REGULAMIN
BIBLIOTEKI COLLEGIUM POLONICUM W StUBICACH

Rozdziat I

PRZEPISY OGOLNE

1. Biblioteka Collegium Polonicum w Stubicach jest bibliotekga naukowg o charakterze publicznym oraz petni
funkcje o$rodka informacji naukowej Collegium Polonicum.

2. Zakres ustug s$wiadczonych przez biblioteke obejmuje udostgpnianie zbioréw oraz dziatalnosc
informacyjna.

3. Zbiory biblioteki oraz caly system informacyjny wymagaja poszanowania. Wynoszenie zbioréw z
biblioteki bez dopetnienia obowiazujacych formalnosci jest zabronione i podlega sankcjom prawno-
karnym.

4. W pomieszczeniach biblioteki nalezy zachowywac si¢ w sposob odpowiadajacy ogoélnie przyjetym
zasadom zycia spolecznego. W bibliotece obowiazuje cisza. Osoby korzystajace z biblioteki zobowigzane
sa do stosowania si¢ do regulaminu biblioteki oraz do uwag i wskazoéwek dyzurnych bibliotekarzy i
bibliotekarek.

5. Wchodzac do biblioteki nalezy pozostawi¢ w szafkach lub w szatni okrycia wierzchnie, teczki, plecaki,
1
torby, itp.
6. W bibliotece obowigzuje zakaz palenia tytoniu, spozywania positkow i picia napojow.

7. W bibliotece obowigzuje zakaz rozmawiania przez telefony komorkowe, a wnoszone telefony powinny
mie¢ wylaczony dzwiek.

8. Uzywanie zbiorow biblioteki do reprodukcji a takze filmowanie i wynajmowanie pomieszczen w celach
publicznych, itp. wymaga zgody kierowniczki.

9. Komputery w bibliotece stuzag do pracy naukowej, np. wyszukiwania informacji w katalogach
bibliotecznych, bazach danych, korzystania z systemu informacji prawnej LEX, innych programéw
bibliotecznych zapisanych na CD-ROM, etc. oraz jako edytory tekstu. Czas korzystania z komputera
przez jedna osobe moze by¢ ograniczony - decyduje o tym osoba dyzurujaca.

10. Biezace informacje na temat biblioteki mozna znalez¢ na stronie internetowej biblioteki.

11. Uwagi dotyczace dziatalno$ci biblioteki mozna zgtasza¢ kierowniczce.
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Zasady korzystania z szatni - zatgcznik nr 1
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Rozdzial 11

UPRAWNIENIA DO KORZYSTANIA Z ZASOB'OW BIBLIOTEKI
OBOWIAZKI | ODPOWIEDZIALNOSC CZYTELNIKOW | CZYTELNICZEK

UPRAWNIENIA DO KORZYSTANIA ZE ZBIOROW
Zasoby Biblioteki Collegium Polonicum sa udostgpniane wszystkim zainteresowanym osobom
akceptujacym niniejszy regulamin, w sposdb przez niego okreslony.
Zbiory wypozyczane s3 tylko osobom petnoletnim.

Istnieje mozliwo$¢ ztozenia propozycji zakupu ksigzki przez bibliotek¢ na odpowiednim formularzu z
okresleniem jej przeznaczenia i przydatnosci.

Propozycje te sa w miar¢ mozliwosci sprowadzane na zamoéwienie studentow/studentek lub o0sob
zatrudnionych w CP, EUV i UAM.

ZOBOWIAZANIA CZYTELNIKOW I CZYTELNICZEK

O kazdej zmianie adresu lub miejsca pracy oraz o zagubieniu karty bibliotecznej nalezy zawiadomic
biblioteke. Komplikacje powstate na skutek zaniedbania tego obowigzku obcigzaja
wilasciciela/wtascicielke karty. Duplikat karty bibliotecznej mozna otrzymac po ztozeniu pisemnego
oswiadczenia o jej zagubieniu lub zniszczeniu oraz uiszczeniu oplaty. Kwota obejmuje ceng karty
(nosnika materialnego) oraz koszt jej opracowania (na dzien 1.10.2011 — 20 zt).

Konto mozna zlikwidowaé na zyczenie czytelnika/czytelniczki po uregulowaniu zobowigzan wobec
biblioteki.

Czasowe pozbawienie uprawnien do korzystania z wypozyczalni nastgpuje wskutek przetrzymywania
ksigzek lub nie uiszczenia zaleglej optaty. Trwate pozbawienie praw czytelnika nastepuje w przypadku
stwierdzenia proby kradziezy mienia bibliotecznego lub nagminnego tamania regulaminu.

ODPOWIEDZIALNOSC ZA UDOSTEPNIONE ZBIORY

19. Cgzytelnik/czytelniczka ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za wszystkie uszkodzenia materialow

20.

21.

22.

bibliotecznych, z ktorych korzysta na miejscu oraz poza bibliotekag 1 moze zosta¢ obcigzony/a
materialnie za zniszczenia nie ujawnione w chwili wypozyczenia, a stwierdzone przy ich zwrocie.

W przypadku zniszczenia lub zagubienia dzieta czytelnik/czytelniczka jest zobowigzany/a odkupic
identyczny egzemplarz. Jesli nie jest to mozliwe, czytelnik/czytelniczka ma obowigzek zaplaci¢ za
zagubiong pozycj¢ zgodnie z jej aktualng wartos$cig rynkowa lub zakupi¢ inne wskazane przez biblioteke
dzieto. W momencie uregulowania zobowigzan, czytelnik/czytelniczka nie nabywa prawa wlasnosci do
zniszczonego lub zagubionego i odnalezionego po czasie dzieta. Uzytkownik/uzytkowniczka ponosi
koszt ponownego opracowania dzieta (20 zl)

Zabronione jest samowolne wprowadzanie zmian w oprogramowaniu komputerow oraz instalowanie
programow i urzadzen bez wiedzy i zgody osoby dyzurujace;.

Biblioteka nie ponosi odpowiedzialno$ci za materiaty wlasne pozostawione na twardym dysku.
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Rozdziat 11T

UDOSTEPNIANIE ZBIOROW

Istnieja dwa sposoby korzystania z zasobow biblioteki: udostepnianie prezencyjne — na miejscu oraz
WypoZyczanie na zewnatrz.

UDOSTEPNIANIE PREZENCYJNE
Zbiory Biblioteki Collegium Polonicum sg udostgpniane prezencyjnie, na miejscu w czytelni.
Ze zbiorow specjalnych mozna korzysta¢ w wyznaczonych miejscach.

Ze zbiorow znajdujacych si¢ w wolnym dostepie czytelnicy/czytelniczki korzystaja samodzielnie w
dowolnym miejscu biblioteki. Ksiazki znajdujace si¢ w wolnym dostepie zaopatrzone sa w sygnature.

Materialy wyjete z potek nalezy odktada¢ z powrotem na ich miejsce.

Media audio i video sg przeznaczone dla 0os6b prowadzacych zajecia w CP

2
Z kaset video mozna korzysta¢ jedynie na miejscu, w specjalnie do tego przeznaczonych kabinach .
Czytelnicy/czytelniczki maja mozliwos$¢ korzystania z kabin przeznaczonych do pracy
indywidualne;j.

Dziet znajdujacych si¢ w ksiggozbiorze prezencyjnym nie mozna rezerwowac.

WYPOZYCZANIE NA ZEWNATRZ
Biblioteka udostepnia zbiory poza budynek biblioteczny.

Zbiory udostepniane sg na zewnatrz po dopeklieniu formalnosci: ztozeniu wypetnionego wniosku i

4
zatozeniu osobistego konta w systemie bibliotecznym, uiszczeniu oplaty za aktywacje kont . Konto
bedzie aktywne od momentu wniesienia optaty do konca pazdziernika w danym roku akademickim.

Wypozyczenia rejestrowane sg przez system biblioteczny.

Biblioteka ma prawo, w uzasadnionych przypadkach, zada¢ zwrotu wypozyczonych dziet przed uptywem
regulaminowego terminu zwrotu lub w chwili wypozyczania zastrzec wczesniejszy termin zwrotu.

Czytelnik/czytelniczka moze uzyskac prolongate terminu zwrotu wypozyczonego dzieta, jesli nie zostanie
ono w tym czasie zarezerwowane przez inng osobg. Przedtuzenie terminu liczone jest zawsze od
aktualnej daty i mozna jego dokona¢ samodzielnie (przez internet) lub osobiscie w bibliotece

Prolongaty mozna dokonywac telefonicznie.

2
Zasady korzystania z kabin video — zatacznik nr 3
3

Zasady korzystania z kabin do pracy indywidualnej - zatgcznik nr 4
4

Na dzien 01.10.2011 optata wynosi 5 zI na rok 4



38. Niedotrzymanie terminu zwrotu pociaga za soba:

a) oplate, zgodnie z obowiazujacym cennikiem:
1 zt za kazdy rozpoczety dzien, od kazdej wypozyczonej ksigzki

b) upomnienia na piSmie wystane na koszt czytelnika/czytelniczki;

¢) w przypadku uporczywego przetrzymywania dzieta — obcigzenie czytelnika/czytelniczki kosztami zakupu i
opracowania nowego egzemplarza;

d) zablokowanie konta do momentu zwrotu i uregulowania nalezno$ci wobec biblioteki;

e) wystapienie na droge postepowania sadowego.

39. Czytelnik/czytelniczka nie moze dokonywaé¢ nowych wypozyczen do czasu uregulowania naleznos$ci.

SPOSOBY WYPOZYCZEN
40. Biblioteka Collegium Polonicum wypozycza okre§lone materiaty na zewnatrz uprawnionym osobom.

41. Pozycje przewidziane do wypozyczania, a niedostgpne w danym momencie, z wytgczeniem ksiggozbioru
prezencyjnego, mozna rezerwowac. Po zwrocie czekajg na zamawiajacego, a po uptywie tygodnia, jesli
zamawiajacy sie nie zgtosi, sa odktadane na potke.

42. Biblioteka Collegium Polonicum wypozycza:
e studentom/studentkom studiéw dziennych i zaocznych Collegium Polonicum oraz
Uniwersytetu Europejskiego Viadrina we Frankfurcie nad Odra;

o doktorantom/doktorantkom CP i EUV (nie dotyczy 0sob piszacych prace na innych
uczelniach, np. uczestniczacych w programie SOKRATES itp.);

10 ksiazek na 4 tygodnie z mozliwoscig trzech przedluzen

¢) pracownikom/pracowniczkom naukowym prowadzacym zaj¢cia w CP, na EUV i UAM:

10 ksiazek na 4 tygodnie z mozliwoscia trzech przedluzen

d) pracownikom/pracowniczkom nienaukowym CP, EUV, DS Stubice, pracownikom/pracowniczkom
administracji i obstugi:

10 ksiazek na 4 tygodnie z mozliwoscia trzech przedluzen

e) czytelnikom/czytelniczkom spoza uczelni:

10 ksigzek na 1 tydzen z mozliwoscia jednego przedluzenia

43. Sposoby udostepniania zbiorow biblioteki do aparatow semestralnych oraz ksiggozbiorow podrecznych sg
ustalane indywidualnie przez kierowniczke biblioteki.

44. Poza biblioteke nie wypozycza si¢:

a) publikacji wymiennokartkowych

b) wydawnictw encyklopedycznych, stownikowych, bibliograficznych i innych wydawnictw informacyjnych
C) gazet i czasopism

d) kaset video

) map sciennych

f) ksigzek wydanych do 1945 roku

g) obiektow w zlym stanie zachowania

h) dziet rzadkich, trudnych do nabycia, dziet z duzg liczbg tablic, map i rycin oraz tek z luznymi kartami



45,

46.

47.

48.

49.
50.
51.
52.

i) materiatéw sprowadzanych z Biblioteki Uniwersyteckiej UAM drogg wypozyczenia mi¢dzybibliotecznego

j) wszystkich drukéw w wolnym dostepie oznaczonych czerwona kropka
Ograniczenia pkt. 45 nie dotycza pracownikoéw/pracowniczek naukowych i administracyjnych Collegium
Polonicum. Wypozyczone materiaty nie moga jednak opuszcza¢ budynku Collegium Polonicum, musza
by¢ dostepne na zgdanie biblioteki.

WYPOZYCZALNIA MIEDZYBIBLIOTECZNA

Wypozyczalnia migdzybiblioteczna sprowadza materiaty z Biblioteki Uniwersyteckiej UAM w Poznaniu
dla potrzeb pracownikow/pracowniczek, osob piszacych prace licencjackie, dyplomowe, magisterskie i
doktorskie w Collegium Polonicum i na Uniwersytecie Europejskim Viadrina.

Zamowienie do wypozyczalnii migdzybibliotecznej mozna wystaé poczta elektroniczng na adres
biblio.cp@europa.uni.de lub ztozy¢ przy ladzie bibliotecznej wypetniony i podpisany rewers.

W przypadku zaméwienia kserokopii uzytkownik/uzytkowniczka zobowiazuje si¢ do pokrycia kosztow,
zgodnie z cennikiem Biblioteki Uniwersyteckiej UAM (informacja o aktualnej cenie kopii jest dostepna
w Bibliotece Collegium Polonicum przy ladzie).

Materialy sprowadzone przez wypozyczalni¢ miedzybiblioteczna dostepne sa tylko na miejscu w czytelni.
Osoba sktadajgca zamowienie musi posiada¢ konto w Bibliotece Collegium Polonicum.
Jednorazowo mozna zamowic do 5 ksiazek i 10 artykutéw z czasopism.

Kolejne zaméwienie mozna ztozy¢ dopiero po realizacji poprzedniego zamowienia.
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Rozdzial IV

USLUGI KSEROGRAFICZNE | DRUKOWANIE

W Bibliotece Collegium Polonicum istnieje mozliwo§é samodzielnego skanowania (bezptatnie) i
kserowania materialow bibliotecznych (rowniez dziet sprowadzonych przez wypozyczalni¢
miedzybiblioteczng) oraz drukowania dokumentéw z komputera. Informacja o aktualnej cenie wydruku
dostepna jest przy ladzie bibliotecznej, cenniki za kserokopie znajduja sie przy kopiarkach.

Poszanowanie praw autorskich nalezy do obowiazku 0s6b kopiujacych.

Rozdzial V

DZIALALNOSC INFORMACYJNA BIBLIOTEKI
Informacje o ksiegozbiorze Biblioteki Collegium Polonicum znalezé mozna w katalogu OPAC CP
dostgpnym przez internet.
Informacji o katalogu biblioteki udzielaja osoby dyzurujace przy ladzie biblioteczne;j.

Do informacji o zbiorach innych bibliotek (takze zagranicznych) mozna dotrze¢ przez internet. Biblioteka
prowadzi w okreslonych dniach i godzinach konsultacje grupowe lub indywidualne na temat korzystania
z biblioteki i zrodet informacji.

Rozdziat VI

PRZEPISY KONCOWE

Uporczywe naruszanie przepisoOw regulaminu upowaznia kierowniczke Biblioteki Collegium Polonicum

do ograniczenia uprawnien lub do pozbawienia uzytkownika/uzytkowniczki prawa korzystania z
biblioteki.

Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traca moc dotychczas obowigzujace zasady.

Rozstrzyganie spraw nieuregulowanych postanowieniami niniejszego regulaminu lezy w kompetencji
kierowniczki biblioteki.

data dr Krzysztof Wojciechowski
Dyrektor Administracyjny Collegium Polonicum



Zatacznik nr 1

ZASADY KORZYSTANIA Z SZATNI BIBLIOTEKI CP

1. Osoby wchodzace do biblioteki zobowigzane sa do pozostawienia toreb (w tym réwniez do laptopow)
i okry¢ wierzchnich w szatni w budynku gtownym CP, lub w jednej z szafek zamykanych na ktodke
znajdujacych si¢ w szatni przed wejsciem do biblioteki.

2. Korzystanie z szatni w budynku gtownym CP jest bezptatne.
4. Rzeczy w szafkach mozna przechowywac tylko w czasie otwarcia biblioteki.
5. Biblioteka zastrzega sobie prawo do otwierania szafek zajgtych po zamknigciu biblioteki.

6. Nie wolno przechowywac rzeczy mogacych zabrudzi¢ lub zniszczy¢ szafki oraz stanowigcych zagrozenie
dla bezpieczenstwa biblioteki i innych osob.

7. W przypadku zajmowania szafki niezgodnie z regulaminem, zostanie ona komisyjnie otwarta (przeciecie
ktodki), a zawarto$¢ zdeponowana u kierowniczki biblioteki. Zwrot mienia nastapi po uiszczeniu optaty
w wysokosci 20 zt.

8. Osoba, ktora zgubita klucz musi poczeka¢ na zamknigcie biblioteki i komisyjne otwarcie szafki.
Jest zobowigzana do doktadnego opisania jej zawartosci w protokole otwarcia. W przypadku otwarcia
btednie wskazanej szafki uzytkownik/uzytkowniczka odpowiada za poinformowanie wlasci-
ciela/wlascicielki rzeczy z szafki i odkupienie ktodki.

9. Biblioteka nie bierze odpowiedzialno$ci za rzeczy pozostawione bez opieki.



Zatacznik nr 2

ZASADY KORZYSTANIA Z CENTRUM
MULTIMEDIALNEGO BIBLIOTEKI CP

. W centrum multimedialnym biblioteki znajduja si¢ komputery z dostepem do internetu oraz do korzystania
z materiatow bibliotecznych zapisanych na CD-ROMach.

. Pierwszenstwo w korzystaniu z centrum multimedialnego i z materiatdéw bibliotecznych zapisanych na
CD-ROMach maja studenci/studentki Collegium Polonicum, Uniwersytetu Europejskiego Viadrina
(EUV), Uniwersytetu im. A. Mickiewicza (UAM) oraz osoby zatrudnione na uczelni.

. Z internetu mozna korzysta¢ tylko w celach naukowych (poszukiwanie materialdéw do nauki, przegladanie
katalogéw innych bibliotek, itp.).

. Biblioteka CP zastrzega sobie prawo do monitorowania ruchow osob korzystajacych z komputerow
dostepnych w bibliotece.

. Komputery podtaczone sa do drukarki sieciowej, znajdujacej si¢ przy ladzie bibliotecznej. Jedna strona
wydruku A4 kosztuje 0,20 zt.

. Biblioteka nie prowadzi rejestru os6b oczekujacych na wolny komputer.
. Zabronione jest uzywanie komputeréw w celach zarobkowych.

. O uszkodzeniu sprzgtu nalezy bezzwlocznie poinformowaé osob¢ dyzurujgca przy ladzie biblioteczne;.



Zatacznik nr 3

ZASADY KORZYSTANIA
Z KABINY ZE SPRZETEM VIDEO

1. Z kabiny ze sprzetem video mozna korzysta¢ od poniedziatku do piatku w godzinach 10.30-17.30.

2. Do korzystania z kabiny uprawnione sg przede wszystkim osoby studiujace i zatrudnione w CP, na UAM
i EUV.

3. Do korzystania z kabiny maja prawo takze osoby spoza uczelni, pod warunkiem, ze kabina nie jest zaj¢ta
lub zarezerwowana przez osoby wymienione w p. 2.

4. W kabinie mozna odtwarza¢ wytacznie kasety nalezace do biblioteki.

5. Osoby korzystajace z kabiny ponosza pelng odpowiedzialno$¢ materialng za wszelkie uszkodzenia
udostepnionych im zbioréw 1 sprzetu technicznego, nie ujawnionych w chwili wypozyczenia,
a stwierdzonych przy ich zwrocie.

6. Zauwazone uszkodzenia sprzgtu oraz materiatdéw nalezy zgtasza¢ przy ladzie bibliotecznej.

7. Filmy odtwarza¢ nalezy przy zamknigtych drzwiach kabiny, tak by dzwiek nie zaklocat spokoju i pracy
innych osob.

8. Klucz do kabiny wydawany jest przy ladzie bibliotecznej po pozostawieniu przez uzytkownika/
/uzytkowniczke aktualnego dokumentu ze zdjgciem.

9. Osoby korzystajace z kabiny video potwierdzaja pobranie i zwrot klucza na specjalnym formularzu.
10. Klucza nie mozna wynosi¢ poza biblioteke.

11. Oddawane kasety powinny by¢ przewiniete do poczatku.



Zatacznik nr 4

ZASADY KORZYSTANIA Z KABIN
DO PRACY INDYWIDUALNEJ

1. Kabiny sg dostgpne w godzinach: 10.30-17.30

2. Do korzystania z kabiny uprawnione sa przede wszystkim osoby studiujace i zatrudnione w CP, na UAM
i EUV.

3. Do korzystania z kabiny maja prawo takze osoby spoza uczelni, pod warunkiem, ze kabina nie jest zajgta
lub zarezerwowana przez osoby wymienione w p. 2.

4. Pierwszenstwo maja osoby posiadajace zaswiadczenie o pisaniu pracy licencjackiej, magisterskiej,
doktorskiej lub dyplomowej w CP. Stuzy do tego specjalny formularz, znajdujacy si¢ przy ladzie
bibliotecznej. Po wypelieniu nalezy wuzyska¢ pieczatke Iub podpis promotora/promotorki,
opiekuna/opiekunki oraz pieczatke Sekretariatu do Spraw Studenckich (w przypadku osoéb studiujacych
w CP).

5. Przy ladzie bibliotecznej prowadzony jest rejestr osoéb oczekujacych na kabiny. Mozna je rezerwowaé
z wyprzedzeniem maksymalnie dwutygodniowym (kabiny do pracy na jeden dzien) lub miesiecznym
(kabiny do pracy na tydzien).

6. Klucze do kabin znajdujg si¢ przy ladzie bibliotecznej 1 s wydawane przez osob¢ dyzurujaca po
pozostawieniu waznego dokumentu ze zdjeciem. Osoba korzystajaca z kabiny potwierdza podpisem
odbioér klucza.

7. Wychodzac poza biblioteke kazdorazowo nalezy pozostawia¢ klucz przy ladzie bibliotecznej.

8. Osoba korzystajgca z kabiny jest odpowiedzialna za stan sprze¢tu i oprogramowania.

9. Zabronione jest wprowadzanie samodzielnych zmian w oprogramowaniu komputerow oraz instalowanie
wlasnych urzadzen.

10. Biblioteka CP nie bierze odpowiedzialnosci za dane pozostawione na twardym dysku i ma prawo do ich
usuwania po zdaniu kabiny przez czytelnika/czytelniczke.

11. Po zakoficzeniu pracy kabing nalezy pozostawi¢ w porzadku i odnie$¢ na potki wszystkie materiaty
biblioteczne, z ktorych korzystato si¢ w kabinie.

12. W kabinach udostgpnianych na tydzien mozna pozostawi¢ na noc tylko te materiaty, ktore zostaty
uprzednio wypozyczone.

13. Biblioteka zastrzega sobie prawo do otwierania kabin w przypadku przetrzymywania tam materiatow,
ktore powinny by¢ dostepne dla wszystkich czytelnikdw/czytelniczek.

14. O zakonczeniu pracy nalezy poinformowa¢ osobe dyzurujaca, ktora przy odbiorze klucza sprawdza stan
kabiny i sprzgtu.

15. O rezygnacji z zamdwionego terminu nalezy poinformowac¢ biblioteke.

16. Przy trzykrotnym niewykorzystaniu zarezerwowanej kabiny czytelnik/czytelniczka traci prawo do
korzystania z kabin. Wyjatek stanowia zwolnienia lekarskie.
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