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A Mathias Corvinus Collegium Alapitvany az igénybe vehetd konyvtari és az ezekhez
kapcsolodd informatikai szolgéltatdsokra vonatkozé konyvtarhaszndlati szabdlyzatot az
alabbiak szerint hatarozza meg.

1. A Konyvtarhasznalati szabalyzat célja
A szabalyzat célja a Mathias Corvinus Collegium Alapitvany (a tovabbiakban: MCC)
Konyvtaranak hasznalatdhoz kapcsolodd részletes feltételek, a konyvtarhasznalok ezekkel
kapcsolatos jogosultsagainak €s kotelezettségeinek meghatarozasa, a konyvtar szolgéltatasairol

val6 tdjékoztatas és az azok igénybevételével kapcsolatos eldirasok rogzitése.

2. A Konyvtarhasznalati szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtari szolgaltatasokkal és
azok rendelkezésre bocsatdsaval, valamint igénybevételével
kapcsolatban 1évé helyiségeire, berendezési targyaira ¢s
eszkozeire.

targyi hataly

A konyvtarhasznalati szabalyzat hatalya kiterjed a Budapesti
Képzési Kézpontban mikodd Kozponti kényvtarra €s a vidéki
telephelyek konyvtaraira is.

A Szabalyzat hatalya kiterjed valamennyi Konyvtarhasznalora,
aki a Konyvtar szolgaltatasait igénybe veszi.

A Konyvtarhasznalati eljarasrendet kiado féigazgatoi utasitasban
meghatarozottak szerint.

személyi hataly

idobeli hataly

3. Altalanos rendelkezések

A Mathias Corvinus Collegium Alapitvany Konyvtara (a tovabbiakban: Konyvtar)
korlatozottan nyilvanos kényvtarként! mitkodik.

A Konyvtar gylijtékore az MCC-ben folyo képzések, kutatdsok és tudoményagak szerint,
azoknak megfelelden alakul.

A konyvtar gylijtokorét a Gyiijtékori szabalyzat részletezi.
4. A Konyvtar hasznaloinak kore

A helyben hasznalhat6 szolgaltatasok (helyben olvasas, szamitogép- és adatbazishasznalat) az
MCC Programjaiban résztvevé hallgatoknak ¢és oktatoknak, valamint az Intézmény
munkatarsainak érhetéek el, tovabba mindazok részére, akik a Konyvtar hasznalatanak
feltételeit elfogadjak és betartjak (a tovabbiakban: Felhasznalok).

Az MCC-vel munkaviszonyban vagy egyéb jogviszonyban nem all6 Felhasznalok egy MCC-s
szakmai vagy operativ vezetd irasbeli ajanlasaval vehetik igénybe a Konyvtar szolgaltatasait.

! Olyan kényvtar, amely a kdnyvtarhasznalok csak egy bizonyos csoportjanak, jol elkiilonitheté részének (pl.:
adott intézmény oktatoi, tanuldi, dolgozoi stb.) érhetd el.
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Az cléfizetett online adatbazisok az MCC kozponti IP cimeirél vagy VPN-en keresztiil érhetéek
el.

5. A konyvtar szolgaltatasai és ezek igénybevétele

A konyvtar korldtozottan nyilvdnos konyvtar, mely szolgéltatasainak igénybevételét
dijmentesen, egyes szolgaltatasait beiratkozashoz kotve biztositja.

Az MCC polgéarai szdmara elérhetd szolgaltatdsok

e akoOnyvtar latogatésa,

e az allomanyfeltard eszk6zok hasznalata (online katalogus)

e szabadpolcos allomany helyben hasznalata

tajékoztatds és informacidkeresés a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgéltatasairdl,
gyljteményérol

online elérhetd eldfizetett adatbazisok hasznalata

dokumentumok kérése raktarbol

beszerzési javaslattétel

szamitogéphasznalat

A beiratkozott Olvasok szamara elérhet6 tovabbi szolgaltatasok:

A beiratkozéassal a fent felsorolt valamennyi szolgaltatason feliil igénybe vehetd tovabbi
szolgaltatasok:

kolcsonzés,

kolcsonzés-hosszabbitas: e-mailben, telefonon, személyesen
konyvtarkozi kolesonzés

témakeresés, szakirodalmi anyaggytjtés

6. A beiratkozas

Aki a jelen Konyvtarhasznalati szabalyzat rendelkezéseit magara nézve kotelezonek ismeri el,
az igénybe veheti a Konyvtar szolgaltatasait.

A beiratkozas alkalmaval az Olvasé megismeri a Konyvtarhasznalati szabalyzatot, és a Belépési
nyilatkozat alairasaval tanusitja a szabalyzatban foglaltak tudomasulvételét, egyben
kotelezettséget vallal az 4ltala igénybe vett konyvtari értékek megodvasara, valamennyi
szolgaltatas rendeltetésszerli hasznalatara.

Az Olvasoknak a beiratkozaskor a kovetkezd személyes adatait kell kdzdlnie és igazolnia: név,
sziiletési hely, sziiletési id6, anyja neve, lakcim, e-mail cim, és az MCC-vel fennall6 jogviszony
vagy ajanlas megléte. A Konyvtar a kolcsonzést indité Olvasé adatait szamitogépen tarolja és
az Olvaso azonositasara és kapcsolattartasra hasznalhatja.

Beiratkozaskor az Olvaso adatai a konyvtar szamitogépes adatbazisaba kertilnek.

A konyvtar adatbazisaban tarolt adatait az Olvasé online is ellendrizheti egyedi azonositdja és
jelszava hasznalataval, melyek védelme az ¢ feleldssége.

Az Olvasé egyedi azonositoja az olvasojegyen talalhaté vonalkod, a hozza tartozo jelszo pedig
automatikusan az Olvaso sziiletési honapja és napja, szammal irva a kdvetkez6 forméban: hhnn



Az Olvaso a személyes adataiban bekovetkezett valtozasokat koteles 10 munkanapon beliil
bejelenteni a Konyvtarnak.

A Konyvtar a személyes adatok védelmérdl az Adatkezelési tajékoztatoban foglaltak szerint
gondoskodik, amely a ... feliileten elektronikusan és a Koényvtarban 1 nyomtatott példanyban
elérhetd.

Az MCC Konyvtaraba valo beiratkozas dijtalan.
6.1. Az olvasdjegy

A beiratkozas soran a konyvtarhasznalo plasztikkartya formatumu olvasojegyet kap. (Lasd x.
abra.)

1. dbra: Az MCC Konyvtaraban hasznalt olvasdjegy

Az Olvasdjegy a beiratkozas napjatél az MCC-vel fennalld jogviszonya, munkaviszonya
megsziinéséig érvényes.

Az olvasdjegy mdasra 4t nem ruhdzhato, a beiratkozashoz kotott konyvtai szolgéltatdsok
igénybevételére azt csak tulajdonosa hasznalhatja.

Az olvasojegy elvesztését, eltlinését az esetleges visszaélések elkeriilése érdekében az Olvaso
a konyvtar felé azonnali hatallyal koteles jelezni.

A konyvtarhasznald beiratkozas soran in. olvasoi vonalkodot kap, amely az olvasojegyként
szolgédlo plasztikkartyan taldlhat6. Az olvaséi vonalkdd mdésra 4t nem ruhazhato, a
beiratkozashoz kotott konyvtai  szolgaltatasok igénybevételére azt csak tulajdonosa
hasznélhatja.

7. Kolcsonzés

Kolesonodzni érvényes olvasdjeggyel személyesen a konyvtarosokndl, a konyvtar telefonos
applikacidjan keresztiil vagy a bejaratnal kihelyezett szamitogépen futd program segitségével
lehetséges.

A Konyvtarbol egyidejlileg az olvasoi csoportoknak megfeleléen meghatarozott szamu
dokumentum kolcsondzhetd, meghatarozott idore.

e Az MCC-s hallgatok szamara 10 dokumentum, 1 honapra kdlcsondzhetd.
e Az MCC oktatoi, kutatdi szdmara 15 dokumentum, 3 honapra kdlcsondzheto.
e Az MCC munkatarsai szdmara 10 dokumentum, 1 honapra kdlcsondzheto.



e Az MCC vendégoktatdi, megbizasi szerz0déses munkatarsai szamara 10 dokumentum,
1 hénapra kolcsondzhetd.

A kolcsOnzés és a visszavétel nyilvantartasa elektronikus adatbazisban torténik.
A kolcsonzott dokumentumokért a kdlesonzo sajat maga felel.
A kolcsonzésbdl idoszakosan kizarja magat az, akinek kolcsonzott konyv-tartozasa van.

A kolcsonzési hataridét tallépd olvasot a Konyvtar felszolitja (e-mailben) a dokumentumok
visszaszolgaltatasara.

A folyoiratok, €s a védettnek nyilvanitott dokumentumok nem kolcsondzhetdek.

7.1. A kolcsonzési hatarido hosszabbitasa

A kolcsonzés lejarati hatarideje az Olvaso altal ... feliileten vagy a Konyvtar telefonos
applikacidjan keresztiil ellendrizhetd, valamint a konyvtarosok is tdjékoztatast adnak rola, e-
mailben, telefonon vagy személyesen a kdnyvtar nyitvatartasi idejében.

A kolcsonzések lejarati hatarideje két alkalommal, alkalmanként 1-1 honapra hosszabbithato
meg, ha az adott miire nincs eldjegyzés.

A hosszabbitas az Olvasoé altal a ... feliileten, e-mailben, telefonon vagy személyesen a
konyvtarosok segitségével a konyvtar nyitvatartdsi idejében lehetséges.

A hosszabbitasok maximalis szamanak elérése utan a dokumentumot a rendszer nem engedi
hosszabbitani, azt vissza kell vinni a konyvtarba. Amennyiben a dokumentumra nincs
eldjegyzés, annak Ujrakdlcsonzése a konyvtarosok segitségével lehetséges.

7.2. Emlékeztet6 a kolcsonzési hatarido lejartarol

A Konyvtar e-mail cimmel rendelkez6 olvasonak a konyveik kdlcsonzési hataridejének lejarata
el6tt harom nyitvatartasi nappal emlékeztetdt kiild a hataridd lejartarol.

Az emlékeztetdk célba jutasaért a konyvtar feleldsséget nem vallal.

A konyvtar a kolcsonzési hataridd lejaratanak napjan — amennyiben addig hosszabbitas nem
tortént — ismételt értesitd e-mailt kiild.

A kolcsonzési hataridd betartdsa mindenkor a konyvtarhasznélo kotelessége.

A hataridé elmulasztasanak kovetkezményeiért minden tovabbi koriilménytdl és feltételtol
fliggetleniil a felhasznalo vallalja a feleldsséget.

Az Olvaso, akinek konyvtari tartozdsa meghaladja a 7 nyitvatartasi napot a tovabbiakban a
kolesonzesbdl kizarhatd. A kizaras ideje a tartozas rendezésének napjaig tart.

7.2.1. Felszolito levelek

Az elso felszolito email kikiildésére a kdlcsonzési hataridd lejarata utdn 5 naptari nappal kertil
Sor.

A masodik felsz6lité email kikiildésére az elsé felszolitdé email kikiildését kdvetd 15 naptari
nappal (a kdlcsonzési hataridd lejarata utan 20 nappal) keriil sor.



Amennyiben a masodik felszolitast kovetden nem rendezddik a tartozas, tovabbi 30 nap (a
kolcsonzési hatarid6 lejarata utan 50 nap) elteltével a harmadik felszolitas az email-es forman
kiviil mar postai tértivevényes levélként is kikiildésre kertiil.

7.3. Konyvtarkozi kolcsonzés

A Konyvtar az allomanyaban nem talalhaté kiadvanyokat kérésre konyvtarkozi kolcsonzéssel
hazai vagy kiilfoldi forrasbol, eredetiben vagy masolatban megszerzi, Olvaséi szdmara
biztositja. Az igy beszerzett dokumentumok hasznalati szabalyairdl a kiildé konyvtar
rendelkezik.

A szolgaltatast igénybe veheti a Konyvtar barmely beiratkozott Olvasodja, aki vallalja a
konyvtarkozi kolcsonzési szabalyok betartdsat. A masolatban kért dokumentum az Olvasé
tulajdonat képezi.

A Konyvtar kérhet és kiildhet a kdnyvtarkozi kdlesonzés keretében dokumentumokat.

A konyvtarkozi kolesonzés keretében kikolesonzott dokumentumok a kiildé intézmény
szabalyai szerint (kdlcsonzés / helyben hasznalat), korlatozott ideig hasznalhatok. A hasznalat
idejét a dokumentum visszakiildési hatarideje hatarozza meg.

8. A dokumentumok visszavitele

A kikdlesonzott dokumentumok visszahozhatok személyesen a konyvtarosoknal a konyvtar
nyitvatartasi idejében.

A nyitvatartdsi 1idon kiviil visszahozott dokumentumokat kérjiik, az iroda ajtaja mellett, jol
lathatoan, az Olvasd nevével és a visszahozatal datumaval ellatva elhelyezni, valamint a
konyvtar@mcc.hu e-mail cimen a visszahozatal tényét jelezni.

A jelzés nélkiil visszahozott, konyvtar tereiben hagyott dokumentumokért a konyvtar
felelosséget nem vallal. Vitas kérdés esetében a visszahozatal tényét az Olvaséd feleldssége
bizonyitani.

9. A nyomtatott konyvtari dokumentumok hasznalata

Ki nem kdolesonzott konyvtari dokumentumot a kdnyvtarbol kivinni tilos.
A konyvtar az olvaso nevére félreteszi

a kolesonzésre kért konyvet 2 nyitvatartasi napig,

az eléjegyzett konyvet 5 nyitvatartasi napig,

a kiils6 raktari konyvet 10 nyitvatartasi napig,

¢s a konyvtarkozi kolcsonzésre bekért konyvet a kiildé konyvtar altal megszabott
hataridoig.

Ha ez alatt nem keriil kikolcsonzésre, visszahelyezi a raktarba, illetve visszakiildi a kiildé
konyvtarnak.

A folyamatosan helyben hasznalt dokumentumokat kérésre 10 nyitvatartasi napig félreteszi.

10.Az elektronikus dokumentumok hasznalata
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Elektronikus dokumentumok ¢és informacioforrasok hasznalata sordn a szerzéi jogi
szabalyozas, a személyes adatok védelmére vonatkozd eldirdsok, illetve a szolgaltatod altal
megszabott, adott informacidforrasra érvényes felhasznalasi feltételek szerint kell eljarni.

A forras megjelolésével iskolai oktatds vagy tudomanyos kutatds céljara —a célnak megfeleld
moédon és mértékig —az adatbéazisok tartalmanak részei felhasznalhatoak.

Az adatbazisok tavoli elérése az MCC polgarai szamara VPN-en keresztiil megoldott.
11.Elveszett vagy megrongalodott dokumentumok

A konyvtar allomanyaba tartozé dokumentumokba bejegyzést tenni, szoveget aldhuzni, a
dokumentumot megcsonkitani tilos.

Az Olvaso az elveszett vagy megrongalodott dokumentumokat koteles haladéktalanul azonos
kiadasi adatokkal rendelkez6 vagy jabb kiadasu, kifogastalan allapoti példannyal potolni.
Amennyiben az elveszett vagy megrongalodott dokumentum kereskedelmi forgalomban nem
kaphatd, ugy az Olvasd azt egy hasonld értékli/tematikaji, vagy a konyvtarosok altal
meghatarozott dokumentummal koteles helyettesiteni. Helyettesités esetén annak elfogadasarol
Qe dont.

12.Az MCC-s munkaviszony vagy egyéb jogviszony megsziinése esetén
kovetendo eljaras

A munkaviszonyukat megsziintet6 kollégaknak, ill. a tanulmanyaikat megszakito (passzivalo)
hallgatoknak a Konyvtar — tartozésaik rendezése utan — igazolast 4llit ki, amely a hallgatoi és
munkavallaloi jogviszony megsziintetéséhez sziikséges.

Az Alumni-tagok akkor hasznalhatjak a Konyvtar szolgaltatasait, ha az Alumni tagsaghoz
sziikséges feltételeket teljesitik.

13.Kiiratkozas

Az ajanlas utjan beiratkozott Olvasok tagsaga kiiratkozas utjan sziinik meg.

A kiiratkozas igényét az Olvaso irasban a konyvtar@mcc.hu e-mail cimen vagy személyesen a
konyvtar nyitvatartasi idejében jelezheti a konyvtarosoknak, akik ellendrzik a tartozasat.

Amennyiben kikolcsonzott dokumentumok taldlhatok az Olvasé nevén, ugy azokat a
kiiratkozassal egyidejilileg koteles a konyvtarba visszavinni.

Az Olvas6 a kiiratkozas utan a konyvtarbol dokumentumot nem kdlcséndzhet.

14 A Konyvtar terei

A Konyvtar az MCC integrans része. A terei €s szabadpolcos allomanya (olvaséterem,
kutatészobak, eldtéri polcon elhelyezett konyvek) az MCC programjaihoz igazodva, de
alapértelmezés szerint 0-24 6raban elérhetok.

A Konyvtar az aldbbi rend szerint biztositja a személyes kozremiikodést igényld szolgaltatasait:
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Hétfo 8.00-17.00
Kedd 8.00-17.00
Szerda 8.00-17.00
Csiitortok | 8.00-17.00
Péntek 8.00-17.00
Szombat | Zarva

Vasarnap | Zarva

Az éllam altal kijeldlt tinnepeken és szabadnapokon a Konyvtar a konyvtarosok altal személyes
kozremukodést igényld szolgaltatasai nem elérhetdek.

A nyari és az lizemsziineti iddszakokban a Konyvtar nyitvatartasi ideje valtozhat, amelyrdl — a
konyvtarral kapcsolatos més informacidkkal egyiitt — a Konyvtar az MCConnect-en és az onnan
elérhetd intranetes feliiletén ny0jt tajékoztatast.

15.Egyéb szolgaltatasok

A Konyvtar a rendelkezésre allo forrasok erejéig kozpontilag kezeli és beszerzi a felmeriild
szakirodalmi igényeket, folyoirat- és adatbazis eldfizetést. Ezeket a tételeket kolcsonzésre az
igényl6 rendelkezésére bocsatja, vagy a kolcsonzési id0 lejarta utan visszaveszi.

16.Konyvtari eszkozok hasznalata

A konyvtar igény szerint laptopokat biztosit helyben hasznélatra.

A felhasznalok kotelesek a laptopokat feleldsséggel, azok rendeltetésének megfelelden, épségét
megorizve hasznalni.

Az eszk6zok szandékos rongalasabol vagy gondatlan hasznalatdbol eredd karok megtéritéséért
a felhasznal6 anyagi feleldsséggel tartozik.

A konyvtar a laptopokon tarolt fajlokért feleldsséget nem vallal.

A szamitdégéphasznald kotelessége, hogy arra torekedjen, viselkedésével, hang- ¢&s
képhatasokkal a tobbi konyvtarhasznalot ne zavarja.

Ko6z06sségi normakat sértd tartalmak nézegetése, megosztasa a konyvtar eszkozein €s a konyvtar
tereiben tilos.

A szamitogépre telepitett programokat tordlni tilos, j szoftverek telepitésének igényét az
olvas6 a konyvtarosoknal jelezheti, programok eldzetes engedély nélkiili telepitése tilos.

17.A konyvtar tereinek hasznalata

A Konyvtar terei a konyvtar igazgatdjaval vagy a konyvtdrosokkal elézetesen tortént
egyeztetést ¢€s/vagy a konyvtarvezetd jovahagyasat kovetden hasznalhatoak tanulési,
képzési/oktatasi, valamint rendezvényszervezési célokra is.

Az olvasoterem, az MCC el6terében talalhato polcok, valamint a kutatoszobak szabadpolcos
rendszertiek.



Az Olvasok az online katalogus hasznalathoz, az olvasdteremben valo eligazodashoz kérhetik
a konyvtarosok segitségét.

A Konyvtar allomanya a Liberty integralt konyvtari rendszer katalogusaban kereshetd. Az
online katalogus a Konyvtar internetes oldalan (http://www.lib.mcc.hu ) keresztiil érhetd el.

A Konyvtar dokumentumainak hasznalataval, mozgatasaval, polcra helyezésével kapcsolatban
a konyvtaros utmutatasait kell betartatni. A konyvtarban tartott rendezvények, események soran
a polcokon konyvtari rendben elhelyezett konyvek dekoracids célu athelyezése tilos.

A polcrol levett konyveket kérjiik az asztalon hagyni. Tartosabb hasznélat igénye esetén ez
névvel ellatva, az asztalon hagyva jelezhetd.

A konyvtarat haszndlo koteles betartani a kozosségi viselkedés normadit. Megjelenésével,
magatartasaval nem zavarhatja a konyvtar miitkdését és a tobbi konyvtarhasznalot.

Zenét hallgatni, online meetingeken részt venni csak fiilhallgatoval és csak olyan hangerdvel
szabad, ami a tobbi konyvtarhasznalé munkajat, nyugalmat, nem zavarja. Koényvtarban egyéb
modon hangoskodni, zajt kelteni tilos.

Az olvaséteremben étkezni tilos, de zarhaté kulacsban vagy flakonban alkoholmentes ital
behozhato.

A konyvtarban a dohanyzas, az alkohol- és drogfogyasztas tilos.

Tilos a konyvtari vagyon (épiilet és berendezés, eszkdzok, dokumentumok) szédndékos
rongalasa, eltulajdonitasa.

A konyvtarban talalt targyakat a konyvtar 1 hétig megdrzi, ezutdn a targyakat a recepcion
leadja.

18.Vagyonvédelmi eléirasok

A Konyvtar dllomanya szabadpolcos olvasoteremben kertilt elhelyezésre.

A Konyvtar allomanyat képez6 dokumentumokban mindennem rongalas, fizikai beavatkozas
(lapok kitépése, alahtizas stb.) tilos.

A Konyvtar dllomanyaban, illetve a konyvtar szolgaltatasait segitd eszkdozokben okozott kart a
kar okozoja teljes 0sszegében koteles megtériteni.

19.A konyvtarosok intézkedési jogosultsagai

A konyvtarosok jogosultak arra, hogy a felhasznalot a konyvtari szabalyok betartasara
felszolitsak vagy amennyiben sziikséges, tovabbi intézkedéseket kezdeményezzenek.

20.Kizaras

Azt az Olvasot, aki a konyvtar dokumentum-allomanyat vagy butorzatat, felszerelési targyait
¢és tereit nem rendeltetés-szerlien hasznalja, azt gondatlansagbol vagy szandékosan rongélja
vagy eltulajdonitja, a konyvtar vezetdjének jogaban all a Konyvtar hasznalatatol eltiltani.

Aki az Konyvtar hasznalatanak szabalyait sérti, igy kiilonosen annak rendjét zavarja, az ott
folydo munkat szandékosan akadalyozza, a Konyvtar munkatarsaival nem megfeleléen
viselkedik, a konyvtar vezetdje kizarhatja a konyvtari szolgaltatasok hasznalatabol.
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21.Panasztételi lehetoségek

Eszrevétellel, panasszal, a Hasznélati Szabalyzatot médosito javaslattal a hasznalok az alabbi
modon fordulhatnak:

e szoban a Konyvtar munkatarsaihoz,
e email-ben a konyvtar@mcc.hu e-mail cimen a Konyvtar munkatarsaihoz
e Vvagy levélben a konyvtar igazgatojahoz.

A konyvtar minden panasz, észrevétel beérkezése esetén azt megvizsgalja és a szabalyzatban
rogzitettek szerint intézkedik.
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