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REGULAMIN BIBLIOTEKI
w SADZIE OKREGOWYM W WARSZAWIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1.
Uzyte w niniejszym dokumencie zwroty oznaczajg:

1) Biblioteka — Biblioteka w Sgdzie Okregowym w Warszawie, stanowigca biblioteke
fachowg w rozumieniu art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach;

2) Czytelnia — pomieszczenie stanowigce cz¢$¢ Biblioteki, przeznaczone do
zapoznawania si¢ przez Czytelnika ze Zbiorami bibliotecznymi;

3) Czytelnik — osoba korzystajgca ze Zbioréw bibliotecznych w Czytelni;

4) Inna osoba — adwokat, radca prawny, Radca Prokuratorii Generalnej
Rzeczypospolitej Polskiej, notariusz, ttumacz przysiegly, tawnik, biegly sadowy
Sadu, lekarz sadowy Sadu, mediator prowadzacy dyzury mediacyjne w Sadzie;

5) Karta biblioteczna — karta stuzaca identyfikacji Pracownika, wystawiona przez
pracownika Sgdu wykonujgcego zadania w Bibliotece;

6) Karta zapisu - dokument, ktérego wzorzec stanowi Zalacznik nr 1 do Regulaminu,
zawierajacy:

a) dane osobowe Pracownika w zakresie imienia, nazwiska, zajmowanego stanowiska,
nazwy i adresu zakladu pracy, komorki organizacyjnej zakladu pracy, adresu
zamieszkania, numeru telefonu, adresu e-mail,;

b) numer wydanej Karty biblioteczne;j;

¢) o$wiadczenie Pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Biblioteki
i zobowigzaniu si¢ do jego przestrzegania oraz ponoszenia odpowiedzialnosci za

spowodowane przez Pracownika szkody;




7) Pracownik — osoba wykonujgca prace w Sadzie oraz sadzie rejonowym z okregu Sadu
na podstawie umowy o pracg, powolania, mianowania, w tym kierownik i specjalista
Opiniodawczego Zespotu Sadowych Specjalistéw Sadu oraz kurator sgdowy;

8) Regulamin - Regulamin Biblioteki w Sgdzie Okregowym w Warszawie;

9) Sad — Sad Okrggowy w Warszawie,

10) Zbidr biblioteczny — ogdt dziet zwielokrotnionych dowolng technikg w celu ich
rozpowszechnienia, zawierajagcy w szczegodlnosci ksiazki, czasopisma, zbiory

specjalne, informacyjne, fachowe itp.

§2.
1. Organizatorem Biblioteki jest Sad.
2. Biblioteka prowadzona jest przez Oddzial Administracyjny Sadu.
3. Pracownicy Sadu wykonujgcy zadania w Bibliotece podlegaja stuzbowo Kierownikowi
Oddziatu Administracyjnego Sadu.
4. Nadzor nad pracg Biblioteki sprawuja Prezes i Dyrektor Sadu.

§ 3.
1. Siedzibg Biblioteki jest budynek Sadu przy al. ,,Solidarnosci” 127.

2. Biblioteka czynna jest:
1) w poniedziatki w godzinach 12:00 — 16:00;
2) od wtorku do pigtku w godzinach 9:00 - 15:00.

Rozdzial 2
Zadania Biblioteki

§ 4.
1. Biblioteka wspiera realizacje¢ zadan Sadu oraz sluzy potrzebom doskonalenia
zawodowego pracownikdw Sadu.
2. Do zadan Biblioteki nalezy prowadzenie dzialalnosci bibliotecznej, w szczegdlnosei:
1) gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie Zbioru bibliotecznego;
2) przechowywanie materiatdw bibliotecznych;
3) konserwacja oraz przekazywanie ksigzek 1 czasopism do oprawy;
4) selekcja materialow nieaktualnych;
5) systematyczna kontrola wypozyczen.

3. Zadaniami Biblioteki w zakresie gromadzenia Zbioru bibliotecznego sg:
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1) planowanie ilo$ciowego zaopatrzenia Biblioteki w Zbior biblioteczny;
2) zbieranie i rozpatrywanie zapytan czytelniczych w sprawic zakupu ksigzek
i zbioréw specjalnych;
3) analizowanie aktualnych ofert wydawniczych oraz zarzgdzen i zalecen dotyczacych
gromadzenia Zbioru bibliotecznego;
4) zamawianie Zbioru bibliotecznego.
4. Zadaniem Biblioteki w =zakresie opracowywania Zbioru bibliotecznego jest jego

klasyfikacja.

Rozdzial 3

Zasady korzystania z Biblioteki oraz prawa i obowigzki Czytelnikow

§s.

1. W Bibliotece obowiazuje:

1) zakaz palenia papierosdéw;

2) zakaz spozywania positkéw i napojow;

3) zachowanie ciszy i niezaklocania pracy pracownikom oraz innym osobom

przebywajacym w Bibliotece;

4) wyciszenie telefonéw komorkowych i zakaz prowadzenia rozmow;,

5) zakaz przebywania w okryciach wierzchnich.
2. Kazda z os6b korzystajacych z Biblioteki powinna zapoznaé si¢ klauzulg informacyjna,
stanowigcg Zalgcznik nr 2 do Regulaminu, dotyczacg przetwarzania danych osobowych

w celu korzystania ze Zbioru bibliotecznego.

§6.
1. Na pracownikach Sadu wykonujgcych zadania w Bibliotece spoczywa obowigzek:
1) zapewnienia prawidiowego funkcjonowania Biblioteki, w szczegdlnosci obslugi
bibliotecznej interesantow, wedtug kolejnosci zgloszen;
2) wykazywania szczegolne] troski o powierzone Zbiory biblioteczne;
3) niezwlocznego informowania Kierownika Oddzialu Administracyjnego Sadu
o stwierdzonych nieprawidlowosciach w zakresie funkcjonowania Biblioteki;
4) przestrzegania Regulaminu.
2. Pracownicy Biblioteki nie ponosza odpowiedzialnosdei za rzeczy osobiste pozostawione

w Bibliotece bez nadzoru.
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§7.

1. Uprawniony do dokonania zapisu do Biblioteki jest wylgcznie Pracownik.

2. W momencie dokonania zapisu Pracownik otrzymuje Kartg biblioteczna.

3. Podstawg do wydania Pracownikowi Karty bibliotecznej jest wypelnienie i podpisanie
przez Pracownika Kairty =zapisu. Zlozenie podpisu przez Pracownika jest
rdWnozZnaczne z;

1} zobowigzaniem si¢ do przestrzegania Regulaminu;
2) przyjeciem odpowiedzialnosci za stan i terminowy zwrot wypozyczonych
materialow bibliotecznych.

4. Dokumentami niezbednymi do dokonania zapisu do Biblioteki 1 otrzymania Karty
bibliotecznej sg wazna legitymacja stuzbowa oraz wazny dokument tozsamosci.

5. W razie zagubienia Karty bibliotecznej Pracownik obowigzany jest do niezwlocznego

poinformowania pracownika Sadu wykonujacego zadania w Bibliotece.

§8.

1. Czytelnicy:

1) zobowigzani s3 do poszanowania udostepnianego egzemplarza Zbioru
bibliotecznego, w szczegbdlnosci do terminowego zwrotu pracownikowi Sadu
wykonujgcemu zadania w Bibliotece w stanie odpowiadajacym stanowi w chwili
udostepnienia;

2) zobowigzani sg do niezwlocznego zglaszania pracownikowi Sadu wykonujacemu
zadania w Bibliotece wszelkich zauwazonych uszkodzen udostepnianego
egzemplarza Zbioru bibliotecznego;

3) nie mogg dokonywaé zniszczen/uszkodzen udostepnianego egzemplarza Zbioru
bibliotecznego, jak rowniez czyni¢ na nim adnotacji oraz wynosié poza Biblioteke;

4) moga korzysta¢ z wilasnych materialéw piSmienniczych oraz aparatow
fotograficznych, laptopéw, skaneréw — po uprzednim zgloszeniu ich posiadania
pracownikowi Sadu wykonujacemu zadania w Bibliotece.

2. W razie zagubienia, utraty, uszkodzenia lub zniszczenia egzemplarza Zbioru
bibliotecznego, Czytelnik obowigzany jest do odkupienia takiego samego dziela lub
zakupienia wydawnictwa wskazanego przez Biblioteke, ewentualnie pokrycia kosztow
oprawy.

3. W razie ustania stosunku stuzbowego Pracownik zobowiazany jest do zwrotu wszystkich
wypozyczonych egzemplarzy Zbioru bibliotecznego, najpdézniej w dniu, w ktorym

nastepuje ustanie tego stosunku.
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§9.

1. Czytelnicy zobowiazani sg do:

1) wpisania si¢ do rejestru odwiedzin, zawierajacego nastepujace informacje: data,
numer, 1mi¢ 1 nazwisko, liczba egzemplarzy Zbioru bibliotecznego oraz liczba
wydrukowanych stron;

2) przekazania pracownikowi Sgdu wykonujacemu zadania w Bibliotece informacii
o wniesieniu do Czytelni ksigzek oraz innych materialdéw whasnych;

3) przestizegania  zasad  obowiazujacych ~w  Bibliotece, = wymienionych
w § 5 Regulaminu,

2. Czytelnikowi przystuguje, w granicach okreslonych przez prawo autorskie
i wylgcznie na wuzytek wlasny, uprawnienie do reprodukowania materialéw
bibliotecznych, jedynie na terenie Sadu 1 wylacznie za zgodg pracownika Sadu
wykonujgcego zadania w Bibliotece, poprzez:

1} kopiowanie;
2) wykonywanie wydrukow,

3. Po uzyskaniu zgody pracownika Sadu wykonujacego zadania w Bibliotece, w granicach
okreslonych przez prawo autorskie, Czytelnikowi wolno wykonywa¢ zdjecia fragmentéw
publikacji przy uzyciu wlasnego aparatu cyfrowego.

4. Nie wykonuje si¢ odbitek kserograficznych i innych kopii:

1) w zakresie, w jakim nie zezwala na to prawo autorskie;
2) publikacji chronionych prawem autorskim;
3) publikacji w zlym stanie technicznym lub nie nadajacych si¢ do kopiowania
z innych powodow.
5. Po zakonczonym korzystaniu z wybranych materiatow, Czytelnik obowigzany jest

zwroci¢ wszystkie materialy w niezmienionym stanie.

Rozdzial 4

Rodzaje i zasady korzystania ze Zbioréw bibliotecznych

§ 10.
W Bibliotece prowadzone sg nastepujgce Zbiory biblioteczne:
1) Ksiggozbidr, A” zawierajacy ksigzki kupowane na potrzeby Biblioteki;
2) Ksiggozbior ,,B” Biblioteczek Wydzialowych i Uzytku Shuizbowego zawierajgcy

ksigzki kupowane na indywidualne zamdwienie osoby wykonujgcej prace w Sadzie
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na podstawie umowy o pracg, powolania, mianowania, w tym kierownika
i specjalisty Opiniodawczego Zespotu Sgdowych Specjalistéw Sadu oraz kuratora
sadowego;

3) Ksiggozbior Czasopism.

§ 11.

1. Pracownicy, Inne osoby oraz sgdziowie w stanie spoczynku uprawnieni sg do zapoznania
si¢ z zasobami Ksiggozbioru ,,A” oraz Ksiegozbioru Czasopism.

2. 7 zasobdw Ksiggozbioru ,,B” Biblioteczek Wydzialowych i Uzytku Stuzbowego moze
korzysta¢ wylacznie osoba wykonujgca prace w Sadzie na podstawie umowy o prace,
powolania, mianowania, w tym kierownik ispecjalista Opiniodawczego Zespoltu
Sadowych  Specjalistow Sgdu oraz kurator sadowy, po uprzednim zlozeniu
indywidualnego zamowienia na egzemplarz tego Ksiegozbioru,

3. Zbiory biblioteczne stanowigce Ksiggozbidr ,,A” oraz Ksiggozbior Czasopism udostepnia
sie:

1) Innej osobie - w Czytelni,
2) Pracownikowi oraz sedziemu w stanie spoczynku - w Czytelni lub poprzez
wypozyczenie egzemplarza;
przy czym korzystanie przez Inng osobe z zasobdéw Ksiggozbioru ,,A” oraz Ksiegozbioru
Czasopism nastepuje po uprzednim okazaniu pracownikowi Sadu wykonujacemu zadania
w Bibliotece waznej legitymacji stuzbowej lub innego waznego dokumentu ze zdjeciem
potwierdzajacego tozsamosé.

4. Wypozyczenie przez Pracownika egzemplarza z Ksiegozbioru ,,B” Biblioteczek
Wydzialowych 1 Uzytku  Stuzbowego nastgpuje na okres nie dluzszy niz okres
wykonywania pracy w Sadzie na podstawie umowy o prace, powolania, mianowania.

5. Bezwzglednie zabrania si¢ korzystania z materialow bibliotecznych wedhug wlasnych

potrzeb, tj. zakredlania, zaginania, wyrywania stron itp.

§ 12,
1. Wypozyczanie przez Pracownika egzemplarza z zasobow Ksiegozbioru ,A” oraz
Ksiggozbioru Czasopism nastepuje na podstawie Karty bibliotecznej.
2. Pracownik wypozycza egzemplarz Zbioru bibliotecznego osobidcie. Czynno$é
wypozyczenia zapisywana jest w programie komputerowym LIBRA poprzez powiazanie
kodu kreskowego z Karty bibliotecznej z kodem kreskowym egzemplarza ze Zbioru

bibliotecznego.

Strona bz 9




3. Zarejestrowanie wypozyczenia oraz zwrotu egzemplarza ze Zbioru bibliotecznego
w programie komputerowym LIBRA stanowi dowdd odpowiednio  wypozyczenia oraz
zwrotu egzemplarza ze Zbioru bibliotecznego.

4. W programie komputerowym LIBRA znajduja si¢ dane Pracownika tozsame z danymi

umieszezonymi na Karcie zapisu.

§13.

1. Pracownik moze, z zastrzezeniem ust. 6 jednorazowo wypozyczy¢ nie wigeej niz 20
(dwadziescia) egzemplarzy Zbioru bibliotecznego.

2. Ksigzki 1 oprawione tomy czasopism wypozycza si¢ na okres 90 (dziewi¢édziesieciu) dni,
biezace numery czasopism na okres 14 (czternastu) dni, zas pozostale, nic starsze niz
3 (trzy) miesigce egzemplarze Zbioru bibliotecznego - na okres 30 (trzydziestu) dni.

3. W uzasadnionych przypadkach mozna przedluzy¢ termin zwrotu, w szczegdlnosci,
gdy nikt wezednie) nie zamowit danego egzemplarza.

4. Prosba o przedluzenie terminu zwrotu powinna zostaé zgloszona (osobiscie,
telefonicznie lub poczty elektroniczng), najpézniej w dniu, w ktérym Pracownik
obowiazany byt do zwrotu wypozyczonego egzemplarza.

5. W uzasadnionych przypadkach pracownik Sadu wykonujgcy zadania w Bibliotece moze
wypozyczy¢ zbiory na okres krotszy niz okreslony w ust. 2 badz zazgdaé zwrotu
wypozyczonych egzemplarzy przed uplywem terminu zwrotu.

6. Poza wypozyczonymi egzemplarzami Pracownik moze dodatkowo wypozyczyé na okres
od pigtku do poniedziatku 5 (pigc) egzemplarzy.

7. Nie podlegajg wypozyczaniu:

1} zbiory specjalne wydane przed 1950;
2) dziela rzadkie 1 trudne do nabycia;

3) prasa codzienna.

§ 14,
I. W Bibliotece prowadzone sa:
1) ksiggi inwentarzowe Ksiggozbioru ,,A”, Ksiegozbioru ,,B” Biblioteczek
Wrydziatowych i Uzytku Sluzbowego oraz Ksiggozbioru Czasopism;
2) rejestr protokotdéw ubytkow czasopism, ksigzek Ksiggozbioru ,,A” oraz
Ksiggozbioru ,,B” Biblioteczek Wydzialowych i Uzytku Stuzbowego;

3) rejestr odwiedzin.
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Rozdziaf 5

Zasady korzystania ze sprzetu komputerowego w Czytelni

§ 15.

1. W Czytelni znajdujg sic stanowiska komputerowe wyposazone w sie¢ Internet do
pracy samodzielnej.

2. Warunkiem korzystania ze sprzetu komputerowego jest okazanie waznej legitymacji
stuzbowej lub innego waznego dokumentu ze zdjgciem potwierdzajgcego tozsamosé
oraz dokonanie wpisu w rejestrze odwiedzin.

3. Korzystanie ze sprzetu komputerowego jest nicodplatne.

4. Informacje na temat zakldcenh w pracy komputera, usterek technicznych i innych
nieprawidlowosci w pracy sprz¢tu nalezy niezwlocznie zglosi¢ pracownikowi Sgdu
wykonujgcemu zadania w Bibliotece. Zakazane jest samodzielne podejmowanie préb
naprawy lub usuwania usterek.

5. Dopuszczalne jest korzystanie wytacznie z zainstalowanych lub udostgpnionych przez
pracownika Sadu wykonujgcego zadania w Bibliotece programdéw. Zabrania si¢
instalowania wlasnego oprogramowania oraz wprowadzania jakichkolwiek zmian
w konfiguracji systemu, sprzetu komputerowego 1 oprogramowania zainstalowanego
na dysku twardym.

6. Zabrania si¢ podigczania mobilnych nosnikow informacji do  stanowisk
komputerowych.

7. Uzytkownik stanowisk komputerowych ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za
spowodowane przez siebic szkody lub naduzycia popelnione przy korzystaniu
z udostepnionych programow uzytkowych, zasobdw sieci Internet i powierzonego
sprzetu, a takze za uszkodzenia sprzetu wskutek niewlasciwego uzytkowania.

8. Pracownicy Sadu wykonujacy zadania w Bibliotece nie ponoszg odpowiedzialnosci za
dane pozostawione przez korzystajacego w pamieci komputera, a w szczegolnosei za

hasta, inne dane poufne itp.

Rozdzial 6

Postanowienia koncowe

§ 16.
Kontrole Zbiordéw bibliotecznych przeprowadza sig nie rzadziej niz co 5 (pieé) lat, przy czym

zasady przeprowadzania kontroli zostaly okreslone w odrebnych przepisach.
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§17.
Dane osobowe gromadzone w Bibliotece stosownie do § 9 ust. 1 pkt [ Regulaminu podlegajg
ochronie zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych} i sluzg wylgcznie do egzekwowania

zobowigzan Czytelnika wobec Biblioteki.

§ 18,
Osoby korzystajace z Biblioteki zobowigzane sg do zapoznania si¢ z tresciag Regulaminu

i stosowania si¢ do jego postanowien.
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