REGULAMIN KORZYSTANIA ZE ZBIORÓW BIBLIOTEKI WYŻSZEJ SZKOŁY HOTELARSTWA I GASTRONOMII
W POZNANIU

Rozdział I

Postanowienia ogólne

1.1. Biblioteka Wyższej Szkoły Hotelarstwa i Gastronomii w Poznaniu (zwana dalej Biblioteką) jest biblioteką naukową  i pełni jednocześnie funkcję ośrodka informacji naukowej.

1.2. Biblioteka działa na podstawie ustawy o szkolnictwie wyższym, statutu WSHiG w Poznaniu i ustawy o bibliotekach.

2.1. Prawo pełnego korzystaniu ze zbiorów i urządzeń Biblioteki mają studenci i pracownicy WSHiG oraz osoby, które uzyskają takie prawo na podstawie odrębnego zarządzenia Rektora.
2.2. Pozostali czytelnicy mogą korzystać ze zbiorów i urządzeń Biblioteki wyłącznie na miejscu.

2.3. Prawo do korzystania  z urządzeń i zbiorów Biblioteki nabywa się po dokonaniu zapisu do Biblioteki na podstawie legitymacji studenckiej lub dowodu osobistego i wypełnieniu odpowiedniego formularza oraz dołączeniu zdjęcia.

2.4. Każdy zapisany do Biblioteki otrzymuje kartę biblioteczną ze zdjęciem i numerem, która jest ważna na okres studiów i nie może być odstępowana innym osobom.

2.5. Zagubienie karty należy niezwłocznie zgłosić pracownikowi Biblioteki. Koszt wyrobienia duplikatu karty bibliotecznej wynosi 20,00 zł.

2.6. Czytelnicy otrzymują wypożyczone książki po wypełnieniu rewersów i okazaniu aktualnej karty bibliotecznej.

3.1. Biblioteka składa się z :
- Sali Głównej Biblioteki, gdzie księgozbiór druków zwartych jest rozmieszczony alfabetycznie według dziedzin nauki
- Wypożyczalni
- Sali internetowej z 16 stanowiskami
- Czytelni ogólnej z 30 miejscami
Ze zbiorów użytkownicy korzystają na zasadzie wolnego dostępu do półek.

3.2. Biblioteka jest  czynna od 1- go października do 30-go czerwca według następującego harmonogramu:
- od poniedziałku do piątku w godzinach od 7.30 do 16.00
- w soboty gdy odbywają się zjazdy studiów zaocznych w godzinach od 9.00 do 14.00
- w niedziele gdy odbywają się zjazdy dla studiów zaocznych w godzinach od 9.00 do12.00

3.3. Od 1-go lipca do 30-go września Biblioteka jest czynna w godzinach od 8.00 do 15.00.

3.4. O każdorazowej zmianie czasu udostępniania zbiorów Dyrektor Biblioteki zawiadamia użytkowników poprzez zamieszczenie odpowiedniej informacji.

Rozdział II

Regulamin czytelni
(ogólne zasady korzystania z księgozbioru)
4.1. Ze zbiorów użytkownik korzysta na zasadzie wolnego dostępu do półek.

4.2. Czytelnik sam lub z pomocą bibliotekarza znajduje interesujące go materiały biblioteczne i wykorzystuje je w czytelni rejestrując się w książce odwiedzin.
4.3. Wykorzystane materiały czytelnik odkłada na wózek lub oddaje je bibliotekarzowi, a nie odkłada sam na półki.
5.1. Księgozbiór podręczny udostępnia się na miejscu.

5.2. Książki oznaczone zieloną naklejką u dołu grzbietu wypożycza się na okres 30 dni.

5.3. Książki oznaczone czerwoną naklejką u dołu grzbietu, które biblioteka posiada tylko w jednym egzemplarzu, udostępnia się na miejscu. W wyjątkowych wypadkach wypożycza się na krótki okres czasu po uprzednim uzgodnieniu terminu zwrotu z bibliotekarzem.

5.4. Ilość książek wypożyczonych z księgozbioru przez jednego czytelnika wynosi jednorazowo 5 egzemplarzy.
5.5. Biblioteka ma prawo wypożyczyć materiały biblioteczne na krótszy okres lub zażądać ich zwrotu przed upływem terminu, szczególnie w odniesieniu do materiałów bibliotecznych cieszących się dużym zainteresowaniem.

6.1. Czasopisma i inne druki ciągłe można wypożyczać na krótki okres po uzgodnieniu terminu zwrotu z bibliotekarzem.

7.1. Zbiory specjalne udostępnia się tylko pracownikom WSHiG

8.1. Wynoszenie poza Czytelnię materiałów bibliotecznych bez zgody bibliotekarza jest niedozwolone.

8.2. Aby skorzystać z prac dyplomowych należy pobrać z biblioteki odpowiedni formularz – zaświadczenie i wypełnić czytelnie oraz uzyskać zgodę promotora . Po uzyskaniu podpisu i określeniu tematu można uzyskać trzy prace dyplomowe do wglądu na miejscu. Obowiązuje zakaz ich kopiowania, skanowania, fotografowania. W przeciwnym razie mają zastosowanie sankcje określone Kodeksem Prawa Cywilnego.
8.3. Prawo wglądu do prac dyplomowych mają wyłącznie studenci i pracownicy WSHiG.
Ogólne zasady korzystania z sali internetowej.

9.1. Z komputerów i dostępu do Internetu mogą korzystać pracownicy i studenci WSHiG posiadający ważne karty biblioteczne. Przed rozpoczęciem pracy przy komputerze użytkownik powinien zarejestrować się w książce odwiedzin.

9.2. Komputery w sali internetowej Biblioteki służą do celów naukowych i dydaktycznych.
9.3. Fakt wystąpienia zakłóceń w  działaniu komputera należy bezzwłocznie zgłosić bibliotekarzowi.

10.1. Przy stanowisku komputerowym pracuje 1 osoba.

10.2. Niewłaściwe korzystanie z komputera spowoduje zakaz dostępu do stanowiska komputerowego.
10.3. W przypadku większej liczby chętnych do skorzystania ze stanowisk komputerowych Dyrektor Biblioteki ma prawo określić limit czasowy pracy przy komputerach.
Przepisy porządkowe

11.1. Korzystający z Czytelni pozostawiają w szatni odzież wierzchnią, teczki, torby, parasole itp.

11.2. W Czytelni należy zachować ciszę, czystość i porządek. Obowiązuje absolutny zakaz spożywania posiłków oraz picia napojów i palenia tytoniu.

11.3. Przed wejściem do Czytelni i Sali Internetowej należy wyłączyć telefon komórkowy.
11.4. Liczbę osób korzystających z Czytelni limituje liczba stanowisk.

11.5. Aby skorzystać z Czytelni należy pozostawić u bibliotekarza dokument potwierdzający tożsamość i zarejestrować się w książce odwiedzin oraz zgłosić wnoszone do Czytelni książki.
Rozdział III

Regulamin wypożyczalni

12.1. Biblioteka wypożycza podręczniki i książki studentom WSHiG  studiów dziennych i zaocznych oraz pracownikom. Udostępnianie materiałów bibliotecznych odbywa się za okazaniem ważnej karty bibliotecznej.

12.2. Książki wypożycza się  na okres 30 dni.

12.3. Ilość wypożyczonych książek wynosi jednorazowo 5 woluminów.

12.4. Czytelnicy są zobowiązani zawiadomić Bibliotekę o zmianie nazwiska oraz adresu zamieszkania lub korespondencji.

13.1. Wraz z zakończeniem roku akademickiego studenci i pracownicy WSHiG mają obowiązek zwrotu wypożyczonych książek.
13.2. W przypadku uzasadnionej potrzeby można uzyskać przedłużenie terminu zwrotu wypożyczonych książek.
Rozdział IV
Sankcje karne

14.1. Nieprzestrzeganie warunków korzystania z Biblioteki jest podstawą do zastosowania sankcji. Sankcje dotyczą:
- nieprzestrzegania regulaminu Biblioteki 
- niewłaściwego zachowania się
- uszkodzenia, zniszczenia lub kradzieży materiałów bibliotecznych, urządzeń i wyposażenia Biblioteki.
14.2. Za nie oddane w  terminie książki i materiały biblioteczne oznaczone zieloną naklejką Biblioteka pobiera opłatę  w wysokości 0,30gr  naliczaną za każdy dzień zwłoki od każdego wypożyczonego egzemplarza.

14.3. Za nie oddane w terminie materiały biblioteczne oznaczone czerwoną naklejką Biblioteka pobiera opłatę w wysokości 5zł naliczoną za każdy dzień zwłoki, od każdego wypożyczonego egzemplarza.

14.4. Opłaty biblioteczne podlegają okresowej aktualizacji. Wysokość opłat pobieranych przez Bibliotekę ustala Rektor Uczelni po konsultacji z Radą Naukową WSHiG i przedstawicielami Samorządu Studenckiego.

14.5. Wypożyczone materiały biblioteczne powierza się użytkownikowi, który winien sprawdzić ich stan w obecności bibliotekarza i zgłosić ewentualne defekty.

14.6. W przypadku gdy czytelnik nie odda w terminie wypożyczonych książek Biblioteka wysyła monit. Po trzecim upomnieniu sprawa zostaje skierowana na drogę sądową.

14.7. W przypadku zniszczenia lub uszkodzenia materiałów bibliotecznych czytelnik zobowiązany jest do odkupienia identycznego egzemplarza, bądź jego nowego wydania. Jeżeli odkupienie nie jest możliwe należy uiścić trzykrotną jego równowartość.

14.8. W przypadku zniszczenia lub uszkodzenia sprzętu czy wyposażenia Biblioteki użytkownik zobowiązany jest do pokrycia kosztów naprawy lub odkupienia sprzętu o tych   samych parametrach.
14.9. Kradzież materiałów bibliotecznych, urządzeń czy wyposażenia Biblioteki powoduje bezterminowy zakaz korzystania z usług Biblioteki i powiadomienie władz uczelni.
14.10. W przypadku niewłaściwego zachowania bibliotekarz ma prawo:
- wyprosić czytelnika z Biblioteki 
- zawiesić w prawach użytkownika 
- powiadomić władze uczelni

14.11. O zastosowaniu rodzaju sankcji decyduje Dyrektor Biblioteki.

Rozdział V
Postanowienia końcowe

15.1. Przed otrzymaniem dyplomu lub świadectwa odejścia z uczelni studenci i pracownicy powinni uzyskać zaświadczenie stwierdzające uregulowanie wszystkich zobowiązań wobec Biblioteki. Uzyskanie takiego zaświadczenia warunkuje wydanie dokumentów.

16.1. Dyplomanci zobowiązani są do oddania swojej pracy na płycie CD zapisanej w systemie Microsoft Office Word 2003, w oprawie papierowej, a strona tytułowa powinna być zaopatrzona w podpis promotora.
17.1. Użytkowników Biblioteki obowiązuje znajomość i stosowanie się do niniejszego regulaminu.
17.2. Rozstrzyganie spraw nie objętych regulaminem oraz spraw spornych należy do kompetencji Dyrektora Biblioteki.

17.3. Od decyzji Dyrektora Biblioteki przysługuje odwołanie do Rektora WSHiG w Poznaniu.
18.1. Regulamin obowiązuje z dniem podpisania aż do odwołania.
Poznań, 20.04.2009

Rektor WSHiG w Poznaniu                                                             Dyrektor Biblioteki WSHiG
