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NORMAS DE PRESTAMO DO SERVIZO DE BIBLIOTECA DA UDC

(Aprobadas pola comision da Biblioteca Universitaria do 17 de novembro de 2008)
Finalidade

O servizo de préstamo da Biblioteca da Universidade da Corufia ten por finalidade optimizar o uso
das coleccidns bibliograficas da UDC, con independencia da sUa localizacidn, permitindo que os
usuarios da biblioteca poidan ter os documentos, durante un tempo limitado. As normas que rexen
este servizo fardn compatible a consulta destes materiais coa suUa conservacién.

Usuarios do servizo de préstamo

2.1 Poden utilizar o servizo de préstamo todos os membros da comunidade universitaria da UDC: as
persoas que estuden en ciclos formativos oficiais e propios da UDC, o persoal docente e
investigador (PDI) e o persoal de administracion e servizos (PAS).

2.2 Poderan ter a condicion de usuarios do servizo de préstamo aqueloutras persoas expresamente
autorizadas pola Biblioteca ou que pertenzan a entidades con que existan convenios ou
acordos para a utilizacién do servizo de préstamo. Os antigos membros da comunidade
universitaria da UDC e calquera persoa da comunidade investigadora en xeral poderan utilizar o
servizo de préstamo sempre que fosen autorizados.

2.3 As autorizacidns terdn a duracidon dun ano, renovable, e concederanas os responsables da
biblioteca de acordo cos criterios que estableza a Comision da Biblioteca Universitaria.

Formalizacidén e condicions do préstamo

3.1 O préstamo formalizarase mediante a presentacién da tarxeta de identificacidn universitaria ou
dun documento oficial que identifique o usuario. A tarxeta de identificacion universitaria tera
validez para o servizo de préstamo mentres o usuario mantefia a sUa vinculacion coa
Universidade (ha de estar matriculado no caso dos estudantes e manter a relacion laboral no
caso de profesores e PAS).

3.2 As condiciéns do servizo de préstamo dependen do grupo de usuario a que pertenza quen
solicite o préstamo (véxase a taboa ao final desta normativa).

3.3 Os usuarios poderdn renovar os documentos que tefian en préstamo, sempre que estes non
fosen solicitados por outro usuario, asi como reservar, en calquera biblioteca, aqueles que
estean prestados. As renovacions pddense facer de forma presencial, por teléfono ou a través
da web.

3.4 Para que calquera usuario poida acceder aos fondos de todas as bibliotecas da UDC sen
necesidade de desprazarse existe o préstamo intercentros.

3.5 O uso do servizo implica a aceptacién das normas que o regulan.
Documentos obxecto do servizo de préstamo

4.1 Todos os materiais bibliograficos da UDC son susceptibles de ser prestados, pero alguns
materiais poderan ser excluidos do préstamo ou ser sometido a un réxime de préstamo
restrinxido. As exclusidns ou restricions poderan obedecer a razéns de utilizacién, antigiiidade,
rareza ou preservacion.



4.2 De forma xeral, quedaran excluidos do préstamo, ainda que se poderan consultar na biblioteca
en que estean depositados:
a) Obras de referencia: enciclopedias, dicionarios, bibliografias etc. Son susceptibles de
préstamo intercentros, pero o usuario final sé as pode consultar en sala.
b) Revistas e outras publicacions periddicas.
¢) Documentos antigos, raros e preciosos.
d) Documentos modernos xa esgotados e dificilmente substituibles.
e) Teses, memorias de licenciatura e proxectos fin de carreira non publicados.
f) O material cartografico.

4.3 En funcion de cada biblioteca poden quedar excluidos de préstamo ou en préstamo restrinxido:
a) Osdocumentos audiovisuais e graficos (videos, diapositivas, filmes, planos etc.)
b) Documentos moi utilizados, dos cales a biblioteca non tefia mais dun exemplar.
c) Outros documentos similares que, segundo o criterio da comision da biblioteca do
centro, deban ser excluidos do servizo de préstamo

4.4 Os documentos moi utilizados poderan ser sometidos a un réxime de préstamo restrinxido, que
consistira en que se deixen en préstamo durante fins de semana e festivos

4.5 Os fondos adquiridos con cargo aos proxectos de investigacidn ou con cargo aos recursos
externos a Universidade, contratos de investigacidn etc.) seran depositados na biblioteca para
0 seu control e proceso e serviranse en réxime preferente de préstamo ao director do
devandito proxecto ata a sua finalizacion.

Incumprimento das normas de préstamo

5.1 O usuario ten a obriga de devolver os documentos en préstamo dentro da data limite. En caso
de incumprimento do prazo, a biblioteca requirird o usuario para que devolva a obra. Non se lle
prestaran documentos a ningun usuario que tefia outros en préstamo con prazos de devolucion
vencidos mentres non os devolva ou renove.

5.2 O atraso na devolucion dos documentos en préstamo sera motivo de sancion:
§ Por cada dia de atraso aplicarase un punto de penalizacién.

§ Cando o usuario acumule 10 ou mais puntos de penalizacidn quedara temporalmente
excluido do servizo de préstamo por un numero de dias igual ao nimero de puntos de
penalizacién acumulada.

§ Os puntos de penalizacién e dias de sancién contaranse por dias habiles.

5.3 En caso de perda ou deterioracion o usuario debera restituir a obra prestada por outro
exemplar da mesma edicidon. Se a obra estd esgotada terd que adquirir e entregarlle a
biblioteca outra de caracteristicas similares. Mentres non se restitla a obra, o usuario quedara
excluido do servizo de préstamo.

5.4 Co fin de asegurar a devolucidon ou reposiciéon dos fondos bibliograficos pertencentes ao

patrimonio da UDC, a secretaria de cada centro poderalle pedir 4 Biblioteca un informe sobre a
situacién do préstamo cando o alumno solicite a expedicién do titulo oficial. No caso de ter
préstamos pendentes de devolucion, o administrador do centro poderda requirir a sua
regularizacion.
Igualmente, cando conclia a relacion laboral coa UDC dalgin membro do profesorado (PDI) ou
do persoal de administracidon e servizos (PAS), o Servizo de Persoal poderalle solicitar a
Biblioteca informacion sobre a sua situacién de préstamo, co obxecto de reclamar os
documentos pendentes de devolucion.



6 Garantia

A comisién de biblioteca dos centros garantird o cumprimento desta normativa e amparard e
resolvera calquera reclamacidn efectuada polos usuarios ao respecto.

Estas normas de préstamo do servizo de biblioteca da UDC foron aprobadas pola comision da Biblioteca

Universitaria do 17 de novembro de 2008.

ANEXO |

O numero de documentos que se poden ter en préstamo simultdneamente varia segundo o tipo de

usuario

Tipos de usuarios

GRUPO |

Estudantes de grao de centros
propios e adscritos

Estudantes de 19. e 22. ciclo a
extinguir 6

Estudantes da  Universidade
SENIOR

Persoal de administracion e
servizos (PAS)

GRUPO II*
25
Estudantes de doutoramento

GRUPO 1l
Estudantes de masteres

10

Proxectos fin de grao, fin de
carreira

GRUPO IV

Persoal docente e investigador
da UDC, institutos universitarios
e centros adscritos 100

Profesores visitantes

GRUPO V 25

Numero de documentos

Duracion: dias

10 dias naturais

21 dias naturais

21 dias naturais

Préstamo por curso académico
coa limitacion de exemplares
establecida. Cada biblioteca
podera excluir deste tipo de
préstamo documentos por razéns
de uso ou dispofibilidade. Se
outro usuario solicita algun
documento do préstamo
permanente haselle de poder
prestar nun prazo de 4 dias.
Finalizado o periodo de préstamo
do outro usuario, o documento
sera enviado de novo ao PDI.

Préstamo por curso académico



Bolseiros de investigacion e
investigadores contratados

GRUPO VI

Usuarios autorizados

coa limitacion de exemplares
establecida. Cada biblioteca
podera excluir deste tipo de
préstamo documentos por razéns
de uso ou dispofiibilidade. Se
outro usuario solicita algun
documento do préstamo
permanente hdselle de poder
prestar nun prazo de 4 dias.
Finalizado o periodo de préstamo
do outro usuario, o documento
serd enviado de novo ao PDI

10 dias naturais

* Reforma aprobada pola Comisién da Biblioteca Universitaria, de 24 de abril de 2012

Usuarios

Todos

Usuarios

Grupo |

Usuarios
Todos

Usuarios

Todos

PRESTAMOS ESPECIAIS

Préstamo restrinxido de fin de semana e festivos

Permite dispofier dalgins dos documentos excluidos do préstamo habitual.

O préstamo abranguera desde o venres, ou dia antes do festivo, ata o luns ou

dia seguinte do festivo

Préstamo especial en periodos de vacacions

Préstamo veran: 21 dias

Nadal e Semana Santa: axustado ao periodo non lectivo

Bibliografia recomendada

Poderanse establecer dias de préstamo diferente, pddense limitar as

renovacions e reservas

Préstamo BIC (biblioteca de interese cultural)

30 dias



