2. sz. melléklet

Hegyesi Janos Varosi Konyvtar és Kozmivelddési Intézmény hasznalati
szabalyzata

1./ Kényvtarhasznalati szabalyzat

Az 1997. évi CXL. Torvény 57. § (3) bekezdése értelmében a konyvtarhasznalo altal igénybe
vehetd szolgaltatasok korét, az igénybevétel modjat és a dijak mértékét a konyvtarhasznalati
szabalyzat tartalmazza, melyet a koOnyvtarhasznal6 koteles betartani. Ugyanezen § (4)
bekezdése szerint ,,a konyvtarhasznald kezdeményezheti a konyvtarhasznalati szabélyzat
modositasat.” Az 58. § (1) bekezdése értelmében a konyvtarhasznalati szabalyzatot
nyilvanossagra kell hozni. A szabalyzatban célszerii tehat arra is kitérni, milyen mddon

hozzék azt nyilvanossagra, ill. mi az eljarasi modja az olvasoéi javaslatok kezelésének.

A flizesgyarmati Varosi Konyvtar nyilvanos konyvtar, szolgaltatasait barki igénybe veheti,
aki a hasznalat feltételeit elfogadja. A hasznalok lehetnek: konyvtari tagok és
konyvtarlatogatok.
A konyvtarlatogatok a kovetkezo alapszolgaltatasokat vehetik igénybe téritésmentesen:

= a konyvtar megtekintése,

= tajekoztatas a konyvtarrol, a gyljteményrdl, a szolgéaltatdsokrol és a konyvtari

rendszerrol,
= nyomtatott dokumentumok helyben hasznélata (kényv, ujsag)

= 4llomanyfeltaré eszk6zok hasznalata (Corvina adatbazis).

A konyvtari dokumentumok helyben haszndlata:

A konyvtar valamennyi szolgaltatd helyén biztositja, hogy alloményanak erre rendelt részét
latogat6éi helyben haszndlhassak. A konyvtarhasznalok minden korlatozas nélkiil kézbe
vehetik a szabadpolcokon elhelyezett dokumentumokat. A konyvtari dokumentumok
hasznalatakor az olvasonak tligyelnie kell azok épségére, tisztan tartasara. Rongalas, csonkitas,
beleiras, alahuzas stb. esetén a szolgalatot teljesitdé konyvtaros a dokumentumhasznalatot
koteles felfliggeszteni és az olvasot a szolgaltatas igénybe vételétdl eltiltani, az okozott kart
megtérittetni.

A konyvtari tagsag téritésmentes.

Koényvtari tagsaggal igénybe vehetd ingyenes szolgaltatasok:

= kolcsonzés,



= konyvtarkozi kdlesonzés,

= hosszabbitas, tajékoztatas,

= felnbtt- és gyermekkonyvtari részleg hasznalata (olvasoterem tanuldsi lehetoség,

beszélgetések, konyvismertetok, bevezetés a konyvtar hasznalataba,

videdzasok, zenehallgatas)

= jrodalomkutatas,

= témafigyelés,

= adatkeresés.

A konyvtari dokumentumok kolcsonzése

kozos

A konyvtar dokumentumainak arra rendelt részét beiratkozott olvasdinak kolcsénadja. A

kolcsonzési  hatarido,

valamint az egyszerre kikolcsondzheté dokumentumok szama

allomanytipusonként a kovetkezo:

Dokumentumtipus |Konyvtari statusz Kolcsonzési id6 Hosszabbitas
konyv Koélcsonzoi allomany |21 nap Igen (2x)
Nem kolcsondzhetd, | 3 nap Nem
tajékoztatoi allomany,
egyedi elbiralas
alapjan
Kézikonyvtari 3 nap Nem
alloméany
helyismereti 3 nap Nem
Hirlapok, folyo6iratok | Csak a  régebbi|l hét nem
példanyok
Audio 24 6ra Nem
dokumentumok
CD mellekletek 24 6ra Nem

Az olvasonal egyszerre 3 db konyvtari egység lehet kikdlcsondézve. A helyismereti

gyljteményb6l csak a tobbpéldanyos konyvek kolcsondzhetdek,

egyéb helyismereti

dokumentum nem adhaté ki. Olvasétermi €s segédkonyvtari konyvek alapvetden helyben

hasznalatra szantak, ezért kolcsonzésiik megtagadhato!

A tablazatban ,igen” jelzéssel ellatott dokumentumok kolcsonzési hatarideje akkor

hosszabbithaté meg, ha arra eldjegyzést nem vettek fel.




Téritéses szolgaltatasok:

fénymasolas,

nyomtatas,

szkennelés,

szovegszerkesztés,

kiadvanyszerkesztés,

Internet-hasznalat,

szamitogéphasznalat,

faxolas,

spiralozas,

laminalas,

hokatés.

BEIRATKOZAS

A beiratkozas, regisztralas alapfeltétele, hogy a konyvtarat hasznalni kivané személy kozolje

és hitelt érdeml6 dokumentum (személyi igazolvany, utlevél, 14 éven aluliak esetén

didkigazolvany) felmutatasaval igazolja sajat, ill. ha 6nalldé jovedelemmel nem rendelkezik,

jotallojanak alabb felsorolt adatait:

név (asszonyoknal lednykori név is)

sziiletési hely €s ido,

anyja neve,

allando lakohelye: telepiilés, utca, hazszam, emelet, ajté (ha Fiizesgyarmaton
ideiglenes lakcimmel rendelkezik az is, ebben az esetben azonban a levelezési
cimet meg kell jel6Ini),

személyi igazolvany vagy utlevél szdma.

A konyvtar gyiijti az olvasok alabbi adatait is, am ezek kozlésére a beiratkoz6 nem koteles:

foglalkozasa és munkahelye

onallo foglalkozasuak esetében: székhely vagy telephely.

Nyugdijasok, rokkantnyugdijasok, munkanélkiilieck esetében a foglalkozasnal az
utols6 tényleges foglalkozasuk megnevezése, a munkahelynél a nyugdijas,
rokkantnyugdijas, munkanélkiili jelleget rogziti.

Onall6 jovedelemmel nem rendelkezé személyek esetében: tanuloknal ezt a tényt
foglalkozasként, az oktatasi intézmény megnevezeését munkahelyként tiinteti fel;

haztartasbeliek (stb.) esetén a helyzetet a munkahely rovatban rogziti.



A kolcsonzés igénybevételét az olvaso téritésmentesen veheti igénybe, a szolgaltatasokat 365

napon keresztiil hasznalhatja.

A beiratkozashoz hasznalt dokumentumok

Beiratkozasi, regisztralasi adatok: A beiratkozési, regisztralasi adatokat a konyvtar tasakos
kdlesonzési rendszerében hasznalt nyomtatvanyokon rogziti. A kotelezden felveendd adatok
kore megegyezik az el6z6 pontban leirtakkal. Az itt rogzitett adatokat az intézmény
személyhez kototten az olvasdval valdo kapcsolattartdshoz, illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznalhatja fel. A konyvtarlatogaté kérésére — amennyiben a

konyvtar szolgaltatasait a jovOben nem kivanja igénybe venni — adatait tordIni kell.

Torzslap, olvaséi nyilatkozat: Az olvasé torzslapjan szintén szerepelnie kell a I111.3.1. pontban
felsorolt adatoknak ¢és az olvasé nyilatkozatanak, melyben kotelezi magat a
konyvtarhasznalati szabalyzat r4 vonatkoz6 részeinek, a dokumentumkezelés szabéalyainak
betartasara, adatvaltozasainak bejelentésére ¢és elfogadja a kolcsonzési nyilvantartas
vezetésének modjat. E nyilatkozatban az 6nalld jovedelemmel rendelkezok a kdlesonzott
dokumentumokért anyagi feleldsséget is vallalnak. Az 6nallo jovedelemmel nem rendelkezok

esetében ezt a jotalloknak kell megtennitik.

Olvasdjegy: az olvasd egyedi azonositdjan €s nevén kiviil a legutolsé beiratkozas (konyvtari
dolgozé alairasaval igazolt) datumat kell ravezetni. Az olvasdjegy felmutatasa a konyvtar
latogatasanak, az egyes szolgaltatasok igénybe vételének alapfeltétele. Ezen kell rogziteni a
kolesonzott dokumentum darabszdmat. Az olvasojegyet csak tulajdonosa hasznalhatja. A

dokumentumok visszaszolgaltatasanak nem feltétele az olvasdjegy felmutatasa.
Jotalloi nyilatkozat: a nyilatkozatnak tartalmaznia kell az 6nalld jovedelemmel nem

rendelkezé olvasd nevét €s torzsszamat, a jotallo I11. 3. pontban felsorolt adatait és a jotallas

vallalasanak (alairassal igazolt) tényét.

A beiratkozott konyvtarhasznalorol rogzitett adatok kezelése

A konyvtarhasznalorol felvett adatok kizarolag konyvtari nyilvantartasok vezetésére,
konyvtari statisztikdk készitésére ill. tudomanyos kutatas céljaira hasznalhatéak fel.
Az adatokat a konyvtar harmadik fél részére nem adhatja at, nyilvanossagra nem hozhatja az

adatkozl6 irasos beleegyezése nélkiil.



A nyilvantartasokat ugy kell vezetni, az adathordoz6é dokumentumokat ugy kell tarolni, hogy
azokhoz kizarolag a munkakori leirasok alapjan erre jogosultak, a konyvtari nyilvantartasok
vezetésével megbizott személyek férhessenek hozzd. Az adatok jogszabalyok szerinti
kezeléséért a konyvtar minden dolgozoja felelds. Az olvasérdl vezetett nyilvantartasokat —

kérésére — ha az intézmény felé tartozasa nincs, meg kell semmisiteni.

A konyvtarhasznalat joganak felfiiggesztése

A konyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatasok teljesitését attol, akinek tartozasa
van, ill. a konyvtar hasznalatara vonatkozé szabalyokat megszegi.
Eltilthaté a konyvtar hasznalatatol az, akinek a magatartasa a tobbi konyvtarhasznalot jogai

gyakorlasaban tartosan akadalyozza, egészségét veszélyezteti, nyugalmat tartosan zavarja.

Reklamaciok intézése

A latogatok — amennyiben a konyvtar, ill. az intézmény dolgozoinak valamilyen intézkedését

sérelmezik-, panaszukkal jogorvoslatért az intézmény vezetéséhez fordulhatnak.

KOLCSONZES

A konyvtar dokumentum-allomanya — a csak helyben hasznalhaté rész kivételével —
kolesonozhetd. Konyvbol legfeljebb 3 db, 0jsagbdl (folydiratbol) 5 db, hangzdé 1 db
kolesondzheto.

A kolcsonzési hataridé konyveknél 3 hét, az Gjsag 1 hét, hangzé 24 ora vihetd ki. A konyvek
kolesonzési hataridejét — ha kézben mas nem jegyezte el6 — legfeljebb 2 alkalommal lehet
meghosszabbitani személyesen vagy telefonon (06-66-491-795). Az ujsagok kdlcsonzési
hatarideje nem hosszabbithato.

A konyvtari tag koteles az altala kikdlesonzott dokumentumot a megadott hataridére

visszahozni.

ELOJEGYZES

A koOnyvtarhasznalé, ha az altala keresett dokumentum megtalalhatd a konyvtéar
allomanyaban, de az — kdlcsonzés, vagy egyéb ok miatt — nem elérhetd, kérheti annak
eléjegyzését. A konyv beérkezésérol a felhasznalot a konyvtar — telefonon, e-mailon,
facebookon, sms-ben vagy nyilt postai levelezélapon — értesiti. Az eldjegyzés dija

megegyezik a mindenkori postai koltségek Osszegével. Az eldjegyzett dokumentumot az



intézmény az eléjegyzést kérOnek 10 nyilvantartdsi napon at fenntartja, csak helyben
hasznalatra adja at mas felhasznalonak.
A dokumentum beérkezésérdl a konyvtar — telefonon, e-mailon, facebookon, sms-ben vagy

nyilt postai levelez6lapon — értesiti a konyvtari tagot.

KONYVTARKOZI KOLCSONZES

Az intézménybe beiratkozottak részére:

A konyvtar gylijteményéb6l hianyzé dokumentumokat az olvasd kérésére konyvtarkozi
kolcsOnzés utjan szerzi be a konyvtar, a konyvtari rendszerben miikodd konyvtarakbol.
Kivételes, indokolt esetben az allomanyban meglévé szakirodalmi mi is kérhetd konyvtarkozi
kolcsonzés utjan. Az ilyen moédon atadott dokumentumok hasznédlatanak feltételeit a
kolcsonadd konyvtar szabja meg. Konyvtarkozi kolcsonzés esetében a felmeriild
postakoéltséget a felhasznalonak kell megfizetnie.

Mas konyvtarak részére:

A konyvtar a gytjteménybe keriilt dokumentumokat mas konyvtarak felhasznaloi szdmara is
hozzaférhetové teszi, konyvtarkozi kolcsonzés utjan. Az adlloményban egyetlen példanyban
meglevd, a konyvtari feldolgozo, tdjékoztato, stb. munkahoz sziikséges dokumentumok, az
egy példanyban meglévé id6szaki kiadvanyok és helyismereti dokumentumok, a muzealis
értékli anyagok ¢s a konyvtari jellegli kéziratok eredeti példanyaira vonatkozd kérések
teljesitése a tajékoztatd véleményezése alapjan megtagadhatd. A konyvtarkozi kdlesonzéssel
kiadott miivek visszakiildési ideje altalaban négy hét. Indokolt esetben ez az 1d6 csdkkenthetd,
vagy ndvelhetd. Eredeti dokumentumok kdolcsonzése esetén e szolgaltatds dijtalan,

masolatszolgaltatas esetén a vonatkozo fejezet alapjan szamitott téritési dij kérheto.

SZAMITOGEP HASZNALAT

A szamitogép-, multimédia-, CD ROM hasznalat, és internetezés szabalyairdl a Szamitogép —

hasznalati Szabalyzat rendelkezik.

A KONYVTARHASZNALOK KOTELEZETTSEGEI

A flizesgyarmati Varosi Konyvtarban beszerzett dokumentumok Fiizesgyarmat vagyonat
képezik, ennek megfeleléen a ko6zds vagyon hasznalataért minden konyvtarhasznalo

felelosséggel tartozik.

Kartéritési kotelezettség:
= A konyvtar épiiletét, berendezéseit, eszkozeit, dokumentumait koteles mindenki

rendeltetés szerint hasznalni, az okozott kart megtériteni.



A konyvtar sérelmére elkOvetett magatartas a latogatas és a konyvtari tagsag
felfiiggesztésével jar. A sértd magatartassal szemben intézkedd konyvtaros
hivatalos személynek mindsiil.

Ha a kdlcsonzd a dokumentumot elveszitette vagy megrongélta, koteles ugyanazon
mii  ugyanazon kiadasdnak egy kifogastalan példanyat a konyvtarnak
beszolgaltatni. Ha a dokumentum beszerezhetetlen, a konyvtarat kartérités illeti
meg, amely az elveszett dokumentum aktudlis beszerzési, vagy piaci ardnak 130
%-a. Az elveszett konyv értékét a konyvtaros allapitja meg a bolti, vagy
antikvariumi ar alapjan.

A koOnyvtari tartozasat nem rendez6 kolcsonzé tagsagat felfliggesztjik, és birdsagi

eljarast kezdeményeziink ellene.

Késedelmi kotbér (késedelmi dij)

= A koélcsonzés (haszonkdlesénzés) a konyvtari dokumentum hatarozott ideig torténd

ingyenes hasznalatba adasat jelenti, visszaadasi kotelezettséggel (jogi értelmezés).

= A koOlcsonzési hataridé6 utan visszahozott dokumentumokeért csak a felszolitas

kikiildése utan szamitunk fel késedelmi dijat (naponként, konyvenként 50 Ft)

= A késedelmi kotbér (késedelmi dij) mértékét évente allapitjuk meg.

= Ertesitést kiildiink a konyvtari tagnak, ha a konyvek (Gjsagok, hangzok) kolesonzési

hatarideje lejart. A figyelmeztetés postakoltségét a kdlesonzési hataridét be nem tartd

konyvtari tag tériti meg a konyvtarnak.

Tajékoztatas

E fejezet vonatkozasaban tajékoztatdson a kifejezetten e célra szolgaldé konyvtari

dokumentumokbdl toérténd, kutatdmunkat nem igényld, szobeli tdjékoztatast értjik. A

konyvtar téritésmentesen nyujt tajékoztatast:

konyvtari rendszerre, a konyvtari hal6zatok és egyiittmiikddési kordk, valamint
mas konyvtarak  gylijtokorére, allomanyara, szolgaltatasaira vonatkozo
kérdésekben;

az intézmény hasznélatara, gyijtokorére, szolgaltatasaira vonatkozo6 kérdésekben;
a konyvtar allomanyarol az e célra épitett kataldégusok, bibliografiak, tajékoztatasi
segédletek segitségével;

téritésmentes a konyvtarhasznalatot barmilyen kérdésben ¢érinté csoportos

foglalkozasok megtartasa is.



Bibliografia és a szakirodalmi tajékoztatas, irodalomkutatas

Amennyiben a felhasznalé a tajékoztatast irasban kéri, ill. ahhoz nem els6sorban a
tajékoztatas céljat szolgaldé kiadvanyokat, informacidhordozokat is fel kell hasznalni (pl.
rejtett bibliografidk, folyoiratok éves tartalommutat6i, stb.), annak elvégzéséért téritési dijat
nem szamitunk fel (kivéve, ha az Internet-hasznalata is sziikséges). A konyvtar és a

felhasznalo elézetesen megallapodik a felhasznalas korérol.

Témafigvelés

A felhasznalok igénye alapjan a konyvtar témafigyelést vallal a felnétt olvasdszolgélati
részlegben el6fizetett hirlapokbdl és folyoiratokbol. Megallapodas csak a téma pontos
megfogalmazasa ¢és a figyelendd dokumentumok tételes felsorolasa esetén kothetd. A
szolgaltatasért téritési dijat kell fizetni. A kdnyvtar csak érvényes megallapodas esetén végzi

el a munkat.

RUHATAR

A konyvtarban ruhatar nem 1évén, a taskakat és kabatokat kotelezd az elétérben fogasokon
tarolni. Az értékek kiilon kérésre biztonsagba helyezhetOk a konyvtarosoknal. A taskdkban és
kabatokban hagyott értékekeért felelosséget nem vallal a konyvtar.

A konyvtari szabalyok megsért6itél a kolcsonzési, illetve a helyben hasznélati jogot

megvonhatja az intézmény vezetdje.

REKLAMACIO

A konyvtarhasznald észrevételeivel és panaszaival jogorvoslatért a Hegyesi Janos Varosi
Koényvtar intézmény vezetdjéhez, valamint a flizesgyarmati Polgarmesteri Hivatal jegyzéi

irodajahoz fordulhat.



