Zarzadzenie Nr 30/11
Rektora Pa nstwowej Wy zszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy
z dnia 6 wrze $nia 2011 r.

zmieniaj ace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarki kasowej w Pa nstwowej Wy zszej
Szkole Zawodowej im. Witelona w Legnicy

Na podstawie art. 66 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie Wyzszym (Dz.U.
Nr 164, poz. 1365, z 2006 r. Nr 46, poz. 328, Nr 104, poz. 708 i poz. 711, Nr 144, poz. 1043, Nr 227, poz. 1658,
Z 2007 r. Nr 80, poz. 542, Nr 120, poz. 818, Nr 176, poz. 1238 i poz. 1240, Nr 180, poz. 1280, z 2008 r. Nr 70,
poz. 416, z 2009 r. Nr 157, poz.1241, Nr 161, poz. 1278, Nr 202, poz. 1553, z 2010 r. Nr 57, poz. 359, Nr 75,
poz. 471, Nr 96, poz. 620, Nr 127, poz. 857, z 2011 r. Nr 45, poz. 235, Nr 112, poz. 654) zarzadzam,
CO nastepuje:

§1.
W § 6 zalacznika do zarzadzenia nr 28/11 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona
w Legnicy z dnia 8 sierpnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarki kasowej w Panstwowej
Wyzszej Szkole Zawodowej im. Witelona w Legnicy wprowadzam nastepujace zmiany:

1) wdziale Wptaty dodaje sie ust. 13 — 17 w brzmieniu:

»13. W punkcie kasowym usytuowanym w Bibliotece pobierane sg wplaty z tytutu: wydruku karty
czytelnika, op6znionego zwrotu wypozyczonych ksigzek, wypozyczen ksigzek za kaucja.

14. Dowodem wplaty za karty czytelnicze oraz kary stosowane w Bibliotece jest druk potwierdzenia wptaty,
wystawiany w formie wydruku z programu Kompleksowego Systemu Zarzadzania Bibliotekg ,PROLIB”
przez upowaznionego pracownika w trakcie dokonywania wptaty do punktu kasowego. Potwierdzenie
wplaty wystawiane jest w dwdch egzemplarzach: jeden egzemplarz dla wptacajacego, drugi jako
zalgcznik Zestawienia Zbiorczego,

15. Potwierdzenie wptaty zawiera: numer kolejny, date wystawienia, imie i nazwisko czytelnika, numer karty
czytelnika, rodzaj naleznosci, kwote do zaptaty osoby przyjmujacej wptate. Numer potwierdzenia wptaty
nadawany jest automatycznie przez system komputerowy. Kolejno$¢ numeracji kwitbw nadawana jest
kazdorazowo od 1 stycznia kolejnego roku.

16. Wptaty gotéwkowe do Kasy w Kwesturze dokonywane sg na podstawie Zestawienia Zbiorczego, co
najmniej na koniec kazdego miesigca,

17. Zestawienia Zbiorcze sporzadzane sg w Kompleksowym Systemie Zarzgdzania Bibliotekg ,PROLIB".
Zestawienie stuzy do ewidencji wszystkich potwierdzonych wptat w danym okresie czasu. Zestawienie
sporzadzane jest przez pracownika Biblioteki w dwoch egzemplarzach: - jeden egzemplarz wraz
z potwierdzeniami wptaty przekazywany jest do Kwestury, - drugi pozostaje w Bibliotece, do ktérego
dotaczona jest kopia dowodu wptaty, egzemplarz ten na koniec roku kalendarzowego podlega
archiwizaciji.”,

2) w dziale Wyptaty dodaje sie ust. 6 — 9 w brzmieniu:

.6. W punkcie kasowym usytuowanym w Bibliotece zwrot kaucji dokonywany jest na drukach KW, pobranych
z Dziatu Administracyjno-Technicznego (Sekcji Ewidencji i Inwentaryzaciji).

7. Dowody KW wydaje sie na podstawie wniosku zaakceptowanego przez Kierownika danej komorki
organizacyjnej. Dowody KW wydawane sg osobom upowaznionym za pokwitowaniem w ewidenciji
drukoéw $cistego zarachowania, ktéra ma umozliwi¢ kontrole przychodu i rozchodu oraz stanu dowodéw.

8. Dowody KW wypetnia sie w trzech egzemplarzach z czego:

a) jeden wydaje sie osobie, ktora otrzymuje zwrot kaucji,
b) drugi przekazuje sie do Kwestury,
c) trzeci pozostaje w bloczku do zwrotu.

9. Na koniec kazdego miesigca do Kwestury przekazywane jest zestawienie drukéw KW z tytutu zwrotu

kauciji.”

§2.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



