Szabályzat a Comenius Könyvtár működési rendjéről, könyvtárhasználatáról, gyűjtőköréről
I.
MŰKÖDÉSI REND

1.
A könyvtár helye az egyetem szervezetében:


Miskolci Egyetem Könyvtár, Levéltár, Múzeum Igazgatósághoz tartozó szervezeti egység
1./a
A könyvtár neve 


Comenius Könyvtár
2.
A könyvtár működési helye és címe 

Sárospatak, Eötvös u. 7. sz. 

2/a.
A könyvtár levélcíme 


3950 Sárospatak, Eötvös u. 7. sz. 

2/b.
A könyvtár telefon és telefax számai 


Telefon: (47) 513-000/2826, 2831, 2830, 2855,2858, 2883, 2879, 2881, 2884

Telefax: (47) 513-000/2880
3.
A könyvtár bélyegzője 


3,4 cm átmérőjű körbélyegző 


Felirata: Miskolci Egyetem Könyvtár, Levéltár, Múzeum Comenius Könyvtár 


3950 Sárospatak, Eötvös u. 7. Telefonszám 

4,5 x 2 cm lécbélyegző 

Felirata: Miskolci Egyetem Könyvtár, Levéltár, Múzeum Comenius Könyvtár
3950 Sárospatak, Eötvös u. 7. Telefonszám , Adószám
3,2 x 2,2 cm átlójú ovális bélyegző a könyvtár tulajdonbélyegzője 

Felirata: Miskolci Egyetem Könyvtár, Levéltár, Múzeum Comenius Könyvtár
II.
A KÖNYVTÁR VEZETÉSE 

4.
A könyvtár vezetője: az ME KöLM főigazgatója, a közvetlen munkairányító a könyvtári referens.
III.
A KÖNYTVTÁR FELADATKÖRE, TEVÉKENYSÉGÉNEK RENDSZERE 
5.
A könyvtár feladata a Comenius Tanítóképző Főiskolai Karon folyó oktató- nevelő, tudományos és művészeti munka elősegítése, megfelelő összetételű és nagyságú gyűjtemény kialakításával. 

6/a.
Segítséget kell nyújtani az olvasónak a könyvtárban és a szakirodalomban való önálló tájékozódó képességük kialakításában és továbbfejlesztésében, a szakirodalom használatának elsajátításában. Igen lényeges feladat a tájékoztató apparátus széleskörű használatának elterjesztése, a számítógépes hálózatokon keresztül elérhető adatbázisok keresési technikáinak ismertetése. 
6/b.
A tanítási gyakorlatokhoz szükséges dokumentumok biztosítása. 

6/c.
A Comenius Tanítóképző Főiskolai Karon létrejött dokumentumok feltárása, hozzáférhetővé tétele és megőrzése.
7.
A könyvtár szolgáltatásai:
Alapszolgáltatások:

· látogatás

· a tájékoztató apparátus használata

· helyben olvasás

· információ a könyvtár és a könyvtári rendszer szolgáltatásairól.

Beiratkozással igénybe vehető szolgáltatások:

· kölcsönzés

· könyvtárközi kölcsönzés

· tájékoztatás

· audiovizuális anyag kölcsönzése és helyben használata

· reprográfiai szolgáltatás a vonatkozó jogszabályok figyelembe vételével
· számítógép használat.

7/a.
A könyvtári szolgáltatások biztosítása érdekében a könyvtár beszerzi, nyilvántartja, feldolgozza és feltárja a könyvtári állományt. 

· Rendeltetésének megfelelően az egyes tantárgyak tantervi követelményének megfelelően gyűjti a hagyományos és elektronikus dokumentumokat.
· Folyamatosan tájékozódik a könyvtári szolgáltatásokkal kapcsolatban felmerülő igényekről, azokat igyekszik kielégíteni. 

8.
A könyvtár katalógusa számítógépes formában épül és kereshető. 

IV.
A KÖNYVTÁR GYŰJTŐKÖRE 

9.
A könyvtár fő gyűjtőköre:

· a pedagógia dokumentumai

· a pszichológia dokumentumai
· az általános iskola 1-6. osztályának tankönyvei, munkafüzetei, valamint a hozzájuk kapcsolódó segédkönyvek 

· a karon jegyzetként használt dokumentumok
· a Sárospataki Pedagógiai Füzetek
· a képzéshez használt ismeretterjesztő és szakfolyóiratok 

· a kar oktatóinak publikációi

· a karon keletkezett szakdolgozatok.

10.
A könyvtár a fentieken túl szelektív jelleggel gyűjti 

· a tudományrendszertan egésze vonatkozásában a lexikonokat, enciklopédiákat, kézikönyveket, adattárakat, címtárakat 

· a tantárgyi követelményrendszerhez kapcsolódó szakirodalmat 

· a képzésekhez kapcsolódó gyermek és felnőtt ismeretterjesztő és szépirodalmat

· a könyvtártudományi kézikönyveket és lexikonokat

· a helyismereti kiadványokat

· a magyar nyelvű gyermek folyóiratokat

· a bibliográfiákat

· a szótárakat  

· a klasszikus magyar és külföldi szépirodalmat magyar nyelven 

· az ismeretterjesztő irodalmat 

· az idegen nyelvű szak- és szépirodalmat

· az elektronikus dokumentumokat
· a kottákat

· a pedagógiai múzeum részeként a muzeálisnak minősített tankönyveket, oktatástörténeti dokumentumokat, hagyatékokat.
V.
A KÖNYVTÁR HASZNÁLÓINAK KÖRE ÉS A KÖNYVTÁRHASZNÁLATI REND

11.
A könyvtár alapszolgáltatásait díjmentesen, beiratkozás nélkül bárki igénybe veheti, aki a könyvtárhasználati szabályokat megtartja.

A könyvtárba beiratkozhat beiratkozási díj ellenében:
· minden személyi igazolvánnyal rendelkező személy, amennyiben kiskorú, kezessel,
· útlevéllel rendelkező külfö1di állampolgár, amennyiben állandó tartózkodási engedélye van,

· magyarigazolvánnyal rendelkező személy. 
A könyvtár szolgáltatásait adminisztrációs díj ellenében vehetik igénybe:

· a Miskolci Egyetem nappali és levelező tagozatos hallgatói,
· a Miskolci Egyetemmel közalkalmazotti vagy megbízási jogviszonyban álló oktatók, nem oktató alkalmazottak és a nyugdíjasai,
· a közgyűjteményi dolgozók.

A hallgatók tanulmányaik végeztével, illetve az oktatók, nem oktató alkalmazottak közalkalmazotti jogviszonyuk megszűnésekor kötelesek könyvtári tartozásukat rendezni. 
Azt az olvasót, aki a könyvtár használati szabályzatát nem tartja be, a könyvtár szolgáltatásaiból kizárja.
12.
Késedelmi díj 

A késedelmesen visszahozott dokumentumokért a könyvtár minden beiratkozott olvasója naponként és bibliográfiai egységenként késedelmi díjat fizet az aktuális díjtételek szabályzata szerint.
13.
Az elveszett könyv ára 

Az olvasó köteles az általa kikölcsönzött és elvesztett könyveket pótolni. Elveszett könyv ugyanolyan, esetleg újabb kiadásúval pótolható. Amennyiben a könyv nem kapható, az olvasó köteles a jelenlegi beszerzési árát megfizetni, amely a beszerzési ár többszöröse is lehet. 

14.
A könyvtár nyitvatartási idejében mind az állomány, mind pedig a tájékoztató apparátus használható. 

A kölcsönzési idő zárásig tart. 

Kölcsönzési tevékenységnek számít a dokumentumok kivétele és visszavétele. Az olvasókat beiratkozáskor megilleti a vonalkódos azonosító kártya, melynek pótlása kü1öneljárási díj ellenében történhet. Kölcsönzést csak saját olvasójegyével végezhet az olvasó. Az elveszett olvasójegyet bejelentés után letiltjuk.

A kölcsönzés időtartama: 

Általában három hét, kis példányszámú vagy megjelölt könyvek esetén 1 ill. 3 nap, speciális esetben fél év. Videokazetták, CD-k, lemezek, hangkazetták 3 napra vihetők el.
A könyvtárból nem kölcsönözhetőek 1952 előtt megjelent szakkönyvek, 1900 előtt megjelent szépirodalmi művek, jegyzetek, valamint szakdolgozatok (záródolgozatok), CD-ROM-ok és egyes kiemelt példányok és állományegységek. A nem kölcsönözhető dokumentumok könyvtáron belül kiadhatók fénymásolásra, illetve tanórai szemléltetésre a kölcsönző könyvtárosok engedélyével.
Az egy napra kölcsönözhető dokumentumokat a kölcsönzést követő nap zárására kell visszahozni.
Az egyéb kölcsönzési státuszú dokumentumokat a megadott időpontra kell visszahozni, ennek elmulasztása esetén a könyvtár késedelmi díjat számít fel. 

A három napnál hosszabb időre kölcsönözhető dokumentumok az OPAC-ból 2 esetben hosszabbíthatók a kölcsönzési határidő lejárta előtt legalább 24 órával. 

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

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

15.
Könyvtárközi kölcsönzés 

A könyvtárközi kölcsönzés során felmerült költségek az igénylőt terhelik. 

16.
A könyvtárban a fénymásolás a vonatkozó jogszabályok és belső szabályzatok figyelembevételével történik. 

17.
A könyvtárhasználati díjak felhasználása 

A beiratkozási díjból, késedelmi díjból, elveszett könyvek árából a könyvtári dokumentumok beszerzése finanszírozható. 

18.
A könyvtár vonalkódos kölcsönzési rendszert alkalmaz, melyben a kölcsönözhető példányok száma olvasói státuszhoz köthető. Ez a szám általában 10, oktatók esetén 20, de szükség esetén, egyedi elbírálás alapján a könyvtár ettől eltérhet.
VI. A KÖNYVTÁR KAPCSOLATAI

21.
A könyvtár tagja a Magyar ALEPH Felhasználók Csoportjának és a Főiskolai Kari Könyvtárak Szövetségének.
22.
A könyvtár együttműködik a Zrínyi Ilona Városi Könyvtárral, a Tiszáninneni Református Egyházkerület Tudományos Gyűjteményeinek Könyvtárával, a Magyar Nemzeti Múzeum Rákóczi Múzeum Könyvtárával.

VI.
BELSŐ DOKUMENTUMOK ÉS SZABÁLYZATOK 

1.
Könyvtárhasználati Szabályzat

A könyvtár nyitvatartási idejében mind az állomány, mind a tájékoztató apparátus használható. A könyvtárból 1, 3 napra, valamint három hétre kölcsönözhetők a dokumentumok. A dokumentumok 1-2 esetben hosszabbíthatók, ha azokon nincs előjegyzés.

Kölcsönzéssel kapcsolatos információk és hosszabbítás telefonon kérhető, ill. a nap 24 órájában a könyvtár honlapjáról az integrált rendszer felhasználói felületén keresztül. Kölcsönzést csak saját olvasójegyével végezhet az olvasó. Az elveszett olvasójeggyel történő visszaélésekért a tulajdonos a felelős, az olvasójegyet bejelentés után letiltjuk.

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

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

2.
Audiovizuális terem használati szabályzata

A terem állandó felügyelettel működik. Használhatja minden érvényes olvasójeggyel rendelkező olvasó.

A teremben rendelkezésre álló AV szolgáltatásokat csak oly módon vehetik igénybe a használók, hogy egymást ne zavarják.

Bármilyen jellegű hanganyag meghallgatásához kötelező a fejhallgató használata.

A teremben található dokumentumok a termet felügyelő könyvtárostól kérhetőek, s ezt a könyvtáros regisztrálja.

A teremben internetezésre biztosítunk lehetőséget előjegyzési rend alapján.

Bármilyen mágneses vagy optikai elven működő adattároló, illetve saját gép csak a könyvtáros tudtával és beleegyezésével használható.
3.
A pedagógiai múzeum használati szabályzata

A pedagógiai múzeum állománya a könyvtár zárt kezelésű állományegysége.

A terembe belépni csak könyvtáros kíséretében lehet, s ott tartózkodni is csak a könyvtáros felügyelete mellett lehet.

Az állomány darabjai csak helyben használhatóak. Koruk és értékük miatt fénymásolni csak előzetes döntés alapján, írásos engedéllyel lehet.

A használatba adott dokumentumokat a kísérő könyvtáros regisztrálja, azokat neki kell visszaadni. A könyvtáros a visszaadott dokumentum sértetlenségét köteles ellenőrizni. 

4.
Kutató helyiségek használati szabályzata 

A kutató helyiséget az intézménnyel jogviszonyban állók vehetik igénybe térítésmentesen kutatási munkáik elvégzéséhez. 

A kutatóba dokumentumot kölcsönzés után lehet bevinni és ott használni. 

A kutatók igénybevételére előjegyzés alapján kerül sor, így a használat idejét minden esetben az aktuálisan fellépő igényekhez igazítjuk. Az igényt a földszinten dolgozó tájékoztató könyvtárosnál lehet bejegyeztetni. 

A minimálisan biztosított idő: 2 óra 

A kutatóhelyiségek igénybevételének lehetőségéből a könyvtár kizárja azt a kutatót, aki az igénybevétel ideje alatt a helyiséget nem rendeltetésszerűen használja. 

