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Zalacznik do zarzadzenia nr 6
Komendanta Centrum Szkolenia Policji
w Legionowie z dnia X h\%aqka@. AORG -

REGULAMIN
CENTRALNEJ BIBLIOTEKI POLICYJNEJ

§1.

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

Biblioteka posiada swoja fili¢ mieszczaca si¢ w Zakladzie Kynologii Policyjnej
CSP zlokalizowanym w Sutkowicach przy ul. Ogrodowej 39 B, 05-650 Sutkowice, zwana
dalej ,,Filig Biblioteki”.

§ 2.

W skiad Biblioteki wchodzi:

Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbiorow;
Dzial Udostepniania Zbioréw;

Dziat Czasopism;

Dzial Informacji Naukowe;j;

Filia Biblioteki.

§3.

Do podstawowych zadan pracownikéw 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 CSP,
stuchaczom CSP oraz innym zainteresowanym osobom i instytucjom z zewnatrz,
zwanym dalej ,,czytelnikami”,

b) czytelnikom dostgpu do materiatéw bibliotecznych i baz katalogowych Biblioteki,
zgodnie z postanowieniami regulaminu;

3) prowadzenie wspolpracy z innymi bibliotekami krajowymi, o$rodkami informacji
naukowej oraz instytucjami naukowymi w zakresie:

a) udostgpniania materialéw bibliotecznych,

b) wymiany zbgdnych materialéw bibliotecznych,

¢) wymiany informacji,

d) wymiany doswiadczen i osiagnied,

Zadania, o ktérych mowa w ust, 1, realizowane sg poprzez:
1) gromadzenie, opracowywanie, udostgpnianie, przechowywanie i konserwacje
materialéw bibliotecznych zaréwno biezacych, jak i retrospektywnych;



2) prowadzenie dziatalnoéci informacyjnej, polegajacej na udzielaniu czytelnikom
informacji katalogowych, bibliograficznych i faktograficznych oraz opracowywaniu
tematycznych zestawien bibliograficznych (kwerend).

§4.

W Bibliotece realizowane s3 zamoOwienia na ksigzki i czasopisma, potrzebne

do realizacji zadan stuzbowych, skiadane przez kierownikéw komérek organizacyjnych CSP.

§s.

Do zadahn pracownikéw Dzialu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw nalezy

w szczegllnosci:

1)
2)
3)
4
)

6)
7)

8)
9

gromadzenie materialow bibliotecznych;

rozpoznawanie potrzeb czytelnikow w zakresie zakupu nowych materiatéw bibliotecznych;
pozyskiwanie materialéw bibliotecznych poprzez ich zakup;

ewidencjonowanie wszystkich rodzajéow wplywow i ubytkéw materiatéw bibliotecznych
oraz prowadzenie sprawozdawczosci finansowej w tym zakresie;

prowadzenie moduléw w systemie bibliotecznym PROLIB;

opracowanie formalne i rzeczowe materiatéw bibliotecznych w formacie MARC-21;
prowadzenie komputerowej bazy katalogowej w zakresie wptywow i ubytkow materialow
bibliotecznych;

przygotowywanie wyceny materialow bibliotecznych do inwentaryzacji;

prowadzenie wspétpracy z innym dzialami Biblioteki oraz innymi bibliotekami krajowymi.

§6.

Do zadan pracownikéw Dziatu Udostepniania Zbioréw nalezy w szczegélnosci:
udostepnianie materialéw bibliotecznych;
prowadzenie czytelni,

aktualizowanie ksiegozbioru podrgcznego;

realizowanie wypozyczen miedzybibliotecznych,;

kontrolowanie wypozyczeh materiatéw bibliotecznych i egzekwowanie terminowego ich
Zwrotu,
prowadzenie modulow w systemie bibliotecznym PROLIB;

szkolenie czytelnikéw w zakresie przysposobienia bibliotecznego i obslugi katalogu
bibliotecznego OPAC w systemie bibliotecznym PROLIB oraz w zakresie obstugi
system6w informacyjnych, bibliotek cyfrowych i elektronicznych baz danych;
udzielanie informacji w zakresie posiadanych materialow bibliotecznych;

sporzadzanie tematycznych zestawien bibliograficznych (kwerend) na zaméwienie
czytelnika;

10) przygotowanie materialéw bibliotecznych do inwentaryzacji;

11) typowanie materiatéw bibliotecznych do selekcji;

12) prowadzenie magazynéw materialéw bibliotecznych;

13) podejmowanie prac majacych na celu zabezpieczenie i konserwacje materialow

bibliotecznych;

14) wspotpraca z innymi dzialami Biblioteki oraz innymi bibliotekami krajowymi.
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§7.

Do zadan pracownikéw Dziatu Czasopism nalezy w szczegdlnosci:

pozyskiwanie czasopism oraz wydawnictw ciagtych poprzez prenumerate;
ewidencjonowanie wplywoéw i ubytkéw gromadzonych czasopism oraz wydawnictw
cigglych;

prowadzenie moduléw w systemie bibliotecznym PROLIB;

opracowanie gromadzonych czasopism oraz wydawnictw ciaglych w formacie MARC-21;
dystrybuowanie czasopism dla komérek organizacyjnych CSP;

udostgpnianie czytelnikom czasopism oraz wydawnictw cigglych;

udzielanie informacji w zakresie posiadanych zbioréw czasopism oraz wydawnictw
ciaglych;

sporzadzanie tematycznych zestawien bibliograficznych (kwerend) na zaméwienie
czytelnika,

przygotowanie czasopism oraz wydawnictw ciaglych do oprawy oraz inicjowanie prac
zabezpieczajacych i konserwujgeych;

10) prowadzenie magazynu czasopism oraz wydawnictw ciaglych;
11) wspétpraca z innymi dziatami Biblioteki oraz innymi bibliotekami krajowymi.
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§8.

Do zadan pracownikéw Dziatu Informacji Naukowej nalezy w szczegblnosci:

swiadczenie ushug informacyjnych;

sporzadzanie tematycznych zestawien bibliograficznych (kwerend) na zaméwienie
czytelnika;

prowadzenie strony internetowej CSP w zakladce ,,Aktualnosci” oraz strony intranetowej
w zakladce ,,Biblioteka™;

realizowanie przedsigwzigé o charakterze informacyj no-edukacyjnym;

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

wspolpraca z innymi dziatami Biblioteki oraz innymi bibliotekami krajowymi, a takze
osrodkami informacji naukowe;j oraz instytucjami naukowymi.

§9.

Do zadan pracownikéw Filii Biblioteki nalezy w szczeg6lnosei:

prowadzenie czytelni;

udostgpnianie posiadanych materialow bibliotecznych;

ewidencjonowanie wypozyczefi oraz egzekwowanie terminowego zwrotu materialow
bibliotecznych;

prowadzenie ewidencji ilosciowej wptywow i ubytkéw materiatow bibliotecznych;
prowadzenia katalogéw posiadanych materiatéw bibliotecznych;

typowanie materialéw bibliotecznych do selekcji;

udzielanie informacji bibliotecznych i faktograficznych;

prowadzenie magazynow materiatéw bibliotecznych.

§ 10.

Udostgpnianie materialéw bibliotecznych czytelnikom odbywa si¢ poprzez:



1) Dziat Udostepniania Zbiorow — na zewngtrz, w formie wypozyczenia;
2) Dziat Udostepniania Zbioréw oraz Dzial Czasopism — prezencyjnie w czytelniach;
3) Filie Biblioteki — na zewnatrz w formie wypozyczenia i prezencyjnie w czytelni.
. W Dziale Udostepniania Zbioréw materialy biblioteczne udostgpniane sg na zewnatrz
czytelnikowi po dokonaniu przez niego rejestracji w Dziale Udostepniania Zbiorow.
. W celu dokonania rejestracji w Dziale Udostgpniania Zbioréw czytelnik jest zobowigzany:
1) okazaé dokument potwierdzajacy jego tozsamos¢;
2) zapoznal si¢ Z:
a) regulaminem,
b) klauzula informacyjng dotyczaca, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu;
3) Zozy¢ podpis pod o$wiadczeniem, ktdrego wzor zostal okreslony w zalaczniku nr 2
do regulaminu.
. Podanie danych osobowych przez czytelnika oraz okazanie przez niego dokumentu
potwierdzajacego te dane jest dobrowolne, jednak niezbedne w celu:
1) dokonania przez niego rejestracji w Dziale Udostepniania Zbioréw i korzystania przez
niego z materialéw bibliotecznych na zewnatrz,
2) korzystania przez niego prezencyjnie z materialéw bibliotecznych w czytelniach
Biblioteki
— zzastrzezeniem ust. 5.
. Skutkiem niepodania danych osobowych przez czytelnika jest brak mozliwodci
udostepnienia mu materiatéw bibliotecznych.
. Zarejestrowanemu czytelnikowi pracownik Dziatu Udostepniania Zbioréw zaklada karte
czytelnika, konto elektroniczne w systemie bibliotecznym PROLIB w module
. Wypozyczalnia” oraz wydaje imienna kart¢ 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.

§11.

. Czytelnik moze dokona¢ zaméwienia:
1) materiatéw bibliotecznych, w tym réwniez tych, kidre zostaly juz wypozyczone innemu
czytelnikowi:
a) w Dziale Udostepniania Zbioréw;
b) poprzez katalog zbioréw Biblioteki on-line;
¢) telefonicznie pod numerem 47 725 55 09, 47 725 52 47 lub 47 725 58 85 lub za
pomocg poczty elektronicznej na adres: cbpwyp@csp.edu.pl;
2) na usluge informacyjna, poprzez zlozenie zamowienia na ustuge informacyjng
sporzadzonego wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 3 do regulaminu.
. Zamowienie, o ktérym mowa w ust. 1, realizowane jest niezwlocznie, z zastrzezeniem
ust. 3.
. W przypadku zaméwienia na material biblioteczny przechowywany w odleglym
magazynie, zaméwienie realizowane jest nie pézniej niz nastgpnego dnia po jego zlozeniu,
ktéry nie jest dniem wolnym od pracy albo sobota.

§ 12.

. Czytelnik bedacy:
1) nauczycielem policyjnym CSP moze jednorazowo wypozyczyé do 20 materiatow
bibliotecznych na okres 6 miesigcy;



2) policjantem b pracownikiem CSP, niebgdacym nauczycielem policyjnym, moze
jednorazowo wypozyczyé do 20 materialéw bibliotecznych na okres 3 miesiecy;

3) shuchaczem CSP moze jednorazowo wypozyczy¢ do 15 tytuléw na okres 1 miesiaca,
jednakze nie diuzej niz do zakofczenia szkolenia zawodowego lub doskonalenia
zawodowego.

. Czytelnik, inny niz wymieniony w ust. 1, moze Jjednorazowo wypozyczyé do 5 materialow

bibliotecznych na okres 1 miesigca.

. Dokument elektroniczny, ktérego udostgpnianie nie jest ograniczone licencja, moze byé¢

wypozyczony poza siedzibe Biblioteki.

§13.

. Ze wzgledu na specyfike materialéow bibliotecznych znajdujacych sic w Bibliotece nie
udostgpnia sie materiatow bibliotecznych w formie:

1) czasopism i drukéw cigglych,

2) ksiggozbioru podrecznego,

3) pojedynczych egzemplarzy dziet naukowych,

4) ksiggozbioru archiwalnego wydanego do 1948 r.

~ Zzastrzezeniem ust. 2.

. W uzasadnionych przypadkach kierownik Biblioteki moze wyrazi¢  zgode
na udost¢pnienie materialow bibliotecznych zgromadzonych w formie ksiegozbioru
podrgcznego poza czytelni¢ Dziatu Udostepniania Zbioréw.

§ 14,

- W uzasadnionych przypadkach pracownik Dzialu Udost¢pniania Zbioréw ma prawo
Wypozyczy¢ materialy biblioteczne na okres krétszy niz wskazany lub zazada¢ zwrotu
przed uptywem terminéw okreslonych w regulaminie.

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

. Czytelnik moze dokonaé przedtuzenia terminu wypozyczenia materialéw bibliotecznych
telefonicznie pod nr 47 725 55 09, 47 725 52 47 lub 47 725 58 85 Iub za pomoca poczty
elektronicznej na adres: cbpwyp@csp.edu.pl.

. W przypadku prolongaty zwrotu wypozyczonych materialéw bibliotecznych pracownik
Dzialu Udostepniania Zbiorow dokonuje ponownej rejestracji wypozyczenia na koncie
czytelnika,

§ 15.

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

1) telefoniczne;

2) wyslane na posrednictwem poczty elektronicznej;

3) dorgczone przesytka polecona.

. Pracownik Dziatu Udostepniania Zbioréw moze wstrzyma¢ wypozyczenia czytelnikowi,
ktéry mimo otrzymania upomnied nie oddaje terminowo wypozyczonych materialow
bibliotecznych.



[
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§ 16.

Kaugcja jest formg zabezpieczenia wypozyczanych materialow bibliotecznych.

Wysokos¢ kaucji dla:

1) wydando 1994 r. - stanowi 30 zl;

2) wydan od 1995 r. — stanowi warto$¢ ewidencying materiatu bibliotecznego.

Kaucja pobierana jest przez pracownika Dzialu Udostgpniania Zbiorow przed
wypozyczeniem materiatu bibliotecznego, z zastrzezeniem ust. 4.

Kaucji nie pobiera sig od czytelnika, o ktérym mowa w § 12 ust. 1.

Kaucja nie podlega oprocentowaniu, a czytelnik dokonujgcy wplaty otrzymuje dowod
wplaty.

Odbior kaucji nastepuje po dokonaniu zwrotu wypozyczonych materiatldw bibliotecznych.
Kaucja ulega przepadkowi na rzecz Skarbu Panstwa po uplywie 6 miesicy od daty
wystania upomnienia, o ktérym mowa w § 15 ust. 1 pkt 3, oraz braku zwrotu
wypozyczonych materialéw bibliotecznych.

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

§17.

Czytelnik jest zobowigzany:

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

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

3) do terminowego zwrotu wypozyczonych materiatow bibliotecznych;

4) do opuszczenia Biblioteki po godzinach jej otwarcia;

5) wczytelni:

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

b) dokonania wpisu do rejestru odwiedzin czytelnikéw korzystajacych ze stanowiska
ze sprzetem komputerowym,

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

d) oddania materialéw bibliotecznych pracownikowi Biblioteki,

¢) korzystania z programow zainstalowanych na  komputerze zgodnie
z ich przeznaczeniem,

f) poinformowania pracownika Biblioteki o wszelkich uszkodzeniach sprz¢tu
komputerowego oraz jego systemu w momencie ich zauwazenia.

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

§ 18.

Czytelnikowi korzystajgcemu z czytelni zabrania sig:

1) wynoszenia poza obrgb czytelni wykorzystywanych materiatow bibliotecznych bez
zgody pracownika Biblioteki;

2) samodzielnego wstawiania na potki wykorzystanych materialow bibliotecznych;



1)
2)

3) zachowan mogacych spowodowaé uszkodzenie materialéw bibliotecznych oraz
zaklécajageych spokdj w czytelni, w szezegdlnosci gtosnych rozméow;

4) w udostepnionych materiatach bibliotecznych dokonywania jakichkolwiek czynnosci
moggcych prowadzi¢ do ich uszkodzenia, a w szczegdlnoscei:
a) dokonywania wlasnych zapiséw,
b) podkreslania tekstu,
¢) wyrywania kartek;

5) podligczania wlasnych komputeréw i urzadzen do gniazd internetowych i gniazd sieci
elektrycznej znajdujacych si¢ w Bibliotece;

6) kopiowania oprogramowania b¢dacego na stanowisku ze sprzetem komputerowym;

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

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 sprzg¢tu komputerowego Biblioteki do popelniania czynow
niezgodnych z prawem,;

11) samowolnego usuwania usterek w urzadzeniach stanowigcych wyposazenie stanowisk
ze sprzg¢tem komputerowym.

Uszkodzenia stwierdzone przez pracownika Biblioteki przy zwrocie materialow

bibliotecznych, a nie zgloszone przy pobraniu materialéw bibliotecznych, obcigzaja

czytelnika.

Czytelnik ponosi odpowiedzialno$¢ za uszkodzenie materiatdéw bibliotecznych

w wysokosci wyrzadzonej szkody.

§ 19.

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

1) dla wydan do 1994 r. - nie mniejszej niz 30 zl;

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

Biblioteka moze przyjg¢ jako ekwiwalent za zagubione materiaty biblioteczne publikacje
o podobnym profilu tematycznym i wartosci réwnej lub wyzszej zarowno pod wzgledem
materialnym, jak 1 merytorycznym.

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

§ 20.

Czytelnik ma prawo do korzystania w czytelni:

z wlasnego sprz¢tu komputerowego, w szczegélnosci z laptopa, po uzyskaniu zgody
od pracownika Biblioteki;

ze stanowiska ze sprzgtem komputerowym.



1)

2)

§21.

Pracownik Biblioteki ma prawo:

odméwié czytelnikowi dostgpu do stanowiska komputerowego, jezeli uzna, ze czytelnik
wykonuje na nim czynno$ci:

a) niepozadane i niewymienione w regulaminie,

b) niezwigzane z dostgpem do materialéw bibliotecznych;

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

§22.

Czytelnik, o ktérym mowa w § 12 ust. 1, moze ztozyé w Dziale Udostepniania Zbiorow
zamOwienie na materialy biblioteczne z innych bibliotek krajowych, jezeli Biblioteka
nie posiada ich we wlasnych zbiorach, z zastrzezeniem ust. 2—4.

Zaméwienie, o ktérym mowa w ust. 1, powinno zawiera¢ doktadny opis bibliograficzny
poszukiwanego materiatu bibliotecznego oraz imig i nazwisko, numer telefonu, numer karty
bibliotecznej i adres e-mail zamawiajgcego czytelnika.

Czytelnik ma obowigzek sprawdzenia, czy poszukiwane materiaty biblioteczne sa dost¢pne
w innych bibliotekach na terenie Warszawy.

Z bibliotek krajowych spoza Warszawy sprowadza si¢ wylacznie materiaty biblioteczne,
ktorych nie ma w bibliotekach warszawskich.

§ 23.

Sprowadzone z innych bibliotek krajowych materiaty biblioteczne udost¢pniane
s wylgcznie w czytelni Dzialu Udostgpniania Zbiorow w okresie, na jaki zostaly one
wypozyczone przez biblioteke krajowa, z zastrzezeniem ust. 2.

W uzasadnionych przypadkach kierownik Biblioteki moze wyrazi¢ zgode
na wypozyczenie czytelnikowi materialow bibliotecznych wypozyczonych z innych
bibliotek krajowych poza czytelni¢ Dzialu Udostepniania Zbioréw.

§ 24.

Czytelnik zamawiajacy material biblioteczny sprowadzony za posrednictwem

wypozyczenia mig¢dzybibliotecznego jest zobowiazany do zapoznania si¢ i przestrzegania
regulaminu biblioteki, z ktérej zostal wypozyczony material biblioteczny, a w szczegodlnoscei
do terminu jego zwrotu.

§ 25.

W sprawach nieuregulowanych regulaminem decyzje podejmuje kierownik Biblioteki

w uzgodnieniu z Komendantem CSP lub jego zastgpca.



Zalacznik nr 1 do  Regulaminu
Centralnej Biblioteki Policyjnej.

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 oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (0gélne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UEL 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)

9)

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

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

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

administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych osobowych przetwarzanych

w Centrum Szkolenia Policji w Legionowie, z ktérym mozna si¢ kontaktowa¢ w sprawach

zwigzanych z ich przetwarzaniem w nastgpujacy 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 Centralnej Biblioteki Policyjnej

Centrum Szkolenia Policji w Legionowie, na podstawie dobrowolnie wyrazonej zgody

W oparciu o art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz wypelnienia cigzacych na administratorze

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

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

do skorzystania przez Pania/Pana z ushig  bibliotecznych, informacyjnych

1 bibliograficznych Centralnej Biblioteki Policyjnej 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 panstw trzecich,

ani zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji (w tym profilowaniu);

przystuguje Pani/Panu* prawo do:

a) dostgpu do tresci swoich danych osobowych, 2adania ich sprostowania lub usuniecia,
na zasadach okreslonych w art, 15-17 RODO,

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

c) przenoszenia danych osobowych, o kiorym mowa w art. 20 RODO
— do otrzymywania przez osobe, ktérej dane dotycza 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;

Pani/Pana* dane osobowe moga byé réwniez przekazane organom lub podmiotom

uprawnionym do uzyskania Pani/Pana* danych osobowych na podstawie obowiazujacych

przepisOw prawa, gdy wystapig z takim zgdaniem, w oparciu o stosowna podstawe prawng;



10) Pani/Pana* dane osobowe beda przetwarzane przez okres:
a) aktywnosci Pani/Pana” konta czytelnika, jednakze nie krécej niz przez okres wynikajacy
z obowiazujacych 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 ktérych mowa w pkt 6 lit. a— oraz w pkt 7, nalezy
skontaktowa¢ sie z administratorem lub inspektorem ochrony danych, korzystajac
ze wskazanych w pkt 1 i 2 danych kontaktowych.

*Wykresli¢ niewlasciwe.



Zalgcznik nr 2 do  Regulaminu
Centralnej Biblioteki Policyjnej.

Karta informacyjna

PESEL. ...........................................................................

Adres do korespondencii: ...............cccoooeeuiiiiiiii
Adrese-mail: ...........c.ooooiiiini

Oswiadczenia i zgody

Oswiadczam, ze zapoznatam/(em) si¢ z:

1) Regulaminem Centralnej Biblioteki Policyjnej 1 zobowigzuje sie do jego
przestrzegania;

2) Klauzulg informacyjnq dotyczqgeq przetwarzania danych osobowych przez Centrum
Szkolenia Policji w Legionowie.

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

* Wypelnia pracownik Biblioteki.






Zatacznik nr 3 do  Regulaminu
Centralnej Biblioteki Policyjnej.

(migjscowost i data)

ZAMOWIENIE
NA USLUGE INFORMACYJNA

DR R S Arbt a0 eaa sreenannua LRI EEERRRE RS srtarenra treaarera e rearrans Preeaseas Peentenaa sterassena +rene

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

W zwiagzku z:

(nalezy wskazac cel wykorzystania ustugi informacyjnej)

Zwracam si¢ z prosba o sporzadzenie:

D kwerendy (zestawienia bibliograficznego) na temat:

Cremsrbrensan drernesenna treesnenna tiemrasans t4earenun tteresesaa t4erneaaa Pebrr s tdbraaaaa Firaaraaa ternesona e

Trsensnsna treseresas sreerrroaa Prtesesanaa R L R R R R +ebeannaa A4k rassann t4rassuasa Firaaena Prerraeans Sraans

(nalezy wskazat tytul lub rodzaj dokumentu, rok i miejsce wdania, strony)

Sposob odbioru zalacznikéw: osobiscie w Bibliotece / poprzez adres mail wskazany
W zamoéwieniu / poczta na adres korespondencyjny w przypadku realizacji zamdéwienia
migdzybibliotecznego®.

Potwierdzam odbiér zamowienia:

CE R R TR A e Trrasrnans FAEsEraarsarn e Preea

(czytelny podpis 1 data

DYWypelni¢, jezeli dotyczy jednostki organizacyjnej Policji.
AWstawic krzyzyk we whasciwym polu.
HWykreslié niewladciwe.






Zalgcznik nr 4 do  Regulaminu
Centrainej Biblioteki Policyjnej.

ZASADY EWIDENCJI I ROZLICZANIA KAUCH

. Kierownik Biblioteki jest zobowigzany do wyznaczenia pracownikéw Dziatu

Udostgpniania Zbioréw do ewidencji i rozliczania kaucji.

- Ustala si¢ kwote w wysokosci 1000 zl, stanowigcg zabezpieczenie na biezace wyplaty

kaucji, wyptacang pracownikom, o ktérych mowa w ust. 1, na poczatku kazdego roku

kalendarzowego, na podstawie pisma skierowanego do kierownika komorki organizacyjnej
wlasciwej w sprawach finansow.

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

1) do prowadzenia rejestru kaucji;

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

3) do sporzgdzenia zestawienia wplaconych kaucji;

4) do odprowadzania pobranych kaucji do kasy CSP najpdzniej po trzech dniach od daty
ich wplaty;

5) do skladania zapotrzebowania na uzupelnianie zaliczki na kaucje;

6) do sporzadzenia zestawienia zdeponowanych kaucji, wedlug stanu na ostatni dzies
kazdego kwartatu, i przedlozenia go, po dokonaniu jego potwierdzenia przez
kierownika Biblioteki, do kierownika komérki organizacyjnej wlasciwej w sprawach
finansGw;

7) 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 koficem roku kalendarzowego.

. Do odprowadzanych kaucji dotgcza sig zestawienie zawierajace:

1) imig¢ i nazwisko czytelnika wplacajacego kaucje;

2) numer dowodu wplaty kaucji;

3) datg dokonania wplaty kaucji;

4) kwote kaucji;

5) Iaczng kwote wplacanych jednorazowo kaucj;

6) podpis pracownika, o ktérym mowa w ust. 1.

. Zgodno$¢ danych zawartych w zestawieniu, o ktérym mowa w ust. 4, potwierdza kierownik

Biblioteki.

. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1, musi zawieraé¢ w szczegoOlnosci nastgpujgce dane:

1) imig, nazwisko, adres i telefon wplacajacego kaucje;

2) date wplaty i numer dowodu wptaty kaucji;

3) kwote wplaconej kaucii;

4) numer inwentarzowy wypozyczonych materialow bibliotecznych;

5) wyznaczong datg zwrotu wypozyczonych materiatéw bibliotecznych;

6) dat¢ i numer dowodu wyplaty kaucji;

7) datg wyslania upomnienia na pismie o zwrot wypozyczonych materiatow
bibliotecznych dorgczonego przesytka polecona; dat¢ i liczbg dziennika pisma
skierowanego do kierownika komérki organizacyjnej whasciwej w sprawach finanséw
dotyczacego przepadku kaucji na rzecz Skarbu Paristwa badz datg przeksztalcenia
kaucji w catosci lub czgsci w odszkodowanie za utracone materiaty biblioteczne.

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

zestawienia zawierajacego nastgpujace dane:



1) imi¢ i nazwisko osoby odbierajgcej kaucje;

2) date wyplaty kaucji;

3) numer dowodu wyptaty kaucji;

4) kwote wyptaconej kauciji;

5) laczng kwote ujetych w zestawieniu wyptaconych kaugji.

. Zestawienie, o ktérym mowa w ust. 7, podpisuje pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, oraz
kierownik Biblioteki, potwierdzajac dane w nim zawarte.



