ZARZADZENIE NR 2/2020
DYREKTORA BIBLIOTEKI UNIWERSYTECKIEJ

7z dnia 26 listopada 2020 r.
Regulamin udost¢pniania zbiorow speéjalnych w Bibliotece Uniwersyteckiej w Toruniu

Na podstawie Regulaminu Udostgpniania Zbioréw Biblioteli Uniwersyteckiej (Zarzadzenie Nr 132
Rektora Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu z dnia 16 czerwca 2020 1.} zarzadza si¢ co
nastepuje:

Obshuga uzytkownikow indywidualnych

§1

1. Zbiory specjalne (rekopisy, archiwalia, stare druki, zbiory kartograficzne, zbiory graficzne,
zbiory muzyczne oraz dokumenty Zycia spolecznego) udostepnia si¢ tylko na miejscu, w
wyznaczonych czytelniach.

2. Druki muzyczne opublikowane od 1960 r., mogg by¢ wypozyczane na zewnatrz, decyzje w
sprawie ich wypozyczenia podejmuje kazdorazowo opiekun zbioréw muzycznych. '

§2

1. Udostgpnianie odbywa sie po okazaniu przez czytelnika jednego z dokumentéw okreslonych
w par. 5, ust. 1 Regulaminu Udostepniania Zbioréw Biblioteki Uniwersyteckiej, oraz po
ztozeniu wpisu w ksiedze odwiedzin i wypelnieniu rewersu papierowego.

2. Czytelnicy korzystajacy ze zbiorow specjalnych nic bedacy studentami oraz pracownikami
Uniwersytetu Mikotaja Kopemnika sa dodatkowo rejestrowani w odrgbnej ksiedze
ewidencyjnej.

3. Czytelnicy korzystajacy po raz pierwszy ze zbioréw specjalnych sa zobowiazani do
wypehienia deklaracji Czytelnika (wzér wedlug zatacznika nr 1), w ktorej okreéla cel ich
wykorzystania.

4. Udostepnienie czytelnikowi niepublikowanych prac doktorskich odbywa sie po uprzednim
zlozeniu przez niego wniosku, oraz wypelnieniu dolaczonej do dysertacji karty udostepniefi.
Szczegblowe zasady udostgpniania tego typu prac reguluje Zarzadzenie Nr 43 Rektora
UMK z dnia 12 pazdziernika 2000 r. w sprawie udostepniania niepublikowanych prac
licencjackich, magisterskich i doktorskich.

5. Udostgpnienie oryginalow: rekopiséw éredniowiecznych, inkunabutéw, drukéw polskich
XVI w., dziet rzadkich oraz innych cennych obiektéw w tym wpisanych do rejestru
zabytkow lub stanowiacych cze$¢ Narodowego Zasobu Bibliotecznego, wymaga zgody
dyrektora Biblioteki Uniwersyteckiej, a w przypadku jego nieobecnosci kierownika
Oddzialu Zbioréw Specjalnych. W uzasadnionych przypadkach Czytelnik moze zostad
dodatkowo zobowigzany do = dostarczenia za$wiadczenia vuzasadniajacego potrzebe
korzystania z tego typu obiektéw (wzdr wedlug zalacznika nr 2).

6. Przy udostgpnianiu rekopiséw oraz archiwaliéw, czytelnik zobowigzany jest takze do
wypelnienia metryki danej jednostki inwentarzowej.

§3




Obiekty wymienione w par. 2 ust. 5 zgromadzone w Bibliotece Uniwersyteckicj udostepnia
sic w pierwszej kolejnosci w postaci kopii cyfrowej, faksymilowej lub mikrofilmowej.
Korzystanic z oryginatéw zbioréw specjalnych odbywa si¢ wylgcznie w obecnosci
bibliotekarza dyzurujacego. :

Biblioteka ma prawo odméwié dostepu do konkretnego obiektu, jezeli znajduje si¢ on na
wystawie, jest w trakcie konserwacji, korzysta z niego immy czytelnik, stan zachowania
uniemozliwia kotzystanie lub jest objety karencja zastrzezong przez osoby przekazujace
obiekt do Biblioteki.

Czytelnik jednorazowo ma prawo zamOwic¢ pigé jednostek inwentarzowych. W
uzasadnionych przypadkach bibliotekarz dyzurujacy moze zadecydowaé o zwickszeniu tej
liczby.

W przypadku dziel wymienionych w par. 2 ust. 5 czytelnik ma prawo jednorazowo
korzystaé tylko z jednego obicktu. W sytuacji uzasadnionej badaniami poréwnawczymi
Biblioteka moze odstapi¢ od tego punktu. Decyzj¢ W tej sprawie kazdorazowo podejmuje
dyzurujacy bibliotekarz.

Wszelkie notatki moga byé dokonywane przez czytelnika wytacznic olowkiem 1 poza
obiektem.

Czytelnik moze uzywaé zakladek wykonanych tylko z papieru bezkwasowego. Zakladki
udostepni dyzurujacy bibliotekarz.

Czytelnik korzystajacy z oryginaléw dziet wchodzacych w skiad zbiorow specjalnych moze
zostaé poproszony do uzycia rekawiczek ochronnych, ktére udostgpnia Biblioteka. O
potrzebie korzystania z rekawiczek czytelnik kazdorazowo jest informowany przez
dyzurujacego bibliotekarza.

Czytelnik nie moze dokonywaé jakichkolwiek zmian w ukladzie jednostki (dotyczy to

- przede wszystkim archiwaliéw oraz dokument6éw zycia spolecznego).

10.

Podczas udostepniania zbioréw specjalnych bibliotekarz dyzurujacy — o ile zachodzi taka
koniecznoéé — moze okreslié specjalne warunki takiego udostgpnienia (zaciemnienic
pomieszczenia, zmiana miejsca prezentacji obiektu itp.).

§4

Czytelnik moze samodzielnie wykonaé kopi¢ cyfrowa (fotografie, skan) udostepnianych
obiektéw, o ile nie wplynie to na ich stan zachowania. O mozliwosci fotografowania lub
skanowania konkretnych obiektéw kazdorazowo decyduje dyzurujacy bibliotekarz.

W przypadku braku mozliwo$ei samodzielnego wykonania kopii cyfrowe; lub na zyczeme
czytelnika, moze on zamowié taka kopie w pracowni digitalizacji Biblioteki. Koszty
wykonania kopii ze zbioréw specjalnych przez pracownie digitalizacji reguluje cennik ustug
i optat Biblioteki Uniwersyteckiej w Toruniu.

Niepublikowane prace doktorskie oraz druki muzyczne i dokumenty zycia spotecznego
opublikowane po 1945 r., bedace czescia zbiorow specj alnych moga by¢ takze kopiowane w
dziatajacej na terenie Biblioteki UMK pracowni wykonujgeej ushugi kserograficzne.

§5

Bibliotekarz dyzurujacy dokonuje kontroli zawartodci jednostki przy jej odbiorze. czytelnik
jest zobowiazany zaczeka w czytelni, az do momentu sprawdzenia zwrotu.

W przypadku stwierdzenia jakichkolwick brakéw lub uszkodzen sporzadza si¢ protokot
(wzor wedlug zatacznika nr 3). Jesli czytelnik odméwi podpisania protokotu, wowczas
bibliotekarz sporzadza notatke sluzbowa (wzér wedlug zalacznika nr 4) oraz powiadamia



10.

dyrektora Biblioteki Uniwersyteckiej, a w uzasadnionych przypadkach réwniez ochrong
budynku i policje.

Uszkodzony obiekt przed powrotem do magazynu przechodzi kontrole konserwatorska.
Kierownik Oddzialu Konserwacji i Zabezpieczenia Zbiorow BUMK dokonuje wyceny
niezbednych prac restauratorskich, ktérych koszty pokrywa czytelnik, o czym jest on
niezwtocznie informowany.

§6

Jezeli czytelnik deklaruje che¢ korzystania z zamdéwionych dziel w dniach nastgpnych,
udostepniane obiekty moga pozosta¢ w czytelni przez dtuzszy okres (z wyjatkiem dziel
opisanych w par. 2, ust. 5, ktore kazdego dnia po zakonczeniu udostgpniania wracajg do
magazynu).

Jezeli czytelnik nie pojawi si¢ przez okres dluzszy niz 14 dni od daty ostatniego
udostepnienia, wowczas dana jednostka jest odnoszona do magazynu.

Nie wymaga osobnej procedury powtorne korzystanie z tego samego obiektu przez tego
samego czytelnika, jesli nie uptynglo 6 miesigcy od pierwszego udostgpnienia. Czytelnik
moze powolaé si¢ na zgodg uzyskana wczesniej. Po uplywie 6 miesiecy od pierwszego
skorzystania z obiektu konieczne jest ponowne uruchomienie procedury udostepnienia.

Obsluga uzytkownikdéw instytucjonalnych

§7

. Wypozyczenie zbiorow specjalnych innym instytucjom w celach wystawienniczych odbywa

si¢ na podstawie umowy uzyczenia (wzoér wedlug zalgcznika nr 5). Do umowy dolgczana
jest opinia konserwatorska o wypozyczanych obiektach, sporzadzana przez Oddzial
Konserwacji i Zabezpieczenia Zbioréw BUMK.

Podmiot wypozyczajacy zbiory specjalne musi si¢ zwréci¢ z prosbg o udostgpnienie
obiektow co najmniej 6 miesiecy przed terminem wystawy.

W przypadku wypozyczenia dziel opisanych w par. 2, ust. 5 Biblioteka moze zazadac
ochrony transportu i wystawy przez wyspecjalizowang firme¢ oraz odrgbnego ubezpieczenia
wypozyczanych obiektow.

Przed wypozyczeniem obiektow na wystawe podlegaja one ocenie konserwatorskiej
przeprowadzanej przez kierownika Oddzialu Konserwacji i Zabezpieczenia Zbioréw BUMK
oraz wycenie dokonywanej przez opiekuna zbiorow. Wycena ta stanowi podstawe do
ubezpieczenia obiektow.

Czas oraz warunki ekspozycji wypozyczanych obiektéw muszg by¢ zgodne z wytycznymi
konserwatora. ‘
Biblioteka moze zazada¢ zwrotu kosztdéw przeprowadzenia niezbednej konserwacii
wypozyczanych obiektow.

W uzasadnionych przypadkach, na polecenie dyrektora Biblioteki Uniwersyteckiej, opiekun
zbior6w lub konserwator majg prawo do konwojowania obiektéw 1 oceny warunkow
przechowywania w pomieszczeniach wystawienniczych.

W razie niespelnienia przez podmiot wypozyczajacy zalecen konserwatora, Biblioteka ma
prawo do wycofania obiektow z wystawy.

Zwrot obiektéw z wystawy jest odnotowywany i potwierdzany podpisami przez obie strony
na spisach zdawczo-odbiorczych.

Zwracane obiekty podlegajg doktadnemu sprawdzeniu pod katem ich kompletnosci i stanu
zachowania przez kierownika Oddziatu Konserwacji i Zabezpieczenia Zbiorow BUMK oraz




opiekuna kolekcji. W przypadku brakéw lub uszkodzen sporzadzany jest protokot (wzor
wedhug zatacznika nr 6), na podstawie ktorego Biblioteka Uniwersytecka moze starac si¢ o
pokrycie kosztow niezbednej konserwacji od strony wypozyczajacej.

Udostepnianie wewne¢trzne

§8

1. Przekazanie obiektéw zbiorow specjalnych do Oddzialu Konserwacji i Zabezpieczenia
Zbiorow BUMK w celach konserwatorskich oraz do pracowni digitalizacji i pracowni
wykonujacej ustugi kserograficzne w celu wykonania kopii, odbywa si¢ na podstawie
odnotowania tego faktu i pokwitowania przez pracownika przyjmujgcego w zeszycie
ewidencji przemieszczania zbiorow. W przypadku potrzeby skorzystania z pracowni
zewngtrznej, istnieje mozliwo$¢ wydania obiektu poza Bibliotekg. Wymaga to uprzedniego
podpisania stosownej umowy z wykonawcag, ktorej zalgcznik stanowi protokot przekazania
obiektu (zalacznik nr 7). Wydanie obiektu do konserwacji poza pracowni¢ Biblioteki
Uniwersyteckiej wymaga opinii kierownika Oddzialu Konserwacji i Zabezpieczenia
Zbiorow.

2. Obiekty zbiorow specjalnych mogg takze opuszcza¢ magazyn w celu zrealizowania
wystawy organizowanej przez opiekunéw kolekcji na terenie Biblioteki. W kazdym tego
typu wypadku obiekt przechodzi ocen¢ konserwatorskg, ktorej dokonuje Oddziat
Konserwacji i Zabezpieczenia Zbiorow.

3. Montaz obiektéw ze zbioréw specjalnych na wystawach wewnetrznych odbywa si¢ w
asyscie konserwatora z Oddziatu Konserwacji i Zabezpieczenia Zbiorow.

§9

Wszelkie kwestie nieuregulowane w niniejszym dokumencie wymagajg decyzji dyrektora
Biblioteki Uniwersyteckie;.

§10

Zarzadzenie po zaopiniowaniu przez Uniwersytecka Rade Biblioteczng na posiedzeniu w dniu
26. 11. 2020 r. wchodzi w zycie z dniem jego ogloszenia.

DYREKTOR
BIBLIOTEKVUNIWERSYTECKIE]
Dyrektor Biblioteki Uniw eckiej w Toruniu




