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1. ÜLDSÄTTED

1.1 Eeskirja ülesanne

Eeskiri reguleerib raamatukogu kasutajatele pakutavate teenuste korda.

1.2 Eeskirja ulatus 

Eeskiri sätestab raamatukogu kasutamise korra Eesti Mereakadeemia (edaspidi EMA) liikmeskonnale (sh mittekoosseisulistele õppejõududele ja EMA Merekooli liikmeskonnale) ning eksternõppes ja täienduskursustel õppijatele.

1.3 Eeskirja alus

Eesti Mereakadeemia põhimäärus.

Eesti Mereakadeemia raamatukogu põhimäärus.

1.4 Eeskirja määrangud

1.4.1.
Raamatukogu kasutamine on tasuta. Raamatukogu poolt osutatavad tasulised teenused ja nende hinnad on kinnitatud rektori käskkirjaga (Lisa 1).

1.4.2.
Raamatukogu kasutamist reguleerivad dokumendid (kasutamise eeskiri, käskkirjad, hinnakirjad jmt.) on raamatukogus ja kõigile kättesaadavad.

2.
LUGEJATE REGISTREERIMINE

2.1.
Raamatukogu lugejateks võivad olla EMA (sh EMA Merekooli) liikmeskond, eksternõppes ja täienduskursustel õppijad. EMA ja EMA Merekooliga lepinguliselt mitte seotud isikuid registreeritakse lugejaks rektori, prorektori või dekaani poolt kooskõlastatud isikupoolse kirjaliku avalduse alusel.

2.2.
Lugejaks registreeritakse kehtiva üliõpilaspileti, õpilaspileti või muu isikukoodiga dokumendi (ID-kaart, pass) alusel.

2.3.
Raamatukogu esmakasutaja peab tutvuma raamatukogu kasutamise eeskirjaga. Lugejapileti saamiseks täidab lugeja registreerimiskaardi. Registreerimiskaardile allkirja andmisel sõlmib lugeja raamatukoguga lepingu ja tõendab, et tunnistab raamatukogu kasutamise eeskirja ning on teadlik eeskirjast tulenevatest õigustest ja kohustustest.

2.4.
Pärast allkirja andmist saab lugeja lugejapileti, mis annab kojulaenutamise õiguse.

Lugejapiletiks on vöötkoodiga plastikkaart.

2.5.
Iga aastal toimub lugejate ümberregistreerimine, raamatuvõlglasi ümber ei registreerita.

2.6.
Lugejapilet on nimeline ja seda ei tohi edasi anda teistele isikutele.

3.
TEENUSED

3.1.
Raamatukogus pakutavad teenused jagunevad tasuta ja tasulisteks teenusteks.

Tasuta teenused on:

· teavikute kohalkasutus

· teavikute kojulaenutus

· teatmeteenindus

· esmatasandi lugejakoolitus

· arvutite kasutamine

Tasulised teenused (Lisa 1) on otseste kuludega seotud teenustööd

· koopiate valmistamine

· väljatrükk CD-lt, disketilt, andmebaasist

· skaneerimine

· EMA õppematerjalide müük

· paljunduskaartide müük

4.
LAENUTUSEESKIRJAD

4.1.
Raamatukogust laenutatakse teavikuid koju ja kohapeal kasutamiseks.

4.2.
Teavikute laenamiseks peab lugeja esitama lugejapileti ja loetavalt täidetud nõudesedeli.

4.3.
Koju ei laenutata:

· teatmeteoste ainueksemplare

· enamnõutavate trükiste viimaseid eksemplare

· ajalehti

· ajakirjade jooksva aasta viimaseid numbreid (üldreeglina)

· üliõpilaste lõputöid

4.4.
Tunnis kasutamiseks vajalikud teavikud võtab välja õppejõud või õppejõu poolset lihtkirjalist volitust omav isik, kellele vormistatakse laenutus ja kes vastutab nende tagastamise eest.

4.5.
Laenutustähtajad määrab raamatukogu sõltuvalt teaviku tüübist, olemasolevate eksemplaride arvust ja kasutamise intensiivsusest.

· üldreeglina laenutatakse raamatuid koju 1 (üheks) kuuks

· eriti nõutavaid raamatuid laenutatakse kuni 1 (üheks) nädalaks

· õpikute kasutustähtaeg üliõpilastel on 3 (kolm) kuud.

· erandkorras võib õppejõududele õppetööks vajalikke raamatuid laenutada õppeaastaks

· kohalkasutamiseks mõeldud või eriti nõutavaid teavikuid võib laenata koju raamatukogu kinnioleku ajaks, kusjuures lepitakse kokku tagastamise kuupäev ja kellaaeg

· kevadsemestri lõpuks tuleb kõik raamatud tagastada. Suvekuudeks pikendab raamatukogu tagastamistähtaegu erandina kooskõlas teaduskondade dekaanidega

· ajakirju laenutatakse üldreeglina nädalaks (v.a. jooksva aasta uusimad numbrid)

-
korraga võib lugejal olla koju laenutatud kuni 20 teavikut

4.6.
Lugejal tuleb laenatud teavikud tagastada tähtajaks. Tähtaega pikendatakse juhul, kui lugeja käes olevat kirjandust ei soovi teised lugejad.

4.7.
Õppejõududel ja töötajatel on võimalus teavikute laenutähtaegu pikendada telefoni teel.

4.8.
Tähtajaks tagastamata teavikute eest võetakse leppetrahvi rektori käskkirjaga määratud korras (Lisa 2).

4.9.
Võlgnevusega lugejale teavikuid ei laenutata.

4.10.
EMA töötajatel tuleb töösuhte lõpetamisel ja üliõpilastel õpingute lõpetamisel, samuti enne akadeemilisele puhkusele või pikemale praktikale (väljaspool Tallinna) minekut tagastada raamatukogule kõik laenutatud teavikud, sõltumata laenutustähtajast.

5.
ARVUTITE KASUTAMINE

5.1.
Lugemissaalis on lugejatele kasutamiseks interneti ühendusega arvutid. Arvuteid saab kasutada ajakava alusel, milles on 1 (ühele) inimesele ettenähtud 50 (viiskümmend) minutit kasutusaega. Vajalik on eelregistreerimine lugemissaali teenindaja juures või telefoni teel.  Arvutid on mõeldud õppeotstarbelise informatsiooni otsimiseks. Kasutajal peab kaasas olema lugejapilet.

5.2.
Raamatukogus on lugejatel võimalik teha väljatrükki CD-lt, disketilt ja andmebaasist ning materjalide skaneerimist. Nimetatud toimingute eest tuleb tasuda rektori käskkirjaga kehtestatud  hinnakirja alusel.

6.
PALJUNDUSMASINA KASUTAMINE

6.1.
Üliõpilastel on võimalus valmistada koopiaid raamatukogus asuva RAPO kaardipaljundusaparaadiga. Koopiakaarte müüakse raamatukogu laenutusletis.

6.2.
Erandina tehakse üliõpilastele paljundustöid rektori käskkirjaga kinnitatud hinnakirja alusel.

Erandiks loetakse: õppematerjal (ainult lahtised lehed) alates 20 leheküljest, dokumendikoopia.

7.
SISEKORD
7.1.
Raamatukogu ruumides tuleb säilitada korda ja vaikust.

7.2.
Keelatud on igasugune tegevus, mis häirib raamatukogu tööd ja teisi lugejaid:

· söömine ja joomine

· suitsetamine

· alkoholi- või narkojoobes viibimine

· teavikute omavoliline raamatukogust välja viimine

· valjult vestlemine ja  mobiiltelefonide kasutamine

· arvutite konfiguratsiooni muutmine

· arvutitesse tarkvara salvestamine

· pornograafilise materjali kuvamine ja levitamine ükskõik millisel kujul

7.3.
Raamatukogu kasutamise eeskirja eiramise puhul võib raamatukogu juhataja jätta lugeja ajutiselt (2 nädalaks, 1 kuuks) ilma raamatukogu kasutamise õigusest või teha EMA rektorile ettepanek süüdlase karistamiseks või raamatukogu kasutamise õigusest ilmajätmiseks pikemaks ajaks (k.a. alaliselt).

7.4.
Pretensioonid raamatukogu sisekorra küsimustes lahendab raamatukogu juhataja.

8.
LUGEJA VASTUTUS

8.1.
Lugeja vastutab tema kasutuses olevate teavikute ja tehnikavahendite eest.

8.2.
Laenatud teavikut ei tohi rikkuda ega määrida. Laenamisel peab lugeja kontrollima trükise seisukorda ja teatama defektidest (puuduvad lehed, lisad jne.) raamatukoguhoidjale. Kui puudused avastatakse trükise tagastamisel, langeb vastutus lugejale.

8.3.
Kaotatud või rikutud trükis tuleb raamatukogule hüvitada rektori käskkirjaga kinnitatud korra alusel (Lisa 3).

· asendada sama trükisega, selle uuema trüki või koopiaga

· kui tegemist ei ole väärtusliku ainueksemplari või asendamatu trükisega, siis võib selle asendada mõne teise raamatukogule vajaliku trükisega või tasuda kompensatsioon

8.4.
Raamatukogu kasutamise õigus võidakse ära võtta järgmistel juhtudel:

· raamatukogu kasutamise eeskirja korduval või jämedal rikkumisel

· teistele isikutele kuuluva lugejapileti kasutamisel ja lugejapileti andmisel teistele isikutele

· teaviku kahjustamisel, lõhkumisel või loata raamatukogust väljaviimisel

· raamatukogule ainelise kahju tekitamisel

9.
TÄITJAD JA VASTUTUS

9.1.
Eeskirja täitmine – Eesti Mereakadeemia liikmeskond

9.2.
Eeskirja haldamine ja täitmise kontroll – raamatukogu juhataja
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