GMINNA BIBLIOTEKA PUBLICZNA

w Spytkowicach

34-116 Spytkowice, ul. Zamkowa 8
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REGULAMIN UDOSTEPNIANIA ZBIOROW
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJW SPYTKOWICACH

|. Zbiory Biblioteki.

Biblioteka posiada:
e  zbiory ksiazkowe, czasopisma biezace i roczniki czasopism,
e  zbiory specjalne: nuty, ptyty, taSmy, przezrocza, mapy, plany, grafiki, zbiory audiowizualne i multimedialne,
e  zbiory regionalne, dokumenty zycia spotecznego: plakaty, ulotki, broszury, informatory, zaproszenia itp. dotyczace
Gminy Spytkowice.
Stan zbiorow Biblioteki oraz ich warto$¢ okre$laja dokumenty ewidencyjne, a szczegbtowe informacje o zbiorach
zawarte sa w centralnym elektronicznym katalogu Biblioteki.
Zbiory Biblioteki, zwane réwniez materiatami bibliotecznymi, w zaleznosci od ich charakteru, rodzaju, warto$ci
historyczno-kulturowe;j, atrakcyjnosci, warto$ci handlowej itp., udostepniane sag w systemie :
e prezencyjnym, wylacznie za posrednictwem bibliotekarza,
e wolnego dostepu czytelnikow do regatdw, wypozyczane na zewnatrz biblioteki.
Ksiggozbiory podrgczne, zwlaszcza ksiggozbiory o charakterze informacyjno-encyklopedycznym, zbiory szczegélnie
warto$ciowe dla biblioteki oraz zbiory specjalne, zbiory regionalne i roczniki czasopism - z wyjatkiem zbiorow
przeznaczonych do wypozyczania - udostgpniane sg wylacznie prezencyjnie, tylko za posrednictwem bibliotekarza.
Z udostegpnionego oprogramowania i baz danych mozna korzysta¢ na wyznaczonych stanowiskach komputerowych.
Pozostate zbiory udostgpniane sg na zewnatrz - w wypozyczalniach oraz na miejscu — w czytelniach.
Zbiory Biblioteki udostgpniane sg w :
e Bibliotece glownej: zbiory ksigzkowe (literatura pigkna, popularnonaukowa, naukowa), czasopisma biezace
i roczniki czasopism (w wyborze tytutdéw), zbiory regionalne, zbiory specjalne, zbiory audiowizualne
i multimedialne,
e Oddziale dla Dzieci i Mtodziezy Gimnazjalnej: zbiory ksigzkowe (literatura pigkna i popularnonaukowa dla dzieci
i mlodziezy), czasopisma biezace (w wyborze tytulow), zbiory audiowizualne i multimedialne,
e Filiach bibliotecznych: zbiory ksigzkowe, czasopisma biezace i roczniki czasopism (w wyborze tytuldw), zbiory
regionalne, zbiory multimedialne.
Decyzje w sprawie szczeg6lnych zasad okre$lania rodzajow zbiorow, form, czasu, miejsca, sposobow i techniki ich
udostepniania w ramach zasad niniejszego Regulaminu i obowiazujacych przepisow w tej dziedzinie, podejmuje
Dyrektor GBP.
1. Prawo i warunki korzystania.

Korzystanie ze zbioréw Biblioteki jest ogolnodostepne i bezptatne.

Do korzystania z ustug Biblioteki uprawnia wazna karta biblioteczna.

Podstawa zapisu do Biblioteki jest :

okazanie dowodu osobistego, legitymacji szkolnej lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢,

osobiste wypelnienie karty zapisu i zobowiazanie si¢ podpisem do przestrzegania Regulaminu,

za czytelnika niepelnoletniego odpowiadajg rodzice lub opiekunowie prawni, ktorzy podpisuja wymienione - W pkt.

3. b) — zobowigzanie.

Odmowa podpisania przez czytelnika karty zapisu uniemozliwia mu korzystanie ze zbiorow Biblioteki.

Czytelnik zobowigzany jest informowa¢ Biblioteke o zmianie nazwiska i / lub adresu zamieszkania, adresu e-mail oraz

0 utracie karty bibliotecznej.

Biblioteka nie ponosi odpowiedzialno$ci za postugiwanie si¢ karta biblioteczng przez osoby trzecie, do czasu zgltoszenia

zastrzezenia karty przez jej wlasciciela.

Zapisanie si¢ do Biblioteki wazne jest wylacznie w roku kalendarzowym, w ktérym zostato dokonane.

Prolongata zapisu na nastepny rok kalendarzowy wymaga potwierdzenia woli Czytelnika.

W Kkatologu on-line Biblioteki zostal udostepniony mechanizm samodzielnego zapisu Czytelnika do biblioteki,

umozliwiajacy indywidualne wypelnianie formularza danych osobowych.

System biblioteczny SOWA wysyla automatyczne powiadomienia do Czytelnika:

e 7 wygenerowanym automatycznie hastem do konta w katalogu on-line dla nowego czytelnika, jesli podano adres
e-mail w czasie pierwszej rejestracji,

e 7 hastem do konta w katalogu on-line dla istniejacego czytelnika, je$li zmieniono hasto na formularzu danych
W wypozyczalni.

Kazdy korzystajacy z Biblioteki zapoznaje si¢ z niniejszym Regulaminem, co potwierdza pisemnie, rdwnoczes$nie

zobowigzujac si¢ do jego przestrzegania.

Czytelnik moze zwraca¢ si¢ do dyzurujacego bibliotekarza o pomoc w doborze literatury i interesujacych

go materialow, udzielenie informacji zwigzanych ze zbiorami, korzystaniem z katalogdéw, wydawnictw informacyjnych.
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W Bibliotece obowiazuje cisza, zakaz palenia tytoniu i spozywania positkéw. Osob nietrzezwych nie zapisuje si¢
do Biblioteki, nie moga one réwniez przebywac na terenie lokalu bibliotecznego.

111. Zasady korzystania z wypozyczalni.

Z wypozyczalni mozna korzysta¢ po kazdorazowym okazaniu waznej karty biblioteczne;.

Biblioteka dokumentuje korzystanie Czytelnika ze zbioré6w sposobem ustalonym przez Dyrektora GBP.

Biblioteka ma prawo stosowa¢ system rewersowy w stosunku do czytelnikow lub szczegélnie cennych materiatow

bibliotecznych.

Zbiory wypozyczalni udostgpniane sg w systemie wolnego dostepu czytelnikow do regatow.

Czytelnik moze wypozyczy¢ jednorazowo do 8 ksigzek i 8 czasopism oraz 4 zbiory audiowizualne na okres

nie dtuzszy niz 1 miesiac.

Biblioteka moze przedluzy¢ termin zwrotu wypozyczonych materialow bibliotecznych, jezeli nie zostaty zgtoszone

na nie zamowienia przez innego czytelnika, jednak nie dluzej niz 0 1 miesiac.

Czytelnik moze dwukrotnie, samodzielnie prolongowaé termin zwrotu wypozyczonych zbioré6w za posrednictwem

elektronicznego konta czytelnika, jezeli nie zostaty zgtoszone na nie zamowienia przez innego czytelnika.

Bibliotekarz moze wyznaczy¢ krotszy termin wypozyczenia lub zadaé zwrotu wypozyczonego zbioru przed

wyznaczonym terminem, jezeli jest to materiat szczegdlnie poszukiwany.

Czytelnik moze ztozy¢ u bibliotekarza lub bezposrednio w systemie elektronicznym zamdowienie na zbiory biblioteczne

wypozyczone przez innych czytelnikow i/lub zarezerwowac zbiory dostepne w bibliotece.

System biblioteczny SOWA wysyla automatyczne powiadomienia do Czytelnika:

e zprzypomnieniem na 7 dni przed koncem wazno$ci zamdowienia,

e zinformacjg o mozliwosci odbioru zarezerwowanego egzemplarza,

e 7 informacja o realizacji zamdOwienia i mozliwosci odbioru zarezerwowanego egzemplarza dla pierwszej
z oczekujacych o0sob,

e zinformacja o rezerwacji skasowanej przez pracownika.

1V. Zasady korzystania z Czytelni.

Z Czytelni mozna korzysta¢ po kazdorazowym okazaniu dyzurujacemu bibliotekarzowi waznej karty bibliotecznej
lub dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ i wpisaniu si¢ do ,,Rejestru Odwiedzin w Czytelni”.
W Czytelni korzysta si¢ z :

e ksiggozbioru podrgcznego, czasopism biezacych i rocznikow z lat ubieglych, ksiggozbioru ogdlnego Biblioteki,

zbioréw multimedialnych i innych materiatéw bibliotecznych, Internetu,

e wiasnych materiatéw - po uzyskaniu zgody dyzurujacego bibliotekarza.
Czytelnia dysponuje centralnym katalogiem elektronicznym dla wszystkich rodzajow zbioréw znajdujacych si¢ w GBP
i Filiach.
Korzystajacych ze zbioréw biblioteki obowigzuje poszanowanie udostgpnionych egzemplarzy.
Czytelnicy nie maja wolnego dostepu do pélek ksiegozbioru podrecznego Czytelni. Ksigzki podaje zawsze
dyzurujacy bibliotekarz.
Korzystajacy ma prawo zaja¢ dowolne miejsce przy stotach przeznaczonych dla Czytelnikow.
Materialy biblioteczne po wykorzystaniu nalezy zwroéci¢ bibliotekarzowi. Nie wolno samemu wktada¢ zbiorow
na potki.
Ksiazek, czasopism i innych materialéw bibliotecznych nalezacych do ksiggozbioru podrgcznego — udostepnianych
w Czytelni - nie wolno wynosi¢ z Biblioteki. Przed jej opuszczeniem Czytelnik zwraca zbiory i otrzymuje z powrotem
karte biblioteczna.
Materialéow bibliotecznych z ksiegozbioru podrecznego nie wypozycza si¢ do domu.

. Na zyczenie Czytelnika wykonuje si¢ kserokopie fragmentéw dziet — po uiszczeniu oplaty zgodnej z Cennikiem oraz

wpisaniu si¢ do ,,Rejestru udzielonej informacji”
Pobiera si¢ optaty za:
- Skanowanie: czarno-biate (za jedna strone formatu A4) — 2,00 zt.; kolorowe (za jedna strone formatu A4) — 2,50 zt.
- Drukowanie: koszty wydruku - Format A4 (za jedna strone wydruku) - 0,50 zt.;
koszty wydruku — Format A4 (za  jedna calg stron¢ wydruku kolorowego) — 1,00 zt.
- Kserokopie: Format A4 za jedng strone kopii (czarno-biate) — 0,20 zt.
Format A3 za jedng strong kopii (czarno-biate) — 0,40 zt.
Whtlaty kwitowane sa stosownymi dowodami.
Ostatnie 15 minut przed zamknie¢ciem Czytelni przeznaczone jest na zwrot zbiorow i opuszczenie stanowisk.
Osoby nie stosujace si¢ do Regulaminu, lekcewazace zarzadzenia i uwagi bibliotekarzy moga by¢ pozbawione prawa
korzystania z Czytelni.

V. Zasady korzystania z Internetu.

Z Internetu moga korzysta¢ bezptatnie wszyscy mieszkancy Gminy Spytkowice.

Internet jest dostepny w godzinach pracy Biblioteki.

Uzytkownik Internetu rejestruje swoja obecno$é w ,,Rejestrze korzystania z Internetu i multimediéw”, podajac
imi¢ i nazwisko, dat¢ oraz godzing przyjscia i wyjscia.

Na czas korzystania z Internetu uzytkownik pozostawia w szatni wierzchnie okrycie i torby.
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Czas korzystania jest wyznaczany przez dyzurujacego bibliotekarza, w zalezno$ci od zapotrzebowania na Internet —
w danej chwili — przez innych uzytkownikow. W przypadku duzej ilo$ci chetnych bibliotekarz ma prawo ograniczy¢
czas dostepu do komputera.

W Bibliotece mozna korzysta¢ z ksiggozbioru podrgcznego, udostepnionego oprogramowania oraz baz danych.
Niemozliwe jest natomiast korzystanie z wlasnego oprogramowania oraz wprowadzanie jakichkolwiek zmian
w konfiguracji sprzetu.

Z Internetu nalezy korzysta¢ indywidualnie.

Internet w Bibliotece stuzy do celow informacyjno-edukacyjnych.

Za posrednictwem Internetu, poza wyszukiwaniem tresci informacyjno-edukacyjnych, mozna wysyta¢ e-maile oraz
nagrywac na nosniki elektroniczne wybrane pliki.

Przenoszenie na no$niki (przyniesione przez czytelnika) fragmentow baz danych — w ramach dopuszczonych przez
licencje — moze odbywac si¢ tylko za zgoda i pod kontrolg dyzurujacego bibliotekarza.

Przed otwarciem danego adresu prosimy dokladnie przeczyta¢ cato$¢, aby wykluczy¢ przypadkowe otwarcie
zabronionych stron.

Nie nalezy odczytywac plikow pocztowych nieznanego pochodzenia.

W Bibliotece nie wskazane jest towarzyskie czatowanie. Zabrania si¢ otwierac strony pornograficzne i tym podobne.
Czytelnicy zobowiazani sa do opuszczenia stanowisk Internetowych na 15 minut przed zamknig¢ciem Biblioteki.
W przypadku stwierdzenia niewlasciwego korzystania ze sprzetu, uzytkownik moze by¢ pozbawiony prawa
do korzystania z Internetu. Wtedy przystuguje mu prawo odwotania si¢ do dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej
w Spytkowicach.

Za spowodowanie zniszczenia materialdow lub aparatury uzytkownik ponosi koszty w pelnej wysokosci, ktora
umozliwia naprawienie szkod lub odtworzenie materialow.

V1. Oplaty za przetrzymanie zbiorow.

System biblioteczny SOWA wysyla automatyczne powiadomienia do Czytelnikow:

e  zprzypomnieniem na 3 dni przed uptywem terminu zwrotu wypozyczonych materialow,

ez ponagleniem w pierwszym dniu przetrzymania i cyklicznie co 7 dni.

Po uptywie ustalonego terminu zwrotu materiatdw bibliotecznych Biblioteka wysyta do czytelnika upomnienia
pisemne, ktorych koszty w wysokosci: upomnienie | - 4,00 z1, upomnienie IT — 8,00 zl, upomnienie 1Tl — 12,00 z}
pokrywa Czytelnik.

Po otrzymaniu upomnienia Czytelnik zobowigzany jest bezzwlocznie zglosi¢ si¢ do biblioteki, zwrdci¢
wypozyczone zbiory oraz uisci¢ oplate regulaminowa.

Czytelnik przetrzymujacy notorycznie wypozyczone zbiory ponad ustalony termin moze byé¢ pozbawiony prawa
ich wypozyczania, a ponadto Biblioteka moze skierowaé sprawe¢ na droge sadowa z tytutlu przywlaszczenia lub
zniszczenia mienia.

VII. Oplaty za zagubienie, zniszczenie i uszkodzenie zbiorow.

Udostgpniane zbiory powierza si¢ opiece i trosce czytelnika. Nie wolno podkresla¢ tekstu, wpisywac¢ uwag i notatek,
niszczy¢ materiatdow bibliotecznych i ich opraw.
W przypadku zagubienia lub zniszczenia materialow bibliotecznych Czytelnik jest zobowiazany :
1/ odkupi¢ egzemplarz tego samego autora, tytutu i tego samego lub nowszego wydania, lub
2/ dostarczy¢ inne dzieto o tej samej wartos$ci, znajdujace si¢ w sprzedazy i poszukiwane przez Biblioteke, lub
3/ zaptaci¢ stosowna kwote odszkodowania za niezwrocone, zagubione lub zniszczone dzieto, ktérego Czytelnik nie
moze odkupi¢, w wysokosci co najmniej :
e antykwarycznej warto$ci inwentarzowej dla wydawnictw zakupionych w latach 1945-2010,
e aktualnej warto$ci rynkowej dla wydawnictw zakupionych w latach 2011 i nastepnych.
Stopien zuzycia ksiazki nie ma wplywu na zmniejszenie wysokos$ci odszkodowania. Do wysokosci odszkodowania
nie wlicza si¢ optat regulaminowych — pobierane s3 odrgbnie.
W przypadku wypozyczenia dzieta wielotomowego i nie zwrocenia jednego tomu Czytelnik odpowiada tak, jak za nie
zwrocenie catosci dzieta.
Odszkodowanie za zniszczone zbiory audiowizualne stanowi co najmniej aktualna warto$¢ rynkowa jednostki
inwentarzowej.
W wypadku zaistniatych watpliwosci miedzy wypozyczajacym a bibliotekarzem - co do stanu zniszczenia materiatéw
bibliotecznych, uniemozliwiajacego korzystanie — stopien zniszczenia ustala komisja powotana przez Dyrektora GBP.

VIll. Obowiazek informacyjny wynikajacy z RODO.

W zakresie danych przetwarzanych w dokumentacji papierowej i innych zbiorach danych administratorem danych
osobowych jest Gminna Biblioteka Publiczna w Spytkowicach z siedziba przy ul. Zamkowej 8 (34-116 Spytkowice).
Z administratorem mozna si¢ skontaktowaé poprzez adres email: gbpspytkowice@gmail.com lub pisemnie na adres
siedziby administratora.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym Czytelnicy moga skontaktowaé si¢ poprzez email:
iod@iods.pl, lub pisemnie na adres siedziby administratora.



Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowaé¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

3. Dane osobowe Czytelnikow oraz rodzicow/opiekundéw prawnych czytelnikow sa przetwarzane z mocy prawa (Ustawa
0 bibliotekach z dnia 27.06.1997 r., tekst jednolity Dz.U. z 2018 r., poz. 574 z p6zn. zm.). w celach: statystycznym
(Ustawa o statystyce publicznej z dn. 29.06.1995 r. z pdzn. zm.) i spraw zwigzanych z udostepnianiem i 0dzyskaniem
wypozyczonych zasobow bibliotecznych oraz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. z p6zn. zm.

4. Dane Czytelnikow zostaly powierzone firmie SOKRATES — Software z Poznania w zwiazku z realizacja umowy na
$wiadczenie ushugi dostepu do baz danych w systemie bibliotecznym SowaSQL. Panstwa dane sa przetwarzane
wylacznie w Europejskim Obszarze Gospodarczym.

5. Dane osobowe Czytelnikdéw przechowywane bedg w czasie okre§lonym przepisami prawa, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

6. Czytelnikom przystuguje prawo zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie (tylko w przypadku uregulowania wszystkich
zobowigzan wobec Biblioteki).

7. Czytelnikom przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzasadnione
jest, ze Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa przez Administratora niezgodnie z przepisami RODO.

8. Podanie danych przetwarzanych na podstawie pisemnej zgody jest dobrowolne. Obowigzek podania danych
osobowych w zakresie wymaganym ustawodawstwem jest obligatoryjny.

IX. Zvczenia i zazalenia.

Czytelnik ma prawo wpisa¢ swoje uwagi i dezyderaty do ,,Ksigzki zyczen, zazalen i wnioskow” dostepnej w Gminnej
Bibliotece Publicznej w Spytkowicach.
X. Przepisy koncowe.

1. Osoby korzystajace z wypozyczalni lub czytelni Biblioteki sg zobowigzane pozostawi¢ w szatni wierzchnie okrycia oraz
teczki, torby itp.

2. Biblioteka nie odpowiada za przedmioty warto$ciowe pozostawione bez opieki.

3. Osoby nie stosujace si¢ do regulaminu moga by¢ pozbawione prawa Kkorzystania z Biblioteki na okres 1 roku,
a w szczegllnie drastycznych przypadkach - na state. Decyzje w tej sprawie podejmuje Dyrektor GBP. Czytelnikowi
przyshuguje prawo odwotania si¢ od tej decyzji do Wojta Gminy Spytkowice.

DYREKTOR
Gminnej Biblioteki Publicznej
w Spytkowicach

mgr Alicja Kolasa



