Zarzadzenie nr 9
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 5 listopada 1999 r.

w sprawie tasad pobierania i rozliczania zaliczek gotéwkowych priez
pracownikow i studentow

§1

1. Zaliczki udzielane sa na podstawie wypeinionego ,,Wniosku o zaliczkg”. Wniosek o
zaliczke powinien okresla¢ przedmiot i ilos¢ zakupu oraz kwotg niezbedna do oplacenia
gotowka dokonanych zakupéw. Wniosek powinien takze okresla¢ Zrodlo finansowania
zakupéw. Zaliczkobiorca winien okresli¢ deklarowang datg rozliczenia zaliczki. Termin
rozliczenia zaliczki nie moze przekracza¢ 30 dni od daty pobrania zaliczki w Kasie
Uczelni.

2. Whniosek o zaliczke powinien byé przedtozony w Kwesturze nie péZniej niz na 5 dni przed
oczekiwanym odbiorem jej z Kasy Uczelni.

3. Pracownik jest zobowiazany dokona¢ rozliczenia pobranej zaliczki niezwlocznie po jej
wydatkowaniu.

4. Nierozliczenie zaliczki w ciagu 30 dni spowoduje potracenie naleznej kwoty z
najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy.

§2

1. Osoba zatwierdzajaca wniosek o zaliczke pod wzgledem merytorycznym jest Dziekan
Wydziatu (kierownik innej jednostki organizacyjnej Uczelni) Dyrektor Administracyjny
Uniwersytetu w Bialymstoku lub upowazmone przez nich osoby.

2. Wniosek o zaliczke pod wzgledem formalnym i rachunkowym zatwierdza Kwestor
Uczelni lub jego Zastepca, natomiast zatwierdzenie zaliczki do wyplaty dokonywane jest
przez Dyrektora Administracyjnego Uczelni.

3. W ramach Wydziaha (innej jednostki organizacyjnej Uczelni) uprawnionymi do
pobierania zaliczek i dokonywania zakupow gotéwkowych sa: Dziekan, Prodziekan,
Dyrektor Administracyjny Wydziatu, kierownik innej jednostki organizacyjnej Uczelni i
jego zastgpca oraz 2-3 osoby wskazane przez Dziekana (kierownika innej jednostki
organizacyjnej) i zatwierdzone przez Dyrektora Administracyjnego Uniwersytetu.
Wszelkich zakupéw gotowkowych, bez wzglgdu na Zrédio finansowania, dokonuja
wylacznie osoby uprawnione do pobierania zaliczek.

4. W sytuacjach wyjatkowych, jak np. organizacja duzych przedsigwzigé organizacyjnych —
zjazdéw, konferencji, imprez ogdlnouczelnianych itp. zaliczke beda mogly pobierac
osoby wskazane przez Dziekana (kierownika innej jednostki organizacyjnej Uczelni).

5. Nie beda dokonywane zwroty poniesionych wydatkéw osobom nie upowaznionym do
pobierania zaliczek i dokonywania zakupéw gotéwkowych.

§3
Zakupy jednorodnych towaréw badZ ustug o wartosci powyzej 2.000 zt wymagaja pisemne)
formy zaméwienia, ewentualnic umowy o dostawg towaréw badz ustug i sa optacane
przelewem.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 listopada 1999 r.
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