
Zarz4dzenie nr 9
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku

z dnia 5 listopada 1999 r.

w sprawie zasad pobierania i rozliczania zaliczek gotiwkowych przez
pracownik6w i studentdw

$l
| . Zaliczki udzielane s4 na podstawie wypelnionego ,,Wniosku o zaliczkg" Wniosek o

zaliczkg powinien oke6lai przedmiot i iloSi zakupu oraz kwotQ niezbEdn4 do oplacerua

got6wk4 dokonanych zakup6w. Wniosek powinien tak2e okeSla6 ir6dlo finansowanta

zakup6w. Zaliczkobiorca winien okeSlii deklarowan4 datq rozliczenia zaliczki. Termin

rozliczenia zzliczki nie mo2e przel<raczai 30 dni od dary pobrania zaliczki w Kasie

Uczelni.
2. Wniosek o zzliczkg powinien by' przedloaony w Kwesturze nie p62niej niZ na 5 dni przed

oczekiwanym odbiorem jej z Kasy Uczelni.
3. Pracownik jest zobowiqzany dokonai rczliczetia pobranej zzliczki niezwlocznie po jej

wydatkowaniu.
4. Nierozliczenie zaliczkt w ciqgu 30 dni spowoduje potr4cenie naleimej kwoty z

naj bliZszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy.

$2
1. Osob4 zztwierdzajqcE wniosek o zzliczki pod wzglgdem merytorycznym jest Dziekan

Wydzialu (kierownik innej jednostki organizacyjnej Uczelni) Dyreklor Administacyjny
Uniwersytetu w Bialymstoku lub upowa2nione przez nich osoby.

2. Wniosek o zzliczke, pod wzglgdem formalnym i rachunkowym zalwierdzz Kwestor

Uczelni lub jego Zastgpca, natomiast zatwierdzenie zaliczkt do lYyplaty dokonywane lest
przez Dyrektora Administracyjnego Uczelni.

3. W ramach Wydzialu (irurej jednostki organizacyjnej Uczelni) uprawnionymi do

pobierania zaliczek i dokonywania zakup6w got6wkowych s4 Dziekan, Prodziekan,

Dyrektor Administracyjny Wydzialu, kierownik innej jednostki organizzcyjnej Uczelni i
jego zastgpca oraz 2-3 osoby wskazan e przez Dziekana (kierownika innej jednostki

organizacyjnej) i zatwierdzone przez Dyteklora Administracyjnego Uniwersltetu.
Wszelkich zakup6w got6wkowych, bez wzglEdu na lr6dlo finansowania, dokonuj4
wyl4cznie osoby uprawnione do pobierania zaliczek.

4. W sytuacjach wyj4tkowych, jak np. organizacja duzych przedsiEwzigi organizacyjnych -
lazdow, konferencji, imprez og6lnouczelnianych itp. zaliczkq bqd4 mogly pobiera6

osoby wskazane przez Dziekun (kierownika innej jednostki organizacyjnej Uczelni).
5. Nie bqd4 dokonywane zwroty poniesionych wydatk6w osobom nie upowa2nionym do

pobierania zaliczek i dokonylvania zakup6w got6wkowych.

$3
Zakupy jednorodnych towar6w bqd2 uslug o wartosci powyzej 2.000 zl wymagaj4 pisemnej

formy zam6wienia, ewentualnie umowy o dostawg towar6w b4d2 uslug i s4 oplacane

przelewem.

$4
Zanadzenie wchodzi w zvcie z dniem l5 listopada 1999 r.


