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1. számú melléklet

Nagyközségi József Attila Művelődési Ház és Könyvtár

Könyvtárhasználati és szolgáltatási szabályzata

1. Bevezető

A Nagyközségi József Attila Művelődési Ház és Könyvtár keretében működő községi könyvtár nyilvános könyvtár és közszolgálati intézmény. Rendelkezésére áll minden érdeklődőnek az 1997. évi CXL. törvény (a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről), a vonatkozó egyéb jogszabályok és a „Szervezeti és működési szabályzat” szerint a Könyvtárhasználati és szolgáltatási szabályzatban rögzített szolgáltatásokkal.

Külföldi, ill. hazánkban ideiglenes tartózkodási engedéllyel élők számára a kölcsönzés feltétele, hogy magyar állampolgár jótállóként kezességet vállaljon értük.

Azon kedvezmények, melyek ügyféli minőségben a magyar állampolgárok számára biztosítottak, megilletik a megyében letelepedő uniós állampolgárokat is.

A szolgáltatások az alábbi helyen és időpontokban vehetők igénybe:

Könyvtár (5055 Jászladány Kossuth Lajos u. 78.)

Tel: 57/554-080, 554-081

E-mail: jlkonyvtar@vk-jaszladany.bibl.hu
Honlap: www.vk-jaszladany.bibl.hu
	Hétfő
	Zárva

	Kedd- Péntek
	9-12 és 13-15

	Szombat
	9-12

	Vasárnap
	Zárva


A könyvtár csoportos látogatókat – előzetes egyeztetés alapján – nyitva tartástól eltérő időpontban is fogadhat.

A könyvtár közhírelt rendezvényeinek (kiállítás, előadás stb.) csoportos látogatói, a könyvtárat hivatalos ügyben felkeresők, ill. a szolgáltatásokat szervezett keretben igénybe vevő csoportok tagjai regisztráció nélkül vehetnek részt a rendezvényen.

2. A könyvtár könyvtári szolgáltatásinak igénybe vételének feltételei

és az ehhez kapcsolódó szabályok

2.1. A beiratkozás, regisztrálás

A könyvtár látogatásának, a szolgáltatások igénybe vételének feltétele, hogy a használó adatait regisztráltassa. A kölcsönzést és a számítógépes hálózati szolgáltatásokat csak beiratkozott olvasók vehetik igénybe.

A beiratkozás, regisztrálás alapfeltétele, hogy a könyvtári szolgáltatásokat igénybe venni kívánó személy közölje és hitelt érdemlő dokumentum (személyi igazolvány, útlevél, 14 éven aluliak esetén diákigazolvány) felmutatásával igazolja saját, ill. ha önálló jövedelemmel nem rendelkezik, jótállójának alább felsorolt adatait:

· név (asszonyoknál leánykori név is), 

· születési hely és idő, 

· anyja neve, 

· állandó lakóhelye: település, utca, házszám, emelet, ajtó (ha Szolnokon ideiglenes lakcímmel rendelkezik az is, ebben az esetben azonban a levelezési címet meg kell jelölni), 

· személyi igazolvány, vagy útlevél száma.

A könyvtár gyűjti az olvasók alábbi adatait is, ezek közlése azonban megtagadható:

· foglalkozása és munkahelye. Önálló foglalkozásúak esetében: székhely vagy telephely, 

· nyugdíjasok, rokkantnyugdíjasok, munkanélküliek esetében a foglalkozásnál az utolsó tényleges foglalkozásuk megnevezését, a munkahelynél a nyugdíjas, rokkantnyugdíjas, munkanélküli jelleget rögzíti.

Önálló jövedelemmel nem rendelkező személyek esetében:

· tanulóknál ezt a tényt foglalkozásként, az oktatási intézmény megnevezését munkahelyként tünteti fel; 

· háztartásbeliek (stb.) esetén e helyzetet a munkahely rovatban rögzíti.

Beiratkozáskor az olvasónak az 5.1. fejezet szerinti díjat kell befizetnie, melynek ellenében a szolgáltatásokat 365 napon keresztül veheti igénybe.

A regisztráció ingyenes. A könyvtár önkéntes adományokat elfogad. A regisztrált olvasó a kölcsönzésen és a könyvtár technikai eszközeinek használatán kívül minden könyvtári szolgáltatást igénybe vehet.

2.2. A beiratkozáshoz, regisztráláshoz használt dokumentumok

2.2.1. Beiratkozási, regisztrálási adatok

A beiratkozási, regisztrálási adatokat a könyvtár integrált számítógépes rendszerébe rögzíti. A kötelezően felveendő adatok köre megegyezik a 2.1. pontban leírtakkal. Az itt rögzített adatokat a könyvtár személyhez kötötten az olvasóval való kapcsolattartáshoz, illetve tartozás esetén a végrehajtási eljáráshoz használhatja fel.

2.2.2. Törzslap, olvasói nyilatkozat

A beiratkozott, regisztrált olvasó törzslapján szintén szerepelnie kell a 2.1. pontban felsorolt adatoknak és nyilatkozatának, melyben kötelezi magát a könyvtárhasználati szabályzat rá vonatkozó részeinek, a dokumentumkezelés szabályainak betartására, adatváltozásainak bejelentésére és elfogadja a kölcsönzési nyilvántartás vezetésének módját. E nyilatkozatban az önálló jövedelemmel rendelkezők a kölcsönzött dokumentumokért anyagi felelősséget is vállalnak. Az önálló jövedelemmel nem rendelkezők esetében ezt a jótállóknak kell megtenniük.

2.2.3. Olvasójegy

Az olvasójegy egyedi azonosítóján és a néven kívül a beiratkozás (könyvtári dolgozó aláírásával igazolt) dátumát kell rávezetni. Továbbá a kölcsönzött dokumentum jellegét (könyv, folyóirat, videokazetta, CD, stb.) és darabszámát.

Az olvasójegy felmutatása a könyvtár látogatásának, az egyes szolgáltatások igénybe vételének alapfeltétele.

Az elveszett olvasójegyet a könyvtár az 5.2. fejezet 1. pontja szerinti díj befizetése ellenében pótolja. Az elvesztésből eredő kár az olvasót terheli addig az időpontig, míg az elvesztés tényét írásban nem jelzi a könyvtárnak.

Az olvasójegyet csak a tulajdonosa használhatja, át nem ruházható.

2.2.4. Jótállói nyilatkozat

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell az önálló jövedelemmel nem rendelkező olvasó nevét és törzsszámát, a jótálló 2.1. pontban felsorolt adatait és a jótállás vállalásának (aláírással igazolt) tényét.

2.2.5. Az internethasználat feltételei

A könyvtárban az internet szolgáltatásait csak a regisztrált olvasók vehetik igénybe.

Az internet használata során a törvények betartásáért, saját adatainak biztonságáért a használó felel, azért a könyvtár felelősséget nem vállal.

18 éven aluli olvasóinknak az internet használatát (a csoportos foglalkozások kivételével) csak akkor tesszük lehetővé, ha ezt szülőjük (gondviselőjük) engedélyezte.

2.3. A beiratkozott, regisztrált olvasókról rögzített adatok kezelése

A beiratkozott, regisztrált olvasókról felvett adatok kizárólag könyvtári nyilvántartások vezetésére, statisztikák készítésére használhatóak fel. Az adatokat a könyvtár harmadik fél részére nem adhatja át, nyilvánosságra nem hozhatja az adatközlő írásos beleegyezése nélkül. A nyilvántartásokat úgy kell vezetni, az adathordozó dokumentumokat úgy kell tárolni, hogy azokhoz kizárólag a munkaköri leírások alapján erre jogosultak, a nyilvántartások vezetésével megbízott személyek férhessenek hozzá. Az adatok jogszabályok szerinti kezeléséért az intézmény minden dolgozója felelős.

2.4. A használat jogának felfüggesztése

A könyvtár ideiglenesen megtagadhatja a szolgáltatások teljesítését attól, akinek tartozása van, ill. a könyvtár használatára vonatkozó szabályokat megszegi. Eltiltható a könyvtár használatától az, akinek a magatartása a többi használót jogai gyakorlásában tartósan akadályozza, egészségét veszélyezteti, nyugalmát tartósan zavarja, aki megjelenésével megütközést, ápolatlanságával undort kelt.

2.5. Reklamációk intézése

A látogatók – amennyiben a könyvtár, ill. annak dolgozójának valamilyen intézkedését sérelmezik –, panaszukkal az intézméyvezetőhöz fordulhatnak. Amennyiben problémájuk így sem oldódik meg, jogorvoslatért a jegyzőhöz (mint a fenntartó képviselőjéhez) fordulhatnak.

3. Könyvtár szolgáltatásai

A Nagyközségi József Attila Művelődési Ház és Könyvtár intézményben a könyvtári feladatellátás helyszínén az olvasók és látogatók az alábbi szolgáltatásokat vehetik igénybe.

3.1. A könyvtári dokumentumok helyben használata

A könyvtár biztosítja, hogy állományának erre rendelt részét látogatói helyben használhassák. A könyvtárhasználók - a helytörténeti gyűjtemény kivételével - minden korlátozás nélkül kézbe vehetik a szabadpolcokon elhelyezett dokumentumokat, azokat – használat után – a munkaasztalon kell hagyniuk.

A dokumentumok használatakor az olvasónak ügyelnie kell azok épségére, tisztán tartására. Rongálás, csonkítás, beleírás, aláhúzás stb. esetén a szolgálatot teljesítő könyvtáros a dokumentumhasználatot köteles felfüggeszteni és az olvasót a szolgáltatás igénybevételétől egy évre eltiltani, az okozott kárt megtéríttetni. 

3.2. A könyvtári dokumentumok kölcsönzése

A könyvtár dokumentumainak arra rendelt részét beiratkozott olvasóinak kölcsönadja. A kölcsönzési határidő 4 hét, amely kétszer meghosszabbítható. Az egyszerre kölcsönözhető dokumentumok száma felnőtt olvasók esetében 10 db, gyermek olvasók esetében 3 db. Olvasótermi-, helytörténeti állományt a könyvtár kivételes esetben, audio CD-t, CD-ROM-ot, DVD-t a könyvtár magasabb térítés ellenében kölcsönöz, utóbbi három esetben az olvasónak kauciót kell letennie.
3.3. Felszólítás, eljárás késedelem esetén

Amennyiben az olvasó a kölcsönzési határidő lejártáig az általa elvitt dokumentumot nem szolgáltatta vissza és a kölcsönzés hosszabbítását nem kérte, dokumentumonként az 5.2. fejezetben feltüntetett összeget és az időközben felmerülő postaköltségeket köteles a könyvtár számára befizetni.

A könyvtár 10 nappal a kölcsönzési határidő lejárta után a késedelmes olvasót kötelezettségére normál postai levélben figyelmezteti. E levelet az önálló jövedelemmel nem rendelkező olvasók esetében a jótállónak kell elküldeni, és fel kell benne tüntetni a kölcsönzött dokumentumok típusát és darabszámát.

Ha a dokumentumot kétszeri felszólításra sem szolgáltatja vissza a kölcsönvevő, az intézmény egy harmadik felhívást is küld részére (ill. ha önálló jövedelemmel nem rendelkezik, akkor jótállójának) ajánlott levél formájában, melyben feltünteti azt az összeget, amelyet a dokumentum visszaadásának elmulasztása miatt a kölcsönvevőtől követel. Ez magában foglalja a késedelmi díjat, az addig felmerült összes postai költséget és a dokumentum ellenértékét, ami az 5.3. fejezetben került meghatározásra. A tartozás – késedelmi díj - mindaddig növekszik, míg az olvasó a dokumentumot nem szolgáltatta vissza.

E levélnek figyelmeztetnie kell az olvasót arra is, hogy az intézmény a postára adástól számított 30. nap eltelte után - ha a tartozás továbbra is fennáll - bírósághoz fordul abból a célból, hogy az a kölcsönvevőt az 1994. évi LIII. törvény rendelkezései alapján a könyvtári követelés megfizetésére kötelezze.

A 30. nap eltelte után a könyvtár a bírósági végrehajtásról szóló törvény rendelkezései szerint jár el. 

3.4. Könyvtári dokumentum előjegyzése

A könyvtárhasználó, ha az általa keresett dokumentum megtalálható a könyvtár állományában, de az - kölcsönzés vagy egyéb ok miatt - nem elérhető, kérheti annak előjegyzését. A könyv beérkezéséről a felhasználót a könyvtár - telefonon, e-mail-ben vagy nyílt postai levelezőlapon - értesíti. Az előjegyzett dokumentumot az intézmény az előjegyzést kérőnek 7 nyitvatartási napon át  fenntartja és csak helyben használatra adja át más felhasználónak.

3.5. Könyvtárközi kölcsönzés

3.5.1. Az intézménybe beiratkozott olvasók részére.

A könyvtár azokat a dokumentumokat, amelyek gyűjteményében nem találhatóak meg könyvtárközi kölcsönzés útján szerzi be a felhasználónak. Kivételes, indokolt esetben az állományban meglévő szakirodalmi mű is kérhető könyvtárközi kölcsönzés útján. Az ilyen módon átadott dokumentumok használatának feltételeit a kölcsönadó könyvtár szabja meg. Könyvtárközi kölcsönzés esetén a kölcsönadó könyvtár által kért térítési díjat a felhasználónak kell megfizetnie. A könyvtárközi kölcsönzés alkalmával felmerülő postaköltségek a kölcsönzőt terhelik.

3.5.2. Más könyvtárak részére

A könyvtár a gyűjteményébe került dokumentumokat más könyvtárak felhasználói számára is hozzáférhetővé teszi könyvtárközi kölcsönzés útján. Az állományban egyetlen példányban meglevő, a könyvtári feldolgozó, tájékoztató, módszertani, stb. munkához szükséges dokumentumok, az egy példányban meglévő időszaki kiadványok és helyismereti dokumentumok, a muzeális értékű anyagok és a könyvtári jellegű kéziratok eredeti példányaira vonatkozó kérések teljesítése megtagadható.

3.6. Tájékoztatás

E fejezet vonatkozásában tájékoztatáson a kifejezetten e célra szolgáló könyvtári dokumentumokból történő, kutatómunkát nem igénylő, szóbeli tájékoztatást értjük. 

A könyvtár térítésmentesen nyújt tájékoztatást:

· könyvtári rendszerre, a könyvtári hálózatok és együttműködési körök, valamint más könyvtárak gyűjtőkörére, állományára, szolgáltatásaira vonatkozó kérdésekben; 

· az intézmény használatára, gyűjtőkörére, szolgáltatásaira vonatkozó kérdésekben; 

· a könyvtár állományáról az e célra épített katalógusok, az intézmény által megvásárolt, előfizetett, vagy készített adatbázisok, bibliográfiák, tájékoztatási segédletek segítségével; 

· az alaptevékenység keretében épített (számítógépes és egyéb) adattárakban elérhető információkról; 

· az Interneten elérhető információkról, amennyiben az adatbázisok használata ingyenes. 

Térítésmentes a könyvtárhasználatot bármilyen kérdésben érintő csoportos foglalkozások megtartása is.

3.7. A könyvtár technikai eszközeinek használata

A könyvtárban az Internet szolgáltatást csak a beiratkozott olvasók vehetik igénybe. 14 éven aluli olvasóinknak az Internet használatát (a csoportos foglalkozások kivételével) csak akkor tesszük lehetővé, ha ezt szülőjük (gondviselőjük) írásban engedélyezte. Az internet használatát a könyvtár – szükség esetén – időkorlátozással teszi lehetővé díjait az 5.1 fejezet tartalmazza.

A technikai eszközök használata csak könyvtári dolgozó felügyelete mellett történhet.

4. Egyéb szabályok

Az intézmény a ruhákban, táskákban stb. elhelyezett értéktárgyakért, készpénzért stb. felelősséget nem vállal.

Étkezni, dohányozni az intézmény egész területén tilos.

Az olvasó terekbe táskát, kabátot bevinni tilos.

Terembérlet

Az intézmény könyvtári tereit – az intézményvezető döntése alapján – párt rendezvények kivételével alkalmanként bérbe adhatja.

Az intézmény vezetője – kizárólag kulturális célú, civil szervezetek által szervezett, a könyvtár működési rendjét nem zavaró rendezvények esetén – a bérleti díj fizetését elengedheti.

Kiadványok árusítása

A könyvtár kizárólag a saját kiadásában, ill. a közreműködésével megjelent kiadványokat árusíthatja.

Könyvtárban tartott rendezvények idejére ettől el lehet tekinteni, és a rendezvény ideje alatt árusíthatók kiadványok.

5. Térítési díjak

5.1. Beiratkozási díj

	Felhasználó
	Könyvkölcsönzés

1 évre (12 hónap)
	Könyvkölcsönzés

½ év (6 hónap)
	Internet
	CD, DVD kölcsönzés

	Teljes díj
	Felnőtt
	800 Ft,-
	400 Ft,-
	100 Ft/óra

vagy 

1500 Ft/év
	1000 Ft,-

	
	Felnőtt (nem beiratkozott)
	-
	-
	150 Ft/óra
	-

	Kedvezményezett díj
	Nyugdíjas
	600 Ft,-
	300 Ft,-
	100 Ft/óra
	1000 Ft,-

	
	Rokkantnyugdíjas
	400 Ft,-
	-
	100 Ft/óra
	1000 Ft,-

	
	Diák 16 év alatt

(érvényes

diákigazolvánnyal)
	0 Ft,-
	0 Ft,-
	0 Ft,- (csak kijelölt gépen)
	1000 Ft,-

	
	Diák 16 év felett

(érvényes

diákigazolvánnyal)
	400 Ft,-
	0 Ft,-
	100 Ft/óra
	1000 Ft,-

	
	Közgyűjteményi és

Közművelődési dolgozók 6/2001.(I.17.)

Korm.Rend.
	0 Ft,-
	0 Ft,-
	0 Ft,-
	1000 Ft,-

	
	70 éven felüliek fogyatékkal élők
	0 Ft,-
	0 Ft,-
	0 Ft,-
	1000 Ft,-


1 Diákok alatt érvényes diákigazolvánnyal rendelkező olvasók értendők

2 a szolgáltatások csak a kölcsönző térben levő gépen vehető igénybe

3 kedvezményezettek: pedagógusok, közgyűjteményi és közművelődési dolgozók a 6/2001. (I.17.) Kormány rendelet alapján

A jogosultságot hitelesen igazolni kell.

A beiratkozási díjak 365 napra érvényesek

5.2. Egyéb térítési díjak

Elveszett olvasójegyek pótlásának díja: 50 Ft,-

Könyvek késedelem esetén: 5 Ft,- / db/ nap

Kézikönyvek esetén: 50 Ft,-/ db/ nap

CD-k és DVD-k esetén a késedelmi díj 60Ft,-/ db/ nap

A tartozás mindaddig növekszik, míg az olvasó a dokumentumot nem szolgáltatta vissza.

Terembérleti díj 1000 Ft,-/óra

5.3. Elveszett, megrongálódott könyvek

Ha az olvasó a kölcsönvett művet elvesztette vagy megrongálta, és azt azonos vagy újabb kiadású példánnyal nem tudja pótolni, a könyvtár által meghatározott összeget köteles megtéríteni, ami a következő:

· A tárgyévben ill. az azt megelőző évben megjelent műnél: a bolti ár.

· A tárgyév előtt 2-5 évvel előbb megjelent műnél a beszerzési ár 2-szerese

· A tárgyév előtt 5 évvel korábban megjelent műnél a beszerzési ár 10- szerese

· 1985 előtti kiadású műveknél mindenkori beszerzési ár vagy a leltárkönyvben szereplő ár 40-szerese

Jászladány, 2008. november 21.










………………………….
