Zatacznik do zarzadzenia Rektora UG nr 8/R/09

INSTRUKCJA
UDOSTEPNIANIA ZBIOROW
BIBLIOTEKI

UNIWERSYTETU GDANSKIEGO

Zatwierdzona
przez Dyrektora Biblioteki UG
w dniu 4 listopada 2008 r.



Instrukcja
dla wypozyczalni zbioréow
Biblioteki Uniwersytetu Gdanskiego

,instrukcja ...” przeznaczona jest do uzytku wewnetrznego.
Zawiera szczegotowe przepisy i okresla sposdb postepowania, obowigzujacy

pracownikdw w procesie udostepniania zbioréw na zewnatrz BUG.

.instrukcja...” wraz z obowigzujacym aktualnie cennikiem ustug bibliotecznych

stanowig zatgcznik do ,Regulaminu Biblioteki UG” oraz Regulaminu Udostepniania
Zbiorow w Bibliotekach Zespotu Bibliotek Naukowych Wojewddztwa Pomorskiego.

ZASADY OGOLNE

Do wypozyczen uprawnia elektroniczna legitymacja studenta Ilub karta
biblioteczna BUG

Za zatozenie konta, wydanie karty bibliotecznej, wystawienie duplikatu karty i
prolongate konta pobiera sie optate w wysokosci okreslonej w cenniku ustug
bibliotecznych,

Konto biblioteczne przedtuzyé mozna w kazdej placowce BUG, po uprzednim
sprawdzeniu waznosci dokumentu stwierdzajgcego przynalezno$¢ czytelnika do
BUG (legitymacja, indeks).

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

Konto wazne jest 365 dni od momentu jego utworzenia, w latach nastepnych
przedtuza sie termin waznos$ci konta,

Czytelnik moze wypozyczy¢ ksigzki tylko osobiscie po okazaniu wtasciwego
dokumentu. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie upowaznienie innej
osoby do odbioru ksigzek.



KATEGORIE CZYTELNIKOW BIBLIOTEKI UG

Przy wpisywaniu danych czytelnika do bazy komputerowej stosowane sg
nastepujace symbole okreslajace typ czytelnika® (zawsze 2 znaki):

st studenci UG

sp studenci podyplomowi UG

si studenci UG z indywidualnym tokiem studiéw
sf studenci UG studiujacy na dwéch kierunkach
so studenci ostatniego roku studiow 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

sk student Skandynawistyki

Uprawnienia poszczegdlnych kategorii czytelnikow 2

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

Pracownicy naukowi, dydaktyczni i 20 tytutdw x 6 miesiecy
bibliotekarze ( pn, pb, pa) 1 prolongata x 3 miesigce

6 tytutow x 1 miesigc
studenci (st, sp) 1 prolongata x 1 miesigc

15 tytutdbw x 3 miesigce
doktoranci (dft) 1 prolongata x 1 miesigc

8 tytutdbw x 2 miesigce
studenci z indywidualnym 1 prolongata x 1 miesigc
tokiem studiow (s/)

8 tytutdbw x 2 miesigce
studenci studiujacy na dwéch kierunkach (sf) 1 prolongata x 1 miesiac

8 tytutdbw x 2 miesigce
studenci ostatniego roku studiow (so) 1 prolongata x 1 miesigc

6 tytutdbw x 3 miesiagce
pracownicy administracyjni UG (pa) 1 prolongata x 1 miesigc

1
Biblioteki instytutowe pracujagce w systemie Virtua stosujg swoje skroty (sh, ph, dh, itp.) llos¢

wypozyczanych ksigzek i terminy zwrotu regulowane sg wewnetrznymi instrukcjami tych bibliotek.
2 taczna ilos¢ wypozyczen dotyczy konta tradycyjnego i komputerowego

o dodatkowych uprawnieniach czytelnikow w bibliotekach instytutowych decyduje wewnetrzna instrukcja danej
biblioteki.
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10 tytutdw x 4 miesigce

niepetnosprawni (np) 2 prolongaty x 2 miesigce

2 tytuty x 1 miesiac

emerytowany pracownik UG (em) 1 prolongata x 1 miesigc

2 tytuty x 1 miesigc

inni (rz, ro) 1 prolongata x 1 miesigc

student Skandynawistyki (sk) jak st + dodatkowo 8 podrecznikéw* x rok

Bibliotekarz moze zmieni¢ okres wypozyczenia uzasadniajac decyzje
poczytnoscia danego tytutu.

ZASADY SZCZEGOLOWE

Pracownicy Uniwersytetu Gdanskiego

Do zapisu pracownicy przedstawiajg dowdd osobisty i dokument potwierdzajacy
aktualne zatrudnienie, oraz wypetniajg deklaracje. W przypadku braku takiego
dokumentu bibliotekarz powinien uzyskac¢ potwierdzenie o zatrudnieniu w Dziale
Osobowym UG. Otrzymujg karte biblioteczng BUG.

Studenci

a

Konta biblioteczne dla studentow UG tworzone sag automatycznie na
podstawie danych z Rektoratu UG.

Przy zapisie indywidualnym student przedstawia ELS.

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

Pod koniec kazdego roku akademickiego studenci przedkftadajg indeks do
ostemplowania.

Stuchacze studiéw podyplomowych

a

Zapisywani sg na podstawie listy, potwierdzonej przez kierownika studium lub
zaswiadczenia z dziekanatu..

* Ze zbiorow Biblioteki Humanistycznej



o Do zapisu przedstawiajg dowdd osobisty lub paszport oraz wypetniajg
deklaracje.
o Otrzymujg karte biblioteczng BUG.

Stuchacze studidw doktoranckich

o Do zapisu przedstawiajg dowdd osobisty lub paszport i zaswiadczenie z
dziekanatu albo od promotora, oraz wypetniajg deklaracje
o Otrzymuja karte biblioteczng BUG.

Czytelnicy z bibliotek Zespotu Bibliotek Naukowych Wojewddztwa Pomorskiego

o Pracownicy innych uczelni przedstawiajg do zapisu dowdd osobisty lub
paszport, i aktualne skierowanie z biblioteki macierzystej, oraz wypetniajg
deklaracje .

o Studenci innych uczelni przedstawiajg do zapisu ELS i skierowanie z biblioteki
macierzystej, oraz wypetniajg deklaracje.

o Studenci szkét niepanstwowych, z ktérymi Biblioteka UG zawarta umowe
korzystaja z ustug Biblioteki UG na tych samych prawach co studenci
Uniwersytetu Gdanskiego. Otrzymujg karte biblioteczng BUG

Emerytowani pracownicy UG

o Do zapisu przedstawiajg dowdd osobisty i dokument potwierdzajgcy fakt
bytego zatrudnienia w UG, oraz wypetniajg deklaracje i otrzymujg karte
biblioteczng BUG

Inni czytelnicy

o Bibliotekarz ma prawo zapisa¢ do Biblioteki UG innych czytelnikéw za zgodg
kierownika danej placowki BUG,

o Do zapisu przedktadajg dowdd osobisty, otrzymujg karte biblioteczng BUG.

o Wnoszg opfate za kazdy rok kalendarzowy zgodnie z aktualnym cennikiem
ustug,

Przed podpisaniem karty obiegowej bibliotekarz sprawdza konta czytelnikéw
we wszystkich bibliotekach, z ktérych czytelnik korzystat.

MONITOWANIE CZYTELNIKOW

o Czytelnik otrzymuje informacje (e-mail) o zblizajgcym sie terminie zwrotu
ksigzek.



o Do czytelnikébw zalegajacych ze zwrotem ksigzek wysytane sg automatycznie
informacje o zalegtosci za pomocg e-maili.

o Wszystkie regulaminowe procedury, majgce na celu odzyskanie nie
zwroconych ksigzek, winny by¢ wyczerpane przed uptywem 3 lat od daty
wypozyczenia.

o Radca prawny Uniwersytetu Gdanskiego stanowi ostatnig instancje, ktérej
bibliotekarz przekazuje, za posrednictwem Sekcji ds. Zasobdéw Bibliotecznych,
sprawe dtuznika biblioteki.

Terminy upomnien

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

Biblioteka wysyta upomnienia (e-mail) wg nastepujacego schematu:

PRACOWNICY NAUKOWI UG:
o pierwszy: po uptywie 3 dni od daty zwrotu
o kolejny: po uptywie 30 dni od daty zwrotu

POZOSTALI CZYTELNICY:
o pierwszy: po uptywie 7 dni od daty zwrotu
o kolejne (cztery): regularnie co 7 dni

Raz w roku generowane sg listy czytelnikdw, zalegajacych ze zwrotem ksigzek. Listy
przekazywane sg do wiasciwych dziekanatow.

ROZLICZANIE ZA PRZETRZYMANE | ZAGUBIONE KSIAZKI

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

2. Czytelnik, ktéry zgubit ksigzke, jest zobowigzany zgodnie z Regulaminem
Biblioteki UG:
o dostarczy¢ identyczny egzemplarz ksigzki,
o dostarczy¢ inng ksigzke, zaakceptowang przez kierownika filii lub kierownika
Oddziatu Udostepniania w porozumieniu z Oddziatem Gromadzenia Zbiorow
o wptaci¢ odszkodowanie.

3. Ustalanie wysokosci odszkodowania:
o w przypadku =zagubienia dziet zagranicznych, szczegdlnie cennych,
czasopism (rocznika, zeszytu) wysokos¢ odszkodowania ustala kazdorazowo
Oddziat Gromadzenia lub Oddziat Czasopism BUG,



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

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

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

o czytelnik wnosi optate za przetrzymanie ksigzki zgodnie z aktualnym

cennikiem optat.

O

4. Czytelnik winien dokona¢ wptaty odszkodowania:
o w bibliotece specjalistycznej lub w Bibliotece Gtéwnej UG. Do wysokosci 1,50
zt naleznosC¢ nie jest pobierana. Pracownik pobierajgcy optate musi
zlikwidowac¢ blokade na koncie.

5. Protokot ubytku, sporzadzony przez pracownika biblioteki specjalistycznej lub
pracownika Oddziatu Udostepniania BG UG, winien by¢ potwierdzony przez
czytelnika jego wkasnym podpisem lub odcinkiem przekazu pocztowego.

Traci moc 'Instrukcja Udostepniania Zbioréow Biblioteki Gtéwnej Uniwersytetu
Gdanskiego" zatwierdzona przez Dyrektora Biblioteki Gtownej UG w dniu 1 lipca
2005 r.
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