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Zatacznik do zarzadzenia nr . Q
Komendanta Centrum ‘vkul@aa P,QI tur
w Legionowie z dnia . /... ! A

REGULAMIN BIBLIOTEKI
CENTRUM SZKOLENIA POLICJI W LEGIONOWIE

§ 1.

Siedzibg Biblioteki Centrum Szkolenia Policji w Legionowie, zwanej dalej ,,Biblioteka”,
jest Centrum Szkolenia Policji w Legionowie przy ul. Zegrzynskiej 121,
05-119 Legionowo, zwane dalej ,,Centrum”,

Biblioteka posiada swoja fili¢ mieszczaca sie w Zakladzie Kynologii Policyjnej
Centrum zlokalizowang w Sulkowicach przy ul. Ogrodowej 39B, 05-650 Sulkowice, zwang
dalej .,Filig Biblioteki”.

§2.

W sktad Biblioteki wchodzi:

Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbiorow;
Dzial Udostepniania Zbiorow;

Dzial Czasopism i Informacji Naukowej;
Filia Biblioteki.

§ 3.

Do podstawowych zadan pracownikdéw Biblioteki nalezy:
1) rozwijanie i zaspokajanie potrzeb biblioteczno-informacyjnych zwigzanych z procesem
upowszechniania wiedzy oraz doskonaleniem pracy zawodowej w Policji;
2) zapewnienie:
a) bezposredniej obstugi biblioteczno-informacyjnej policjantom, pracownikom
Centrum, stuchaczom Centrum oraz innym zalnteresewanym osobom i instytucjom
z zewnatrz, zwanym dalej ,,czytelnikami”,
b) czytelnikom dostgpu do materialow bibliotecznych i baz katalogowych Biblioteki,
zgodnie z postanowieniami regulaminu;
3) prowadzenie wspdlpracy z innymi bibliotekami krajowymi, osrodkami informacji
naukowej oraz instytucjami naukowymi w zakresie:
a) udostgpniania materialow bibliotecznych,
b) przekazania zbednych materiatow bibliotecznych,
¢) wymiany informacji,
d) wymiany do$wiadczen i osiagniec.
Zadania, o ktorych mowa w ust. 1, realizowane sg poprzez:
1) gromadzenie, opracowywanie, udostepnianie, przechowywanie i konserwacje
materialow bibliotecznych zaréwno biezacych, jak i retrospektywnych;
2) prowadzenie dzialalnosci informacyjnej, polegajacej na udzielaniu czytelnikom
informacji katalogowych, bibliograficznych i faktograficznych oraz opracowywaniu
tematycznych zestawien bibliograficznych (kwerend).



§ 4.

W Bibliotece realizowane sa zamowienia na ksigzki i czasopisma, potrzebne

do realizacji zadan stuzbowych, skiadane przez kierownikéw komdrek organizacyjnych
Centrum.

§5.

Do zadan pracownikéw Dzialu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw nalezy

w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

3)
6)
7)
8)

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9

gromadzenie materiatow bibliotecznych;

rozpoznawanie potrzeb czytelnikdw w zakresie zakupu nowych materialéw bibliotecznych;
pozyskiwanie materiatow bibliotecznych poprzez ich zakup;

ewidencjonowanie wszystkich rodzajow wptywow i ubytkéw materialéw bibliotecznych
oraz prowadzenie sprawozdawczosci finansowej w tym zakresie;

prowadzenie modutow w systemie bibliotecznym PROLIB;

opracowanie formalne i rzeczowe materialow bibliotecznych w formacie MARC-21;
przygotowywanie wyceny materialéw bibliotecznych do inwentaryzacji;

wspébtpraca z innymi dzialami Biblioteki, bibliotekami krajowymi oraz ksiegarniami
i wydawnictwami na terenie kraju.

§ 6.

Do zadan pracownikow Dziatu Udostepniania Zbioréw nalezy w szczegdlnosci:
udostepnianie materialéw bibliotecznych;

aktualizowanie ksiggozbioru podrgcznego;

realizowanie wypozyczen migdzybibliotecznych;

kontrolowanie wypozyczen materiatow bibliotecznych i egzekwowanie terminowego ich
zZwrotu;

prowadzenie moduléw w systemie bibliotecznym PROLIB;

szkolenie czytelnikéw w zakresie przysposobienia bibliotecznego i obstugi katalogu
bibliotecznego INTEGRO w systemie bibliotecznym PROLIB oraz w zakresie obstugi
systemow informacyjnych, bibliotek cyfrowych i elektronicznych baz danych;

udzielanie informacji w zakresie posiadanych materialéw bibliotecznych;

sporzadzanie tematycznych zestawien bibliograficznych (kwerend) na zamodwienie
czytelnika;

przygotowanie materialéw bibliotecznych do inwentaryzacji;

10) typowanie materiatow bibliotecznych do selekciji;
11) prowadzenie magazyndéw materiatow bibliotecznych;
12) podejmowanie prac majacych na celu zabezpieczenie i konserwacje materiatow

bibliotecznych;

13) wspolpraca z innymi dziatami Biblioteki oraz innymi bibliotekami krajowymi.



§7.

Do zadan pracownikow Dziatu Czasopism i Informacji Naukowe nalezy

w szczegolnosci

1)
2)

3)

4)
)
6)
7)
8)

9)

pozyskiwanie czasopism oraz wydawnictw ciaglych poprzez prenumerate;
ewidencjonowanie wplywow i ubytkéw gromadzonych czasopism oraz wydawnictw
ciaglych;

opracowanie formalne i rzeczowe czasopism oraz wydawnictw cigglych w systemie
bibliotecznym PROLIB;

dystrybuowanie czasopism dla komoérek organizacyjnych CSP;

udostepnianie prezencyjnie czytelnikom czasopism oraz wydawnictw ciaglych;
prowadzenie magazynu czasopism oraz wydawnictw ciggtych;

swiadczenie ustug informacyjnych;

sporzadzanie tematycznych zestawien bibliograficznych (kwerend) na zamowienie
czytelnika;

szkolenie czytelnikbw w zakresie przysposobienia bibliotecznego i obstugi katalogu
bibliotecznego INTEGRO w systemie bibliotecznym PROLIB;

10) wspotpraca z innymi dzialami Biblioteki oraz innymi bibliotekami krajowymi, a takze

1)
2)

4)

6)

osrodkami informacji naukowej oraz instytucjami naukowymi.

§8.

Do zadan pracownikow Filii Biblioteki nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie czytelni;

udostepnianie posiadanych materialow bibliotecznych;

ewidencjonowanie wypozyczen oraz egzekwowanie terminowego zwrotu materiatow
bibliotecznych;

typowanie materiatow bibliotecznych do selekcji;

udzielanie informacji bibliotecznych i faktograficznych;

prowadzenie magazynéw materiatdéw bibliotecznych.

§9.

Udostepnianie materialéw bibliotecznych czytelnikom odbywa si¢ poprzez:
1) Dziat Udostgpniania Zbioréw — na zewnatrz, w formie wypozyczenia;
2) Dzial Udostgpniania Zbioréw oraz Dzial Czasopism i1 Informacji Naukowej —
— prezencyjnie w czytelniach;
3) Fili¢ Biblioteki — na zewnatrz w formie wypozyczenia i prezencyjnie w czytelni.
W Dziale Udostepniania Zbioréw materiaty biblioteczne udostepniane sg na zewnatrz
czytelnikowi po dokonaniu przez niego rejestracji w Dziale Udostepniania Zbiorow.
W celu dokonania rejestracji w Dziale Udostepniania Zbioréw czytelnik jest zobowigzany:
1) okaza¢ dokument potwierdzajacy jego tozsamos¢;
2) zapoznat si¢ z:
a) regulaminem,
b) klauzulg informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych przez Centrum
Szkolenia Policji w Legionowie, ktorej wzdr stanowi zalgcznik nr 1 do regulaminu,
3) ztozy¢ podpisy pod kartg informacyjng oraz o§wiadczeniem i zgodami, ktorych wzory
zostaly okreslone w zatgczniku nr 2 do regulaminu.
Podanie danych osobowych przez czytelnika oraz okazanie przez niego dokumentu
potwierdzajgcego te dane jest dobrowolne, jednak niezbedne w celu:



1) dokonania przez niego rejestracji w Dziale Udostepniania Zbioréw i korzystania przez
niego z materiatow bibliotecznych na zewnatrz;

2) Kkorzystania przez niego prezencyjnie z materiatéw bibliotecznych w czytelniach
Biblioteki

— 7z zastrzezeniem ust. 5.

Skutkiem niepodania danych osobowych przez czytelnika jest brak mozliwosci

udostepnienia mu materiatow bibliotecznych.

. Zarejestrowanemu czytelnikowi pracownik Dzialu Udostepniania Zbiorow zaktada karte

czytelnika, konto elektroniczne w systemie bibliotecznym PROLIB w module

,» Wypozyczalnia” oraz wydaje imienng karte elektroniczna.

Czytelnik jest zobowigzany do zgloszenia zmiany swoich danych osobowych oraz miejsca

pracy, zameldowania i zamieszkania.

. Konto czytelnika nieaktywnego usuwane jest po uptywie 5 lat lub na jego pisemny wniosek.

§ 10.

Czytelnik moze dokona¢ zamowienia:
1) materiatdw bibliotecznych, w tym réwniez tych, ktore zostaty juz wypozyczone innemu
czytelnikowi:
a) w Dziale Udostgpniania Zbiorow,
b) poprzez katalog zbiorow Biblioteki on-line,
c) telefonicznie pod numerem 47 725 55 09, 47 725 52 47 lub 47 725 58 85 lub za
pomocg poczty elektronicznej na adres: bibliotekawyp@csp.edu.pl;
2) na usluge informacyjna, poprzez zlozenie zamoéwienia na ustuge informacyjna
sporzadzonego wedtug wzoru okre§lonego w zataczniku nr 3 do regulaminu.
. Zamowienie, o ktorym mowa w ust. 1, realizowane jest niezwlocznie, z zastrzezeniem
ust. 3.
W przypadku zamowienia na material biblioteczny przechowywany w odlegtym
magazynie, zamowienie realizowane jest nie pdzniej niz nastepnego dnia po jego ztozeniu,
ktory nie jest dniem wolnym od pracy albo sobota.

§11.

Czytelnik bedacy:

1) nauczycielem policyjnym Centrum moze jednorazowo wypozyczy¢ do 20 materiatdow
bibliotecznych na okres 6 miesigcy;

2) policjantem lub pracownikiem Centrum, niebedacym nauczycielem policyjnym, moze
jednorazowo wypozyczy¢ do 20 materiatdw bibliotecznych na okres 3 miesiecy;

3) stuchaczem Centrum moze jednorazowo wypozyczy¢ do 15 tytuléw na okres 1
miesigca, jednakze nie dhuzej niz do zakoficzenia szkolenia zawodowego lub
doskonalenia zawodowego.

. Czytelnik, inny niz wymieniony w ust. 1, moze jednorazowo wypozyczy¢ do 5 materiatow

bibliotecznych na okres 1 miesigca.

. Dokument elektroniczny, ktérego udostepnianie nie jest ograniczone licencjg, moze byé

wypozyczony poza siedzibg Biblioteki.
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§ 12.

Ze wzgledu na specyfike¢ materiatow bibliotecznych znajdujacych si¢ w Bibliotece nie
udostepnia si¢ materiatow bibliotecznych w formie:

1) czasopism i drukéw cigglych;

2) ksiggozbioru podrgcznego;

3) pojedynczych egzemplarzy dziel naukowych;

4) ksiegozbioru archiwalnego wydanego do 1948 r.

— zzastrzezeniem ust. 2.

W uzasadnionych przypadkach Naczelnik Wydzialu Prezydialnego Centrum moze wyrazi¢
zgode na udostepnienie materiatow bibliotecznych zgromadzonych w formie ksiggozbioru
podrecznego poza czytelni¢ Dziatu Udostepniania Zbiorow.

§ 13.

W uzasadnionych przypadkach pracownik Dzialu Udost¢pniania Zbioréw ma prawo
wypozyczy¢ materiaty biblioteczne na okres krotszy niz wskazany lub zazadaé zwrotu
przed uptywem termindéw okreslonych w regulaminie.

Pracownik Dzialu Udostepniania Zbioréw moze udzieli¢ prolongaty zwrotu
wypozyczonych materialdéw bibliotecznych dwukrotnie pod warunkiem, ze nie ma na nie
zapotrzebowania ze strony innego czytelnika.

Czytelnik moze dokona¢ przedtuzenia terminu wypozyczenia materiatdw bibliotecznych
telefonicznie pod nr 47 725 55 09, 47 725 52 47 lub 47 725 58 85 lub za pomoca poczty
elektronicznej na adres: bibliotekawyp@csp.edu.pl.

W przypadku prolongaty zwrotu wypozyczonych materialdéw bibliotecznych pracownik
Dziatlu Udostgpniania Zbioréw dokonuje ponownej rejestracji wypozyczenia na koncie
czytelnika.

§ 14.

W przypadku niedotrzymania przez czytelnika terminu zwrotu wypozyczonych materialow
bibliotecznych stosuje si¢ upomnienie:

1) telefoniczne;

2) wystane za posrednictwem poczty elektronicznej;

3) dorgczone przesyltka polecona.

Pracownik Dzialu Udostepniania Zbioréw moze wstrzymaé wypozyczenia czytelnikowi,
ktory mimo otrzymania upomnien nie oddaje terminowo wypozyczonych materiatow
bibliotecznych.

§ 15.

Kaucja jest forma zabezpieczenia wypozyczanych materialéw bibliotecznych.

. Wysokos¢ kaucji dla:

1) wydan do 1994 r. — wynosi 30 zi;
2) wydan od 1995 r. — stanowi warto$¢ ewidencyjng materiatu bibliotecznego.

. Kaucja pobierana jest przez pracownika Dzialu Udost¢pniania Zbioréw przed

wypozyczeniem materiatu bibliotecznego, z zastrzezeniem ust. 4.

Kaucji nie pobiera si¢ od czytelnika, o ktérym mowa w § 11 ust. 1.

Kaucja nie podlega oprocentowaniu, a czytelnik dokonujacy wplaty otrzymuje dowaod
wplaty.
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Odbiér kaucji nastepuje po dokonaniu zwrotu wypozyczonych materialéw bibliotecznych.
Kaucja ulega przepadkowi na rzecz Skarbu Panstwa po uplywie 6 miesiecy od daty
wyslania upomnienia, o ktorym mowa w § 15 ust. 1 pkt 3 oraz braku zwrotu
wypozyczonych materialéw bibliotecznych.

Zasady ewidencji i rozliczania kaucji pobranych od czytelnika okresla zatacznik nr 4
do regulaminu.

§ 16.

Czytelnik jest zobowigzany:

1) do wypelnienia rewersu na materialy biblioteczne, z ktorych zamierza skorzystaé
prezencyjnie w czytelni lub w ramach wypozyczenia;

2) zglosi¢ pracownikowi Biblioteki zauwazone uszkodzenia udostepnionych mu
materialéw bibliotecznych;

3) do terminowego zwrotu wypozyczonych materiatéw bibliotecznych;

4) do opuszczenia Biblioteki przed godzing jej zamkniecia;

5) wczytelni:

a) do pozostawienia wierzchniego okrycia, ksigzek, toreb, w formacie wickszym niz
A5, w wyznaczonym przez pracownika Biblioteki miejscu, w przypadku
korzystania z czytelni, z zastrzezeniem ust. 2,

b) do dokonania wpisu do rejestru odwiedzin czytelnikow Korzystajgcych ze
stanowiska ze sprzetem komputerowym,

c) do zgloszenia pracownikowi Biblioteki wnoszonych materialéw oraz okazania ich
przy wyjsciu z czytelni,

d) do zwrotu materialéw bibliotecznych pracownikowi Biblioteki,

e) do korzystania z programéw zainstalowanych na komputerze zgodnie
z ich przeznaczeniem,

f) do poinformowania pracownika Biblioteki o wszelkich uszkodzeniach sprzetu
komputerowego oraz jego systemu w momencie ich zauwazenia.

Pracownicy Biblioteki nie ponosza odpowiedzialnosci za rzeczy pozostawione w czytelni
przez czytelnika.

§17.

Czytelnikowi korzystajacemu z czytelni zabrania sie:

1) wynoszenia poza obreb czytelni wykorzystywanych materialow bibliotecznych bez
zgody pracownika Biblioteki;

2) samodzielnego wstawiania na potki wykorzystanych materiatow bibliotecznych;

3) zachowanh mogacych spowodowaé uszkodzenie materiatéw bibliotecznych oraz
zaklocajacych spokoj w czytelni, w szczegolnosci glosnych rozmow;

4) w udostgpnionych materiatach bibliotecznych dokonywania jakichkolwiek czynnosci
mogacych prowadzi¢ do ich uszkodzenia, a w szczegdlnosci:
a) dokonywania wlasnych zapisow,
b) podkreslania tekstu,
c) wyrywania kartek;

5) podiaczania wilasnych komputeréw i urzadzen do gniazd internetowych i gniazd sieci
elektrycznej znajdujgcych sie w Bibliotece;

6) kopiowania oprogramowania bgdacego na stanowisku ze sprzetem komputerowym;

7) instalowania, uruchamiania lub tworzenia innego oprogramowania niz to, ktore
znajduje si¢ na stanowisku ze sprzetem komputerowym;



1)

2)

1)

2)

8) dokonywania zmian konfiguracji sprzetu komputerowego i zainstalowanych w nim
programow;

9) uszkadzania lub narazania na uszkodzenia sprzgtu na stanowisku ze sprzetem
komputerowym;

10) wykorzystywania sprzgtu komputerowego Biblioteki do popelniania czynéw
niezgodnych z prawem;

11) samowolnego usuwania usterek w urzadzeniach stanowigcych wyposazenie stanowisk
ze sprzetem komputerowym.

Uszkodzenia stwierdzone przez pracownika Biblioteki przy zwrocie materiatow

bibliotecznych, a niezgloszone przy pobraniu materialéow bibliotecznych, obciazaja

czytelnika.

Czytelnik ponosi odpowiedzialno$¢ za uszkodzenie materiatdow bibliotecznych

w wysokosci wyrzadzonej szkody.

§ 18.

W przypadku braku mozliwosci zwrdcenia wypozyczonych materiatow bibliotecznych
czytelnik jest zobowigzany do odkupienia Jub oddania takiego samego lub nowszego
wydania zagubionego materialu bibliotecznego lub innego uzgodnionego z pracownikiem
Dzialu Gromadzenia i Opracowania Zbiorow lub Dziatu Udostepniania Zbioréw
o wartosci:

1) dla wydan do 1994 r. — nie mniejszej niz 30 zi;

2) dla wydan od 1995 r. — ewidencyjnej materiatu bibliotecznego.

Biblioteka moze przyja¢ jako ekwiwalent za zagubione materialy biblioteczne publikacje
o podobnym profilu tematycznym i wartosci rownej lub wyzszej zardwno pod wzgledem
materialnym, jak i merytorycznym.

W przypadku braku mozliwosci zwrdcenia przez czytelnika wypozyczonych materiatow
bibliotecznych oraz niedokonania przez niego odkupienia lub oddania takiego samego
lub nowszego wydania zagubionego materiatu bibliotecznego lub innego uzgodnionego
z pracownikiem Dzialu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw lub Dzialu Udostepniania
Zbioréw pracownik Dziatu Udostepniania Zbiorow wszczyna postepowanie szkodowe.

§ 19.

Czytelnik ma prawo do korzystania w czytelni:

z wlasnego sprzetu komputerowego, w szczegdlnosci z laptopa, po uzyskaniu zgody
od pracownika Biblioteki;

ze stanowiska ze sprzgtem komputerowym.

§ 20.

Pracownik Biblioteki ma prawo:

odmoéwi¢ czytelnikowi dostgpu do stanowiska komputerowego, jezeli uzna, ze czytelnik
wykonuje na nim czynnosci:

a) niepozadane i niewymienione w regulaminie,

b) niezwigzane z dostepem do materialdw bibliotecznych;

w uzasadnionych przypadkach ograniczy¢ czytelnikowi czas pracy na stanowisku
ze sprzetem komputerowym.



§ 21.

1. Czytelnik, o ktorym mowa w § 11 ust. 1, moze ztozy¢ w Dziale Udostepniania Zbioréw
zaméwienie na materialy biblioteczne z innych bibliotek krajowych, jezeli Biblioteka
nie posiada ich we wlasnych zbiorach, z zastrzezeniem ust. 2-4.

2. Zamoéwienie, o ktorym mowa w ust. 1, powinno zawiera¢ doktadny opis bibliograficzny
poszukiwanego materialu bibliotecznego oraz imi¢ i nazwisko, numer telefonu, numer karty
bibliotecznej 1 adres e-mail zamawiajacego czytelnika.

3. Czytelnik ma obowiazek sprawdzenia, czy poszukiwane materiaty biblioteczne sg dostepne
w innych bibliotekach na terenie Warszawy.

4. Z bibliotek krajowych spoza Warszawy sprowadza si¢ wytacznie materiaty biblioteczne,
ktérych nie ma w bibliotekach warszawskich.

§ 22.

1. Sprowadzone z innych bibliotek krajowych materialy biblioteczne udostepniane
sa wylacznie w czytelni Dzialu Udostepniania Zbioréw w okresie, na jaki zostaly one
wypozyczone przez biblioteke krajowa, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W uzasadnionych przypadkach Naczelnik Wydzialu Prezydialnego moze wyrazi¢ zgode
na wypozyczenie czytelnikowi materiatow bibliotecznych wypozyczonych z innych
bibliotek krajowych poza czytelni¢ Dzialu Udostepniania Zbiorow.

§ 23.

Czytelnik zamawiajgcy material biblioteczny sprowadzony za posrednictwem
wypozyczenia miedzybibliotecznego jest zobowiazany do zapoznania si¢ i przestrzegania
regulaminu biblioteki, z ktdrej zostal wypozyczony materiat biblioteczny, a w szczegdlnosci
do terminu jego zwrotu.

§ 24.

W sprawach nieuregulowanych regulaminem decyzje podejmuje Naczelnik Wydzialu
Prezydialnego w uzgodnieniu z Komendantem CSP w Legionowie lub jego zastepca.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu
Biblioteki Centrum Szkolenia Policji
w Legionowie.

Klauzula informacyjna
dotyczgca przetwarzania danych osobowych przez Centrum Szkolenia Policji
w Legionowie

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (0gdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1, Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 74
z 04.03.2021, str. 35), zwanego dalej ,RODO”, informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

administratorem Pani/Pana* danych osobowych jest Komendant Centrum Szkolenia Policji

w Legionowie z siedziba w Legionowie przy ul. Zegrzynskiej 121, 05-119 Legionowo,

numer telefonu 47 7255222, e-mail: sekrkom@csp.edu.pl;

administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych osobowych przetwarzanych

w Centrum Szkolenia Policji w Legionowie, z ktorym mozna sie kontaktowa¢ w sprawach

zwigzanych z ich przetwarzaniem w nastepujacy sposob: elektronicznie pod adresem

e-mail: iod@csp.edu.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora;

Pani/Pana* dane osobowe przetwarzane beda w celu umozliwienia Pani/Panu* skorzystania

z ustug bibliotecznych, informacyjnych i bibliograficznych Biblioteki Centrum Szkolenia

Policji ~w  Legionowie, na podstawie  dobrowolnie  wyrazonej  zgody

w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz wypehienia cigzacych na administratorze

obowigzkow prawnych, na podstawie art. 6 ust.1 lit. ¢ RODO;

podanie przez Panig/Pana* danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne

do skorzystania przez Pania/Pana z ustug bibliotecznych, informacyjnych

1 bibliograficznych Biblioteki Centrum Szkolenia Policji w Legionowie;

Pani/Pana* dane osobowe moga zosta¢ powierzone firmie Sygnity Business Solutions S.A.

w celu realizacji ustug serwisowych;

Pani/Pana* dane osobowe nie podlegaja przekazywaniu do pafistw trzecich,

ani zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji (w tym profilowaniu);

przystuguje Pani/Panu* prawo do:

a) dostepu do tresci swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania lub usuniecia,
na zasadach okreslonych w art. 15-17 RODO,

b) ograniczenia przetwarzania danych osobowych, o ktérym mowa w art. 18 RODO,

¢) przenoszenia danych osobowych, o ktorym mowa w art. 20 RODO
— do otrzymywania przez osobe, ktorej dane dotyczg od administratora danych
osobowych jej dotyczacych, w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie
nadajacym si¢ do odczytu maszynowego,

d) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych jesli uzna
Pani/Pan*, ze przetwarzanie Pani/Pana* danych osobowych narusza przepisy RODO;

w przypadku przetwarzania Pani/Pana* danych osobowych na podstawie zgody,

przystuguje Pani/Panu* prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym

wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodnos¢ z prawem dotychczasowego przetwarzania;



9) Pani/Pana* dane osobowe mogg by¢ rowniez przekazane organom lub podmiotom
uprawnionym do uzyskania Pani/Pana* danych osobowych na podstawie obowigzujacych
przepiséw prawa, gdy wystapig z takim zadaniem, w oparciu o stosowng podstawe prawng;

10) Pani/Pana* dane osobowe bedg przetwarzane przez okres:

a) aktywnosci Pani/Pana’ konta czytelnika, jednakze nie krocej niz przez okres wynikajacy
z obowigzujacych przepisow obligujacych Centrum Szkolenia Policji w Legionowie
do przetwarzania danych osobowych przez czas przewidziany w tych przepisach,

b) przedawnienia roszczen przewidziany do dochodzenia ich badz obrony przez nimi;

11)w celu skorzystania z praw, o ktorych mowa w pkt 6 lit. a—c oraz w pkt 7, nalezy
skontaktowa¢ sie z administratorem lub inspektorem ochrony danych, korzystajac
ze wskazanych w pkt 1 1 2 danych kontaktowych.

*Wykresli¢ niewlasciwe.



Zatacznik nr 2 do Regulaminu
Biblioteki Centrum Szkolenia Policji
w Legionowie.

Karta informacyjna

Nr czytelnika .................... *

Imig 1 NaZWISKO: .. ittt
FPESEPE o505 e B0 <o e oo s s oo BB e eaene e eene e e emnaBonnensadans
Adres stalego zamieszkania: ..............coooiii
Adres do korespondencii: ...........ooeiiiiiiiiiiiii e,
Adres e-mail: ..o,
Numer telefonu: ..o

Oswiadczenia i zgody

Oswiadczam, ze zapoznatam/(em) sie z:

1) Regulaminem Biblioteki Centrum Szkolenia Policji w Legionowie i zobowigzuje sie
do jego przestrzegania;

2) Klauzulg informacyjng dotyczgcq przetwarzania danych osobowych przez Centrum
Szkolenia Policji w Legionowie.

Wyrazam zgode na komunikacje ze strony Biblioteki za posrednictwem: poczty
elektronicznej (e-mail), poczty tradycyjnej, telefonu, wiadomosci tekstowej (SMS).

* Wypehia pracownik Biblioteki.



Zalgcznik nr 3 do Regulaminu
Biblioteki Centrum Szkolenia Policji
w Legionowie.

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

(miejscowosc i data)

ZAMOWIENIE,
NA USLUGE INFORMACYJNA

(adres korespondencyjny, adres e-mail, numer telefonu)

W zwigzku z:

(nalezy wskazaé cel wykorzystania ustugi informacyjnej)

Zwracam si¢ z prosba o sporzadzenie:

D kwerendy (zestawienia bibliograficznego) na temat:

(nalezy wskaza¢ zagadnienie, problem badawczy, zakres tematyczny, ewentualny kontekst)

l————] skanow dokumentow?,

Sposob odbioru zalgcznikow: osobiscie w Bibliotece / poprzez adres e-mail wskazany
w zamoOwieniu / poczta na adres korespondencyjny w przypadku realizacji zamoOwienia
miedzybibliotecznego® .

DWypehhié, jezeli dotyczy jednostki organizacyjnej Policji.
DWstawi¢ krzyzyk we wlasciwym polu.
HWykresli¢ niewlasciwe.



Potwierdzam odbidor zamowienia:

o

(czytelny podpis i data)
Zatacznik nr 4 do Regulaminu

Biblioteki Centrum Szkolenia Policji
w Legionowie.

ZASADY EWIDENCJI I ROZLICZANIA KAUCJI

. Naczelnik Wydziahu Prezydialnego jest zobowiazany do wyznaczenia pracownikéw Dziatu

Udostepniania Zbioréw do ewidencji i rozliczania kaucji.

Ustala si¢ kwote w wysokosci 1000 zt, stanowiaca zabezpieczenie na biezace wyplaty
kaucji, wyplacang pracownikom, o ktérych mowa w ust. 1, na poczatku kazdego roku
kalendarzowego. na podstawie pisma skierowanego do kierownika komorki organizacyijnej
wlasciwej w sprawach finansow.

Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, jest zobowiazany:

1)
2)

3)
4)

)
6)

7

do prowadzenia rejestru kaucji;

na poczatku kazdego roku kalendarzowego do pobrania z kasy CSP drukéw Scistego
zarachowania: dowodu wptaty (KP) i dowodu wyplaty (KW);

do sporzadzenia zestawienia wptaconych kaucji;

do odprowadzania pobranych kaucji do kasy CSP najp6zniej po trzech dniach od daty
ich wplaty;

do sktadania zapotrzebowania na uzupelnianie zaliczki na kaucje;

do sporzgdzenia zestawienia zdeponowanych kaucji, wedlug stanu na ostatni dzien
kazdego kwartalu, i przedlozenia go, po dokonaniu jego potwierdzenia przez
Naczelnika Wydziatu Prezydialnego, do kierownika komdorki organizacyjnej whasciwej
w sprawach finansow;

do rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki, o ktérej mowa w ust. 2, wplaconych kaucji
od czytelnikéw oraz drukéw, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 2, nie pozniej niz na trzy dni
robocze przed koncem roku kalendarzowego.

Do odprowadzanych kaucji dotgcza sie zestawienie zawierajace:

1)
2)
3)
4)
S)
6)

imie¢ 1 nazwisko czytelnika wptacajacego kaucje;
numer dowodu wplaty kaucji;

date dokonania wptaty kaucji;

kwote kaucji;

taczng kwote wplacanych jednorazowo kaucji;
podpis pracownika, o ktorym mowa w ust. 1.

Zgodnos¢ danych zawartych w zestawieniu, o ktorym mowa w ust. 4, potwierdza Naczelnik
Wydziatu Prezydialnego.
Rejestr, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1, musi zawiera¢ w szczeg6lnosci nastepujace dane:

)
2)
3)
4)
5)
6)

imie, nazwisko, adres i telefon wplacajacego kaucje;

date wplaty 1 numer dowodu wplaty kaucji;

kwote wplaconej kaucji;

numer inwentarzowy wypozyczonych materialow bibliotecznych;
wyznaczong date zwrotu wypozyczonych materialéw bibliotecznych;
date i numer dowodu wyptaty kaucji;



7) date wyslania upomnienia na pisSmie o zwrot wypozyczonych materialéw
bibliotecznych dorgczonego przesytka polecong; date i liczbe dziennika pisma
skierowanego do kierownika komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawach finanséw
dotyczacego przepadku kaucji na rzecz Skarbu Panstwa badz date przeksztatcenia
kaucji w calosci lub czesci w odszkodowanie za utracone materialty biblioteczne.

Srodki na pokrycie dokonanych wyptat kaucji pobierane sa z kasy CSP na podstawie

zestawienia zawierajgcego nastepujace dane:

1) imie i nazwisko osoby odbierajacej kaucje;

2) date¢ wyplaty kaucji,

3) numer dowodu wyplaty kaucji;

4) kwote wyptaconej kaucji;

5) laczng kwote ujetych w zestawieniu wyptaconych kaucji.

. Zestawienie, o ktérym mowa w ust. 7, podpisuje pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, oraz

Naczelnik Wydzialu Prezydialnego, potwierdzajac dane w nim zawarte.



