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Instrukcja
Udostepniania Zbioréw
w Bibliotece Gtéwnej Uniwersytetu Gdanskiego

.instrukcja Udostepniania Zbioréw...” przeznaczona jest do uzytku
wewnetrznego.

Zawiera szczegotowe przepisy i okresla sposob postepowania, obowigzujacy
pracownikdw w procesie udostepniania zbioréw.

.instrukcja Udostepniania Zbioréw...” wraz z obowigzujgcym aktualnie
cennikiem ustug bibliotecznych stanowig zatgcznik do ,Regulaminu Biblioteki
Gtéwnej UG” oraz Regulaminu Udostepniania Zbiorow w Bibliotekach Zespotu
Bibliotek Naukowych Wojewddztwa Pomorskiego.

ZASADY OGOLNE

Biblioteka Gtéwna UG rejestruje czytelnikbw w bazie komputerowej po
uzyskaniu przez nich uprawnien do korzystania z BG UG,

o kazdy nowy czytelnik wypetnia deklaracje w macierzystej bibliotece i przedstawia
odpowiednie dokumenty w zaleznoéci od rodzaju grupy uzytkownikéw, do ktorej
bedzie zaliczony,

o po dokonaniu rejestracji i zatozeniu konta czytelnik otrzymuje karte biblioteczna,

o czytelnicy spoza bibliotek Zespotu Bibliotek Naukowych Wojewddztwa
Pomorskiego wnoszg okreslong w cenniku ustug BG optate za kazdy rok
kalendarzowy,

o za zatozenie konta, wydanie karty bibliotecznej, wystawienie duplikatu karty i
prolongate konta pobiera sie opftate w wysokosci okres$lonej w cenniku ustug
bibliotecznych,

o karte biblioteczng przedtuzy¢é mozna w kazdej placowce BG, po uprzednim
sprawdzeniu waznosci dokumentu stwierdzajgcego przynalezno$¢ czytelnika do
BG (legitymacja, indeks). Na karcie nie ma oznaczenia terminu waznosci (termin
waznosci zapisany jest w koncie komputerowym),

o czas wypozyczenia ustala system (zgodnie z Regulaminem Udostepniania) z
mozliwoscig jednorazowego przedtuzenia. Przed kazdym wypozyczeniem
sprawdzany jest stan konta,

o konto komputerowe wazne jest 365 dni od momentu jego utworzenia, w latach
nastepnych przedtuza sie termin waznosci konta,



o czytelnik moze wypozyczy¢ ksigzki tylko osobiscie, po okazaniu Kkarty
bibliotecznej. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie upowaznienie innej
osoby do odbioru ksigzek.

ZAPISY DO BIBLIOTEKI GLOWNEJ UG

Przy wpisywaniu danych czytelnika do bazy komputerowej stosowane sg
nastepujgce symbole okreslajgce typ czytelnika (zawsze 2 znaki):

st - studenci UG

sp - studenci podyplomowi UG

Si - studenci UG z indywidualnym tokiem studiéw
sf - studenci UG studiujgcy na dwoch kierunkach
so - studenci ostatniego roku studidow UG

dt - doktoranci UG

pb - pracownicy biblioteki UG

pn - pracownicy naukowi i dydaktyczni UG

pa - pracownicy administracyjni UG

rz - studenci i pracownicy innych uczelni

np - niepetnosprawni zwigzani z UG

em - emerytowani pracownicy UG

ro - inni

Oznaczenie kierunku studiow (4 znaki w rekordzie czytelnika) jest rbwnoznaczne z
przypisaniem czytelnika do danej filii".

Biblioteki macierzyste skroty
BG Sopot jest macierzystg bibliotekg dla
kierunkow:
ekonomii - ekon
kolegium
ekonomicznego - koek
zarzadzania - zarz
F1 jest macierzystg bibliotekg dla kierunkow:
chemii - chem
filozofii - fzof
kolegium ksztatcenia
jezykow obcych - koje
ochrony $rodowiska - ochr
politologii - poli
socjologii - sOCj
teologii - teol

! Biblioteki instytutowe pracujgce w systemie Virtua stosujg swoje skroty (sh, ph, dh, itp.) llos¢
wypozyczanych ksigzek i terminy zwrotu regulowane sg wewnetrznymi instrukcjami tych bibliotek.



F2 jest macierzystqg bibliotekg dla kierunkéw:

biologii - biol

biotechnologii - bite

geografii - geog

oceanologii - ocea
F3 jest macierzystg bibliotekg kierunkow:

pedagogiki - peda

psychologii - psyl
F4 jest macierzystg bibliotekg kierunkow:

archeologii - filo

dziennikarstwo i
komunikacja spoteczna - filo

filologii - filo

historii - filo

historii sztuki - filo
F5 jest macierzystg bibliotekg kierunkow:

fizyki - mfiz

informatyki - mfiz

matematyki - mfiz
F6 jest macierzystg bibliotekg kierunkow:

prawa i administracji - praw
dla czytelnikdw innych szkot lub instytucii:

skrot nazwy szkoty - szk.

lub instytuciji pryw.

(numer filii, z ktorej zbioréw czytelnik korzysta, powinien by¢ wpisany w polu uwag w
rekordzie czytelnika)

Uprawnienia poszczegdlnych kategorii czytelnikow 2

Maksymalne ilosci wypozyczen i mozliwosci ich prolongowania w BG UG sg
nastepujace®:

pracownicy naukowi i dydaktyczni - 20 tytutbw x 6 miesiecy
(pn, pb) 1 prolongata x 3 miesigce
studenci (st, sp) - 6 tytutdw x 1 miesigc

1 prolongata x 1 miesigc
doktoranci (dt) - 15 tytutdbw x 3 miesigce

1 prolongata x 1 miesigc
studenci z indywidualnym - 8tytutdbw x 2 miesigce
tokiem studiéw (si) 1 prolongata x 1 miesigc

2t gczna ilo$é wypozyczen dotyczy konta tradycyjnego i komputerowego
*0 dodatkowych uprawnieniach czytelnikéw w bibliotekach instytutowych decyduje wewnetrzna
instrukcja danej biblioteki.



studenci  studiujgcy na  dwoch 8 tytutdw x 2 miesigce
kierunkach (sf) 1 prolongata x 1 miesigc

studenci ostatniego roku studidéw (so) - 8 tytutbw x 2 miesigce
1 prolongata x 1 miesigc

pracownicy administracyjni UG (pa)

6 tytutdbw x 3 miesigce
1 prolongata x 1 miesigc

niepetnosprawni (np) - 8 tytutdbw x 4 miesigce
2 prolongaty x 2 miesigce

emerytowany pracownik UG (em) - 2tytuly x 1 miesigc
1 prolongata x 1 miesigc

inni (rz, ro) - 2tytuty x 1 miesiac
1 prolongata x 1 miesigc
Bibliotekarz moze przediuzy¢ okres wypozyczenia, jezeli nie ma zaméwien

innych czytelnikéw na dany tytut,

Bibliotekarz moze skroci¢ okres wypozyczenia szczegolnie poczytnych tytutéw
podrecznikéw.

ZASADY SZCZEGOLOWE

Pracownicy Uniwersytetu Gdanskiego

o pracownicy naukowi UG zapisywani sg w filiach macierzystych Biblioteki Gtownej,

o pracownicy Rektoratu zapisywani sg w Filii nr 4,

o pracownicy administracji innych obiektéw Uczelni zapisywani sg w najblizsze;j filii
BG

Do zapisu ww. pracownicy przedstawiajg dowod osobisty i dokument

potwierdzajacy aktualne zatrudnienie. W przypadku braku takiego dokumentu
bibliotekarz powinien uzyska¢ potwierdzenie o zatrudnieniu w Dziale Osobowym UG.

Studenci i wolni stuchacze UG

o studenci | roku studidw sg zapisywani na podstawie imiennych wykazow z
adresami, ktére sg przekazywane do BG UG przez dziekanaty Ilub
automatycznie, na podstawie przestanych z dziekanatow plikow z danymi,



o przy zapisie indywidualnym student przedstawia dowdd osobisty i indeks lub
legitymacje; wolni stuchacze przedstawiajg dowod osobisty i zaswiadczenie z
dziekanatu,

o na podstawie skierowania czytelnik moze zapisaé sie do biblioteki nalezacej
do Zespotu Bibliotek Naukowych Wojewddztwa Pomorskiego, a bibliotekarz
jest zobowigzany poinformowaé czytelnika o obowigzku rozliczania sie w
pierwszej kolejnosci z wypozyczalnig takiej biblioteki,

o pod koniec kazdego roku akademickiego studenci przedkfadajg indeks do
ostemplowania,

Stuchacze studiéw podyplomowych

o zapisywani sg na podstawie listy, potwierdzonej przez kierownika studium lub
zaswiadczenia z dziekanatu,

o do zapisu przedstawiajg dowdd osobisty,

Stuchacze studiéw doktoranckich

o do zapisu przedstawiajg dowod osobisty, legitymacje pracowniczg Iub
zaswiadczenie z dziekanatu albo od promotora,

Czyvtelnicy z bibliotek Zespotu Bibliotek Naukowych Wojewddztwa Pomorskiego

o pracownicy uczelni przedstawiajg do zapisu dowdd osobisty, dokument
potwierdzajgcy aktualne zatrudnienie w uczelni i skierowanie z biblioteki
macierzystej,

o studenci przedstawiajg do zapisu legitymacje lub indeks uczelni oraz
skierowanie z biblioteki macierzystej,

o bibliotekarz, zapisujgc czytelnika innej uczelni, ma obowigzek poinformowac o
tym wypozyczalnie danej biblioteki,

o studenci szkdt niepanstwowych, z ktorymi Biblioteka Gtéwna UG zawarta

umowe korzystajg z ustug Biblioteki Gtéwnej UG na tych samych prawach co
studenci Uniwersytetu Gdanskiego,

Emerytowani pracownicy UG

o do zapisu przedstawiajg dowdd osobisty i jakikolwiek dokument
potwierdzajacy fakt bytego zatrudnienia w UG,



Inni czytelnicy

o bibliotekarz ma prawo zapisa¢ do Biblioteki Gtéwnej UG innych czytelnikdw,
za zgodag kierownika danej placowki BG UG,

o do zapisu przedktadajg dowdd osobisty,

O wnoszg optate za kazdy rok kalendarzowy zgodnie z aktualnym cennikiem
ustug,

Przed podpisaniem karty obiegowej bibliotekarz sprawdza konta czytelnikow w
filiach BG i w bibliotekach, z ktérych czytelnik korzystat.

MONITOWANIE CZYTELNIKOW

o konta czytelnikdw kontrolowane sg na biezgco,

o do czytelnikdbw zalegajacych ze zwrotem ksigzek co najmniej 1 raz w roku
wysytane sg upomnienia (na adres domowy),

o w przypadku zwrotu monitu z adnotacjg ,adres nieznany” bibliotekarz ma
obowigzek wysta¢ pismo do biura adresowego w celu ustalenia adresu
czytelnika,

o informacje o czytelnikach z kontami komputerowymi uaktualniane sg na
biezgco w komputerze. Nalezy je kazdorazowo sprawdzi¢ przed
wypozyczeniem i podbiciem karty obiegowej. Czytelnicy otrzymujg monity
generowane przez system, bez informowania o tym macierzystej placowki.

o wszystkie regulaminowe procedury, majace na celu odzyskanie nie
zwroconych ksigzek, winny by¢é wyczerpane przed uptywem 3 lat od daty
wypozyczenia,

o radca prawny Uniwersytetu Gdanskiego stanowi ostatnig instancje, ktorej

bibliotekarz przekazuje, za posrednictwem Sekcji ds. Zasobow Bibliotecznych,
sprawe dtuznika biblioteki.

Terminy upomnien

CZYTELNIK JEST ODPOWIEDZIALNY ZA OSOBISTE SPRAWDZANIA STANU
KONTA | PRZESTRZEGANIA TERMINOW ZWROTU ORAZ PROLONGATY
WYPOZYCZONYCH KSIAZEK.



Biblioteka wysyta upomnienia wg nastepujgcego schematu:

a

pierwsze - zwykte, 1 raz w roku akademickim, z wyszczegdlnieniem
wypozyczonych pozycji wraz z informacjg o pobieranych karach za
przetrzymanie ksigzek,

drugie - polecone, po 6 miesigcach od wystania monitu zwyktego, z wyceng
wypozyczonych pozyciji i informacjg o pobieranych karach,

trzecie - nota ksiegowa.

ROZLICZANIE ZA PRZETRZYMANE | ZAGUBIONE KSIAZKI

1. W przypadku zagubienia lub zniszczenia ksigzki czytelnik rozlicza sie w bibliotece,
w ktérej dokonat wypozyczenia.

2. Czytelnik, ktory zgubit ksigzke, jest zobowigzany, zgodnie z Regulaminem
Biblioteki Gtownej UG:

a

lub

a

lub

a

dostarczy¢ identyczny egzemplarz ksigzki,

dostarczy¢ inng ksigzke, zaakceptowang przez kierownika filii lub kierownika
Oddziatu Udostepniania w porozumieniu z Oddziatem Gromadzenia Zbiorow

wptaci¢ odszkodowanie.

3. Ustalanie wysokosci odszkodowania:

a

w przypadku zagubienia dziet zagranicznych, szczegdlnie cennych, czasopism
(rocznika, zeszytu) wysokos¢ odszkodowania ustala kazdorazowo
Biblioteczna Komisja ds. Wyceny,

w przypadku mniej cennych wydawnictw (podreczniki, skrypty, wydawnictwa
popularne) wysokos¢ odszkodowania okresla kierownik filii lub kierownik
Oddziatu Udostepniania,

przy zagubieniu tomu dzieta wielotomowego czytelnik ptaci odszkodowanie za
cate dzieto,

przy ustalaniu wysokosci odszkodowania bierze sie pod uwage wartosc
wedtug aktualnej ceny na rynku ksiegarskim oraz wartos¢ dzieta dla
ksiegozbioru Biblioteki,

czytelnik pokrywa koszt optat pocztowych za monity oraz wnosi optate za
przetrzymanie ksigzki zgodnie z aktualnym cennikiem opfat.

4. Czytelnik winien dokona¢ wptaty odszkodowania:

lub

o w kazdej agendzie udostepniania Biblioteki Gtéwnej UG. Do wysokos$ci 1 zt

naleznosc¢ nie jest pobierana. Pracownik pobierajgcy optate musi zlikwidowac
blokade na koncie.

na konto Banku PKO S.A. IV 0O/Gdahsk, ul. Kotobrzeska 43
nr 35124012711111000014925388 z adnotacjg ,za zagubione ksigzki” i
przekazac¢ dowdd wptaty w odpowiedniej bibliotece,



lub
o przesta¢ naleznos¢ pocztg (odcinki przekazu pocztowego dopinane sg do
deklaracji czytelnika).

5. Protokét ubytku, sporzadzony przez pracownika Oddziatu Udostepniania, winien
by¢ potwierdzony przez czytelnika jego wtasnym podpisem lub odcinkiem przekazu
pocztowego.

Traci moc 'Instrukcja Udostepniania Zbiorow Biblioteki Gtéwnej Uniwersytetu
Gdarniskiego" zatwierdzona przez Dyrektora Biblioteki Gtownej UG w dniu 31 grudnia
2003 r., a obowigzujgca od dnia 01 stycznia 2004 r.

Instrukcja Udostepniania Zbiorow wchodzi w zZycie z dniem 01 pazdziernika 2005 r.
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