Használati szabályzat

A könyvtár alapszolgáltatásait díjmentesen, beiratkozás nélkül bárki igénybe veheti, aki a könyvtárhasználati szabályokat megtartja.

Alapszolgáltatások:

     -    látogatás

     -    a tájékoztató apparátus használata

     -    helyben olvasás

     -    információ a könyvtár és a könyvtári rendszer szolgáltatásairól.

Beiratkozással igénybe vehető szolgáltatásaink:

· kölcsönzés

· könyvtárközi kölcsönzés

· tájékoztatás

· audiovizuális anyag kölcsönzése és helyben használata

· reprográfiai szolgáltatás

· számítógép használat.

A könyvtárba beiratkozhatnak:

- a ME CTFK nappali és levelező tagozatos hallgatói

- a kar oktatói és dolgozói

- könyvtárosok, a muzeális intézmények és levéltárak dolgozói

- minden személyi igazolvánnyal, illetve magyarigazolvánnyal rendelkező személy

- útlevéllel rendelkező külföldi állampolgár amennyiben hallgatónk vagy állandó tartózkodási engedélye van.

14-18 éves korúaknak nagykorú (szülői) kezes szükséges a beiratkozáshoz.

A ruhatár használata ingyenes és mindenki számára kötelező!

A könyvtárban étkezni, mobiltelefont használni nem szabad. Az olvasótermek a csendes, egyéni munka számára fenntartott helyiségek, csoportos munkákra, megbeszélésre a „napilap olvasó” szolgál. Ez alól kivétel a kifejezetten a könyvtárba szervezett tanítási óra, illetve rendezvény.

Azt az olvasót, aki szándékosan megrongál egy dokumentumot, a könyvtár a kár megtérítésére kötelezi és kizárja szolgáltatásaiból. 

Távozáskor az olvasó a nála lévő dokumentumokat, mappát, táskát kérésre köteles bemutatni!

Az olvasókat beiratkozáskor megilleti a vonalkódos azonosító kártya. A nem utolsó éves hallgatók, oktatók, dolgozók olvasójegyének érvényessége tanévre szól, szeptember 30-ig kell újra érvényesíteni. Végzős hallgatóink olvasójegye a diplomaátadásig érvényes. A külső olvasók olvasójegye a beiratkozás napjától egy évig érvényes. Kölcsönzést csak saját olvasójegyével végezhet az olvasó. Az elveszett olvasójegyet bejelentés után letiltjuk, térítés ellenében új olvasójegyet adunk.

Az olvasó köteles az általa kikölcsönzött dokumentumokat időben és sértetlenül visszahozni, az elveszett könyvek jelenlegi beszerzési árát megfizetni, (a könyv pótolhatóságától függően – akár a beszerzési ár többszörösét is). A késve visszahozott könyvek után a könyvtár késedelmi díjat számol fel, melynek ki nem egyenlítése további kölcsönzést kizáró ok.

Az elveszett könyv ugyanolyan, esetleg – a tájékoztató könyvtárossal történt egyeztetés után - újabb kiadással pótolható.

A könyvtár nyitvatartási idejében mind az állomány, mind pedig a tájékoztató apparátus használható.

A kölcsönzési idő zárásig tart.

Kölcsönzés:

A kölcsönzés időtartama könyvek esetében általában három hét, kis példányszámú vagy megjelölt könyvek esetén 1 ill. 3 nap, speciális esetben fél év. A videokazetták, CD-k, lemezek, hangkazetták 3 napra kölcsönözhetőek. A folyóiratok zárástól nyitásig (egy éjszakára) kölcsönözhetőek.

A könyvtárból nem kölcsönözhetőek az 1952 előtt megjelent szakkönyvek, az 1900 előtt megjelent szépirodalmi művek, a jegyzetek, valamint a szakdolgozatok (záródolgozatok), a cd-romok, egyes kiemelt példányok és állományegységek.

Előjegyzést egyszerre három dokumentumra lehet tenni.

Az egy napra kölcsönözhető dokumentumokat a kölcsönzést követő nap nyitására vissza kell hozni.

Az egyéb kölcsönzési státuszú dokumentumokat a megfelelő időpontra kell visszahozni, egyébként a könyvtár késedelmi díjat számít fel naponként és bibliográfiai egységenként.

Az olvasónál egyszerre 10 db dokumentum lehet kikölcsönözve, kivéve a főiskolai oktatókat, és – a kölcsönző könyvtárosok engedélyével – azokat a hallgatókat, akiknek tanítási gyakorlatához, előadásához alkalmanként ennél több szemléltető anyag szükséges. Az így kapott dokumentumokat a megbeszélt időpontra kell visszahozni.

Könyvtárközi kölcsönzés:

A könyvtárunk állományában nem található, más könyvtárakban fellelhető művek jelentős részét könyvtárközi kölcsönzés keretében, eredeti vagy másolat formájában tudjuk biztosítani olvasóinknak. Könyveket, audiovizuális anyagokat (CD-ROM kivételével) általában eredetiben kaphatunk kölcsön más könyvtáraktól, míg folyóiratokat, cikkeket, védett anyagokat másolatban. A kölcsönadó könyvtár előírhatja, hogy az eredetiben kölcsönadott dokumentumot a kérő könyvtár csak olvasótermi használatra bocsáthatja olvasói rendelkezésére. A kért dokumentumok általában 3-10 napon belül érkeznek meg, és általában 3-4 hétig maradhatnak itt. A másolatban érkező dokumentumok a másolási és egyéb költségek kifizetése után a kérő olvasó tulajdonába kerülnek. Az elektronikus formában érkező másolatokat a kérő olvasó letöltheti, kinyomtathatja, vagy a kölcsönadó könyvtár által megadott webhelyen megtekintheti. CD-ROM-ot, régi könyvet többnyire nem kölcsönöznek más könyvtárak sem, de lelőhelyükről tájékoztatást tudunk adni. A könyvtárközi kölcsönzés során felmerült költségek az igénylőt terhelik.

Audiovizuális anyag kölcsönzése és helyben használata:

A könyvtár állományában lévő videó- és hangkazetták, DVD-k, hanglemezek (bakelit) olvasójeggyel kölcsönözhetőek. A CD-ROM-ok egy része helyben használható, az oktatóprogramokat, tanórai munkához készült anyagokat a főiskola oktatói és hallgatói tanítási órára elvihetik.

Reprográfiai szolgáltatás:

A könyvtárban a fénymásolás a vonatkozó jogszabályok figyelembevételével történik. Fekete-fehér nyomtatást az olvasói számítógépekről lehet kezdeményezni. Színes nyomtatás, szkennelés az audiovizuális terem könyvtárosától kérhető. Hanganyagok készítése, másolása oktatási célokra az audiovizuális teremben lehetséges.

Számítógép használat:

Az Aleph-rendszert minden látogató díjmentesen használhatja. A KURZUS nevű adatbázis csak hallgatóink és oktatóink számára elérhető. Térítés ellenében lehetőséget biztosítunk internetezésre, hallgatói munkák elkészítésére az audiovizuális terem számítógépein.

Azt az olvasót, aki a használati szabályzatot nem tartja be, szolgáltatásainkból kizárjuk.

Díjtételek szabályzata:
	Megnevezés
	Beiratkozás
	Hosszabbítás száma/

Kölcsönzési idő
	Kölcsönözhető dokumen-tumok

száma

	
	díj

Ft
	adminisztrációs

díj Ft
	1

nap
	3

nap
	21

 nap
	

	hallgató
	0
	100
	1
	2
	3
	10 db

	oktató
	0
	100
	1
	2
	5
	20 db

	dolgozó
	0
	100
	1
	2
	3
	10 db

	külső olvasó
	1000
	0
	1
	2
	2
	10 db

	nyugdíjas,

diák
	500
	0
	1
	2
	2
	10 db

	könyvtáros, levéltáros, pedagógus
	0
	100
	1
	2
	2
	10 db


Késedelmi díj:

1, 3 napos dokumentum esetében
100,-Ft/db/nap, egyéb esetben 20,-Ft/db/nap.

Elveszett olvasójegy pótlása:


100,-Ft

Fénymásolás:


A/4-es lapra




10,-Ft/oldal


A/3-as lapra




20,-Ft/oldal

Nyomtatás (szöveges):

fekete-fehér A/4-es lapra


15,-Ft/oldal


fekete-fehér A/3-as lapra


30,-Ft/oldal

Nyomtatás fedettségtől függően (kép)


fekete-fehér a/4-es lapra


  50-100,-Ft/oldal


fekete-fehér A/3-as lapra


100-200,-Ft/oldal


színes A/4-es lapra



150-500,-Ft/oldal


színes A/3-as lapra



150-750,-Ft/oldal

Szkennelés




10,-Ft/kép

Számítógép használat (az ALEPH rendszer kivételével) 100,-Ft/30 perc

Tanítási segédanyagok készítéséhez másolás:


hangkazettára



100,-Ft


hozott CD-re




100,-Ft


általunk biztosított CD-re


400,-Ft

