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INSTRUKCJA

przyjmowania w Politechnice Warszawskiej wplat gotdwkowych

§1

Instrukcja okresla szczegélowe zasady przyjmowania przez pracownikow i studentow
Politechniki Warszawskiej wplat gotdwkowych, w tym skladania wnioskow i rozliczania
wplat.

§2

1. Wplaty gotowkowe w imieniu Politechniki Warszawskiej moga by¢ przyjmowane przez
pracownikow lub studentéw wylgcznie za zgodg kanclerza.
2. Kanclerz wydaje zgode na podstawie uzasadnionego wniosku:
1) kierownika jednostki organizacyjnej, w przypadku przyjmowania wptat przez
pracownikow;
2) przewodniczgcego Samorzgdu Studentdw, w przypadku przyjmowania wplat przez
studentow; wniosek przewodniczgcego Samorzadu Studentéw musi zostaé
zaakceptowany przez Prorektora ds. Studenckich.

§3

Whniosek adresowany do kanclerza nalezy sklada¢ w sekretariacie kwestora, ktory po
zaopiniowaniu wniosku przekazuje go do kanclerza.

§ 4
1. Wniosek o zgode na przyjmowanie wplat w gotdwce powinien zawiera¢ nastepujace
informacje:
1) imie i nazwisko, PESEL oraz adres zamieszkania osoby, ktora bedzie przyjmowata
gotowke;

2) tytul (nazwa ustugi, przedsiewzigceia) wplaty;
3) okres czasu w jakim wplaty bedg przyjmowane.

. Wniosek zatwierdzony przez kanclerza przekazywany jest do Dzialu Finansowego do -
Sekeja Likwidacji Dokumentdw ) i na tej podstawie jest wydawany kwitariusz (druk KP).

. Osoba, ktéra uzyska zgode na przyjmowanie wplat gotowkowych zobowigzana jest
podpisa¢ os$wiadczenie w sprawie odpowiedzialnosci materialnej za przyjete Srodki
pieniezne.
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§5

1. Na kazda wplate gotowki wystawiany jest dowod wplaty KP w 3 egzemplarzach. Oryginat
otrzymuje osoba wplacajaca, pierwsza kopia przekazywana jest do Dzialu Finansowego -
Sekcja Likwidacji Dokumentéw) druga kopia pozostaje w bloczku dowodow KP. W
wyjatkowych przypadkach, jesli potwierdzeniem wplaty jest inny dokument np. paragon z
kasy niefiskalnej, lub jesli pojedyncze wplaty sg niewielkie moze by¢ wystawiony zbiorczy
dowéd KP z dolagczonym imiennym wykazem osob, ktére dokonaly wplaty lub z
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dolaczonymi pojedynczymi dowodami, na podstawie ktorych przyjeto gotéwke (paragony.,
bilety itp.).

. Osoba upowazniona do przyjmowania wplat rozlicza si¢ z gotéwki wplacajac ja do kasy

Politechniki Warszawskiej prowadzonej przez bank. Na dowdd wplaty otrzymuje
»potwierdzenie wplaty”, ktore dolacza do drugiej kopii KP, jako dowéd rozliczenia sie z
przyjetej gotowki.

. Przed wplaceniem gotowki do kasy osoba upowazniona do przyjmowania wplat

zobowigzana jest poinformowaé wlasciwego pelnomocnika kwestora o wysokosci
wplacanej kwoty w celu wystawienia faktury VAT.

Osoba upowazniona do przyjmowania wplat wplacajgc gotowke do kasy banku
zobowigzana jest poda¢ w tytule wplaty nr faktury wystawionej przez wlasciwego
pelnomocnika kwestora.

. Bloczki drukéw KP wydawane sa osobom upowaznionym do przyjmowania wplat za

pokwitowaniem, a ich rozliczenie nastepuje po wykorzystaniu lub w momencie ustania
okolicznosei, dla ktérych zostala udzielona zgoda na przyjmowanie wplat. Rozliczenie
polega na przekazaniu do Dzialu Finansowego - Sekeja Likwidacji Dokumentéw ) bloczka
z drugimi kopiami wptat i dowodem ,,potwierdzenie wplaty™.

Druki KP sg drukami Scistego zarachowania. Ewidencje drukéw KP i ich rozliczenie
prowadzi Sekcja Likwidacji Dokumentéw w Dziale Finansowym.

§6

Whplaty gotowki do kasy banku nastepuja w dniu przyjecia lub nastepnego dnia po
zakonczeniu przyjmowania wplat. Obligatoryjnie rozliczenie z przyjetych wplat nastepuje na
koniec kazdego miesigca kalendarzowego.

§7

Maksymalna kwota wplat przechowywana w jednostce nie powinna przekraczaé
rownowartosci 1000 euro.
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