
 
  

REGULAMIN   BIBLIOTEKI  
Instytutu J zyka Polskiego PAN w Krakowie  

   
   

Rozdzia! I Postanowienia ogólne  
   

§ 1  
   

Biblioteka Instytutu J zyka Polskiego PAN w Krakowie dzia!a w oparciu o nast puj"ce przepisy i akty prawne:  
1.   Ustaw  o bibliotekach z dnia 27 czerwca 1997 r. (Dz. U. z dnia 28.07.1997 r. nr 85 poz. 539)  
2.   Rozporz"dzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 5 listopada 1999 r. w sprawie zasad 
ewidencji materia!ów bibliotecznych (Dz. U. z 20 listopada 1999, Nr 93, poz. 1077)  
3.   Statut Instytutu J zyka Polskiego PAN w Krakowie.  

   
§ 2  

   
Niniejszy Regulamin jest podstawowym wewn trznym aktem normatywnym w Bibliotece Instytutu J zyka Polskiego 
PAN w Krakowie.  
   

§ 3  
   
Biblioteka Instytutu J zyka Polskiego PAN w Krakowie pe!ni funkcj  biblioteki fachowej oraz o#rodka informacji 
naukowej.  
   

§ 4  
   

Do zada$ Biblioteki nale%y:  
   

1.   Organizowanie warsztatu pracy naukowej i dydaktycznej Instytutu poprzez odpowiednie gromadzenie, 
opracowanie i udost pnianie literatury naukowej i dydaktycznej oraz dzia!alno#& informacyjn", umo%liwiaj"c" 
jak najszersze wykorzystanie ksi gozbioru biblioteki,  
2.   Wspó!praca z innymi bibliotekami krajowymi  i zagranicznymi w zakresie wymiany wydawnictw i 'róde! 
informacji,  
3.   Organizowanie udzia!u Instytutu J zyka Polskiego PAN w konsorcjach jednostek negocjuj"cych dost p 
do elektronicznych wersji czasopism naukowych,  
4.   Tworzenie repozytoriów cyfrowych zbiorów w!asnych, tworzenie cyfrowej kolekcji dziedzictwa 
narodowego oraz materia!ów naukowych i dydaktycznych.  

   
   
   

Rozdzia! II Gromadzenie i uzupe!nianie zbiorów  
   

§ 5  
   

1.   Biblioteka gromadzi zbiory z zakupu, wymiany, darów instytucji i osób prywatnych oraz z prenumeraty 
czasopism i wydawnictw w!asnych IJP PAN.  
2.   Biblioteka dokonuje zakupów ze #rodków finansowych Instytutu.  
3.   Zamówienia na wydawnictwa oraz prenumerat  czasopism akceptuje Dyrektor Instytutu.  



 
§ 6  

Procedura zakupu i konserwacji ksi#$ek  
   

1.   Zainteresowana zakupem lub konserwacj" jednostka organizacyjna sk!ada bibliotekarzowi wniosek – 
stanowi"cy za !cznik 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, 
wci"gni ciu pozycji w program biblioteczny i inwentarz – pozycja zostaje przekazana do wyst puj"cej z 
wnioskiem jednostki organizacyjnej.  

   
§ 7  

Konserwacja zbiorów  
   
Biblioteka zleca prace introligatorskie i konserwatorskie ksi gozbioru. Szczególnej ochronie podlegaj" zbiory cenne i 
pozycje unikatowe.  
   

§ 8  
Zabezpieczenie zbiorów  

   
Biblioteka we wspó!pracy z administracj" Instytutu dba o nale%yte zabezpieczenie zbiorów:  

-        przed w!amaniem i kradzie%",  
-        przed destrukcyjnym dzia!aniem: czynników atmosferycznych (kurz, py!, wilgo&, temperatura itp.), 
gazów spalinowych, energi" promieniowania, czynnikami biologicznymi,  
-        wypadkami losowymi (po%ar, powód').  

   
§ 9  

Ewidencja i kontrola zbiorów  
   
Zasady inwentaryzacji zbiorów, prowadzenia i dokumentacji Biblioteki reguluje Instrukcja inwentaryzacji, organizacji i 
dokumentacji Biblioteki Instytutu J zyka Polskiego Polskiej Akademii Nauk w Krakowie.  
   

§ 10  
Opracowywanie zbiorów  

   
1.   Do obowi"zków biblioteki nale%y opracowywanie wszystkich rodzajów zbiorów wp!ywaj"cych do 
biblioteki, takich jak:  

-                    wydawnictwa zwarte,  
-                    wydawnictwa ci"g!e,  
-                    zbiory specjalne,  
-                    prace doktorskie i habilitacyjne.  

2.   Zadania wymienione w pkt. 1 realizowane s" poprzez:  
-                    przysposabianie zbiorów pod wzgl dem technicznym zgodnie z obowi"zuj"cymi 
przepisami i normami w bibliotekarstwie polskim,  
-                    nadawanie sygnatur zbiorom,  
-                    opracowywanie rzeczowe nowych nabytków oraz retrospektywne opracowywanie zbiorów 
w katalogu elektronicznym,  
-                    tworzenie bibliografii tematycznych,  
-                    tworzenie tematycznych baz danych.  



 
§ 11  

Dzia!alno%& informacyjna  
   

1.   Biblioteka prowadzi dzia!alno#& informacyjn" dla pracowników i doktorantów Instytutu oraz instytucji i 
bibliotek w kraju i zagranic" w zakresie:  

-                    informacji bibliograficznej,  
-                    informacji bibliotecznej,  
-                    informacji katalogowej,  
-                    informacji dokumentacyjnej,  
-                    informacji tekstowej,  
-                    informacji rzeczowej,  
-                    upowszechniania nowo#ci wydawniczych Instytutu.  

2.   Biblioteka prowadzi katalog elektroniczny dost pny on-line na stronie WWW Instytutu.  
3.   Biblioteka udost pnia bazy oraz bibliografie tematyczne tworzone we wspó!pracy z jednostkami 
organizacyjnymi IJP PAN.  
4.   Biblioteka udost pnia zasoby kolekcji cyfrowej IJP PAN.  

   
§ 12  

Wspó!praca  
   
Biblioteka wspó!pracuje ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Instytutu J zyka Polskiego PAN.  
   
   

Rozdzia! III Udost pnianie zbiorów  
   

§ 13  
   

Ksi gozbiór Biblioteki Instytutu J zyka Polskiego PAN w Krakowie znajduje si  w poszczególnych jednostkach 
organizacyjnych Instytutu.  
   

§ 14  
   

1.   Ze zbiorów biblioteki maj" prawo korzysta&:  
-        pracownicy i doktoranci Instytutu J zyka Polskiego PAN  
-        pracownicy, studenci i doktoranci innych jednostek naukowych  i wy%szych uczelni mog" korzysta& ze 
zbiorów biblioteki tylko w uzasadnionych przypadkach, za pisemn" zgod" Dyrektora IJP PAN – wzór wniosku 
stanowi za !cznik nr 2 do regulaminu; udost pnianie odbywa si  tylko w formie prezencyjnej po uprzednim 
uzgodnieniu terminu.  
2.   Korzystanie z biblioteki jest bezp!atne.  
3.   Osoba korzystaj"ca z biblioteki zobowi"zana jest do zapoznania si  z niniejszym Regulaminem i jego 
przestrzegania.  

   
§ 15  

   
1.   Podstawow" form" udost pniania zbiorów Biblioteki Instytutu J zyka Polskiego PAN w Krakowie jest 
udost pnianie prezencyjne.  
2.   Prawo do wypo%yczania dzie! na zewn"trz, po za!o%eniu przez pracownika biblioteki karty osobowej – 
wzór stanowi za !cznik nr 3 do regulaminu, posiadaj":  

-                    pracownicy i doktoranci Instytutu J zyka Polskiego PAN.  



 
   

§ 16  
   

1.   Na zewn"trz nie wypo%ycza si :  
-                    ksi gozbioru podr cznego,  
-                    prac doktorskich i habilitacyjnych,  
-                    wydawnictw encyklopedycznych, leksykonów, s!owników, informatorów itp.  
-                    dzie! rzadkich, cennych i unikatowych,  
-                    wydawnictw wymagaj"cych konserwacji,  
-                    zbiorów zastrze%onych przez  Bibliotek .  

2.   Na %"danie Kierowników jednostek organizacyjnych wprowadza si  inne zastrze%enia.  
   
   
 
 

§ 17  
   

1.   )"czna liczba dzie! wypo%yczonych przez jednego wypo%yczaj"cego nie jest sprecyzowana, lecz 
wymaga zachowania umiaru.  
2.   Kierownik jednostki organizacyjnej zachowuje prawo do okre#lenia limitów wypo%ycze$.  

   
   

§ 18  
   

Dzie!a wypo%ycza si :  
-        pracownikom Instytutu - na okres do 1 roku,  
-        doktorantom Instytutu - na okres do 6 miesi cy.  

   
§ 19  

   
1.   Zamawiaj"c dzie!a do wypo%yczania na zewn"trz nale%y z!o%y& na ka%d" pozycj  osobne 
zamówienie/rewers - wzór stanowi za !cznik nr 4 do regulaminu, wype!nione atramentem lub d!ugopisem, 
pismem czytelnym, zawieraj"ce sygnatur , autora, tytu! dzie!a, dat  wypo%yczenia i czytelny podpis 
wypo%yczaj"cego.  
2.   Wypo%yczaj"cy dzie!a ponosz" za nie pe!n" odpowiedzialno#&.  

   
   

§ 20  
   

1.   Po otrzymaniu zamówionej pozycji czytelnik powinien sprawdzi&, czy nie zawiera ona uszkodze$ 
(podkre#le$, plam, brakuj"cych, wzgl dnie lu'nych kart itp.), a w przypadku ich stwierdzenia zg!osi& to 
pracownikowi biblioteki, aby unikn"& odpowiedzialno#ci.  
2.   Je%eli zastrze%enie nie zosta!o zg!oszone, wypo%yczaj"cy przyjmuje na siebie odpowiedzialno#& za 
ewentualne uszkodzenia.  

   
§ 21  

   
Niedopuszczalne jest niszczenie wypo%yczonych materia!ów przez podkre#lanie, usuwanie kart, notowanie uwag 
oraz zaginanie kart.  



 
§ 22  

   
1.   Nale%y #ci#le przestrzega& terminów zwrotu wypo%yczonych ksi"%ek.  
2.   Czytelnik mo%e uzyska& prolongat  terminu zwrotu wypo%yczonego dzie!a, o ile dzie!o nie zosta!o 
zamówione przez innego czytelnika. Celem uzyskania prolongaty nale%y zg!osi& si  do Biblioteki z ksi"%kami 
przed up!ywem terminu zwrotu.  
3.   W wyj"tkowych przypadkach, ze wzgl du na poczytno#& lub wzmo%one zapotrzebowanie na dzie!o, 
Biblioteka ustala wcze#niejszy termin zwrotu.  

   
   

§ 23  
   

Zwracaj"c wypo%yczone dzie!o w stanie nieuszkodzonym, czytelnik otrzymuje jako dowód zwrot rewersu.  
   

§ 24  
   

1.   W razie uszkodzenia lub zniszczenia dzie!a czytelnik zobowi"zany jest pokry& straty.  
2.   Czytelnik mo%e zwróci& si  z pro#b" o zgod  na usuni cie z bibliotecznych ksi"g inwentarzowych 
zagubionego lub zniszczonego dzie!a do Dyrektora Instytutu.  

   
§ 25  

   
Pracownicy rozwi"zuj"cy umow  o prac  lub udaj"cy si  na urlop bezp!atny, wychowawczy d!u%szy ni% 3 miesi"ce 
oraz doktoranci odchodz"cy z Instytutu zobowi"zani s" do przed!o%enia w Bibliotece karty obiegowej celem 
potwierdzenia zwrotu wypo%yczonych dzie!.  
   

§ 26  
Przepisy dla korzystaj#cych z udost pniania prezencyjnego  

   
1.   Ze zbiorów bibliotecznych czytelnik nieb d"cy pracownikiem Instytutu J zyka Polskiego PAN mo%e 
korzysta& wy!"cznie na miejscu po wcze#niejszym wyra%eniu zgody przez Dyrektora.  
2.   Zbiory biblioteczne udost pniane s" wy!"cznie prezencyjnie do celów badawczych i dydaktycznych. 
Studenci w wypadku korzystania z obiektów szczególnie cennych musz" posiada& pisemne skierowanie od 
opiekuna naukowego.  
3.   Zbiory szczególnie cenne i rzadkie udost pniane s" wy!"cznie za zgod" Kierownika jednostki 
organizacyjnej. W uzasadnionych wypadkach mo%e on odmówi& udost pnienia.  
4.   Udost pnianie prezencyjne nadzoruje pracownik wyznaczony przez Kierownika jednostki organizacyjnej, 
w której znajduje si  udost pnione dzie!o.  

   
§ 27  

   
Dokumentem uprawniaj"cym do korzystania ze zbiorów dla osób spoza Instytutu J zyka Polskiego PAN jest dowód 
to%samo#ci ze zdj ciem.  
   

§ 28  
   

Czytelnicy zobowi"zani s" do:  
-        zapoznania si  i przestrzegania niniejszego Regulaminu Udost pniania Zbiorów,  
-        zwrócenia dzie! w stanie nieuszkodzonym.  



 
§ 29  

   
Zabrania si  wynoszenia materia!ów stanowi"cych w!asno#& biblioteki poza wskazane miejsce udost pnienia.  
   
   

§ 30  
   

Dzie!a udost pnione po wykorzystaniu nale%y zwróci& nadzoruj"cemu pracownikowi wyznaczonemu przez 
Kierownika jednostki organizacyjnej.  
   
   
   

Rozdzia! IV Dzia!alno%& sprawozdawcza i statystyczna  
   

§ 31  
   

1.   Sporz"dza si  sprawozdanie roczne z dzia!alno#ci Biblioteki.  
2.   Dla celów statystycznych prowadzi si  nast puj"ce ewidencje dla potrzeb GUS, Biura Analiz, Informacji 
Naukowej i Wydawnictw PAN:  

-                    zbiorów bibliotecznych,  
-                    us!ug informacyjnych,  
-                    udost pniania prezencyjnego,  
-                    w!asnych baz danych.  

   
   

Rozdzia! V Postanowienia ko'cowe  
   

§ 32  
   

1.   Zmiany niniejszego Regulaminu b d" dokonywane w trybie aneksów wprowadzanych zarz"dzeniem 
przez Dyrektora Instytutu.  
2.   Regulamin wchodzi w %ycie 1 maja 2010 roku.  

   
   
ZA()CZNIKI:  
   

1.   Wniosek o zakup/konserwacj  ksi"%ki,  
2.   Wniosek o zgod  na udost pnianie ksi gozbioru osobie z zewn"trz,  
3.   Wzór karty osobowej,  
4.   Wzór rewersu.  

   
   
   
   
   
                                                                                                                                                                                      
                                                                                                                                                                                      
                                                                                                                ……………………………………………  
                                                                                                                                         Dyrektor  



 
              Za !cznik nr 1 do Regulaminu Biblioteki IJP PAN  

 
Jednostka organizacyjna  
   
CZE ! A  

WNIOSEK                

o zakup ksi"#ki do ksi$gozbioru IJP PAN.  

o zakup e-wydawnictwa, licencji  

o renowacje, opraw$ ksi"#ki*.                             

                 
              Prosz  o zakup ksi!"ki (tytu#, autor, wydawnictwo…)/ e-wydawnictwa/ o renowacje, opraw  
ksi!"ki*:  
   
.....................................................................................................................................................  
Zakup finansowany z dzia#alno$ci statutowej / projektu badawczego* (poda% nazw  lub numer projektu) 
........................................................................................................................................  
   
   

………………………………………………......  
data i podpis kierownika wyst"puj!cej jednostki.  

______________________________________________________________________________  
CZE ! B – wype%nia Bibliotekarz  
O$wiadczam, "e wymieniona pozycja nie znajduje si  w ksi gozbiorze Instytutu.  
Przewidywany koszt zakupu ……………………………………  
Uwagi:………………………………………………………………………………………….......................
...........................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................                                           

…………………………………  
                                                                                                     ZATWIERDZAM (Dyrektor)  

* w#a$ciwe podkre$li%.  



 
 

Za !cznik nr 2 do Regulaminu Biblioteki IJP PAN 
 

WNIOSEK  
O UDOST'PNIENIE DOKUMENTÓW Z KSI'GOZBIORU  

BIBLIOTEKI INSTYTUTU J'ZYKA POLSKIEGO PAN W KRAKOWIE 
 
 

Nazwisko................................................................................................................................. 
  
Imi ..........................................................................................................................................  
 
Adres........................................................................................................................................ 
 
Nazwa uczelni......................................................................................................................... 
 
 
Uprzejmie prosz  o udost pnienie: 
 
Lp. autor tytu# 
1.  

 
 

2.  
 

 

3.  
 

 

4.  
 

 

  
Cel:............................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................... 
 

 
       .................................................................. 

podpis czytelnika 

 
 
 
 
Po$wiadczenie wniosku przez promotora:  
 
 
 
 
 
 
 
Akceptacja: ............................................................................. 

podpis kierownika jednostki organizacyjnej 



 
Za !cznik nr 3 do Regulaminu Biblioteki IJP PAN 

 
 
Wzór karty osobowej  
 
 

 
 
.............................................................................................................. 

nazwisko i imi  
 

.......................................................................................................... 
nazwa jednostki organizacyjnej IJP PAN Kraków 

 
 

Zobowi#zuj  si  do przestrzegania regulaminu Biblioteki 
Instytutu J zyka Polskiego PAN w Krakowie 

 
.............................................. 

podpis pracownika 
Nr 

inwent. 
Data 

wypo". 
Data 

zwrotu 
Nr 

inwent. 
Data 

wypo". 
Data 

zwrotu 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 



 
  Za !cznik nr 4 do Regulaminu Biblioteki IJP PAN  

 
Wzór rewersu 
   
   

 
 


