AZ ENCSI VÁROSI MŰVELŐDÉSI KÖZPONT ÉS KÖNYVTÁR

KÖNYVTÁRHASZNÁLATI SZABÁLYZATA

A könyvtár címe és elérhetőségei:


Városi Művelődési Központ és Könyvtár Encs


3860 Encs, Rákóczi út 9.


Tel: 46/587-330  Fax: 46/587-331


Igazgató: Kércsi Tibor    20-976-6261


E-mail: kultencs@enternet.hu

Nyitva tartás rendje:  az 1. sz. mellékletben feltüntetve
Könyvtári szolgáltatások:

A könyvtárat lakóhelytől függetlenül bárki látogathatja, aki a használat elemi szabályait betartja: hangoskodás, mobiltelefon használat, dohányzás, étkezés más olvasókat zavaró magatartás tilos!

A felnőtt és a gyermek részleg a teljes nyitvatartási időben korlátozás nélkül az olvasók rendelkezésére áll, kivéve a könyvtár saját rendezvényeinek zavartalan lebonyolítása időszakában.

A szolgáltatások teljes körének mindenkori igénybevételére jogosult, aki személyazonosságának igazolásával tagként beiratkozik 14 éven aluliak, csak  valamely szülő felelősségvállalásával iratkozhatnak be.

Gyermek- és ifjúsági részleg


Szolgáltatásai:

· könyvkölcsönzés

· könyvek, gyermek- és ifjúsági lapok helyben használata

· szaktájékoztatás, segítségnyújtás a katalógusok, a kézikönyvtár használatához

· könyv- és könyvtárhasználati foglalkozások, rendhagyó iskolai órák tartása

előzetes megbeszélés alapján 25-30 fő számára

· játszóházak szervezése
Felnőtt részleg

a) Tájékoztatás: a könyvtáros segít eligazodni az állományban,

tájékoztatást ad az olvasók által keresett szak- és szépirodalomról.

Tevékenységében felhasználja a rendelkezésre álló számítógépes rendszereket, adatbázisokat és az Internet adta lehetőségeket.

b) Könyvtárközi kölcsönzés

A megkapott mű kölcsönzési feltételeit a küldő könyvtár határozza meg. 

c) A könyvtár az olvasók részére, előzetes megbeszélés alapján irodalomkutatást, irodalomjegyzéket, ajánló bibliográfiákat készít.

d) Igény szerint előzetes bejelentés után könyvtárbemutató és könyvtárhasználati foglalkozásokat tartanak.

e) A könyvtár védett állományából kölcsönözni a vezető engedélyével lehet. 

Kézikönyvtár, folyóirat, helyismeret

· állományai helyben használhatók

· a tájékoztatásban a könyvtár segít

· alkalmi rendezvényeket rendeznek

· igény szerint csoportos foglalkoztatásokat tartanak.

Internet-használat


Internet használati szabályzat betartása kötelező. (2. sz. melléklet).

A könyvtárhasználat általános szabályai

· Az olvasói terekbe kabátot, táskát bevinni nem lehet, ezek az előtérben helyezhetők el

· Az olvasóknak és a látogatóknak ügyelni kell a könyvtár berendezéseinek és az állomány épségének megőrzésére

· A könyvekbe és folyóiratokba bármiféle bejegyzést tenni, oldalaikat behajtani, vagy megcsonkítani nem szabad

· A könyvtárban való tartózkodás csendes, a többi olvasót nem zavaró magatartást kíván

· Mobiltelefont bekapcsolni a könyvtár olvasótereiben nem szabad.

· Ha az olvasó nem rendeltetésszerűen használja a könyvtárat, viselkedésével zavarja a működését, a könyvtár vezetője meghatározott időre korlátozhatja a használati jogát

Fogadótér

Általános tájékoztatás:

Feladat: Az intézménybe látogatók fogadása, felvilágosítása a könyvtár használatáról, állományáról és az igénybe vehető szolgáltatásokról.

Beíratkozás:

A könyvtár tagja lehet minden természetes és jogi személy. A könyvtárhasználónak a beíratkozáskor a következő adatokat kell közölnie és igazolnia: név, anyja neve, születési helye és ideje, lakcíme, személyi igazolványának vagy útlevelének száma. 
A könyvtár a személyes adatok védelméről az erre vonatkozó jogszabályok szerint köteles gondoskodni. A személyi adatokban történő változásokat az olvasónak be kell jelentenie a könyvtár beíratkozási adminisztrációjánál.

A könyvtári tagság a beíratkozástól számított 365 napra szól, lejárata után meg kell újítani.

A beíratkozás az intézmény minden részlegének használatára jogosít.

Az olvasó beíratkozáskor nyilatkozatot ír alá, amelyben vállalja a könyvtár szabályainak betartását. Az önálló keresettel nem rendelkezőkért a jótállót terheli az anyagi felelősség. A beíratkozás díját, kedvezmények, és késedelmi díjak összegét az Encsi Önkormányzat rendeletben határozza meg.

Beiratkozáskor az olvasó adatai a könyvtár által használt TEXTLIB integrált könyvtári rendszer olvasói adatbázisába kerül. Az adatbázis használhatósága és az olvasó tájékoztatása érdekében további kiegészítő adatok is kérhetők (munkahely, foglalkozás, további elérhetőségei, telefon,  fax, e-mail címe).

Minden beiratkozott olvasó egyedi azonosítóval, vonalkóddal ellátott olvasójegyet kap, melyet kölcsönzéskor fel kell mutatnia. Olvasójegy nélkül nem lehet dokumentumot kölcsönözni! Az első jegy ingyenes, de elvesztése esetén 200 Ft térítés ellenében újat válthat.

A beírt olvasó a személyi adataiban történt változásokat köteles bejelenteni.

Személyi adatok regisztrálása nélkül is igénybe vehető szolgáltatások:

· Könyvtárlátogatás, ismerkedés a könyvtárral, nézelődés, tájékozódás

· Kijelölt gyűjtemények helyben használata (folyóirat olvasás, böngészés a szabadpolcon elhelyezett könyvek között)

· Állományfeltáró eszközök (gépi és hagyományos katalógusok) használata

· Tájékoztató szolgálat igénybevétele, információ kérése a könyvtár és az egész könyvtári rendszer szolgáltatásairól

· Közhasznú információk szerzése (menetrendek, jegyzékek, listák, katalógusok, képviselő-testületi ülések előterjesztései, stb.)

· Másolatszolgáltatás nyomtatott, írott szövegről

· Számítógépes információ és használat

· Könyvtári rendezvények látogatása

Csak beiratkozott olvasók által igénybe vehető szolgáltatások:

· Dokumentumok kölcsönzése

· Könyvtárközi kölcsönzés (eredetiben, másolatban)

· Kölcsönzési előjegyzés, értesítés az előjegyzett műről

· Kölcsönzési idő meghosszabbítása (személyesen, telefonon, e-mailen)

· Témafigyelés, irodalomkutatás

· Bibliográfiák összeállítása

A kölcsönzés szabályai dokumentum-típusonként:
· Az olvasó egy alkalommal legfeljebb 6 könyvet kölcsönözhet 4 hétre. A kölcsönzés időtartama egy alkalommal meghosszabbítható 4 hétre telefonon vagy személyesen.

· Az állományban meglévő, de kikölcsönzött műveket az olvasó kívánságára  a könyvtárosok előjegyzésbe veszik és értesítik a kért mű beérkezéséről.

· A határidőre vissza nem hozott és meg nem hosszabbított könyvekért az olvasó késedelmi díjat, a kölcsönzött dokumentum megrongálódása vagy elvesztése esetén pedig kártérítést fizet

 Kölcsönzésből eredő tartozások, károkozás rendezése:

A kölcsönzött könyvek, dokumentumok elvesztése és megrongálódása esetén a kárt az olvasónak kell megtérítenie, azonos példánnyal pótolni vagy az új dokumentum beszerzési árán megtéríteni.

Ha a könyvet meg lehet kereskedelmi forgalomban vásárolni, a könyvtár napi forgalmi érték alapján számolja ki a kártérítés összegét. Amennyiben nem pótolható, úgy a könyvtár 5. 000 Ft értékben kérhet eszmei kártérítést, amennyiben egyedi példányról van szó.

Az olvasó a dokumentum kölcsönzési idejének lejárata után felszólító levelet kap két alkalommal, ami tartalmazza a dokumentum fontosabb adatait, a késedelmi díj és a postaköltség mértékét.

Tartozását nem rendező olvasó a könyvtárból nem kölcsönözhet dokumentumot, valamint a könyvtárhasználata korlátozás alá kerül, amíg tartozását nem rendezi az intézmény felé.

Szolgáltatások és díjak: 3. sz. melléklet szerint

Segéd- és kézikönyvtári anyagot zárástól nyitásig lehet elvinni. 

Lexikonok, enciklopédiák, védett könyvek, helytörténeti dokumentumok indokolt esetben zárástól nyitásig vagy hétvégére kikölcsönözhetők, külön nyilvántartás alapján. 

A fenti könyvtárhasználati szabályzat 2013. Január 01-vel lép érvénybe visszavonásig.

A mellékletekben foglaltak évente áttekintésre és szükség esetén aktualizálásra kerülnek. (Nyitva tartás, beiratkozási díjak.)

Encs, 2012. december 29.

            Kércsi Tibor



     igazgató
1. számú melléklet

	Nap
	Nyitva tartás

	Hétfő
	Kölcsönzési szünet

	Kedd
	8-16

	Szerda
	8-16

	Csütörtök
	8-16

	Péntek
	8-16

	Szombat
	9-12

	Vasárnap
	Zárva


2. számú melléklet

SZÁMÍTÓGÉP HASZNÁLATI SZABÁLYZAT

A számítógép használatára jogosult minden beiratkozott könyvtári tag, akik a következő szolgáltatásokat igényelhetik:

INTERNET elérés

Könyvtári adatbázisok, CD-ROM-ok használata (külön kérés alapján)

Nyomtatás (külön kérés alapján)

Megrendelés alapján történő információkérés, megbeszélt időpontra, a 

könyvtár elektronikus és nyomtatott forrásaira támaszkodva.

A hálózat zavartalan működése és a támogatások megtartása közös 

érdekünk. Azért, hogy a szolgáltatásokat mindenki egyenlő eséllyel 

vehesse igénybe, a következő szabályzatot kell betartani.

1. Géphasználatot a kölcsönző-pultnál lehet kérni a könyvtárosoknál 

2. A könyvtári tag minden alkalommal legfeljebb 1 órára foglalhatja le a 

     számítógépet. Indokolt esetben a géphasználati idő 

     meghosszabbítható, ha más felhasználó nem várakozik arra a 

     számítógépre, vagy szolgáltatásra.

3. A számítógépek be- és kikapcsolását, valamint a külön igényelt alkalmazások indítását csak a könyvtárosok végezhetik.

4. A számítógépre tilos magánjellegű programokat, játékprogramokat 

    telepíteni!

5. Óvjunk a gépeket a vírusoktól!

    Ennek érdekében az internethasználó gondoskodjon arról, hogy saját 

    elektronikus adathordozója vírusmentes legyen. 

6. A számítógépben , vagy programban kárt okozó felhasználó anyagi és 

    büntetőjogi felelősséggel tartozik.

7. A számítógépek elsősorban az Internet elérését hivatottak szolgálni.

8. Magánjellegű levelezésre külön postafiókot a könyvtár nem biztosít.

A hálózat használata során tilosak az alábbi tevékenységek

1. a számítógép beállításainak megváltoztatása

2. mások személyiségi jogainak megsértése

3. másokra nézve sértő, mások vallási, etnikai, politikai vagy más jellegű érzékenységét sértő, másokat zaklató tevékenység (pl. pornográf anyagok használata, közzététele, kéretlen levelek)

4. a szerzői jogok megsértése

5. software szándékos és tudatos illegális terjesztése

6. tiltott haszonszerzésre irányuló tevékenység (pl. piramis-, pilótajáték)

7. profitszerzést célzó direkt üzleti célú tevékenység, reklámok terjesztése

8. a hálózat erőforrásaihoz, a hálózaton elérhető adatokhoz történő illetéktelen hozzáférés, azok illetéktelen használata, módosítása, megrongálása, megsemmisítésére irányuló tevékenység

9. a hálózat biztonsági működését zavaró vagy veszélyeztető információk, programok terjesztése (pl. vírusok)

10.  a hálózati erőforrások magáncélra való túlzott mértékű használata (levélbombák, internetet igénylő játékok, letöltések)

A számítógép használatáért a következő díjakat számítjuk fel:
Internet használatának díja:                          100 Ft/ megkezdett óra

Nyomtatás díja:                                             

              Csak szöveg:                                    20 Ft/A4 oldal

              kép:                                                  60 Ft/db
3. számú melléklet

SZOLGÁLTATÁSOK ÉS DÍJAK

1. Beiratkozási díj

16 éven aluli diák
díjtalan

16 éven felüli diák
300,- Ft

Dolgozó, önálló jövedelemmel rendelkező
600,- Ft

Pedagógus
300,- Ft

Nyugdíjas
díjtalan

Közgyűjteményi dolgozók
díjtalan

Fogyatékkal élők, munkanélküliek
díjtalan
2.    KÖNYVTÁRKÖZI KÖLCSÖNZÉS


A II. Rákóczi Ferenc Megyei és Városi Könyvtárból
díjtalan
       
Más ODR-tagkönyvtárból
800,-Ft

3.  Elveszett olvasójegy pótlása
200,- Ft

4. Késedelmi díj
 5 Ft/könyv/nap



+ postaköltség

           5. Másolási díj



A/4-es méret egy oldalas
10,- Ft


A/4-es méret két oldalas
15,- Ft


A/4-es méret színes
100,- Ft


A/4-es méret színes kétoldalas
150,-Ft


A/3-as méret egy oldalas
20,- Ft


A/3-as méret két oldalas
30,- Ft

           6. Nyomtatás


csak szöveg
20,- Ft/A 4 oldal


kép
60,-Ft/db

7. Internet használat
100,- Ft/megkezdett óra

A könyvtár munkatársai az internet, az adatbázisok és a számítógépes 

információs források használatához, az igénybevevőknek rendszeresen 

segítséget nyújtanak.

           8.  Hírlap- és folyóirat


        Napi- és hetilapok, folyóiratok helyben olvashatók, rövid határidőre kölcsönözhetőek
