ALIS 57
QWA ST, e ye
O sy %, Biblioteka

A
% U sz UNIWERSYTET KARDYNALA
5 I STEFANAWYSZYNSKIEGO

e W WARSZAWIE

WNERSIT4 ¢
3 S,

N

BUKSW.0161.5.2026

Decyzja nr 5/2026 Dyrektora Biblioteki Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w
Warszawie z dnia 19 sierpnia 2026 r. w sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania

materialéw bibliotecznych zwanych Dokumentami Zycia Spolecznego

Na podstawie § 14 ust. 1 Regulaminu organizacyjnego Systemu Biblioteczno-Informacyjnego
Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie wprowadzonego Zarzadzeniem nr

78/2021 Rektora UKSW z dnia 1 czerwca 2021 r. — postanawia sig, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ Procedure przyjmowania materiatéw bibliotecznych zwanych Dokumentami Zycia

Spotecznego, stanowigca zalacznik nr 1 do niniejszej decyzji.

§ 2.
Wprowadza si¢ Regulamin Udostepniania Dokumentéw Zycia Spotecznego, stanowigcy zatgcznik

nr 2 do niniejszej decyzji.

§ 3.

1. Materialy biblioteczne znajdujgce si¢ w zbiorach Biblioteki UKSW, ktére kwalifikujg sie do
kategorii Dokumentéw Zycia Spotecznego, podlegaja wylaczeniu z dotychczasowego
ksig¢gozbioru oraz przesygnowaniu do nowego ciggu sygnatur rozpoczynajgcego sie od
oznaczenia ,,DZS”.

2. Wylaczanie, ewidencjonowanie oraz przesygnowanie materialéw, o ktérych mowa
w ust. 1, odbywa si¢ zgodnie z zasadami obowigzujacymi w Bibliotece UKSW.

3. Proces przesygnowania materiatéw do ciagu sygnatur ,,DZS” nalezy zakofczyé do dnia
30 czerwca 2028 .

4. Nadzér nad realizacja procesu wylaczania materialéw ze zbioréw oraz ich przesygnowaniem

sprawuje Zespot ds. zarzadzania Dokumentami Zycia Spotecznego (DZS) oraz kierownicy
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dzialdbw  zajmujacych  sie gromadzeniem,  opracowaniem, udostepnianianiem

1 przechowywaniem zbioréw.

§ 4.
Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Jolanta Biatkowska

Pralhsers

Dytektor Biblioteki UKSW

Biblioteka Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego
ul. Dewajtis 5, 01-815 Warszawa, www. biblioteka. uksw.edu.pl
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Zatgcznik nr 1 do Decyzji nr 5/2026 Dyrektora BUKSW z dnia 19 sierpnia 2026

PROCEDURA PRZYJMOWANIA | SELEKCJI DOKUMENTOW ZYCIA SPOLECZNEGO W
BIBLIOTECE UNIWERSYTETU KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO W
WARSZAWIE

§ 1. Zakres obowigzywania

1. Niniejsza procedura okresla zasady i tryb przyjmowania oraz selekcji dokumentoéw
zycia spotecznego W Bibliotece Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego

w Warszawie.

2 Procedura obowigzuje wszystkie jednostki i komorki organizacyjne Biblioteki UKSW.

§ 2. Definicje
llekroé w niniejszej procedurze jest mowa o:

Dokumentach zycia spotecznego (DZS) - nalezy przez to rozumieé materiaty
o charakterze ulotnym i informacyjnym, odzwierciedlajgce zycie spoteczne, kulturalne,
naukowe, religijne i polityczne, W szczegblnosci: plakaty, afisze, ulotki, broszury,
zaproszenia, programy wydarzen, materiaty konferencyjne, druki okolicznosciowe
oraz materialy organizacyjne instytucji, w tym zwigzane z dziatalnoscig Uniwersytetu

Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie.

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach z péz.

zm.,

Rozporzadzenie - nalezy przez to rozumieé Rozporzadzenie Ministra Kultury Dziedzictwa
Narodowego z dn. 29 pazdziernika 2008 r. z po6z. zm., W sprawie sposobu ewidenciji

materiatow bibliotecznych,

BUKSW- nalezy przez to rozumie¢ Biblioteke Uniwersytetu Kardynata Stefana

Wyszynskiego w Warszawie,

DGISZ — Dziat Gromadzenia i Selekcji Zbioréw,

DUiPZ — Dziat Udostepniania i Przechowywania Zbiorow w Bibliotece UKSW,
DOZ — Dziat Opracowania Zbiorow,

Magazynie - nalezy przez to rozumieé magazyny biblioteczne Biblioteki UKSW

Systemie - nalezy przez to rozumieé komputerowy system biblioteczny,
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Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje ds. selekgcji ksiegozbioru,
Darze - nalezy przez to rozumie¢ egzemplarze ofiarowane UKSW,

Selekcji - nalezy przez to rozumie¢ wycofanie z ksiegozbioru materiatéw bibliotecznych

niekwalifikujgcych sie do dalszego wykorzystania,

W zakresie nieuregulowanym niniejszg procedurg stosuje sig definicie zawarte w
obowigzujacej Procedurze w sprawie zasad i trybu przyjmowania daréw oraz selekcji

ksiegozbioru.

§ 3. Zrodta wplywu dokumentéw
1. Dokumenty zycia spotecznego pozyskiwane sg w szczegolnosci poprzez:
a) dary od osdb fizycznych i instytucj;
b) zakup - w przypadku materiatéw o szczegdblnej wartosci dla zbioréw BUKSW,;
c) wymiane miedzyinstytucjonalng;
d) pozyskiwanie materiatéw z jednostek organizacyjnych UKSW,

e) gromadzenie biezgce, w tym monitoring wydarzen i dziatalno$ci UKSW.

§ 4. Zasady przyjmowania dokumentow

1. Zasady przyjmowania DZS w Bibliotece UKSW okreséla Zatacznik nr 1 do niniejsze]

procedury.
2. Dokumenty podlegaja wstepnej ocenie pod wzglgdem:
a) zgodnosci z profilem zbioréw Biblioteki UKSW;
b) zwigzku z dziatalnoscig UKSW,
c) wartosci informacyjnej, dokumentacyjnej lub historycznej;
d) stanu zachowania.
3. Dokumenty zwigzane z dziatalno$cig UKSW przyjmowane sg obligatoryjnie.

4. W przypadku daréw stanowigcych wigksze kolekcje decyzje o ich przyjeciu podejmuje
Komisja ds. selekcji ksiegozbioru, ktérej zakres i tryb dziatania okresla pkt. 3.4 — 3.6
Procedury w sprawie zasad i trybu przyjmowania daréw oraz selekc;ji ksiegozbioru.

'
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. W odniesieniu do daréw o znacznej wartosci lub liczby egzemplarzy stosuje sie
porozumienie zawierane z darczynca, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
wewnetrznymi zawartymi w pkt. 3.2. Procedury w sprawie zasad i trybu przyjmowania
daréw oraz selekcji ksiegozbioru oraz wzorem umowy z darczyncg stanowigcym

zatgcznik nr 2 tejze procedury.

§ 5. Kwalifikacja dokumentéw do zbioréw
Przy kwalifikowaniu dokumentéw do zbioréw uwzglednia si¢ w szczegdlnosci:
a) unikatowos$¢ materiatu;
b) znaczenie dla dokumentowania zycia spotecznego UKSW i jego otoczenia;
c) stan fizyczny przyjmowanych egzemplarzy;
d) mozliwosci ich opracowania i przechowywania.

Dokumenty zawierajgce autografy, dedykacje, odrgczne zapiski lub oznaczenia
instytucjonalne przyjmowane sg do zbioréw niezaleznie od liczby posiadanych

egzemplarzy.

Kazdy egzemplarz dokumentu zycia spotecznego (pojedynczy lub w ramach kolekcji)
podlega wstepnej weryfikacji przez pracownika DGiSZ odpowiedzialnego za dary.
Weryfikacja obejmuje sprawdzenie dostgpnosci materiatu w katalogu komputerowym
Biblioteki, a w przypadku materiatbw wydanych przed 1993 rokiem — réwniez w
katalogu kartkowym (dotyczy zwtaszcza materiatow dokumentujgcych dorobek i
dziatalnosé UKSW).

Po przeprowadzeniu weryfikacji bibliotekarz sporzadza kartg informacyjna,

zawierajgca:

a) wszystkie sygnatury sprawdzanego tytutu (w przypadku drukow zwartych);

b) sygnatury innych wydan lub wariantow dokumentu.
Karte umieszcza sie¢ w egzemplarzu. Wzér karty jest tozsamy ze wzorem
stanowigcym Zatgcznik nr 3 Procedury w sprawie zasad i trybu przyjmowania

daréw oraz selekcji ksiegozbioru.

Na podstawie zgromadzonych informacji Komisja ds. selekciji ksiggozbioru podejmuje

decyzje o:

a) przyjeciu dokumentu do zbioréw Biblioteki UKSW;,
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b) nieprzyjeciu dokumentu;

¢) wskazaniu docelowej lokalizacji materiatu.

6. Komisja podejmuje decyzje zaréwno w odniesieniu do pojedynczych egzemplarzy, jak
i zestawoéw materiatéw przygotowanych przez pracownika DGiSZ.

7. Przyjecie kolekcji DZS odbywa sie na zasadach analogicznych jak w przypadku
pojedynczych egzemplarzy. Nazwa kolekcji ustalana jest w porozumieniu z
kierownikiem DGiSZ i kierownikiem DOZ.

§ 6. Ewidencja i opracowanie
1. Przyjete dokumenty zycia spotecznego:
a) rejestrowane sg w odpowiedniej ewidenc;ji;
b) przekazywane sg do Dziatu Opracowania Zbioréw w celu opracowania;

c) po opracowaniu kierowane sg do wiasciwego miejsca przechowywania, w
szczegolnosci do magazynéw bibliotecznych, w ktérych moga tworzy¢

wyodrebnione zbiory dokumentéw zycia spotecznego.

§ 7. Selekcja dokumentéw zycia spotecznego
1. Celem selekcji dokumentéw zycia spotecznego jest w szczegdlnosci:
a) zapewnienie miejsca dla nowych materiatow;
b) uporzgadkowanie zbioréw;
c) eliminacja materiatéw zniszczonych lub powielonych;
d) zachowanie materiatéw o trwatej wartosci dokumentacyjne;.
e) wyodrebnienie materiatéw w oddzielnym zbiorze i miejscu
2. Selekcje przeprowadza sie z uwzglednieniem nastepujacych kryteriéw:
a) stan fizyczny egzemplarza;
b) nadmierna liczba egzemplarzy;
c) brak wartosci dokumentacyjnej lub informacyjnej;

d) brak zwigzku z profilem i tematyka zbioréw Biblioteki UKSW,
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e) powszechne wystepowanie i tatwa dostepno$é tych samych materiatéw w
innych zbiorach, w tym ich wersji cyfrowych.
3. Selekcji nie podlegajg w szczegdlnosci:
a) materiaty dokumentujgce historie, dorobek i biezgcg dziatalnos¢ UKSW:
b) materiaty unikatowe lub trudno dostepne;
c) dokumenty o wartosci historycznej, archiwalnej lub badawcze;j;
d) materiaty zawierajgce odreczne zapisy, dedykacje lub pieczecie;

e) materiaty stanowigce elementy kompletnych kolekcji dokumentéw zycia

spotecznego.

4. Selekcje przeprowadza Komisja ds. selekcji ksiegozbioru lub pracownicy wyznaczeni
przez Dyrekcje Biblioteki. Dokumenty podlegajg ocenie pod wzgledem:

a) wartosci merytorycznej;
b) stanu zachowania;
c) liczby egzemplarzy.

5. Decyzje o wycofaniu dokumentéw dokumentowane sg w wykazie materiatow

przeznaczonych do selekcji.

6. Materiaty wytypowane do wycofania przekazywane sg do DGISZ w celu sporzgdzenia

protokotu ubytkéw.

§ 8. Postepowanie z materialami wycofanymi
1. Materiaty wycofane ze zbioréw mogg byé:
a) przekazywane innym instytucjom;
b) wykorzystywane w dziataniach popularyzatorskich;
c) przekazywane do bookcrossingu, jezeli pozwala na to ich charakter;
d) poddane utylizacji w przypadku braku wartosci uzytkowe;.

2. Proces ubytkowania odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz

regulacjami wewnetrznymi Biblioteki.
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§ 9. Postanowienia kornncowe

Dokumenty zycia spotecznego stanowig szczegdlng kategorie zbioréw wymagajgca

indywidualnej oceny.
Proces ich gromadzenia i selekcji ma charakter ciggty.

. Za prawidtowa realizacje procedury odpowiada Dziat Gromadzenia i Selekcji Zbioréw

we wspétpracy z Komisjg ds. selekcji ksiegozbioru.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedura stosuje sie przepisy obowigzujgce
w Bibliotece UKSW w zakresie gromadzenia, selekcji i ubytkowania zbioréw oparte na
przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego, w tym zwtaszcza Ustawy z dn. 27
czerwca 1997 r. o bibliotekach z péz. zm. i Rozporzadzeniu Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dn. 29 pazdziernika 2008 r. z p6z. zm., w sprawie sposobu

ewidencji materiatéw bibliotecznych.

N



Zatacznik nr 1 do Procedury przyjmowania i selekcji dokumentéw zycia spotecznego w Bibliotece
Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, wprowadzonej Decyzjg nr 5/2026
Dyrektora BUKSW

Zasady przyjmowania Dokumentéw Zycia Spotecznego
do zbioréw Biblioteki UKSW

1. Biblioteka przyjmuje dokumenty zycia spotecznego (DZS) stanowigce materiaty

o charakterze informacyjnym, dokumentacyjnym i historycznym.

2. Dokumenty zycia spotecznego przyjmowane sg do zbioréw decyzjg Komisji ds.

selekcji ksiegozbioru.

3. Przyjmowaniem pojedynczych egzemplarzy moze zajmowac sie dyzurny

bibliotekarz.
4. DZS przyjmowane sg zaréwno od instytuciji, organizacji, jak i oséb prywatnych.

5. Na zyczenie ofiarodawcy Biblioteka moze sporzadzi¢ porozumienie o przyjeciu

daréw lub pisemne podziekowanie.

6. Wprowadzenie, opracowanie i udostepnianie dokumentéw zycia spotecznego

odbywa sie w terminie i w sposéb ustalony przez Biblioteke UKSW.

7. Biblioteka zastrzega sobie prawo do selekcji otrzymanych dokumentéw zycia

spotecznego.
8. Selekcja jest dokonywana z uwzglednieniem nastepujgcych kryteriow:

a) brak wartosci dokumentacyjnej, naukowej lub historycznej,

b) niezgodno$¢ z profilem gromadzonych zbioréw Biblioteki,

c) powielanie treSci juz reprezentowanych w zbiorach (nadmiar
egzemplarzy),

d) brak zwigzku z dziatalno$cig spoteczng, kulturalng, religijna, naukowg
lub polityczna,

e) zty stan fizyczny dokumentéw uniemozliwiajgcy ich wykorzystanie,

f) niekompletno§¢ materiatdw (np. brak kluczowych elementow
dokumentu),

g) niska jako$é techniczna (np. nieczytelno$é druku, uszkodzenia nosnika),

h) materiaty o charakterze czysto komercyjnym, pozbawione wartosci

dokumentacyjne;.
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Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, wprowadzonej Decyzjg nr 5/2026
Dyrektora BUKSW

9. Dokumenty zycia spofecznego odrzucone w wyniku selekcji mogg zostaé
przekazane innym bibliotekom, instytucjom, organizacjom, wykorzystane w

dziatalno$ci edukacyjnej Biblioteki lub przekazane czytelnikom.

10.Materiaty w bardzo ztym stanie technicznym mogg zosta¢ przeznaczone na

makulature lub utylizacje.

11. Nie przyjmuje sie dokumentéw od darczyincéw zastrzegajgcych brak mozliwosci

selekcji.

12.W przypadku materiatéw o szczegdlnej wartosci historycznej lub unikatowym
charakterze Biblioteka zastrzega sobie prawo do weryfikaciji ich autentycznoséci

oraz pochodzenia.

13.Dokumenty przyjete do zbiorbw moga zosta¢ poddane wycenie przez

bibliotekarza odpowiedzialnego za ich opracowanie.

14.Materialy o szczegélnej wartoSci mogg zosta¢ wycenione przez powotfang

komisje.

15. Potwierdzeniem przyjecia dokumentéw do zbioréw sg odpowiednie zapisy w

ewidenc;ji Biblioteki.

16. Przekazanie dokumentéw zycia spofecznego jest rownoznaczne z akceptacjg

niniejszych zasad.
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REGULAMIN UDOSTEPNIANIA DOKUMENTOW ZYCIA SPOLECZNEGO
ZE ZBIOROW
BIBLIOTEKI UNIWERSYTETU KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO
W WARSZAWIE

§ 1. Postanowienia ogéine

Niniejszy regulamin okresla zasady udostepniania dokumentéw zycia spotecznego
(dalej: ,DZS”") gromadzonych, przechowywanych i udostepnianych przez Biblioteke
Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie.

Dokumenty zycia spoftecznego stanowig materiaty biblioteczne o charakterze
informacyjnym, normalizacyjnym, propagandowym lub reklamowym, bedgce efektem
dziatalno$ci instytucji i organizacji spotecznych. Charakteryzujg sie krotkotrwatg
wartoscig uzytkowg oraz dokumentujg przejawy dziatalnosci spoteczne;.

Do zbioréw DZS zalicza sie w szczegélnosci: druki zwarte, czasopisma, druki ulotne,
materiaty ikonograficzne i audiowizualne, katalogi reklamowe, foldery, prospekty
informacyjne oraz inne materiaty niebedgce przedmiotem obrotu ksiegarskiego.

. Szczegblng czeS¢ zbioréw stanowig dokumenty XIX- i XX-wieczne o unikatowym
charakterze, posiadajace wysokg wartos¢ kulturowg, naukowsa, historyczng
i estetyczng oraz materialy dokumentujace dorobek i przejawy dziatalnosci

Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie.

Udostepnianie materiatdbw wchodzgcych w sktad kolekcji starych drukéw i rekopiséw
odbywa si¢ na zasadach okreslonych w odrebnym regulaminie dotyczacym tej grupy

zbioréw.

§ 2. Zasady udostepniania

. Czytelnicy korzystajgcy ze zbioréw DZS zobowigzani sg do przestrzegania ogélnych
zasad korzystania ze zbioréw Biblioteki UKSW oraz postanowien niniejszego

regulaminu.

Dokumenty zycia spotecznego udostepniane s3 wylgcznie na miejscu
W wyznaczonych czytelniach Biblioteki UKSW miejscu przechowywania.
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. Zaméwienia na materialy nalezy sktadaé za posrednictwem katalogu elektronicznego

Biblioteki UKSW lub — w przypadku braku konta — przy uzyciu rewerséw papierowych.

. Zaméwienia realizowane sg w godzinach pracy Biblioteki, od poniedziatku

do soboty.

. Zaleca sie wczesniejsze zgtoszenie zamiaru skorzystania ze zbioréw w celu ustalenia

terminu i szczegotow udostepnienia.

Biblioteka zastrzega sobie prawo odmowy udostepnienia  materiatow,

w szczegolnosci ze wzgledu na:
a) zty stan zachowania obiektu,
b) prowadzone prace konserwatorskie, digitalizacyjne lub dezynfekcyjne,

c) wykorzystanie materiatu w projektach, na wystawach lub przez innych

uzytkownikéw,
d) inne uzasadnione okoliczno$ci.

Materiaty nie sg udostepniane w formie oryginatu, jesli dostepna jest ich wersja cyfrowa

online, z wyjatkiem przypadkéw uzasadnionych pracg naukowa.

Istnieje mozliwo$¢ zamoéwienia odpfatnych reprodukcji cyfrowych  zgodnie
z obowigzujgcymi regulaminami i cennikami ustug digitalizacyjnych Biblioteki UKSW.

Wykonanie kopii uzaleznione jest od stanu zachowania obiektu.

§ 3. Zasady korzystania ze zbioréw

Korzystanie z materiatbow odbywa sie wytgcznie w obecnoéci dyzurujgcego

bibliotekarza.

Miejsce pracy wskazuje bibliotekarz; powinno ono zapewniaé¢ odpowiednig przestrzen

do bezpiecznego korzystania z materiatow.

. Czytelnik ponosi odpowiedzialno§¢ za stan udostepnionych mu materiatow

i zobowigzany jest do zgtaszania wszelkich zauwazonych uszkodzen.

. W przypadku szczego6lnie cennych materiatéw bibliotekarz moze wymagac¢ korzystania

z rekawiczek ochronnych.
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Dopuszcza sie wykonywanie kopii wtasnym sprzetem (bez uzycia lampy btyskowej i
dzwieku migawki) po uzyskaniu zgody bibliotekarza i pod warunkiem, ze nie zagraza

to materiatom.
Podczas korzystania ze zbioréw nalezy:
a) ostroznie przektadac karty, chwytajac je przy krawedziach,
b) nie trzymac w dtoniach dodatkowych przedmiotéw podczas pracy z materiatem,
c) stosowaé podpdrkiiinne akcesoria ochronne, jesli sg wymagane.
Zabrania si¢:
a) zmiany uktadu materiatow,
b) ingerowania w strukture obiektow,

c) zaginania kart, podkreslania, stosowania zaktadek czy innych elementow

mogacych uszkodzi¢ materiat.

Notatki mozna wykonywaé wytgcznie otowkiem i poza powierzchnig materiatow

bibliotecznych.
Jednorazowo udostepnia sie¢ maksymalnie 5 wolumindw.

Kazdorazowe opuszczenie czytelni nalezy zgtosié bibliotekarzowi, ktory zabezpiecza

udostepnione materiaty.

Przy zwrocie materiatow bibliotekarz dokonuje ich kontroli, a czytelnik zobowigzany

jest pozostac do czasu jej zakonczenia.

Materiaty dostarczone do czytelni nie podlegajg rezerwacji na kolejne dni.

§ 4. Odpowiedzialnos¢ i postanowienia koricowe
Czytelnik zobowigzany jest do zapoznania sie z regulaminem i jego przestrzegania.

Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za wszelkie szkody powstate z jego

winy, zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego.

Naruszenie postanowien regulaminu moze skutkowaé utratg prawa do korzystania ze
zbioréw Biblioteki UKSW.

Wszelkie kwestie sporne oraz sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem
rozstrzyga Dyrektor Biblioteki UKSW.



