Zarzadzenie nr 1/2023
Rektora Akademii Nauk Stosowanych w Tarnowie
z dnia 3 stycznia 2023 r.

w sprawie zasad udzielania, rozliczania zaliczek wyptacanych pracownikom Akademii Nauk
Stosowanych w Tarnowie

Na podstawie art.23 ust. 1 ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z
2022 r. poz. 574 z pdzn. zm.) art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci (t.j. Dz.U.2021 r.
poz. 217 z péznh. zm) oraz § 79 ust. 1 Statutu Akademii Nauk Stosowanych w Tarnowie, wprowadzam nastepujace
zasady udzielania i rozliczania zaliczek statych ijednorazowych na pokrycie zakupéw dokonywanych przez
pracownikow Akademii Nauk Stosowanych oraz na pokrycie kosztéw wyjazdow stuzbowych:

§1

1. W ramach prowadzone] dziatalnosci oraz w celu prawidtowe] realizacji planu rzeczowo-
finansowego istnieje mozliwo$¢ udzielania zaliczek pracownikom Uczelni. Zaliczki mogg by¢
udzielane na pokrycie zakupow dokonywanych przez pracownikow Akademii Nauk
Stosowanych oraz na pokrycie kosztéw wyjazddéw stuzbowych.

2. Na wydatki zwigzane z biezgcg dziatalnoscig Uczelni, w tym dotyczace zakupdw materiatéw
oraz zaptaty za ustugi, zaliczki mogg by¢ udzielane pracownikom zatrudnionym na podstawie
uUMOowWY 0 prace.

3. Na poczet podrézy stuzbowych zaliczki mogg by¢ udzielane pracownikom zatrudnionym
w Akademii Nauk Stosowanych na podstawie umowy o prace.

4. Warunkiem udzielenia pracownikowi zaliczki jest:

a) wskazanie przez pracownika koniecznosci dokonania wydatku gotéwkowego,
b) Uzyskanie pisemnej zgody bezposredniego przetozonego na uzyskanie zaliczki na
dokumencie Whniosek o zaliczke i jego zatwierdzenie.

5. Zaliczki dzielimy na:

a) wyptacane pracownikom, ktérych charakter pracy wymaga dokonywania czestych,
drobnych zakupdw — mogg to by¢ zaliczki state (np. roczne) lub jednorazowe,
b) zaliczki wyptacane na poczet pokrycia kosztow podrdzy stuzbowych.

§2

1. Whniosek o wyptate zaliczki dla pracownika, ktérego wzér okresdla zatacznik nr 1 do niniejszego

Zarzadzenia wypetnia pracownik.

2. Woypetniony przez pracownika wniosek jest:

a) sprawdzany przez bezposredniego przetozonego, ktéry odpowiada za kontrole
merytoryczng dokumentu oraz potwierdza konieczno$¢ pobrania zaliczki i jej wysokosci,

b) sprawdzany pod wzgledem formalno-rachunkowym przez Kwestora lub przez osoby przez
niego upowaznione,

c) zatwierdzany do wyptaty przez Rektora lub przez osoby przez niego upowaznione,

3. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 wykonane sg w kolejnosci wskazanej w tym przepisie.
4. Na podstawie wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik otrzymuje zaliczke.
5. Ustala sie terminy rozliczania zaliczki:

a) do ostatniego dnia miesigca, w ktérym zaliczka zostata wyptacona — dla zaliczek
jednorazowych, za wyjatkiem ostatniego miesigca roku obrotowego — grudnia — wowczas
zaliczke nalezy rozliczy¢ do 7 dni roboczych przed koricem roku,

b) do 14 dni roboczych przed koricem roku obrotowego — dla zaliczek statych,

c) do 14 dni od daty powrotu pracownika z podrézy stuzbowej - dla zaliczek pobranych na
poczet podrézy stuzbowej.



10.

Za zgodg Kwestora, dopuszcza sie rozliczenie zaliczki w terminach innych niz okreslone w ust.
5.

Wszystkie zaliczki wyptacane sg przelewem bankowym na konto wskazane przez pracownika.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwos¢ wyptaty zaliczki w formie
gotowkowej. Kasowym dokumentem wyptaty zaliczki jest dokument KW. Dokument ten jest
uwzgledniony przy sporzadzaniu raportu kasowego.

§3

Pracownik, jest zobowigzany do rozliczenia sie z pobranej zaliczki dokumentem Rozliczenie
zaliczki, ktérego wzér okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Pracownik sktada rozliczenie zaliczki do Kwestury w jednym egzemplarzu podajac wszystkie
dowody zZrédtowe zakupu (faktury itp.) optacone z zaliczki oraz wyliczajgc kwote do doptaty
lub zwrotu.

Kazdy dotgczony dowdd zakupu winien mie¢ opis oraz adnotacje ,,sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym” dokonang przez bezposredniego przetozonego, ktéry odpowiada za kontrole
merytoryczng, potwierdzajgc tym samym zasadnos¢ wydatku. W przypadku Przewodniczacego
Kota Naukowego adnotacje sporzadza Prorektor ds. Nauki i Rozwoju a Przewodniczgcego Rady
Uczelnianej Samorzadu Studentéw Prorektor ds. Studenckich i Dydaktyki.

Sprawdzenia formalno-rachunkowego dowoddéw dokonuje pracownik Kwestury do tego
upowazniony.

Zatgczone dowody zatwierdza Kwestor (lub Zastepca Kwestora) oraz Rektor lub osoba przez
niego upowazniona.

Rozliczenie zaliczki winno mie¢ adnotacje, o ktérych mowa w ust. 3i 4.

Rozliczenie zaliczki zatwierdza Kwestor (lub Zastepca Kwestora) oraz Rektor lub osoba przez
niego upowazniona.

Prawidtowo wypetniony i podpisany dokument rozliczenia zaliczki wraz z zatgcznikami stanowi
podstawe do dokonania wyptaty lub przyjecia zwrotu srodkéw finansowych na rachunek
bankowy Akademii Nauk Stosowanych, z ktérego zaliczka zostata wyptacona.

Wydatkowane przez pracownikéw kwoty, w ramach statej zaliczki s wyptacane pracownikowi
na podstawie przedtozonych przez niego Zrédtowych dowoddw zakupu, faktur itp., uprzednio
zatwierdzonych bez koniecznosci zwrotu réznicy pomiedzy pobrang zaliczkg a kwotg
poniesionych wydatkow.

Zaliczki pobrane na poczet podrdzy stuzbowej pracownik pobiera i rozlicza na druku polecenie
wyjazdu stuzbowego

§4

W przypadku przewidywanego rozwigzania umowy o prace zaliczki state nalezy rozliczy¢ przed
dniem rozwigzania stosunku pracy.
W przypadku, gdy kwota do zwrotu wynikajaca z rozliczenia zaliczki nie zostanie zwrdécona
w terminie, o ktorym mowa w § 2 ust. 5, kwota ta podlega potraceniu z najblizszej wyptaty
wynagrodzenia pracownika, zgodnie z art. 87 § 1 pkt. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeksu pracy (t.j. Dz. U. 22022 r. poz. 1510 z pdzn. zm.).
Pracownik, ktéry nie rozliczyt sie z otrzymanej zaliczki, nie moze pobrac¢ kolejnej.
Za zgoda Rektora dopuszcza sie pobranie zaliczki przez Przewodniczgcych Két Naukowych oraz
Przewodniczacego Rady Uczelnianej Samorzadu Studenckiego.
a) Pobranie zaliczki oraz jej rozliczenie obowigzuje na zasadach okresinych w niniejszym
zarzadzeniu.
b) W przypadku wyrzgdzonej szkody z tytutu pobranej zaliczki, Student odpowiada w
petnej wysokosci na zasadach ogdlnych okreslonych w Kodeksie Cywilnym.



5. Zobowigzuje sie kierownikéw poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Akademii Nauk

Stosowanych w Tarnowie do zapoznania podlegtych im pracownikéw z trescig niniejszego
zarzadzenia

6. Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcy od 2 stycznia
2023 r.

dr hab. Malgorzata Kolpa, prof. Uczelni
Rektor ANS w Tarnowie
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