Könyvtárhasználati Szabályzat 


A J.G. Tajovsky Általános Művelődési Központ Városi Könyvtára közszolgálati intézmény. Ennek megfelelően rendelkezésére áll minden érdeklődőnek a Szervezeti és Működési Szabályzatban leírt szolgáltatásokkal, a Könyvtárhasználati és Szolgáltatási Szabályzatban rögzített módon.

1.Szolgáltatások 

1.1 A szolgáltatások igénybevételének módja: 

A szolgáltatások az alábbi helyeken és időpontokban vehetők igénybe: 

Május 01 – Október 07-ig: Tótkomlós, Erzsébet u. 2/a
Október 08 – Április 30-ig: Tótkomlós, Fő u. 1.



Hétfő:
9-12
13-17

Kedd:
9-12
13-17


Szerda:
9-12
13-17


Csütörtök:
9-12
13-17


Péntek:
9-12
13-17


Szombat:
9-12


A könyvtár minden év tavaszán és őszén 10-10 napig költözés miatt zárva tart. A zárás és nyitás pontos időpontját zárás előtt egy héttel a bejárati ajtókon kifüggesztjük és használóinkkal a könyvtárlátogatás alkalmával közöljük, valamint kábeltévén tesszük közzé.


1.2  A szolgáltatásaink igénybevétele: 
 
A könyvtár nyilvános szolgáltatásainak igénybevételére minden könyvtárhasználó jogosult, aki a könyvtárhasználati szabályzatot magára nézve kötelezően elismeri, és adatait regisztráltatja. Ez alól kivételt képeznek az intézmény nyilvános rendezvényeinek (kiállítás, előadás, stb.) látogatói, illetve a szolgáltatásokat szervezett keretben igénybe vevő csoportok tagjai.

Könyvtárhasználó lehet:

* könyvtárlátogató
* könyvtári tag 

A könyvtárlátogatók csak a szolgáltatások adott körére jogosultak.

1.2.1. Könyvtári látogatók számára biztosított szolgáltatások:

- könyvtárlátogatás
- folyóirat olvasás, helyben olvasás
- az állományfeltáró eszközök (katalógusok) használata
- információ a könyvtár és a könyvtári rendszer szolgáltatásairól
- közhasznú információ szolgáltatása

- internethasználat

- foglalkozások, rendezvények látogatása


1.2.2. Könyvtári tag lehet az, aki regisztráltatja magát.
A könyvtári tagnak a regisztrálás alkalmával hitelt érdemlő dokumentum (személyi igazolvány, útlevél, diákigazolvány) felmutatásával igazolnia és közölnie kell saját – ha önálló jövedelemmel nem rendelkezik, jótállójának – alább felsorolt adatait:

- név (asszonyoknál leánykori név is)
- születési hely és idő
- anyja neve
- állandó – és ideiglenes – lakhelye

A könyvtár gyűjti az alábbi adatokat is, de ezek közlése nem kötelező:
- foglalkozás
- munkahely (tanulók esetén ez az oktatási intézmény megnevezése)
- telefonszám, e-mail cím


A személyes adataiban bekövetkezett változásokat a könyvtárhasználó köteles bejelenteni a könyvtárnak. Ha a könyvtárhasználó tagságát megszünteti, adatait – amennyiben tartozása a könyvtár felé nem áll fenn – töröljük a nyilvántartásból. 

Beiratkozáskor, regisztrációkor a mindenkori beiratkozási díjat kell megfizetni, melyet a szabályzat melléklete tartalmaz.

A beiratkozási díj mértékét Tótkomlós Város Önkormányzata Kulturális Bizottságának nyújtott tájékoztatási kötelezettsége mellett- a J.G. Tajovsky Általános Művelődési Központ vezetője módosíthatja.
1.2.3 Díjmentesen kölcsönözhetnek:
· oktatási intézmény nappali tagozatán tanuló helyi diákok illetve helyi oktatási intézmény nappali tagozatán tanuló vidéki diákok,

·  70 éven felüliek,
· a helyi oktatási intézményekben dolgozó pedagógusok

· a J.G. Tajovsky Általános Művelődési Központ alkalmazottai

Az olvasó a könyvtárba történő beiratkozással a szolgáltatásokat 365 napig veheti igénybe.

A regisztrált személyi adatokat a könyvtár rögzíti, azokat kizárólag nyilvántartása számára használja, más személynek, vagy szervezetnek át nem adja, abba betekintést nem engedélyez.

1.2.4 Könyvtári tagok számára biztosított szolgáltatások:

- tájékoztatás a könyvtár és más könyvtárak állományáról, a könyvtár által vásárolt, előfizetett, vagy készített adatbázisokban, adattárakban és az Interneten elérhető információkról.

- könyvtári dokumentumok meghatározott körének kölcsönzése, előjegyzése, a kölcsönzési határidő meghosszabbítása, 

- könyvtárközi kölcsönzés bonyolítása, az olvasóterem gyűjteményének és az audiovizuális gyűjteménynek helyben használata,

- hozzáférés a könyvtár számítógépes hálózatán elérhető adatbázisok meghatározott köréhez,

- segítségnyújtás katalógusaink, kézikönyvtárunk, számítógépes adatbázisaink használatához,

- bibliográfiai és szakirodalmi tájékoztatás, irodalomkutatás, témafigyelés.

1.3 A szolgáltatások igénybevételének részletezése: 

Nyitvatartási időben a szolgáltatásokat igényelheti vagy megrendelheti a használó. A szolgáltatásokkal kapcsolatos információkat telefonon, vagy a konyvtar@totkomlos.hu elektronikus levélcímen is kérhetik. 

Igénybe vehető szolgáltatások:

- Beiratkozás, könyvtárlátogatók regisztrálása a pultnál történik

- Kölcsönzés, előjegyzés, hosszabbítás
A könyvtári dokumentumok kölcsönzését, előjegyzését, a kölcsönzési idő meghosszabbítását a regisztrációs pultnál rögzítjük. 
- Folyóiratolvasó

A folyóirat olvasóban a legfrissebb folyóiratok találhatók. A szolgáltatást minden könyvtárhasználó részére biztosítjuk. A folyóiratból történő másolás a könyvtáros közreműködésével történhet.

1.3.1 Kölcsönzés szabályai

A dokumentumok kölcsönzési ideje a könyvtári státusz szerint a következő:
	Dokumentum megnevezése
	Kölcsönzési idő
	Hosszabbítás

	- kölcsönzői állomány
	28 nap
	igen, ha nincs rá előjegyzés

	- folyóirat

(a legújabb szám nem kölcsönözhető)
	3 nap
	nincs

	- nem kölcsönözhető kézi-könyvtári állomány

(csak indokolt esetben)
	Szombat 12 órától 
hétfő 9 óráig
	nincs

	- helyismereti dokumentumok (csak a többpéldányos)
	1 hét
	nincs

	Audiovizuális dokumentumok
	
	

	-hanglemez
	3 nap
	Nincs

	-CD-ROM
	3 nap
	Nincs

	-hangoskönyv
	3 nap 
	nincs


Kézikönyvek csak indokolt esetben kölcsönözhetők, ezek a dokumentumok alapvetően helyben használatra szántak, ezért kölcsönzésük megtagadható.
Az egy példányos helyismereti dokumentumok nem kölcsönözhetők ki. 

A kölcsönzés tényét az integrált számítógépes rendszerben tartja a könyvtár nyilván.
A határidő lejártát, a visszahozandó dokumentumok számát az olvasójegyen feltüntetjük. 
Egyszerre maximum 8 dokumentum kölcsönözhető ki.  A kölcsönzés a határidő lejárta előtt – amennyiben a dokumentumra nincs előjegyzés – egy alkalommal meghosszabbítható, telefonon vagy e-mailban is. A késedelmes olvasót anyagi felelősség terheli.

1.3.2. Előjegyzés

A könyvtári tag – ha az általa keresett dokumentum megtalálható a könyvtár állományában, de az nem elérhető (kölcsönzés miatt) – kérheti a dokumentum előjegyzését. A könyv beérkezéséről az olvasót a könyvtár értesíti. Az előjegyzett dokumentumot az előjegyzést kérőnek 8 napon át fenntartjuk, csak helyben használatra adjuk át más könyvtárhasználónak.
1.3.3. Eljárás késedelem esetén

A könyvtár a kölcsönzési határidő után 7 nappal a késedelmes olvasót postai úton figyelmezteti. Ha a dokumentum nem kerül vissza az intézménybe, 2 hét eltelte után a könyvtár tértivevényes levél formájában küld felszólítást, melyben feltünteti a dokumentum típusát, címét, darabszámát.  Amennyiben a könyvtárhasználó az ettől számított 2 héten belül a dokumentumot visszaszolgáltatja, a postaköltség és a késedelmi díj megfizetése terheli, ha nem szolgáltatja vissza a dokumentumot az intézmény egy 3. felszólítást küld tértivevénnyel, melyben közli az eddig felmerült összes postai, valamint adminisztrációs költség összegét és a dokumentum beszerzési értékét.  E levélben az intézmény figyelmezteti  az olvasót, hogy a felszólító levél postára adásától számított 30 nap eltelte után – ha a tartozás továbbra is fennáll- köteles bírósági eljárást kezdeményezni. 30 nap eltelte után a könyvtár a bírósági végrehajtásról szóló törvény rendelkezései szerint jár el.
1.3.4. Könyvtárközi kölcsönzés

A könyvtár azokat a dokumentumokat, amelyek gyűjteményében nem találhatók meg, könyvtárközi kölcsönzés útján szerzi be a felhasználóknak. Az ilyen módon átadott dokumentumok használatának feltételeit a kölcsönadó könyvtár szabja meg.

Könyvtárközi kölcsönzés esetén a kölcsönadó könyvtár által kért térítési díjat és a postaköltséget a felhasználónak kell megfizetnie.


1.3.5.Tájékoztatás 

Számítógépeink a tájékoztató munka segítését is szolgálják. Olvasóink önállóan, vagy a könyvtáros segítő közreműködésével meghatározott keresésre – a könyvtár és más könyvtárak állományáról való tájékozódásra, faktográfiai keresésre – vehetik igénybe. Segítséget nyújtunk a cédulakatalógus használatában, a könyvek kikeresésében. Tájékoztatjuk látogatóinkat könyvtárunk szolgáltatásairól egyéni és csoportos formában is.


1.3.6 A könyvtárhasználat egyéb szabályai 

-A könyvtárhasználók számára kötelező a kabátok és a táskák elhelyezése a fogason és a fogas alatti polcon. Az így elhelyezett értéktárgyakért felelősséget nem vállalunk.

-A könyvtár nyilvános tereiben dohányozni tilos, ételt, italt fogyasztani csak az előtérben kijelölt helyen lehet.

-A könyvtár olvasói tereiben mobiltelefont használni nem szabad.

-Az olvasói terekbe csak kézitáskát szabad bevinni.

-A könyvtár területén hirdetések, közlemények csak az intézmény igazgatójának az engedélyével rakhatók ki.

-A könyvtári dokumentumok használatakor ügyelni kell azok épségére, tisztaságára.

-A dokumentumok egyedi azonosítójának megrongálása a javítási, pótlási költség befizetésével jár.

-A könyvtár számítógépeinek és számítógépes hálózatának használatára vonatkozó szabályokat a (Számítógép használati szabályzat) 2. fejezet tartalmazza.

-A könyvtárba történő mindennemű befizetés a pultnál lévő pénztárba történik, a befizetésről nyugtát, illetve kérésre számlát adunk.

-A könyvtár rendjét megszegő, a használat szabályait be nem tartó használótól a szolgáltatások teljesítését a könyvtár megvonhatja.

-A könyvtárhasználók reklamációikkal, javaslataikkal az intézmény igazgatójához, a könyvtárosokhoz fordulhatnak. A könyvtárhasználó kezdeményezheti a könyvtárhasználati szabályzat módosítását.

Térítéses szolgáltatások

Térítéses szolgáltatásainkat minden könyvtárhasználó igénybe veheti, a szolgáltatást nyújtó könyvtári részleg által meghatározott feltételek betartása mellett. Az aktuális szolgáltatási díjak a könyvtári pultnál kifüggesztésre kerülnek.
1.4.1 Számítógép használati szabályzat

A lakossági Internet használat céljára 6 gép áll rendelkezésre.

A számítógépeket és az Internetet 30 perces időtartamban 50.-Forintért  használhatják az érvényes tagsággal rendelkező olvasóink (a továbbiakban felhasználó).

Akik nem rendelkeznek érvényes tagsággal, azok számára az Internet használata félóránként 100 Forintba kerül.

A számítógép használata előtt kérjük felmutatni az érvényes tagságot igazoló olvasókártyát.

A számítógép használata előtt regisztrációs lapot kell kitölteni a kölcsönzőpultnál.

A számítógépen nem végezhető olyan tevékenység, amelyért a felhasználó anyagi szolgáltatást kap.

A felhasználók kötelesek a legjobb tudásuk szerint védekezni a számítógépes vírusok ellen. 

A felhasználó felelősséggel tartozik a nyilvánosan elérhető adataiért, így nem lehet feltenni, tárolni (bármilyen formátumban, legyen az kép, hang, szöveg, vagy bármilyen anyag tömörített, kódolt verziója) amely nem 100%-ig politika, vallási-és etnikai kérdésektől mentes, valamint pornográf/erotikus, személyiségi jogokat sért.

A felhasználó a könyvtári számítógépeken található szoftverekkel kapcsolatban köteles betartani a vonatkozó licensz szerződéseket, vagyis általában tilos bármilyen szoftvert lemásolni.

A felhasználók ne zavarják hangoskodással és egyéb más módon a könyvtárban tartózkodó többi olvasót, ill. munkatársat.

A könyvtárban tartózkodó felhasználók ügyeljenek a könyvtár rendjére, oda ételt-és italt ne vigyenek be!

A felhasználók kötelesek betartani a hálózati és levelezési, valamint a különböző interaktív és kötegelt médiákon szokásos etikettet.

A felhasználó, magatartásával nem hozhatja hátrányos helyzetbe a könyvtár többi felhasználóját.

Tilos bármely magyar és külföldi számítógép normális működésének akadályozása, illetve a hálózati működést biztosító bármely eszköz működését hálózati csomagokkal zavarni, vagyis ezeknek adat-, vagy vezérlő csomagokat küldeni! 

A gépeken hozott program nem futtatható, könyvtár hálózatába saját géppel bármilyen módon belépni tilos. A számítógépekben kárt okozók anyagi- és büntetőjogi felelőséggel tartoznak.

Az Internet használata esetén kötelező a hálózati etikett betartása. A szabályok megszegése és a nem megfelelő viselkedés időleges vagy végleges eltiltással jár.

Tótkomlós, 2011. szeptember 01. 

                                                                                    Karaszné Kajos Mónika

                                                                                    mb. intézményvezető

 

