







Do użytku wewnętrznego





Zarządzenie Nr  29/2006




Rektora Uniwersytetu Opolskiego





   z dnia  28 września 2006 r.

w sprawie: zasad pobierania kaucji od czytelników, za wypożyczone książki   i postępowania ze środkami finansowymi pochodzącymi z tego   tytułu.

Na podstawie postanowień art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyższym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365 z późn. zm.) oraz § 38 ust.1 Statutu Uniwersytetu Opolskiego z 2006 r.  zarządzam, co następuje:






§  1

Wprowadzam następujące zasady przy pobieraniu kaucji za wypożyczone książki przez czytelników wymienionych w rozdz. II pkt.1.1,d. Zarządzenia Nr 24/2006 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 14 września 2006 r. – Regulamin udostępniania zbiorów i prowadzenia działalności informacyjnej Biblioteki Głównej Uniwersytetu Opolskiego oraz postępowania ze środkami finansowymi pochodzącymi z tego tytułu. 







§  2

1. Kaucja jest formą zabezpieczenia zbiorów bibliotecznych wypożyczonych czytelnikom   spoza Uniwersytetu Opolskiego.

2. Kaucję za wypożyczone książki pobiera się od wszystkich osób, które nie są upoważnione do korzystania ze zbiorów bibliotek uniwersyteckich na zasadach wynikających ze statusu studenta i pracownika UO, oraz umów z innymi podmiotami.

3. Wyznacza się następujące biblioteki specjalistyczne do wypożyczeń za pobraniem kaucji:

1) Wypożyczalnia Biblioteki Głównej

2) Biblioteka Wydziału Ekonomicznego

3) Biblioteka Wydziału Filologicznego

4) Biblioteka Wydziału Matematyki, Fizyki i Chemii

5) Biblioteka Wydziału Teologicznego

6) Biblioteka Instytutu Filologii Germańskiej

7) Biblioteka Katedry Inżynierii Procesowej

8) Biblioteka Wydziału Prawa i Administracji

9) Międzyinstytutowa Biblioteka Politologii, Socjologii i Filozofii




§  3

1. Kaucję pobierają osoby wyznaczone przez Dyrektora Biblioteki Głównej. Wykaz tych osób podawany jest do Działu Finansowego wraz z ich oświadczeniami o odpowiedzialności materialnej.

2. Wpłaty gotówki za kaucję mogą być dokonywane wyłącznie na podstawie przychodowych dowodów kasowych – kwitariuszy. Na dowodzie należy podać imię i nazwisko, także słownie kwotę wpłaconej gotówki oraz datę wpłaty i jej tytuł. Dowód podpisuje osoba pobierająca gotówkę. Kwitariusze są drukami ścisłego zarachowania pobieranymi z Działu Finansowego UO.

3. Każda biblioteka prowadzi rejestr kaucji (imienny wykaz osób, które wpłaciły kaucje), podlegający uzgodnieniu w dniu 31.12. każdego roku z ewidencją księgową.

§  4

1. Zwrotu kaucji dokonują upoważnieni pracownicy bibliotek wymienieni w (§ 3 pkt 1) na podstawie dowodu kasa wypłaci – „KW”. Formularze dowodu „KW” są drukami ścisłego zarachowania, do których stosuje się przepisy „Instrukcji obiegu dokumentów” oraz Instrukcji kasowej.

2. Dowód wypłaty „KW” wystawiają kierownicy bibliotek wymienionych w § 2 pkt 3. W dowodzie należy wpisać „zwrot kaucji wpłaconej dnia.., nr dowodu przychodowego...”

3. Dowody „KW”, przedstawiane do rozliczenia w Dziale Finansowym są akceptowane do wypłaty w trybie przewidzianym dla rozchodu gotówki z kasy.

Rozliczenie przedkładane jest w każdym przypadku jeśli różnica wpłat i wypłat jest większa aniżeli 700 zł. w Bibliotece Głównej a bibliotekach specjalistycznych 300 zł. Nadpłata powyżej wymienionych kwot musi być odprowadzona do kasy Uniwersytetu Opolskiego.  





 §  5

1. Za prawidłowość pobierania i wypłaty kaucji oraz za zabezpieczenie gotówki w poszczególnych bibliotekach odpowiadają ich kierownicy, a nadzór nad tym zakresem sprawuje Dyrektor Biblioteki Głównej.

2. Niedotrzymanie regulaminowych terminów zwrotu książek powoduje wysłanie upomnień, których koszty pokrywa czytelnik.

Kaucja ulega całkowitemu przepadkowi po upływie 6 miesięcy od daty wysłania upomnienia i braku zwrotu książek. Po upływie tego okresu, w sytuacji, kiedy czytelnik nie zwróci książek, następuje przepadek kaucji na rzecz Uniwersytetu Opolskiego.

3. Odbiór kaucji przez czytelnika następuje wówczas, kiedy po 12 miesiącach korzystania z wypożyczeń, czytelnik rezygnuje z usług bibliotecznych, zwraca kartę biblioteczną i przestaje być czytelnikiem Biblioteki Głównej Uniwersytetu Opolskiego. 

Rezygnacja i zwrot kaucji może nastąpić wcześniej, zgodnie z decyzją czytelnika.

§  6

Traci moc zarządzenie nr 10/2003 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 04.03.2003 r. w sprawie zasad pobierania kaucji od czytelników, za wypożyczone książki   i postępowania ze środkami finansowymi pochodzącymi z tego   tytułu.

§ 7

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem  2 października 2006 r.

