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Zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 8/23 Dyrektora

Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki w Kwidzynie

w sprawie wprowadzenia regulaminu korzystania ze
zbioréw i ustug bibliotecznych Gminnego Osrodka Kultury
i Biblioteki w Kwidzynie.

REGULAMIN KORZYSTANIA ZE ZBIOROW
I USLUG BIBLIOTECZNYCH

GMINNEGO OSRODKA KULTURY I BIBLIOTEKI W KWIDZYNIE

I. PRZEPISY OGOLNE

§1

Gminny Osrodek Kultury i Biblioteka w Kwidzynie prowadzi dziatalnos¢ biblioteczna
w ramach wlasnych komérek organizacyjnych — Biblioteki Publicznej w Marezie oraz Filii
Bibliotecznych, zwanych dalej ,,Biblioteka”.

Korzystanie ze zbioréw 1 ustug Biblioteki ma charakter powszechny i jest bezplatne.

Czytelnicy zobowigzani sq do zachowania si¢ w Bibliotece w sposob nieutrudniajacy
korzystania z innym Czytelnikom, a w szczegdlnosci nie prowadzenia glosnych rozmoéw

1 glosnego korzystania z telefonéw komoérkowych. Na terenie obiektu obowiazuje rowniez
catkowity zakaz palenia tytoniu i spozywania positkéw i napojéw z wylaczeniem imprez

1 miejsc do tego przewidzianych. Czytelnikéw w stanie nietrzezwym nie obstuguje sie.

W czasie, gdy w domu Czytelnika panuje choroba zakaZna, nie moze on korzystac z oferty
Biblioteki na jej terenie.

Wszystkie osoby korzystajace z Biblioteki maja obowigzek pozostawiania toreb i okry¢
wierzchnich w miejscach do tego wyznaczonych.

Czytelnicy zobowiazani sg troskliwie obchodzi¢ si¢ z materiatami bibliotecznymi (ksiazki,
czasopisma i inne zbiory), ktore zostaly im udostepnione, szanowac zbiory biblioteczne
stanowigce dorobek pokolen, dba¢ o mienie spoteczne.

Ze zbioréw Biblioteki mozna korzystac:
a) na miejscu w Bibliotece (w czytelni),
b) przez wypozyczanie do domu.
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II. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH W BIBLIOTECE

§2

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych
Czytelnikow Biblioteki

1. Administratorem danych osobowych jest Gminny Osrodek Kultury i Biblioteka
w Kwidzynie, Mareza ul. Dluga 5, poczta: 82-500 Kwidzyn, tel.: +48 55 275-94-70,
e-mail: biuro@gokkwidzyn.pl

2. Inspektorem Ochrony Danych jest p. Krzysztof J6zwik, e-mail: biuro@solved.com.pl

3. Biblioteka przetwarza dane osobowe Czytelnikow w celach:

teki okreslonych statutem, regulaminem korzystania ze zbioréw i ustug bibliotecznych i
regulaminami wewnetrznym, oraz obowiazujacymi przepisami prawa;

wykonania cigzacych na administratorze obowigzkéw prawnych (w tym: ewidencji
wypozyczen, oraz dokumentéw zwiazanych z egzekwowaniem regulaminu);

ustalenia, obrony i dochodzenia roszczen;
tworzenia analiz 1 statystyk;

obstuga programu bibliotecznego oraz katalogu on-line na stronie bibliotekamareza.pl

4. Administrator przetwarza dane na podstawie:

art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, tj. wypelnienie obowigzku prawnego cigzacego na Administra-
torze zgodnie z Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 1. o bibliotekach;

art. 6 ust. 1 lit. a RODO , tj. osoba, ktérej dane dotycza wyrazita zgode na przewazanie
swoich danych osobowych i/lub danych osobowych dziecka w jednym lub wigkszej liczbie
okreslonych celow.

RODO - ROZPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych).

5. Dane osobowe Czytelnika przechowywane bedg przez okres 2 lat od momentu rezygnacii

z ustug Biblioteki, a w przypadku zaleglosci do czasu rozliczenia z wypozyczonych materialow

z Biblioteka. W przypadku kiedy przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody, dane beda
przetwarzane do czasu jej wycofania.

6. Zakres zbieranych danych obejmuje:

dane osobowe Czytelnikdw i, w stosunku do niepelnoletnich, ich opiekunéw prawnych
(np. imi¢ i nazwisko, adres zamieszkania);

dane identyfikacyjne (np. numer PESEL, data urodzenia);
dane zawodowe (przynalezno$¢ do grupy zawodowej)
dane kontaktowe (np. numer telefonu, adres e-mail);
dane wizerunkowe (np. zdjecie, nagranie);

dane komunikacyjne (np. dane wynikajace z prowadzonej korespondencji).
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Dane osobowe Czytelnikéw moga zosta¢ udostgpnione partnerom, ktore na podstawie
zawartych uméw powierzenia §wiadczacym uslugi na rzecz Administratora, a takze organom
administracji publicznej w zakresie i celu, ktére wynikajq z przepiséw prawa. Administrator
oswiadcza, ze dane osobowe nie beda przekazywane do odbiorcéw majacych siedzibe w
Panstwach spoza obszaru EOG (Europejskiego Obszaru Gospodarczego).

Czytelnik Posiada prawo do:

e 7adania od Administratora dostgpu do danych osobowych;

® sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
e przenoszenia danych;

e kazda osoba, ktérej dane dotycza, w przypadku gdy przetwarzanie odbywa si¢ na
podstawie zgody — ma prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem. Wycofanie si¢ ze zgody nalezy zlozy¢ w formie pisemnej u Administratora.
Konsekwencjq wycofania si¢ ze zgody bedzie brak mozliwosci przetwarzania danych
innych niz wynikajace z przepiséw prawa.

Skorzystanie z prawa do usunigcia danych zwiazane bedzie ze zwrotem wszystkich
wypozyczonych materialow oraz rozwiazaniem umowy miedzy Czytelnikiem a Biblioteka.

Czytelnik ma tez prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego gdy uzna, iz przetwarzanie

jej/jego danych osobowych natusza przepisy Rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia kwietnia 2016 r. Organem wlasciwym dla ww. skargi
jest: Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, Warszawa.

Dane osobowe Czytelnika nie beda poddane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak konsekwencja ich niepodania bedzie
brak mozliwosci skorzystania z uslug Biblioteki.

III. REGULAMIN WYPOZYCZALNI

§3

Prawo do korzystania

Z wypozyczalni Biblioteki moga korzysta¢ wszyscy obywatele

Przy zapisie zglaszajacy powinien:
a) okaza¢ dowdd osobisty lub legitymacije szkolna,
b) wypelnic¢ karte zapisu i zobowigza¢ si¢ podpisem do przestrzegania niniejszego regulaminu.

Za niepelnoletniego Czytelnika odpowiadajq 1 podpisuja zobowiazanie rodzice lub opiekunowie
prawni.

Czytelnik zobowiazany jest informowac¢ Biblioteke o wszelkich zmianach danych osobowych
uwzglednionych w karcie zapisu.
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4
Karta biblioteczna

Po dokonaniu zapisu Czytelnik otrzymuje karte biblioteczna, ktora nalezy okazac¢ podczas
wypozyczania materialéw bibliotecznych oraz korzystania z innych ustug Biblioteki.

Aktualna karta biblioteczna uprawnia do korzystania z uslug calej sieci Biblioteki Publiczne;
dzialajacej w ramach Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki w Kwidzynie.

Czytelnik odpowiada za kazde uzycie karty bibliotecznej. Biblioteka nie ponosi odpowiedzialnos$ci
za postugiwanie si¢ karta biblioteczna przez osoby nieuprawnione.

Czytelnik, ktory utracil karte biblioteczna, zobowiazany jest do niezwlocznego powiadomienia

o tym fakcie dowolnej placéwki Biblioteki osobiscie, telefonicznie lub mejlowo. W przeciwnym
razie zostanie obciazony kosztami wyniklymi z postugiwania si¢ karta przez osobe nieuprawniona.
Od momentu powiadomienia o utracie karty, odpowiedzialno$¢ za skutki postugiwania si¢ karta
przez osoby nieuprawnione, przejmuje Biblioteka.

Wydanie pierwszej karty bibliotecznej jest bezplatne, a w wyniku jej utraty badZ zniszczenia za
wydanie nowej karty pobierana jest oplata w wysokosci 5 zt. Duplikat karty wystawia placéwka,
w ktorej wystawiono karte pierwotna.

§5
Wypozyczanie

W wypozyczalni Czytelnik ma wolny dostep do potek 1 sam wybiera ksiazki i czasopisma.
Bibliotekarz moze stuzy¢ rada i pomoca w doborze odpowiedniej literatury.

Dowodem wypozyczenia i zwrotu zbioréw jest zarejestrowanie tej czynnosci przez bibliotekarza
w systemie bibliotecznym.

Wypozyczone pozycije zwracac nalezy w miejscu, w ktérym zostaly wypozyczone.

Czytelnik moze jednorazowo wypozyczyc:

a) 5 ksigzek na okres nie dtuzszy niz 35 dni,

b) 10 numeréw czasopism (z wyjatkiem numerow biezacych) na okres nie dluzszy niz 21 dni.
c) 1 pozycje sposréd materialow audiowizualnych na okres nie duzszy niz 7 dni.

Czytelnik moze mie¢ na koncie nie wigcej niz 15 jednostek inwentarzowych wypozyczonych
w roznych placowkach Biblioteki.

Liczba wypozyczonych materialow i termin zwrotu moze ulec zmianie po uzgodnieniu z dyzuru-
jacym bibliotekarzem.

Termin zwrotu wypozyczonych materialéw mozna prolongowac o 31 dni - osobiscie (w bibliotece
lub on-line, logujac si¢ do programu) lub telefonicznie, o ile nie ma zapotrzebowania ze strony
innych Czytelnikéw. Jeden tytul mozna przedtuzy¢ dwukrotnie. Po uplywie tego terminu

materiaty nalezy oddac.

Nie mozna prolongowa¢ terminu zwrotu materialow ze zbioréw audiowizualnych.
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Biblioteka moze zada¢ zwrotu materialéw przed terminem ustalonym w punkcie 4, jezeli stanowia
one szczegodlnie poszukiwane pozycje.

Czytelnik jest zobowiazany do sprawdzenia w ciagu 3 dni od dokonania operacji zwrotu,
prolongaty, badZ wypozyczenia czy fakt ten zostal odnotowany na jego koncie bibliotecznym.
Wszelkie nieprawidtowosci jest zobowiazany niezwlocznie zglosi¢ bibliotekarzowi.

Przy wypozyczeniu dziel rzadkich, kosztownych lub trudnych do nabycia, Czytelnik obowiazkowo
wypelnia rewers biblioteczny, a czas wypozyczenia okresla bibliotekarz.

Biblioteka na prosbe Czytelnika udziela informacji o ksigzkach, pomaga w doborze literatury,
korzystaniu z katalogdw, wydawnictw informacyjnych itp.

Z ksiggozbioru podrecznego Czytelnicy moga korzysta¢ jedynie w lokalu Biblioteki.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na wypo-
zyczenie ksigzki z ksiggozbioru podrecznego poza siedzibe Biblioteki na okres nie przekraczajacy
7 dni.

§6

Zamawianie i rezerwacja zbiorow

. Na prosbe Czytelnika Biblioteka moze rezerwowac ksiazki, czasopisma i dokumenty elektroniczne

aktualnie wypozyczone przez Czytelnikéw. Na wyrazne wskazanie Czytelnika moze on by¢
powiadomiony telefonicznie lub droga e-mailowa o mozliwosci odbioru danej pozycii.

W razie braku danej pozycji, Czytelnik moze otrzymac informacje, w ktorej z najblizszych Filii
Biblioteki znajduje si¢ poszukiwany przez niego dokument.

Wybrane ksiazki Czytelnik rezerwuje on-line — po zalogowaniu na wlasne konto w katalogu,
lub osobiscie u dyzurnego bibliotekarza, ktéremu zwraca wypozyczone ksigzki.

Zamoéwione/ zarezerwowane zbiory nalezy odebra¢ w ciagu 3 dni (w godzinach pracy Biblioteki
lub nastepnego dnia roboczego po dniu wolnym od pracy) od momentu otrzymania informacji
o ich dostgpnosci, w przeciwnym razie dostgpne beda one dla innych Czytelnikow.

Czytelnik moze zrezygnowac z zaméwionych/zarezerwowanych zbioréw. Zobowiazany jest
wowczas do anulowania zaméwienia/ rezerwacii.

Czytelnikowi, ktéry trzykrotnie nie odebral zaméwionych/zarezerwowanych zbioréw, nie beda
realizowane kolejne zamédwienia/rezerwacje.

§7
Opfaty i Kaucje

Oplaty sa pobierane za:

1) ustugi reprograficzne, wydruki komputerowe i skanowanie;

2) zniszczone badZ zagubione zbiory biblioteczne — w formie ekwiwalentu ksigzkowego
lub zbioru specjalnego;

3) koszt wystania upomnient do Czytelnika listem poleconym;

4) powtdrne wydanie karty bibliotecznej;

5) przetrzymywanie zbioréw bibliotecznych,

Kaucje od Czytelnikéw pobierane sa przy wypozyczaniu szczegdlnie cennych pozyciji.
Decyzje o pobraniu kaucji podejmuje bibliotekarz.
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Wysokos¢ oplat i kaucji okreslona jest aktualnie w cenniku obowiazujacym na dany rok.
Kaucja jest zwracana Czytelnikowi po zwrocie wypozyczonej pozycji.

Po uplywie 12 miesi¢cy od zaprzestania korzystania z wypozyczalni, nieodebrana kaucja jest
wplacana na dochody Biblioteki.

§8
Poszanowanie zbiorow

Czytelnik odpowiada materialnie za materialy, z ktérych korzysta, dlatego powinien obchodzic si¢
z nimi starannie.

Czytelnik powinien zwroci¢ uwage na stan ksigzek lub innych materialéw przed ich wypozycze-
niem, a zauwazone uszkodzenia nalezy zglaszac¢ bibliotekarzowi. W przeciwnym razie przyjmuje
sig, ze zbiory nie byly zniszczone.

Czytelnik, ktory zagubil badz zniszczyt zbiory biblioteczne zobowiazany jest odkupi¢ takie same
tytuly lub — po uzgodnieniu z bibliotekarzem — odkupic inne, o co najmniej tej samej wartosci

lub zwroéci¢ kwote pieniedzy rowng wartosci zagubionej pozycii.

W przypadku zagubienia lub zniszczenia jednego z tomoéw dziela wielotomowego, Czytelnik
ponosi zobowiazanie za calo$¢ dziela.

Wyzej wymienione oplaty przyjmuje pracownik biblioteki wydajac pokwitowanie.
Pieniadze z oplat karnych Biblioteka przeznacza na realizacje celéw statutowych.
§9
Przetrzymanie zbiorow

Biblioteka nie ma obowiazku informowania Czytelnika o terminie zwrotu wypozyczonych
zbiorow.

Za przetrzymanie zbiorow ponad termin okreslony w § 5 pkt 4, pobiera si¢ oplate wedlug cennika
obowiazujacego na dany rok.

Kazdy Czytelnik, do ktérego Biblioteka wysyta poczta upomnienia w sprawie zwrotu materialow,
pokrywa rowniez ich koszty.

Czytelnik jest zobowiazany do uregulowania naleznosci wobec Biblioteki w miejscu, w ktorym

wypozyczyl zbiory.

Jezeli Czytelnik mimo 2 upomnient wysylanych przez Biblioteke odmawia zwrotu materialéw
lub uiszczenia oplat, Biblioteka ma prawo wstrzymaé wypozyczenia i dochodzi¢ swych roszczen
zgodnie z przepisami prawa.

Do czasu uregulowania naleznosci konto Czytelnika zostaje zablokowane do dalszego
Wypozyczania.
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W uzasadnionych przypadkach Czytelnik ma prawo zwroci¢ si¢ do Dyrektora Biblioteki z prosba
o umorzenie, czgsciowe umorzenie, odroczenie lub roztozenie na raty naleznosci wynikajacej
z tytulu oplat za przetrzymywanie zbioréw bibliotecznych.

Dyrektor podejmuje decyzje o umorzeniu, odroczeniu oplaty lub roztozeniu jej na raty w oparciu
o ztozony wniosek.

IV. REGULAMIN CZYTELNI

§10

. Prawo do korzystania z czytelni ma kazdy zainteresowany.
. Korzystajacy z czytelni sa zobowiazani:

a) wpisac si¢ do ksiazki odwiedzin,

b) zaja¢ miejsce zgodnie ze wskazéwkami bibliotekarza.

. W czytelni mozna korzystac z ksiegozbioru podrecznego, ksiegozbioru wypozyczalni, czasopism
oraz innych materialéw znajdujacych sie¢ w Bibliotece.

. Przed opuszczeniem czytelni, Czytelnik zobowiazany jest do zwrotu udostepnionych materialow
bibliotecznych.

. Na kopiowanie materialow bibliotecznych Czytelnik musi uzyska¢ zgode dyzurujacego

bibliotekarza.

. Zabrania si¢ wynoszenia materialow bibliotecznych poza obreb czytelni bez uzgodnienia
z dyzurnym bibliotekarzem.

V. DOSTEP DO INTERNETU

§ 11

Biblioteka udostepnia komputery i Internet przede wszystkim w celach informacyjnych
1 edukacyjnych Czytelnikom zarejestrowanym w Bibliotece.

Przed rozpoczeciem pracy Czytelnik korzystajacy ze stanowiska komputerowego zobowiazany
jest do okazania karty bibliotecznej przy stanowisku do wypozyczania 1 wpisac si¢ do rejestru.

Bibliotekarz wskazuje komputer, przy ktorym moze pracowac Czytelnikowi.
Czytelnik samodzielnie korzysta ze stanowiska komputerowego i Internetu. Bibliotekarze stuza
dorazna pomoca, jednak nie wykonuja za Czytelnika czynnosci przy stanowisku komputerowym

1 nie przeprowadzaja indywidualnych szkolen.

Przy jednym komputerze moze przebywac tylko jedna osoba.
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Jedna osoba moze korzystac ze stanowiska komputerowego przez 60 minut. Jezeli nie ma innych
oczekujacych, za zgoda bibliotekarza sesj¢ mozna przedtuzy¢ o kolejne 60 minut.

Czytelnik wykorzystujacy komputer do celéw edukacyjnych (np. pisanie pracy) moze podczas
jednej sesji korzysta¢ z komputera diuzej, musi jednak zglosi¢ taka potrzebe bibliotekarzowi.

Czytelnikowi, ktory korzysta ze stanowiska komputerowego, zabrania si¢ jakichkolwiek zmian
w zainstalowanym oprogramowaniu i konfiguracji komputera.

Bibliotekarz ma prawo monitorowaé czynnosci wykonywane przez Czytelnika podczas pracy
przy komputerze.

Biblioteka moze stosowac oprogramowanie blokujace dostep do stron zawierajacych tresci
niezgodne z prawem.

Czytelnik moze zapisywac na wlasnym nosniku pliki $ciagniete z Internetu.

Po zakonczeniu pracy z komputerem Czytelnik zobowiazany jest pozostawi¢ go w konfiguracji
zastanej.

Wszelkie uszkodzenia i nieprawidlowosci w pracy komputera nalezy zglosi¢ bibliotekarzowi,
bez podejmowania préb naprawy.

Za szkody wynikajace z niewlasciwego postugiwania si¢ komputerem odpowiada materialnie
Czytelnik.

W uzasadnionych sytuacjach Czytelnik moze skorzysta¢ z wlasnego urzadzenia laczac si¢ przez
wydzielong dla Czytelnikow sie¢ Wi-Fi, za pomoca hasta udostepnionego przez bibliotekarza.

Czytelnik korzystajacy z Internetu na terenie Biblioteki lub udostepnionego tacza Wi-Fi ponosi
catkowita odpowiedzialno$¢ za wszelkie dziatania w sieci, ktore sa niezgodne z obowigzujacym
prawem.

Korzystanie z terminala systemu Academica odbywa si¢ na zasadach okreslonych w oddzielnym
regulaminie.

VI. USLUGI REPROGRAFICZNE

§12
Biblioteka wykonuje ustugi reprograficzne. Wysokos¢ optat okresla cennik oplat na dany rok.

Odbitki kserograficzne wykonuje bibliotekarz lub inny pracownik Biblioteki. Zamoéwienia
realizowane sa w kolejnosci zgloszen, najpézniej 30 minut przed zamknieciem Biblioteki.

Kserowanie materialéw bibliotecznych jest wykonywane w granicach okreslonych przepisami
ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2022 poz. 2509).

Wydruki komputerowe oraz skanowanie moga by¢ wykonywane najpézniej 15 minut przed
zamknieciem Biblioteki. Wysokos¢ oplat za wydruk i skan okresla cennik optat na dany rok.
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VII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 13

1. Czytelnik majacy nieuregulowane zobowiazania wobec Biblioteki automatycznie jest czasowo
pozbawiony prawa do korzystania ze zbioréw 1 uslug Biblioteki, az do momentu uregulowania
tychze zobowigzan.

2. Czytelnik niestosujacy si¢ do przepiséw niniejszego regulaminu moze by¢ czasowo,
a w skrajnych przypadkach, na stale pozbawiony prawa korzystania z Biblioteki.
Decyzje w tej sprawie podejmuje Dyrektor lub Zastepca dyrektora ds. biblioteki.

3. Skargi i wnioski od Czytelnikéw przyjmuje Dyrektor.

Regulamin obowiazuje od 1 marca 2023 r.

/-/ Norbert Cesarz

Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury
i Biblioteki w Kwidzynie
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