ZARZĄDZENIE WEWNĘTRZNE NR 10/2024
Dyrektora Biblioteki Publicznej im. dr. W. Biegańskiego w Częstochowie

z dnia 01.03.2024 r.
w sprawie:  wprowadzenia zaktualizowanej treści Instrukcji w sprawie zasad 
                     i trybu przeprowadzania selekcji zbiorów w Bibliotece Publicznej
                     im. dr. W. Biegańskiego w Częstochowie
Na podstawie art. 17 Ustawy z dnia 25 października 1991 roku 
o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej (Dz.U.2012.406 t.j.) oraz § 14 Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki Publicznej im. dr. Władysława  Biegańskiego,    z a r z ą d z a m    c o    n a s  t  ę p u j e :
§ 1
Wprowadzam do stosowania w Bibliotece Publicznej im. dr. W. Biegańskiego zaktualizowaną Instrukcję w sprawie zasad i trybu przeprowadzania selekcji zbiorów, stanowiącą Załącznik nr 1  do tego zarządzenia.
§ 2

Traci moc Zarządzenie wewnętrzne Nr 42/2018 z dnia 03.12.2018 r. oraz Zarządzenie wewnętrzne Nr 30/2023 z dnia 01.09.2023 r.
§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

Otrzymują:
- Dział Finansowo-Księgowy

- Kierownicy działów wewnętrznych
- Kierownicy filii bibliotecznych

- a/a

Załącznik Nr 1

                                                                         do Instrukcji w sprawie zasad i trybu 
                                                                     przeprowadzania selekcji zbiorów
Skład Komisji ds. selekcji materiałów bibliotecznych:
1. Kierownik Działu Instrukcyjno-Metodycznego – przewodnicząca

2. Kierownik Działu Informacyjno-Bibliograficznego – członek lub zastępca przewodniczącej w przypadku jej nieobecności

3. Kierownik Działu Gromadzenia i Ewidencji Zbiorów – członek

4. Kierownik Działu Opracowania Zbiorów – członek

5. Instruktor Działu Instrukcyjno-Metodycznego – członek

6. Instruktor Działu Instrukcyjno-Metodycznego – członek

Załącznik Nr 1

do Zarządzenia wewnętrznego Nr 10/2024

z dnia 01.03.2024 r.

Dyrektora Biblioteki Publicznej 

im. dr. W. Biegańskiego w Częstochowie

INSTRUKCJA
w sprawie zasad i trybu przeprowadzania selekcji zbiorów
§ 1

1. Dokonywanie czynności selekcyjnych materiałów bibliotecznych w Bibliotece Publicznej im. dr. W. Biegańskiego w Częstochowie, zwana dalej Biblioteką, odbywa się zgodnie z ustaleniami zawartymi w tej Instrukcji.

2. Materiały zaproponowane do selekcji są oceniane przez Komisję powołaną zarządzeniem Dyrektora Biblioteki Publicznej im. dr. W. Biegańskiego w Częstochowie. Komisja podpisuje protokół materiałów zaakceptowanych do selekcji.

3. W skład Komisji wchodzą pracownicy merytoryczni Biblioteki, którzy nie są materialnie odpowiedzialni za zbiory biblioteczne.

4. Osobowy skład komisji stałej stanowi Załącznik nr 1 do tej Instrukcji. 
5. Za pracę Komisji odpowiada jej przewodniczący lub osoba go zastępująca.
6. Do przeprowadzenia czynności selekcji wystarczają trzy osoby z w/w składu.
7. Komisja dokonuje selekcji lub akceptuje, przygotowane przez kierownika filii, oddziału lub działu, propozycje materiałów bibliotecznych przeznaczonych do ubytkowania.
8. W przypadku selekcji materiałów bibliotecznych znajdujących się w Gabinecie Metodycznym przewodniczącym Komisji nie może być kierownik Działu Instrukcyjno – Metodycznego.

9. Selekcja dotyczy wszystkich rodzajów zbiorów. Częstotliwość selekcji zależy od potrzeb zgłoszonych przez pracowników oddziałów i filii bibliotecznych, nie rzadziej niż raz w roku.

§ 2

1. Selekcji  podlegają zbiory biblioteczne:

· zniszczone fizycznie (zaczytane, uszkodzone), które nie mogą już być poddane  naprawie z uwagi na wysoki stopień uszkodzenia i których koszt oprawy introligatorskiej znacznie przewyższa wartość zakupu nowego egzemplarza,

· niezwrócone przez czytelników

· zdezaktualizowane, 

· niewypożyczane przez okres 5 lat,

· materiały biblioteczne wykraczające znacząco poza profil zbiorów,

· wieloegzemplarzowe,

· niesamodzielne treściowo części wydawnictw wielotomowych.

2. Przygotowuje się odrębne protokoły dla materiałów przeznaczonych na makulaturę        i dla materiałów przeznaczonych do przekazania lub sprzedania zgodnie z wzorem protokołu ubytków generowanym przez Zintegrowany System Zarządzania Biblioteką SOWA.
3. Protokoły sporządza komórka organizacyjna, która zgłosiła potrzebę selekcji.

4. Selekcji nie podlegają:

- książki wydane przed 1945 rokiem,
- depozyty,

- książki opatrzone wyjątkowym, niepowtarzalnym exlibrisem, dedykacją,

- książki wydane w tzw. drugim obiegu 
- dokumenty życia społecznego związane z Częstochową i regionem

- czasopisma wydane do 1945 roku,

- czasopisma niekompletne o wysokiej wartości historycznej.

5. W przypadku posiadanych dubletów w/w materiałów bibliotecznych dopuszcza się ich selekcji jedynie w przypadku bezpłatnego przekazania tych materiałów podmiotom zewnętrznym lub do sprzedania. Nie dopuszcza się przeznaczenia ich na makulaturę.

§ 3

1. Komisja określa sposób postępowania z wyselekcjonowanymi pozycjami, kwalifikując je zgodnie z dostępnymi w ZSZB SOWA przyczynami zgłoszenia zbiorów

2. Zbiory mogą być zakwalifikowane przez Komisję jako:

a. zniszczone – zbiory, które zostają przeznaczone na makulaturę

b. niezwrócone (utracone) – zbiory, które nie zostały zwrócone przez czytelników przez 5 lat, pomimo wysłanych monitów (minimum 3) i uznane w związku z tym za utracone.

c. wycofane – zbiory, które zostały przeznaczone do sprzedaży lub nieodpłatnego przekazania (bez wcześniejszego wskazania konkretnej instytucji). Zbiory, które ostatecznie nie zostaną sprzedane, mogą zostać przeznaczone na makulaturę.

d. do przekazania – zbiory, które mogą być przedmiotem nieodpłatnego przekazania lub darowizny, ze wskazaniem konkretnej instytucji lub innej placówki filialnej w ramach sieci
3. Zbiory zakwalifikowane jako wycofane nie zostają od razu przeprowadzone przez ubytek, pozostają w programie na etapie zgłoszenia jako „przygotowany”. System generuje wykaz tych zbiorów, który należy zapisać i przesłać w formie elektronicznej na adres Sekretariatu.

4. Informację o wycofanych zbiorach bibliotecznych wysyła się – w pierwszej kolejności – do innych placówek bibliotecznych własnej sieci, następnie bibliotek różnych sieci (publiczne, szkolne, pedagogiczne, akademickie itp.), a później do innych podmiotów. Osoby zainteresowane materiałami uznanymi za wycofane będą mogły przeglądać je w Bibliotece Głównej oraz w filiach.

5. Osoby zainteresowane (inne filie, podmioty zewnętrzne) mogą zgłosić swoje zainteresowanie zbiorami w przeciągu maksymalnie 2 tygodni od otrzymania informacji. 

6. Po 2 tygodniach te zbiory, które nie zostały wybrane przez żadne podmioty, przeprowadza się ostatecznie przez ubytek jako wycofane, oznacza pieczątką           ''do obrotu rynkowego'' i przekazuje do sprzedaży.

§ 5

W przypadku książek zagubionych sporządza się protokół dla zbiorów niezwróconych przez czytelnika, za które biblioteka otrzymała inne materiały lub zapłatę. Protokół sporządzona się ze wskazaniem powodu zgłoszenia w systemie SOWA jako niezwrócony (zagubiony).

§ 6

Sporządzone protokoły przedstawia się Dyrektorowi lub jego zastępcy do zatwierdzenia.
§ 7

W sprawach nieuregulowanych Instrukcją mają zastosowanie przepisy rozporządzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 października 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiałów bibliotecznych.

