2. sz. melléklet

Az Edutus Féiskola
Konyvtarhasznalati Szabalyzata

1.§

Konyvtari tagsag

(1) A konyvtar alaptevékenységébdl fakadoan - amely a fiskolai és szakkonyvtari feladatok
nyilvanos konyvtari ellatasat irja eld, — beiratkozhat a féiskolaval hallgatéi (tovabbiakban
hallgatd) és munkaviszonyban (tovabbiakban dolgozo) allo személyek mellett minden felnétt
allampolgar (tovabbiakban kilsd olvasd), aki a jelen szabalyzat rendelkezéseit magara nézve
elismeri, és betartja.

(2) A konyvtari tagsag létesitésekor az olvaso belépési nyilatkozatot tolt ki a személyi igazolvany
alapjan. A konyvtar az olvasé adatait szamitogépes nyilvantartasban tarolja a személyi adatok
védelmére  vonatkozd  jogszabalyok  szerint. A konyvtari tagsadg létesitése
a) hallgatoknak és dolgozoknak ingyenes,

b) kilsé olvasdknak térités ellenében lehetséges, kivéve azokat, akiknek jogszabaly ad
mentességet.

A kils6 olvasdknak lehetdséglik van napi jegyet valtani, amely csak az olvasétermek
hasznalatat teszi lehet6vé.

(3) a) A hallgatok konyvtari tagsdga — tanévenkénti meghosszabbitas mellett -tanulmanyaik
befejezéséig érvényes. A tagsagi viszony meghosszabbitasa akkor lehetséges, ha nincs a
hallgaténak kényvtari tartozdsa. A tanulmanyaikat befejezett hallgatok féiskolardl torténd
elbocsatasanak feltétele hogy a hallgatonak ne legyen konyvtari tartozasa.

b) A dolgozdk kdnyvtari tagsaga féiskolai munkaviszonyuk megsziinéséig tart. Munkaviszonyuk
megszlntetése - jaranddsaguk kifizetése - akkor lehetséges, ha a kényvtar igazolja, hogy nincs
fennall6 tartozasuk.

c) Klilsé olvasok konyvtari tagsaga két passziv év utdn megsziinik.

(4) A kuls6 olvasd6 névvel és vonalkoddal ellatott olvasojegyet kap, amit minden
kényvtarlatogataskor magaval kell hoznia. Az olvasdjegy elvesztését haladéktalanul jelenteni
kell, potlasa térités ellenében torténik. Az olvasdjegy masra nem ruhdzhato &t

(5) A szerzédéses dolgozok ingyenesen, de a kilsé olvasdkra vonatkozd szabalyok
alkalmazaséaval hasznélhatjak a konyvtarat.

(6) Kényvtarhasznalonak (tovabbiakban olvasd) a név-, munkahely-, illetve lakcimvaltozast,
valamint a személyi igazolvany cseréjét be kell jelentenie.

(7) Az olvast felelésséggel tartozik az olvasojegyével kikolcsonzott minden dokumentumért és az
igénybe vett téritéses szolgaltatasok kifizetéseért. A konyvtar gydjteményének és hasznalati
targyainak



a) igénybevétele soran minden olvaso kartéritési felelésséggel tartozik, felel ezek megovasaért
és rendeltetésszerl hasznalataért,
b) eltulajdonitasa fegyelmi, illetve jogi kovetkezményekkel jar.

(8) A konyvtar-hasznélat szabalyait megsértd olvasét a konyvtarigazgatd ideiglenesen, vagy
véglegesen, illetve részlegesen vagy teljesen korlatozhatja a kdnyvtar hasznalataban.

(9) Az olvasd sajat értékeire koteles vigyazni, illetve azokat a konyvtari zarhaté szekrényekben
elhelyezni, mert az 6rizetlenul hagyott értékekért a konyvtar nem véllal felelésséget.

2.§

Tajékoztatas

(1) Az olvaso, kérésére tajékoztatast kap a konyvtar
a) gyljteményeérdl,
b) dokumentumairal,
c) kataldgusarol,
d) adatbéazisairdl,
e) berendezéseirdl,
f) szabadpolcos rendszerérél
és ezek hasznalatarol.

(2) Az olvaso tajékoztatasért fordulhat a konyvtaroshoz az 6t érdekld téméval kapcsolatos
legfontosabb folyoiratok és konyvek szabadpolcos leléhelyérdl.

(3) Az olvasé tajékoztatast kaphat a magyar konyvtari rendszer szervezeterdl, mas konyvtarak
gyljteményérél és szolgaltatasairol.

3.§

Helyben hasznalat

(1) A konyvtar olvasétermeiben és szabadpolcos részlegeiben talalhaté dokumentumokat és
berendezéseket, valamint a kils6 adatbazisokat minden beiratkozott olvasd hasznalhatja.

(2) Az olvasotermekbe taskat, kabatot bevinni nem szabad, ezeket a konyvtér el6terében lévé
zarhat6 szekrényekben kell elhelyezni. A szekrényekhez kulcsot a kdlcsonzé-pultnal lehet kerni,
az olvasdjegy, a diakigazolvany, vagy egyéb, a személyi azonossagot igazol6 irat leadasaval.
Az olvaso a szekrényt a konyvtar zarasakor koteles kilriteni. A zarés utan bennmarado
holmikat a konyvtaros a portan leadja.

(3) Az olvasttermek rendjét hangos beszélgetéssel, vagy mas mddon nem szabad zavarni.



(4) Szakdolgozatot helyben olvasni csak a konyvtaros altal kijelolt helyen lehet.

(5) A szabadpolcon elhelyezett dokumentumokbol az olvasé térités ellenében fénymasolatot
készit(tet)het. A szakdolgozatokbdl fénymasolat nem készithetd, csak az irodalomjegyzék
fénymasolasa kérheté a konyvtarostal.

4.§

Kolcsonzés

(1) Csak konyvtari tagsaggal rendelkezd (beiratkozott) olvasé kolcsonozhet a kdnyvtér erre a célra
szant dokumentumaibdl.

(2) Egyaltalan nem kolcsondzheté az adatbazist tartaimazé CD ROM, szakdolgozat és egyéb
kézirat.

(3) Minden olvaso (beleértve a féiskola munkatarsait)csak sajat nevében, sajat diakigazolvanyaval,
illetve olvasojegyével kolcsonozhet. A kolcsonzés és a visszavétel nyilvantartasa
szamitogeppel torténik a dokumentum vonalkddjanak leolvasasaval. A Féiskola munkatarsai a
kélcsdnzést kovetden alairasukkal lattamozzak a kdlcsdnzott dokumentumok listajat.

(4) Az olvaso ujabb dokumentumot addig nem kolcsonozhet, amig lejart hataridejli dokumentum
van nala.

(5) A hallgatonal legfeljebb 10 konyv lehet egyidejlileg.
(6) A kulsé olvasonal legfeljebb 8 konyv lehet egyidejileg.
(7) A dolgozoknal egyszerre legfeljebb 20 dokumentum lehet kdlcsonzésben.

(8) A dolgozok az oktatd- és kutatdé munkahoz szilkséges dokumentumokat egy szemeszterre
kolcsonozhetik ki, mely letelte utan koteles a kikolcsonzott dokumentumokat ellendrzés céljabol
bemutatni a konyvtarban. Amennyiben a dokumentumokat a munkatars nem hozza vissza vagy
nem hosszabbitja meg, késedelmi dijat kdteles fizetni. A kdnyvtar szemeszterenként ellendrzé
listat kuld tajékoztatasul a kikolcsonzott dokumentumokrol.

(9) A konyvtar indokolt esetben a hataridd lejarta elétt is visszakérheti a kik6lcsonzott
dokumentumot.

(10)Ugyanabbdl a dokumentumbdl csak 1 példany lehet az olvasénal.

(11) A koélcsonzés id6tartama
a) normal kblcsénzés esetében hallgatoknak és kilsé olvasoknak 30 nap. Ez a hataridé két
alkalommal 1-1 hénappal meghosszabbithato,
b) roviditett hatarid6é esetében 1 hét. llyen mddon kdlcsondzhetik ki a hallgatok a féiskolai
tankonyveket. Ez a hatarid6 ket alkalommal 1-1 héttel meghosszabbithato,



(16)

(17)

C) gyorskblcsénzés esetében a konyvtar napi zarasatol nyitasaig tart. llyen moédon
kolcsondzhetd a hallgatok és dolgozok részére a folydirat, napilap, kézikonyvtari konyv.
Aki ezt a hataridét nem tartja be, kilon késedelmi dijat koteles fizetni, és az adott
szemeszterre a hallgato ebbdl a kolcsonzési formabol kizérja magat.

d) munkatarsi kblcsénzés egy szemeszter, melynek idejét a mindenkori tanév rendje
hatarozza meg. A munkatarsaknal lévé dokumentumok maximum  kétszer
hosszabbithatoak telefonon, elektronikus uton vagy személyesen.

A lejart idejl kolcsdnzések hatarideje (kivéve a gyorskolcsdnzést) meghosszabbithatd
szemelyesen, telefonon vagy elektronikus Uton — amennyiben mas olvasé részérél nincs
igény a kikdlcsdnzott dokumentumra.

A kolcsonzési hataridé a konyvek boritojanak belsd oldalan bélyegzével talalhato. A
kikblcsonzott dokumentumot megadott hataridére minden kuldn értesités nélkil vissza kell
juttatni. A hataridd tullépése esetén a konyvtar késedelmi dijat szamol fel. A késedelmi dij
rendezéseéig Ujabb dokumentum nem kélcsdndzhetd.

A hallgatok kotelesek a tanév végén, a vizsgaid0szak befejeztével visszaszolgaltatni a
kikblcsonzott dokumentumokat, flggetlenil attdl, hogy a hataridé mikor jar le.

A tartozd olvasokat a konyvtar irasban felszdliia tartozasuk rendezésére.
Négyszeri eredménytelen felszdlitds utan a tartozdk adatait a konyvtérigazgatd atadja a
féiskola jogaszanak azzal a céllal, hogy az illetékes birdsagnal kezdeményezze a fizetési
meghagyas kibocsatasat. Err6l az intézkedésrdl a konyvtarigazgaté az olvasot tajékoztatja. A
tartozassal kapcsolatos eljarasi koltségek az olvasét terhelik.

Az olvasé az elveszett, vagy megrongalt dokumentumot kételes azonos vagy Ujabb kiadasu
példannyal potolni, illetve a mi fénymasolt és bekotott példanyat a konyvtarban leadni, vagy
a fénymasolas és kottetés koltségeit megtériteni.

Amennyiben ilyen médon nem pétolhatd a dokumentum, akkor az olvasé koteles a konyvtar
altal megallapitott gydjteményi értéket megteériteni.

Az olvasd kérheti a masok altal kikolcsonzott dokumentumok el6jegyzését térités ellenében.
A konyv beérkezésekor a konyvtar értesiti az olvasét, és 5 napig fenntartja szamara a
dokumentumot.



5.§

Az alapfeladathoz kapcsolodo kiegészitd szolgaltatasok

(1) Fénymasolas. A konyvtarban elhelyezett oOnkiszolgaldé fénymasold gépen onalléan és a
konyvtaros altal is készithetok masolatok térités ellenében. A fénymésolés csak a szerzdi jogi
torvény elbirdsainak figyelembevételével lehetséges, ennek betartdsaért a masolatot készitd a
felelGs.

(2) Nyomtatas. A konyvtar olvasétermeiben elhelyezett szamitogépekrdl halozatos nyomtatas
indithatd a kolcsonzéi pultnal talalhatd nyomtatora térités ellenében.

(3) Szkennelés. Téritésmentesen az olvaséteremben elhelyezett szkenner igénybevételével
torténik. Térités ellenében, amennyiben a szkennelést a kdnyvtaros végzi.

(4) Szamitdgép hasznalat. A kdnyvtarban elhelyezett gépek célja elsésorban a tanulasi és oktatasi
feladatokkal 0Osszefuggd konyvtari tevékenység segitése. A hallgatok és dolgozok
téritésmentesen, a kilsé olvasdk térités ellenében hasznélhatjak ezeket a gépeket.

(5) Konyvtarkozi kolcsonzés. Az oktatd és kutatdmunka segitése érdekében a dolgozok, és a TDK-
és diplomamunkat készité hallgatok részére a konyvtar eredetiben vagy méasolatban beszerzi a
méas konyvtarak allomanyaban megtalalhatd dokumentumokat. Hallgatd szaméra a konyvtar
akkor szerez be dokumentumot, ha ahhoz a hallgatd személyes beiratkozassal nem tud
hozzajutni. A kdnyvtarkozi kdlcsdnzés mindenkori dijszabasban feltlintetett adminisztracios dijat
az igénylo koteles megfizetni.

6. §

Személyre szabott kurrens szolgaltatasok

Az aldbbi szolgéltatdsokat csak ugy végezheti a konyvtar, ha alapszolgaltatasi kotelezettségének
mennyiségi €és minéségi szempontbol maradéktalanul eleget tud tenni.

(1) Tartalomjegyzék szolgaltatas
Az oktatok, kutatok igénye alapjan a konyvtar rendszeresen elkésziti a konyvtarba jaro
folyoiratok tartalomjegyzékének maésolatat. llyen szolgéltatds mikodik a tatabanyai és a
budapesti konyvtar kdzétt is, a folyoirat allomany racionélis hasznositasa érdekében.

(2) Bibliogréafiai adatszolgaltatas
A konyvtar sajat allomanyabdl, illetve mas kdényvtar adatbazisabol az oktatok, kutatok altal
megjelolt ttmakban kigydjti a leléhely megjelolésével a relevans bibliografiai adatokat.



(3) Témafigyeld szolgaltatas.

(1)

(2)

A konyvtar, a féiskola profiljaba tartozo témékban megjelend cikkekbdl adatbazist épit. Ez az
adatbazis szamitogépes kataldgus Utjan érhetd el (az Interneten keresztll is), az egyéb
dokumentumokkal (konyvek) egyutt, de attdl formailag megkulonboztetve. Ezen tulmenden
szemelyre szabott szolgaltatasként az oktatok, kutatok kérésére, egyéni igényik alapjan, a
keresOkérdések, kulcsszavak meghatarozasaval kurrens témafigyelést is végez a konyvtar az
adott témaban megjelent konyvtarban talalhatd legfrissebb szakirodalomrol.  Ennek a
szolgéltatdsnak feltétele a rendszeres egylttmiikodés és kontroll az igényld oktatd, kutat6 és a
témafigyelést végzd kdnyvtaros kozott.

Publikacio gy(ijtés
A féiskola oktatdinak, kutatéinak a konyvtar altal fellelt, illetve az oktatok, kutatok altal a
konyvtarba eljuttatott publikacioinak a konyvtari adatbazisba torténd beépitése.

7.§

Zar6 rendelkezések
A konyvtarhasznalattal kapcsolatos téritések dijat a konyvtarigazgatd és a gazdasagi és
szolgaltatasi foigazgato-helyettes évente meghatarozza, azokat szikség esetén modositja.

Ez a szabalyzat az Edutus Fdiskola Konyvtara Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak 2.
szamu mellékletét képezi, azzal egyutt hatalyos.

Tatabanya, 2013. februar 6.

Dr. Bartdk Istvan

rektor



