REGULAMIN
Dzialu Zbiorow Specjalnych

Ksiaznicy Pedagogicznej im. Alfonsa Parczewskiego w Kaliszu

POSTANOWIENIA WSTEPNE

&1

Regulamin okresla sposob i warunki korzystania ze zbiorow specjalnych.

&2

Dziat Zbioréw Specjalnych udostepnia na miejscu: r¢kopisy, stare druki, grafike, przezrocza, filmy, dokumenty zycia
spotecznego, ptyty gramofonowe, zbiory kartograficzne, fotografie oraz mikrofilmy. Materialow tych nie wypozycza si¢
poza obreb Biblioteki. Czytelnik moze wypozyczy¢ na zewnatrz tasmy magnetofonowe, kasety wideo oraz ptyty DVD
iCD.

Ponadto w dziale gromadzone sg i przechowywane spuscizny instytucji, ludzi nauki, o$wiaty i kultury, ktore wykorzy-
stywane sg jako materiat edukacyjny, ekspozycyjny i naukowy, stanowigc bezcenne zrodto historyczne.

Szanujemy wolg darczyncow i jestesmy zaszczyceni, ze decydujg si¢ przekaza¢ nam swoje bezcenne pamigtki, ma-
terialy osobiste, ksiegozbiory. Wzorujac si¢ na dziatalnosci bibliotek naukowych, przyjeliSmy zasade, ktéra powinna
obowigzywac¢ (i z reguly obowiazuje) w nowoczesnym spoteczenstwie w odniesieniu do wlasnosci prywatne;j:

., to wlasciciel posiadanych dokumentow lub tworca zespotu archiwalnego powinien decydowac, gdzie ma si¢ on znalezé
i by¢ przechowywany za jego zZycia lub po smierci. Jest to zasada przejrzysta, obowiqzujqca od lat w bibliotekach na-
ukowych, daje im prawo do przyjmowania do swoich zasobow spuscizn pisarzy, ludzi nauki czy sztuki, nawet wowczas,
gdy ich tworca nie jest zwiqzany z regionem czy bezposrednio z gromadzonymi zbiorami.”

Wyzej wymienione zbiory gromadzi si¢ 1 uzupetnia poprzez zakup, prenumerate, wymiane mig¢dzybiblioteczna, dary,
depozyty.

Szczegdlowe zasady postepowania ze zbiorami w Dziale Zbiorow Specjalnych reguluja:

Instrukcja w sprawie organizacji pracy Dziatu, Instrukcja przyjmowania i wyceny daroéw oraz Instrukcja przyjmowa-
nia depozytow, (Zatgcznik do regulaminu Dziatu Zbiorow Specjalnych)

&3

Kierownik Dziatu moze odmowi¢ udostgpnienia zamowionych materiatlow ze wzgledu na zly stan ich zachowania,
zastrzezenia prawne itp.



PRAWO KORZYSTANIA
§1

Korzystanie ze zbiorow na miejscu w Czytelni odbywa si¢ za okazaniem waznej karty bibliotecznej lub dokumentu
tozsamosci ze zdjeciem, w przypadku wypozyczenia ptyt DVD, CD oraz kaset video za okazaniem karty biblioteczne;.
Szczegodlowe zasady korzystania z Czytelni zawarte sg w ,,Regulaminie korzystania z Czytelni Ksigznicy Pedagogiczne;j
im. A. Parczewskiego w Kaliszu”.

&2

W zwiazku z obowigzkiem szczegdlnej ochrony zasobu (Rozporzadzenie MKiSz z dnia 24 listopada 1998 r. w sprawie
ustalenia wykazu bibliotek, ktorych zbiory tworza narodowy zasob biblioteczny, okreslenia organizacji tego zasobu
oraz zasad i zakresu jego ochrony) rekopisy, stare druki, zabytkowg kartografi¢ i inne materiaty o szczegolnej wartosci
udostepnia si¢ pracownikom nauki. Czytelnicy zobowigzani sg do przedstawienia pisemnego zaswiadczenia o przygo-
towywanej pracy naukowej (np. studenci - pismo od promotora, wyktadowcy, asystenta).

&3

Prawo do korzystania z Czytelni Dziatu Zbiorow Specjalnych przystuguje na czas okreslony, niezb¢dny do przeprowa-
dzenia prac badawczych, nie dtuzej jednak niz dwa lata. Po uptywie tego terminu czytelnik powinien ponownie udoku-
mentowac potrzebe dalszego korzystania ze zbiorow specjalnych.

UDOSTEPNIANIE
&1
Liczbe jednorazowo udostgpnianych obiektow okresla dyzurny bibliotekarz.
&2

Jakiekolwiek dokonywanie zmian w kolejnosci dokumentéw w teczkach, w kolekcjach itd. przez czytelnikow jest nie-
dozwolone.

&3

Wykorzystane materiaty Czytelnik zwraca dyzurujagcemu bibliotekarzowi i ma obowigzek czekac az zostang sprawdzo-
ne.

&4

Czytelnik moze zamowi¢ odptatne wykonanie reprodukcji (kserokopii, skanu) materiatow ze zbioréw specjalnych Bi-
blioteki w granicach dopuszczonych przez prawo autorskie.

Udostepnianie materialdéw archiwalnych nie uprawnia do samodzielnego ich reprodukowania. Postugiwanie si¢ przez
uzytkownikoéw wiasnymi urzadzeniami kopiujacymi jest $cisle ograniczone i mozliwe jedynie w sytuacji kiedy Biblio-
teka nie jest w stanie wykona¢ takiej ustugi, a uzytkownik uzasadni zastosowanie okreslonej techniki kopiowania.

Na zamowienie uzytkownika Biblioteka wykonuje odptatnie reprodukcje materiatdw ze zbiorow specjalnych zgodnie
z nastgpujgcymi zasadami:

1) ustala si¢ limit wykonania reprodukcji w ilosci 25% danego zespotu dokumentow.

2) Biblioteka moze odmowi¢ wykonania reprodukcji ze wzgledu na rozmiar lub stan zachowania obiektu.



Stosuje si¢ m.in. nast¢pujace ceny podstawowe przy kopiowaniu materiatow:
°kserokopia z dokumentu formatu A4 — 0,15 zt,
eskan ilustracji czarno-biatej za jedng strone A 4 — 1,00 zt

eskan ilustracji kolorowej za jedng strone A 4 — 1,50 zt

Biblioteka pobiera takze optaty za udostgpnianie materiatow ze zbioréw specjalnych do fotografowania, filmowania lub
skanowania sprzetem zamawiajacego (cena podstawowa 0,20 zt za dokument).

Przy reprodukcji dokumentéw do celéw komercyjnych (np. publikacji) do ceny podstawowej dolicza si¢ doptate w
wysokos$ci 10 zt (za reprodukcje jednego dokumentu).

W przypadku wykorzystania reprodukcji materialow ze zbiorow specjalnych w publikacji wydanej przez uzytkownika,
zobowigzany jest on po opublikowaniu pracy zlozy¢ jeden egzemplarz wydawnictwa w bibliotece.

&S

Zasady wypozyczania materiatow audiowizualnych i dokumentow elektronicznych (ptyt CD i DVD, kaset wideo,
kaset magnetofonowych):

1. Zawypozyczenie materiatow audiowizualnych i dokumentow elektronicznych Biblioteka nie pobiera optaty.

2. Czytelnik wypozycza zbiory audiowizualne na swojg karte biblioteczng. Przekazywanie wypozyczanych zbio-
row innym osobom jest niedozwolone.

3. Jednorazowo mozna wypozyczy¢ 3 kasety/plyty na okres do 5 dni lub termin indywidualnie ustalony, nie dtuz-
szy niz 2 tygodnie.

4. Dyski optyczne CD-ROM z licencja na jedno stanowisko sa udostepniane tylko na miejscu.

5. Kasety i ptyty nalezy zwréci¢ w oryginalnych pojemnikach wraz z dotagczonymi informacjami o zawartosci,
drukami towarzyszacymi itp.

6. Okres wypozyczenia zbiordéw mozna przedtuzy¢, o ile nie ma zapotrzebowania na nie ze strony innych uzyt-
kownikow.

7. Przy wypozyczeniu szczegodlnie wartosciowych zbiorow dopuszcza si¢ pobranie kaucji zwrotnej. Wysokos¢
kaucji ustala bibliotekarz. Czytelnik otrzyma zwrot kaucji po oddaniu wszystkich wypozyczonych materiatow
audiowizualnych. Po uptywie roku od zaprzestania korzystania z wypozyczalni materiatow audiowizualnych
nie odebrana kaucja zostanie wptacona na konto biblioteki.



PRZETRZYMYWANIE ZBIOROW

&1

Czytelnik jest zobowigzany do terminowego zwrotu wypozyczonych zbiorow.

&2
Za przetrzymywanie zbioré6w pobierane sg kary za kazdy dzien po terminie zwrotu:
- kasety i ptyty wideo - 0,50 zt

Po uptywie ustalonego terminu zwrotu zbiorow Biblioteka wysyta upomnienia, za ktore pobierana jest dodatkowa
optata pokrywajaca koszty wystania.

&3

Niezwrocenie zbiorow lub odmowa uiszczenia naleznosci za nie beda traktowane jako powod dochodzenia roszczen
na drodze sagdowe;j.

POSZANOWANIE ZBIOROW, SKUTKI ZNISZCZENIA LUB ZAGUBIENIA

&1

Czytelnik jest zobowigzany do poszanowania wypozyczonych zbioréw i odpowiada materialnie za ich zniszczenie,
uszkodzenie lub zagubienie.

&2

Czytelnik sprawdza przed wypozyczeniem stan zbiorow, a bibliotekarz przy ich odbiorze.

&3

W razie zniszczenia, uszkodzenia lub zagubienia wypozyczonych materiatow audiowizualnych czytelnik jest zobo-
wigzany odkupi¢ identyczny egzemplarz lub — za zgoda kierownika dziatu dostarczy¢ inny nie mniejszej warto$ci i
przydatny w zbiorach Biblioteki.

Wysoko$¢ odszkodowania, ktore czytelnik jest zobowigzany wptaci¢ za niezwrocone, zagubione lub zniszczone mate-
riaty audiowizualne w przypadku niemoznos$ci ich odkupienia wynosi:

a) trzykrotng warto$¢ aktualnej ceny rynkowej okreslonego rodzaju zbioréw audiowizualnych, ustalonej
w oparciu o $rednig ceng zakupu tego rodzaju zbioréw z ostatniego roku,

b) materiaty szczegolnie cenne beda wyceniane indywidualnie przez kierownika Dziatu,



W przypadku niezwrdcenia materiatéw dekompletujgcych cato$¢ dzieta, np. pakiet multimedialny, czytelnik odpowiada
jak za niezwrocenie catosci dzieta.

&4

W razie zagubienia informacji o zawartosci, dotagczanych do nagran, pobiera si¢ optate w wysokosci 1,5 zt.

POSTANOWIENIA KONCOWE

&1

Czytelnik niestosujacy si¢ do niniejszego regulaminu moze by¢, na podstawie decyzji Dyrektora KP w Kaliszu, cza-
sowo lub trwale pozbawiony prawa korzystania z wypozyczania.

&2

Uwagi i wnioski dotyczace funkcjonowania Dziatu Zbiorow Specjalnych czytelnicy moga zgtasza¢ kierownikowi
Dziatu.

W sprawach spornych czytelnik ma prawo zwrocic¢ si¢ do Dyrektora KP w Kaliszu.

&3

Podstawe prawna do pobierania oplat i kaucji stanowi Art.14 Ustawy o bibliotekach z dnia 27 VI 1997r. (Dz.U. Nr
85, poz. 539).

&4

Wszelkie kwestie nieuregulowane w niniejszym dokumencie wymagaja decyzji Dyrektora KP w Kaliszu.

&S

Niniejszy regulamin obowigzuje od 2 sierpnia 2010 r.



Zalacznik do Regulaminu Dzialu Zbiorow Specjalnych

Instrukcja przyjmowania i wyceny darow do dzialu zbiorow specjalnych w Ksiaznicy Pedagogicznej
im. A. Parczewskiego w Kaliszu

1. Przyjmowaniem daréw w bibliotece zajmuje si¢ dyzurujacy w dziale bibliotekarz.

2. Dary przyjmowane sg zarowno od instytucji, jak 1 od 0s6b prywatnych.

3. Przekazanie daréw do biblioteki od oso6b prywatnych odbywa si¢ po zapoznaniu darczyncy z niniejszg in-
strukcja, na podstawie podpisanego przez obie strony porozumienia o przyj¢ciu dardw.

4. Szczegblowy spis przekazanych materiatléw bibliotecznych, o ile nie zostal dostarczony przez Darczyncg,
zostaje sporzadzony w p6zniejszym terminie i jest do wgladu w bibliotece

5. Dary przyjete do zbiordw, o ile nie zostang dostarczone wraz z dowodem zakupu, czy z wyceng sporzadzo-
ng przez darczynce zostajg wycenione w pdzniejszym terminie przez bibliotekarzy.

6. Wycena dokonywana jest w oparciu o nastepujace kryteria:

ow przypadku publikacji dostepnych na rynku wydawniczym przyjmuje si¢ cen¢ rynkowa

ow przypadku publikacji niedostgpnych na rynku wydawniczym przyjmuje si¢ cen¢ antykwaryczng (w tym
allegro, e-bay itp.),

7. Wyceny publikacji, wptywajacych do biblioteki w powyzszy sposob, dokonuje kierownik dziatu zbioréw
specjalnych lub powotana przez kierownika Komisja Wyceny Daréw (zaakceptowana przez dyrektora)

8. Protokot wiaczenia darow do zbiordéw biblioteki, a takze ich wycene sporzadzaja bibliotekarze zatrudnieni
w bibliotece w dogodnym dla pracy biblioteki terminie.



Instrukcja przyjmowania depozytow do dzialu zbioréw specjalnych w Ksiaznicy Pedagogicznej

im. A. Parczewskiego w Kaliszu

1. PBP Ksigznica Pedagogiczna im. A. Parczewskiego w Kaliszu moze przyjmowac depozyty w celu uzu-
petniania swoich zbiorow bibliotecznych.

2. Za depozyt uwaza si¢ zespot dokumentow lub pojedynczy obiekt biblioteczny, powierzony na przechowa-
nie przez osobe¢ prywatng lub instytucje, z zachowaniem wiasno$ci depozytora na podstawie odrgbnej umowy.

3. Umowg o przekazaniu depozytu sporzadza si¢ w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron.

4. Wszelkie zmiany warunkow umowy wymagaja formy pisemnej zaakceptowanej przez obie strony.

5. Uzyczajacy moze przekaza¢ w depozyt dokumenty na czas okreslony (tzw. depozyt czasowy) lub na czas
nieokreslony (depozyt bezterminowy).

6. Uzyczajacy wyraza zgodg na udostepnianie dokumentow pochodzacych z depozytu na miejscu w Bibliotece.

7. Biblioteka opracowuje uzyczone dokumenty.

8. Biblioteka ma prawo wykorzysta¢ uzyczone dokumenty w celach ekspozycyjnych i naukowo-badaw-
czych przy uzyciu srodkow cyfrowych, audiowizualnych i internetowych.

9. Depozytariusz jest obowigzany zapewni¢ uzyczonym zbiorom odpowiednie warunki przechowywania.

10. W sprawach nie uregulowanych umowg maja zastosowanie przepisy kodeksu cywilnego.



INSTRUKCJA
w sprawie organizacji pracy Dziatu Zbioréw Specjalnych
PBP Ksigznicy Pedagogicznej im. A. Parczewskiego w Kaliszu
w zakresie gromadzenia, uzupetniania, opracowania oraz selekcji zbiorow

Do podstawowych zadan Dzialu Zbioréw Specjalnych nalezy:

. gromadzenie 1 opracowywanie zbiorow,

. prowadzenie inwentarza,

. udostepnianie zbioréw w Czytelni oraz wypozyczanie czesci zbiorOw na zewnatrz, (szczegdtowe
zasady udostepniania okre§lone zostaly w Regulaminie Dziatu Zbiorow Specjalnych)

. prace magazynowe, ochrona zbioréw,

. opracowanie kwerend i informowanie o zbiorach,

. prowadzenie katalogu,

. organizowanie wystaw czasowych ze zbioréw wtasnych,

. dyzury i pomoc merytoryczna w Czytelni.

Dziat zbioréw specjalnych prowadzi polityke gromadzenia zbioréw zgodna
z profilem dziatania 1 statutem Ksigznicy Pedagogicznej oraz w miare¢ otrzymywanych $rodkoéw finanso-
wych. Zbiory sg rowniez gromadzone w formie darow oraz depozytow.

Dziat gromadzi materiaty (piSmiennicze i niepisSmiennicze), pod katem potrzeb uzytkownikoéw, obejmujace
wszelkie dziedziny wiedzy, ze szczegdlnym uwzglednieniem materiatow bibliotecznych stuzacych do meto-
dycznego, zawodowego, przedmiotowego ksztalcenia, doksztalcania i doskonalenia pracy nauczycieli-wy-
chowawcoéw. W tym celu dziat:

. zapoznaje si¢ ze zrédtami informacji o materiatach bibliotecznych;

. prowadzi kartoteke dezyderatow;

. wspotpracuje z ksiggarniami, antykwariatami, wydawcami;

. uzupetnia zbiory na podstawie planu perspektywicznego i biezacego z uwzglednieniem potrzeb czy-
telnikéw sygnalizowanych w dziale udostepniania, Czytelni i bezposrednio w dziale;

. informuje o nowos$ciach 1 innych nabytkach.

Ponadto dziat prowadzi systematyczng i racjonalng selekcje zbioréw oraz permanentng kontrole zbioréw,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Wspotpracuje z innymi wydziatami w zakresie gromadzenia, selekcji
1 kontroli.

Prace dziatu sg czgsciowo skomputeryzowane w systemie SOWA.

Biblioteka gromadzi nast¢pujace rodzaje zbioréw specjalnych, stanowigcych §wiadectwo historyczne roz-
woju oswiaty 1 kultury w regionie kaliskim:

. rekopisy,

. dokumenty szkolne, pomoce dydaktyczne, sprzety szkolne,

. przezrocza,

. mikrofilmy,

. fotografie,

. kartografie,

. kasety video,

. dokumenty elektroniczne (filmy, muzyke, ksigzki do stuchania, programy edukacyjne na ptytach CD 1 DVD),
. grafike,

. plyty gramofonowe,



. starodruki,

. tas§my magnetofonowe,
. muzykalia (druki muzyczne)
. dokumenty zycia spotecznego

Biblioteka ewidencjonuje i opracowuje zbiory specjalne zgodnie z obowiazujacymi przepisami i normami.
Dokumenty zycia spotecznego opracowuje si¢ grupowo

1 indywidualnie. Indywidualnemu opracowaniu poddaje si¢ cimelia. Dzial gromadzi dokumenty Zycia spo-
tecznego zwigzane z Kaliszem 1 powiatem kaliskim w wyborze w co najwyzej dwoch egzemplarzach. W
przypadku pozostatych zbioréw specjalnych stosowana jest zasada wprowadzania do katalogu po jednym
egzemplarzu z kazdego rodzaju.



