AZ ELTE TANITO- ES OVOKEPZO KAR KONYVTARANAK
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

1. AKONYVTARHASZNALAT ALTALANOS SZABALYAI
A konyvtar az ELTE konyvtari halozatanak tagja, nyilvanos kari konyvtar.

Konyvtarhasznalok kore:

A latogatok az alapszolgéltatisok hasznalatara ingyenesen jogosultak. Egyéb
szolgaltatdsainkat napijegy vasarldsa esetén egy napra vehetik igénybe a Dijszabasi
tablazatban meghatéarozottak szerint.

A beiratkozott olvasok minden konyvtari szolgaltatast igénybe vehetnek.
Beiratkozott olvasok kore:

- akar valamint az egyetem hallgatoi, jelenlegi és volt oktatoi

- az ELTE munkaviszonyban all6 polgarai

- ELTE Alumni tagok, tagsaguk igazolasaval

- egyéb konyvtarhasznalok

A konyvtarhasznalat modja

Latogato:
- A konyvtar a latogatd nevét, személyazonossagat igazold okirata szamat regisztralja.
- Alatogat6 csak az alapszolgaltatasokat veheti igénybe ingyenesen.

Beiratkozott olvaso:

- Beiratkozaskor a konyvtar sajat névre sz6ld vonalkoédos olvasdjegyet allit ki, a
szolgéltatdsokat ennek vagy az érvényes didkigazolvanynak a bemutatdsival lehet
igénybe venni.

- Az olvasgjegy kidllitasdhoz személyazonossagot igazold okirat sziikséges, mely a
kovetkezd adatokat tartalmazza: az olvasd neve, anyja neve, sziiletési helye, ideje,
lakcime, személyi igazolvanydnak vagy utlevelének szama. Az olvasonak az ELTE
hallgatdi jogviszonyt és munkaviszonyt érvényes igazolvannyal vagy igazolassal kell
bizonyitania.

- A karon képzés keretében tartdzkodé nem magyar allampolgarok esetében a kar altal
kiadott igazolas sziikséges.

- Az olvas6 a személyi lap kitdltésével és alairasaval elfogadja és magara nézve
kotelezonek ismeri el a konyvtar hasznalati szabalyzatat.

- Az adatok valtozasat (név, lakcim, hallgatoi jogviszonyban torténd valtozas stb.)
haladéktalanul be kell jelenteni.

- Az olvasoi tagsag fél évre szol, ennek elteltével érvényességét meg kell ujitani.

- A konyvtari tagsdg a Kar oktatéi és dolgozdi szamdra a munkaviszonyuk
megsziinéséig folyamatos.

- Végzos hallgatoknak a diploma atvétele eldtt a konyvtar igazolasat kotelezd leadni a
Tanulmanyi Osztalyon arrél, hogy nincs konyvtari tartozasuk.

- Oktatoknak, dolgozoknak munkaviszonyuk megsziinésekor a konyvtar igazolasat
szintén csatolniuk kell tartozasuk rendezésérol.

2. AKONYVTAR SZOLGALTATASAI

Alapszolgaltatasok:



- Konyvtar latogatasa, tajékoztatas a konyvtarrol, gylijteményérdl, hasznalatarol

- Informaécio6 a konyvtari rendszer szolgaltatasairdl

- Allomanyfeltaré eszkozok: cédulakataldgus, a kozos egyetemi szamitogépes katalogus
hasznélata

- Olvasoéteremben elhelyezett kézikonyvtar helyben hasznalata

Kiegészito szolgaltatasok:
- Kolcsonzés a konyvtar altal kijelolt gylijteményrészekbol
- Szakirodalmi tajékoztatas
- Konyvtari adatbazisok hasznalata
- Védett kiilon-gylijtemények helyben hasznalata
- Szamitogépes szolgaltatasok (internet, szovegszerkesztés, levelezés)
- Reprografiai szolgaltatasok (nyomtatas, onkiszolgald fénymasolas)
- Konyvtarkozi kélesonzés

3. KOLCSONZES

Kolcsonzési szolgaltatasok:
- Regisztracid, beiratkozas
- Konyvek kiadasa-visszavétele
- El6jegyzés a kolcsonzésben levo konyvekre (€rtesités e-mailben vagy telefonon)
- Kolcsonzési id6 hosszabbitasa (személyesen, vagy on-line)
- Napijegy, beiratkozasi dij, késedelmi dij, téritési dijak kezelése

Kolcsonzés altalanos szabalyai:

Kolesondzni kizardlag személyesen, sajat érvényes vonalkddos olvasojeggyel vagy
diakigazolvannyal lehet. Az olvas6jegy masra at nem ruhazhaté. Az olvasojegy
elvesztését azonnal be kell jelenteni (pétlasa dijkdteles), a jogtalan hasznalatbol
eredd vissza¢lésekért a jegy tulajdonosa kartéritési feleldsséggel tartozik.
Fogyatékkal €16 konyvtarhasznalok — egyszeri meghatalmazas kiallitasaval — egy
kolcsonzéssel megbizott személy kozvetitésével is kolcsondzhetnek.
Kolesonozni lehet a korlatozas ala nem es0 dokumentumokat, és roviditett
hataridével az olvasétermi kézikdnyveket.
Nem kolcsondzhetdk a folyodiratok, a szakdolgozatok és a kiilon-gylijtemények
dokumentumai.
Az Onkiszolgald fénymadsolashoz sziikséges vonalkodos chip-kartya a kari
Konyvtar tulajdona, az igényelt egységszam kifizetésével egyidejlileg a gépi
kolesonzésben a hallgatd nevére kolcsonozziik. A kartyak 10, 20, vagy 50 egységet
tartalmaznak, a kartydkat a konyvtar tolti fel. Egy hallgatonal egy kartya lehet. A
lejarati id6 30 napos, ez tobbszor hosszabbithatd. Az elvesztett vagy megrongalt
kartya kartéritési dijat a kartyat kikolcsonzd hallgatonak kell megtériteni. Az
egységek felhasznaldsa és a kartya visszaaddsa utan uj kartya kolesondzhetd.
A kolcsonzési hataridé lejarta utdn az olvasonak harom munkanap all
rendelkezésére, hogy tartozasat dijmentesen rendezze. A kolcsonzési hataridot
harom munkanappal tuallépd olvasénak késedelemi dijat kell fizetnie a lejarat
napjat kovetd minden napra. (A dijak mértékét az 1. melléklet tartalmazza.)
A kolcsonzési hatarido leteltével a konyvtar az olvasot tobbszor figyelmezteti:

o emlékeztetd e-mail-t kiild a lejarat elétt harom nappal és a lejarat

napjan



o felszolitd e-mail-t kiild a lejaratot kovetd hetedik és tizennegyedik
napon
o postai uton felszolitast kiild a tartozasat hosszabb tdvon nem rendezd
olvasoknak
Pénz- vagy konyvtartozads rendezéséig az olvasd ujabb dokumentumot nem
kolesondzhet.
Az elvesztett vagy megrongalodott konyvek potlasa azonos mii megvasarlasaval,
vagy a konyvtar altal megéllapitott hasznalati értékének megtéritésével torténik.
A raktarban elhelyezett konyvek hasznalatdhoz az olvasonak kérélapot kell
kitolteni, amit a kdlesonzd pultnél kell leadni. Az igy igényelt dokumentumokat a
konyvtarosok meghatdrozott idépontokban hozzak fel a raktarbol.
Ha az olvasonak pénz- vagy konyvtartozasa van, akkor nem kdlcsonozhet.
A konyvtarba behozott sajat konyvet érkezéskor és tdvozaskor be kell mutatni a
konyvtarosnak.

Kolcsonzési feltételek

Kolesondzhetd dokumentumok szama:

o oktatoknal 25 db / félév

o hallgatoknal 10 db / az aktualis lejarat szerint

o egyeb kiilsds olvasonal 2 db / egy hétre, ami nem hosszabbithato

o a kotelezd irodalom lejarati ideje 1 hetes, nem hosszabbithato

o kis példanyszamt miiveknél 2 hét, a lejarati id6 egyszer hosszabbithatod

o egyeb konyveknél 4 hét, a lejarati 1d6 egyszer hosszabbithato
Amig az olvasd konyv vagy pénztartozdsat nem rendezte, addig ujabb konyvet
nem kolesondzhet! A tartozéds idejére csak a konyvtar alapszolgaltatasait veheti
igénybe.
A korlatozott példanyszamu kotelez0 irodalmak és olvasotermi kézikonyvek
roviditett hataridével kolcsondzhetok a zaras elott fél oraval. Ezeket a
dokumentumokat a kovetkezd, elsé munkanapon kell a nyitast kdvetd els oraban
visszajuttatni. Az idében vissza nem hozott konyvek utdn emelt késedelmi dijat
szamitunk fel.
A konyvtarnak jogéban all a rendkiviil keresett dokumentumot haladéktalanul
visszakérni az olvasotol.
A hallgatéknak a tanév végén — a lejarati id6tdl fliggetleniil — vissza kell adniuk az
altaluk kikolcsonzott 6sszes dokumentumot.
Konyvtarkozi kolesonzés minden koltségét az olvasonak kell allnia, aki elfogadja a
kiild6 konyvtarnak a dokumentum hasznalatara vonatkoz6 eldirasait is.

4. OLVASOTERMI SZOLGALTATASOK
Pedagogiai szaktajékoztatas:

Tajékoztatas a Kar kdnyvtaranak és a halozat konyvtarainak allomanyarol
Konyvtari feltar6 eszkdzok és adatbazisok haszndlatanak segitése
Keresési stratégiak kialakitasanak segitése

Irodalomkutatés

Helyben hasznalat:

Kézikonyvek, lexikonok, szotarak, a kotelezé irodalom, felsGoktatasi jegyzetek,
altalanos iskolai tankdnyvek gylijteménye, a szigorlati kotelezé irodalom
Szakdolgozatok



- Védett kiilon-gytijtemények

- az olvasoteremben elhelyezett idegen nyelvii gylijtemény: az angol, német €s szerb
konyvek, nyelvkonyvek, szépirodalom és gyermekirodalom is kdlcsondzhetdk,
kivéve a lexikonokat, enciklopédiakat

Raktari dokumentumok hasznalata:

A raktarbol kérdlapot kitoltve kell felhozatni a konyveket, az 5 évnél régebbi
folyoiratokat, az archivum dokumentumait.
Hasznalat utan az aldbbi védett anyagokat a kdnyvtarosnak kell visszaadni:

o - az archiv gyljteményt (19.-20. szézadi szakkonyvek, folyodiratok, elemi

iskolai tankonyvek, tanitoi kézikonyvek)

o a védett intézménytdrténeti anyagot
A szamitogépes katalogusbol kivalasztott szakdolgozatokat (egyszerre 3 db tekinthetd
meg). A szakdolgozatokat az olvasoterembdl kivinni vagy barmilyen technikaval
masolni tilos.

Szamitogépes szolgaltatasok:

A szamitogépes teremet csak beiratkozott olvasok hasznalhatjak.

A szadmitogépeket a tanulmanyi munka tamogatdsara iizemeltetjiilk, igy azokat
konyvtari katalogusok és adatbazisok lekérdezésére, szovegszerkesztésre és oktatdsi
célokat tdmogatd honlapok felkeresésére lehet hasznalni. Kérjilk az oncély,
szorakoztatd hasznalat mell6zését!

Uzemzavar esetén vagy segitségkérésért a konyvtar informatikus rendszer-gazdajahoz
kell fordulni.

Programbeallitasok megvaltoztatasa, szoftvertermékek telepitése nem megengedett.

A konyvtari gépekre letoltott vagy elmentett dllomanyok megdrzését biztositani nem
tudjuk, a sajat munkak lementésérdl az olvasonak kell gondoskodnia.

Vakok és gyengénlatok szamara szamitogépes munkaallomas mitkodik JAWS beszéld
programmal.

A gépek a zaras el6tt 15 perccel automatikusan leallnak.

5. EGYEB RENDELKEZESEK
Konyvtarhasznalat hazirendje:

A konyvtar feladata a kar vagyonat képezd dokumentumalloméanynak, a gépeknek és
berendezéseknek a védelme. A szamitégépes kolcsonzési rendszer mellett
allomanyvédelmi rendszer miikodik, a kapu jelzésére a konyvtaros soron kiviil
ellendrzi a kdlcsonzés szabalyossagat. Az olvasdteremben térfigyeld kamera tizemel.
A konyvtarba behozott sajat konyvet, mas konyvtarbol kivett konyvet érkezéskor és
tavozaskor be kell mutatni a konyvtarosnak

A szabdlyok és a kulturalt viselkedési normak betartasa érdekében a konyvtar minden
latogatdja koteles egyiittmiikddni.

Az olvasotermekben tanulok nyugalmat beszélgetéssel vagy mas modon zavarni nem
szabad.

A mobiltelefon hasznélata a tobbi olvasét és a konyvtarosok munkajat is zavarja,
kérjiik az olvasdtermekben néma jelzésre allitani vagy kikapcsolni. Telefondlasra csak
a konyvtar folyos6jan van lehetdség.

Taskat, élelmiszert, italt bevinni a konyvek és elektronikus berendezések védelme
érdekében tilos.

A konyvtar eldterében Onkiszolgdld csomagmegdrzd szekrény van, melyet csak a
konyvtar latogatasa alatt lehet igénybe venni kotelezd érvénnyel. A kabatokat,



nagyméretli taskdkat az alagsori ruhatarban kell elhelyezni, mert az O&rizetleniil
hagyott, nem a szekrényben elhelyezett értékekért a konyvtar feleldsséget nem vallal.
- Csoportos tanulasra, munkdara a gépteremben vagy a folyoso asztalaindl van lehetdség.
- Az olvas6 a konyvtar miikodésével, szolgaltatasaival kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait, panaszait a honlapot vagy a kdlcsonzé pulton erre a célra elhelyezett
gylijtddobozt hasznalva teheti meg.

Kartéritési kotelezettség:

- A konyvtari dokumentumok szabélytalan kivitele, a dokumentumok és eszk6zok
szandékos rongalasa esetén jegyzokonyvet vesziink fel €s az iigyet a kar fegyelmi
bizottsdganak tovabbitjuk.

- A konyvtarhasznalati szabalyzatot sulyosan, tObbszér megsértd hallgatd a konyvtarbol
kitilthato.

Budapest, 2012. december



1. sz. melléklet: DIJSZABASI TABLAZAT

Szolgaltatas Dijtétel
Beiratkozasi dij (fél évre)
ELTE polgarok, volt oktatok ingyenes
ELTE Alumni tagok 1.500,- Ft
Kiilsd konyvtarhasznald 2.500,- Ft
Napidij 500,- Ft
Nyomtatas dija (A/4-es méret) 20,- Ft/oldal
Fénymasolas dija
A/4 méret 1 oldalas 15,- Ft/oldal
A/4 méret 2 oldalas 30,- Ft/oldal
A/3 méret 1 oldalas 30,- Ft/oldal
A/3 méret 2 oldalas 60,- Ft/oldal
Fénymasolo kartya egységdija:
10 egységes 150,- Ft
20 egységes 300,- Ft
50 egységes 750,- Ft
Kiilongyiijtemények hasznalatanak dija 400,- Ft/db
(szakdolgozatok)
Késedelmi dij:
normal (4 hetes) kdlcsonzés esetén 40 Ft / nap / konyv
1 napos kolcsonzés esetén (nyitastol 1 ora | 500 Ft/nap / konyv
tiirelmi 1d6 utan)
1 hetes kdlcsonzés esetén 100 Ft / nap / kdnyv
2 hetes kolcsonzés esetén 50 Ft/ nap / kdnyv
fénymasolokartya esetén szemeszterre valo 50 Ft/nap
kolcsonzésnél
fénymasolokartya esetén havi klcsonzésnél | 25 Ft / nap
Elveszett olvasojegy pétlasa (érvényes | 500 Ft/ db

tagsdg esetén)

Tartozas behajtas dijtétele (a meglévo
koltségek mellett)

3000 Ft/ tartozés behajtés

Dokumentum pdtlas adminisztracios dija

2000 Ft / dokumentum

Normal postai levélben kiildott felszolitas
dija

Az érvényben 1évo postai dijtétel alapjan.

Tértivevényes postai levélben kiildott
felszolitas dija

Az érvényben 1év0 postai dijtétel alapjan.

Postazasi koltség

Postakdltség + 200 Ft / alkalom

Konyvtarkozi kolesonzés (olvasot terheli)

A teljesitd partner dijtételei alapjan.

Képfelvétel készitése sajat  digitalis
eszkozzel

700 Ft / nap

Budapest, 2012. december




