REGULAMIN BIBLIOTEKI
Instytutu Jezyka Polskiego PAN w Krakowie

Rozdziat | Postanowienia ogélne

§1

Biblioteka Instytutu Jezyka Polskiego PAN w Krakowie dziata w oparciu 0 nastepujace przepisy i akty prawne:
1. Ustawe o bibliotekach z dnia 27 czerwca 1997 r. (Dz. U. z dnia 28.07.1997 r. nr 85 poz. 539)
2. Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 5 listopada 1999 r. w sprawie zasad
ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz. U. z 20 listopada 1999, Nr 93, poz. 1077)
3. Statut Instytutu Jezyka Polskiego PAN w Krakowie.

§2

Niniejszy Regulamin jest podstawowym wewnetrznym aktem normatywnym w Bibliotece Instytutu Jezyka Polskiego
PAN w Krakowie.

§3

Biblioteka Instytutu Jezyka Polskiego PAN w Krakowie petni funkcje biblioteki fachowej oraz osrodka informacii
naukowe;.

§4
Do zadan Biblioteki nalezy:

1. Organizowanie warsztatu pracy naukowej i dydaktycznej Instytutu poprzez odpowiednie gromadzenie,
opracowanie i udostepnianie literatury naukowej i dydaktycznej oraz dziatalnos¢ informacyjng, umozliwiajacq
jak najszersze wykorzystanie ksiegozbioru biblioteki,

2. Wspdtpraca z innymi bibliotekami krajowymi i zagranicznymi w zakresie wymiany wydawnictw i zrodet
informaciji,

3. Organizowanie udziatu Instytutu Jezyka Polskiego PAN w konsorcjach jednostek negocjujacych dostep
do elektronicznych wersji czasopism naukowych,

4. Tworzenie repozytoriow cyfrowych zbiorow wtasnych, tworzenie cyfrowej kolekcji dziedzictwa
narodowego oraz materiatdw naukowych i dydaktycznych.

Rozdziat Il Gromadzenie i uzupetnianie zbioréow

§5

1. Biblioteka gromadzi zbiory z zakupu, wymiany, daréw instytuciji i 0séb prywatnych oraz z prenumeraty
czasopism i wydawnictw wiasnych IJP PAN.

2. Biblioteka dokonuje zakupow ze $rodkéw finansowych Instytutu.

3. Zamdwienia na wydawnictwa oraz prenumerate czasopism akceptuje Dyrektor Instytutu.



§6

Procedura zakupu i konserwacji ksigzek

1. Zainteresowana zakupem lub konserwacjg jednostka organizacyjna sktada bibliotekarzowi wniosek —
stanowigcy zatgcznik nr 1 do regulaminu.

2. Bibliotekarz opiniuje wniosek i przedstawia do zatwierdzenia Dyrektorowi Instytutu.

3. Zaakceptowany wniosek zostaje realizowany przez Bibliotekarza — po zakupie lub konserwacji,
wciggnieciu pozycji w program biblioteczny i inwentarz — pozycja zostaje przekazana do wystepujacej z
wnioskiem jednostki organizacyjne;.

§7

Konserwacja zbioréw

Biblioteka zleca prace introligatorskie i konserwatorskie ksiegozbioru. Szczegoinej ochronie podlegajg zbiory cenne i
pozycje unikatowe.

§8

Zabezpieczenie zbioréow

Biblioteka we wspdtpracy z administracjg Instytutu dba o nalezyte zabezpieczenie zbioréw:
- przed wlamaniem i kradzieza,
- przed destrukcyjnym dziataniem: czynnikéw atmosferycznych (kurz, pyt, wilgo¢, temperatura itp.),
gazow spalinowych, energig promieniowania, czynnikami biologicznymi,
- wypadkami losowymi (pozar, powodz).

§9

Ewidencja i kontrola zbioréw

Zasady inwentaryzacji zbioréw, prowadzenia i dokumentacji Biblioteki reguluje Instrukcja inwentaryzacji, organizacji i
dokumentacji Biblioteki Instytutu Jezyka Polskiego Polskiej Akademii Nauk w Krakowie.

§10
Opracowywanie zbiorow

1. Do obowigzkéw biblioteki nalezy opracowywanie wszystkich rodzajow zbiorow wptywajacych do
biblioteki, takich jak:
- wydawnictwa zwarte,
- wydawnictwa ciggte,
- zbiory specjalne,
- prace doktorskie i habilitacyjne.
2. Zadania wymienione w pkt. 1 realizowane sg poprzez:
- przysposabianie zbioréw pod wzgledem technicznym zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i normami w bibliotekarstwie polskim,
- nadawanie sygnatur zbiorom,
- opracowywanie rzeczowe nowych nabytkow oraz retrospektywne opracowywanie zbioréw
w katalogu elektronicznym,
- tworzenie bibliografii tematycznych,
- tworzenie tematycznych baz danych.



§11

Dziatalnos¢ informacyjna

1. Biblioteka prowadzi dziatalnos¢ informacyjng dla pracownikdw i doktorantéw Instytutu oraz instytuciji i
bibliotek w kraju i zagranicg w zakresie:

- informacii bibliograficznej,

- informacji bibliotecznej,

- informaciji katalogowej,

- informacji dokumentacyjnej,

- informacji tekstowej,

- informaciji rzeczowe;j,

- upowszechniania nowosci wydawniczych Instytutu.
2. Biblioteka prowadzi katalog elektroniczny dostepny on-line na stronie WWW Instytutu.
3. Biblioteka udostepnia bazy oraz bibliografie tematyczne tworzone we wspdtpracy z jednostkami
organizacyjnymi I[JP PAN.
4. Biblioteka udostepnia zasoby kolekcji cyfrowej IJP PAN.

§12
Wspoélpraca

Biblioteka wspotpracuje ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Instytutu Jezyka Polskiego PAN.

Rozdziat lll Udostepnianie zbiorow
§13

Ksiegozbior Biblioteki Instytutu Jezyka Polskiego PAN w Krakowie znajduje sie w poszczegolnych jednostkach
organizacyjnych Instytutu.

§14

1. Ze zbiordw biblioteki majg prawo korzystac:

- pracownicy i doktoranci Instytutu Jezyka Polskiego PAN

- pracownicy, studenci i doktoranci innych jednostek naukowych i wyzszych uczelni mogg korzystac ze
zbiorow biblioteki tylko w uzasadnionych przypadkach, za pisemng zgodg Dyrektora I[JP PAN — wzo6r wniosku
stanowi zafgcznik nr 2 do regulaminu; udostepnianie odbywa sie tylko w formie prezencyjnej po uprzednim
uzgodnieniu terminu.

2. Korzystanie z biblioteki jest bezptatne.

3. Osoba korzystajaca z biblioteki zobowigzana jest do zapoznania sie z niniejszym Regulaminem i jego
przestrzegania.

§15

1. Podstawowa formg udostepniania zbioréw Biblioteki Instytutu Jezyka Polskiego PAN w Krakowie jest
udostepnianie prezencyjne.
2. Prawo do wypozyczania dziet na zewnatrz, po zatozeniu przez pracownika biblioteki karty osobowej —
wzor stanowi zafgcznik nr 3 do regulaminu, posiadaja;

- pracownicy i doktoranci Instytutu Jezyka Polskiego PAN.



§16

1. Na zewnatrz nie wypozycza sie:
- ksiegozbioru podrecznego,
- prac doktorskich i habilitacyjnych,
- wydawnictw encyklopedycznych, leksykonéw, stownikéw, informatorow itp.
- dziet rzadkich, cennych i unikatowych,
- wydawnictw wymagajacych konserwaciji,
- zbiorow zastrzezonych przez Biblioteke.
2. Na zadanie Kierownikow jednostek organizacyjnych wprowadza sie inne zastrzezenia.

§17

1. Laczna liczba dziet wypozyczonych przez jednego wypozyczajacego nie jest sprecyzowana, lecz
wymaga zachowania umiaru.
2. Kierownik jednostki organizacyjnej zachowuje prawo do okre$lenia limitbw wypozyczen.

§18

Dzieta wypozycza sie:
- pracownikom Instytutu - na okres do 1 roku,
- doktorantom Instytutu - na okres do 6 miesiecy.

§19

1. Zamawiajac dzieta do wypozyczania na zewnatrz nalezy ztozy¢ na kazda pozycje osobne
zamdwienie/rewers - wzor stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu, wypetnione atramentem lub dtugopisem,
pismem czytelnym, zawierajace sygnature, autora, tytut dzieta, date wypozyczenia i czytelny podpis
Wypozyczajacego.

2. Wypozyczajacy dzieta ponosza za nie petng odpowiedzialno$c.

§ 20

1. Po otrzymaniu zamdwionej pozycji czytelnik powinien sprawdzi¢, czy nie zawiera ona uszkodzen
(podkreslen, plam, brakujacych, wzglednie luznych kart itp.), a w przypadku ich stwierdzenia zgtosi¢ to
pracownikowi biblioteki, aby unikng¢ odpowiedzialnosci.

2. Jezeli zastrzezenie nie zostato zgtoszone, wypozyczajacy przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢ za
ewentualne uszkodzenia.

§ 21

Niedopuszczalne jest niszczenie wypozyczonych materiatow przez podkre$lanie, usuwanie kart, notowanie uwag
oraz zaginanie kart.



§22

1. Nalezy Scisle przestrzegac termindw zwrotu wypozyczonych ksigzek.
2. Czytelnik moze uzyskac prolongate terminu zwrotu wypozyczonego dzieta, o ile dzieto nie zostato
zamowione przez innego czytelnika. Celem uzyskania prolongaty nalezy zgtosi¢ sie do Biblioteki z ksigzkami

przed uptywem terminu zwrotu.
3. W wyjatkowych przypadkach, ze wzgledu na poczytno$¢ lub wzmozone zapotrzebowanie na dzieto,

Biblioteka ustala wczesniejszy termin zwrotu.

§23
Zwracajac wypozyczone dzieto w stanie nieuszkodzonym, czytelnik otrzymuje jako dowdd zwrot rewersu.
§24

1. W razie uszkodzenia lub zniszczenia dzieta czytelnik zobowigzany jest pokry¢ straty.
2. Czytelnik moze zwrdcic¢ sie z prosbg 0 zgode na usuniecie z bibliotecznych ksigag inwentarzowych
zagubionego lub zniszczonego dzieta do Dyrektora Instytutu.

§ 25

Pracownicy rozwigzujacy umowe o prace lub udajacy sie na urlop bezptatny, wychowawczy dtuzszy niz 3 miesigce
oraz doktoranci odchodzacy z Instytutu zobowigzani sg do przedtozenia w Bibliotece karty obiegowej celem
potwierdzenia zwrotu wypozyczonych dziet.

§26
Przepisy dla korzystajacych z udostepniania prezencyjnego

1. Ze zbiordw bibliotecznych czytelnik niebedacy pracownikiem Instytutu Jezyka Polskiego PAN moze
korzysta¢ wytgcznie na miejscu po weczesniejszym wyrazeniu zgody przez Dyrektora.

2. Zbiory biblioteczne udostepniane sg wytgcznie prezencyjnie do celéw badawczych i dydaktycznych.
Studenci w wypadku korzystania z obiektow szczegdlnie cennych muszg posiadac pisemne skierowanie od
opiekuna naukowego.

3. Zbiory szczegolnie cenne i rzadkie udostepniane sg wytacznie za zgoda Kierownika jednostki
organizacyjnej. W uzasadnionych wypadkach moze on odméwi¢ udostepnienia.

4. Udostepnianie prezencyjne nadzoruje pracownik wyznaczony przez Kierownika jednostki organizacyjnej,

w ktorej znajduje sie udostepnione dziefo.
§27

Dokumentem uprawniajagcym do korzystania ze zbioréw dla 0sob spoza Instytutu Jezyka Polskiego PAN jest dowod
tozsamosci ze zdjeciem.

§ 28

Czytelnicy zobowigzani sg do:
- zapoznania sie i przestrzegania niniejszego Regulaminu Udostepniania Zbiorow,

- zwrdcenia dziet w stanie nieuszkodzonym.



§29

Zabrania sie wynoszenia materiatdw stanowigcych wtasnos¢ biblioteki poza wskazane miejsce udostepnienia.

§ 30

Dzieta udostepnione po wykorzystaniu nalezy zwr6ci¢ nadzorujgcemu pracownikowi wyznaczonemu przez
Kierownika jednostki organizacyjne;j.

Rozdziat IV Dziatalno$¢ sprawozdawcza i statystyczna
§ 31

1. Sporzadza sie sprawozdanie roczne z dziatalno$ci Biblioteki.
2. Dla celéw statystycznych prowadzi sie nastepujace ewidencje dla potrzeb GUS, Biura Analiz, Informacji
Naukowej i Wydawnictw PAN:

- zbioréw bibliotecznych,

- ustug informacyjnych,

- udostepniania prezencyjnego,

- witasnych baz danych.

Rozdziat V Postanowienia koncowe
§ 32

1. Zmiany niniejszego Regulaminu bedg dokonywane w trybie aneksow wprowadzanych zarzadzeniem
przez Dyrektora Instytutu.
2. Regulamin wchodzi w zycie 1 maja 2010 roku.

ZALACZNIKI:

Whiosek o zakup/konserwacje ksigzki,

Whiosek 0 zgode na udostepnianie ksiegozbioru osobie z zewnatrz,
Wzor karty osobowe;j,

Wzér rewersu.

el

Dyrektor



Zatqcznik nr 1 do Regulaminu Biblioteki IJP PAN
Jednostka organizacyjna
CZESC A
WNIOSEK
o zakup ksiazki do ksi¢gozbioru IJP PAN.
o zakup e-wydawnictwa, licencji
o renowacje, oprawe ksigzki*.

Prosze o zakup ksiazki (tytut, autor, wydawnictwo...)/ e-wydawnictwa/ o renowacje, oprawe
ksigzki*:

data i podpis kierownika wystepujqcej jednostki.

CZESC B — wypelnia Bibliotekarz
Oswiadczam, ze wymieniona pozycja nie znajduje si¢ w ksiggozbiorze Instytutu.

ZATWIERDZAM (Dyrektor)

* wlasciwe podkreslic.



Zatqcznik nr 2 do Regulaminu Biblioteki [JP PAN
WNIOSEK

O UDOSTEPNIENIE DOKUMENTOW Z KSIEGOZBIORU
BIBLIOTEKI INSTYTUTU JEZYKA POLSKIEGO PAN W KRAKOWIE

Uprzejmie prosze¢ o udostgpnienie:

Lp. | autor tytut

1.

2.

podpis czytelnika

Poswiadczenie wniosku przez promotora:

AKCEPLACIA: .eviieeiiieeiie et

podpis kierownika jednostki organizacyjne;j



Wzor karty osobowej

Zatqcznik nr 3 do Regulaminu Biblioteki IJP PAN

nazwa jednostki organizacyjnej [JP PAN Krakéw

Zohowiazuje sie do przestrzegania regulaminu Biblioteki
Instytutu Jezyka Polskiego PAN w Krakowie

podpis pracownika

Nr Data Data Nr Data Data
inwent. WYpOZ. zwrotu inwent. WYpOZ. zwrotu




Wzbér rewersu

Zalqcznik nr 4 do Regulaminu Biblioteki IJP PAN

WYPOEYCZAJACY

WYPOZYCZAJACY

Uwagh wypokyezalni Liczha wal SYGMATURY Uwags magasonu :tlv.liﬂ'" SYGMATLURY
Autor Autor
Tytul Tytul
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