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VIII. sz. melléklet

Konyvtarhasznalati Szabalyzat

A hasznalati szabalyzat jogi hattere

Magyarorszag Alaptorvénye, 2010. aprilis 25. (2012. janudr 1. hatalybalépés)

2011. évi CXIIL torvény az informéciés onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
(személyes adatok védelme, kezelésiik)

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kozmitivel6désrol

1992. évi LXVI. A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megillet6 egyes kedvezményekrol

22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet a muzeélis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

18/2003. (XII. 10.) NKOM rendelet a szomszédos allamokban ¢16 magyarokrél sz616 2001. évi
LXIIL torvény hatélya ala tartozé személyeket megillet6 kulturalis kedvezményekrol

3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egydittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasarol)
és az allomanybdl torténd torlésrol sz616 szabalyzat kiadasarol

A Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar nyilvanos konyvtar. Szolgéltatdsaival minden - a hasznalatb6él nem
kizart- érdekl6d6nek rendelkezésére all. A konyvtéar nyilvanos szolgaltatasait igénybe veheti barki, aki a
konyvtarhasznalati szabalyzatot magara nézve kotelez6en elismeri.

A konyvtér a szolgéltatasainak biztositasa érdekében - a partnerek és hasznalok érdekeit,
igényeit figyelembe véve, azokat kikérve és egyeztetve - olyan hasznaloi kornyezetet alakit ki és
olyan szolgaltat6 magatartdst nyujt, amelyek biztositjdk az egyenlé banasmédot és az
esélyegyenléség megvaldsulasat. A konyvtar minden munkatarsa tisztelettel és tolerancidval
fordul a hasznalo, partner felé. A szolgaltatas soran nem kiilonbozteti meg a hasznélot faji,
vallasi, nemi, életkori és egyéb hovatartozasa alapjan. Ugyanakkor megkiilonboztetett figyelmet
fordit a barmilyen szempontb6él hatranyos helyzetti haszndlokra, lehet6sége szerint segiti 6ket.
Az udvarias, tgyfélkozponti és minéségi szolgéaltatdsok nytjtasa soran a konyvtari
szabélyzatokban el6irtak szerint jar el, a szabalyzatokban rogzitetteket betartja és betartatja.

A konyvtar mindent megtesz annak érdekében, hogy a szolgéltatasi helyszinek mind a
dolgozok, mind a hasznal6k szempontjabol megfelel6ek, biztonsagosak és esztétikusak legyenek.
Biztositja a megfelel6 ftitést, vilagitast, butorzatot. A kozosségi terekben talalhat6é eszkozoket,
felszereléseket mindenkinek rendeltetésszertien kell haszndlni. A konyvtar kiemelt figyelmet
fordit a rend, tisztasidg megtartdsira, a munka-és ttizvédelmi szabalyok mellett a kulturélt
viselkedés szabalyainak betartdsara. Mindezt a konyvtar hasznéloéitdl is elvarja.

A konyvtar szakmai munkéja mellett fontosnak tarja a tarsadalmi szerepvallalast, a varos
befogadd, tamogato és szervezd intézménye. Sajat eszkozeivel és er6forrdsaival aktivan segiti a
telepiilés tobbi intézményét, civil szervezeteit és a varoslakékat: a rendezvényszervezésben
megszerzett tapasztalatainak és kapcsolati t6kéjének felhaszndldsaval, a helytorténeti értékek
kozvetitésével aktiv szerepet tolt be a kozosség életében.

Alapszolgaltatasok, amelyek regisztracio nélkiili, ingyenes szolgaltatasok:
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- konyvtarlatogatas

- allomanyfeltaro (katalogus) eszkozok hasznalata

- informaci6 a konyvtar szolgdltatasair6l, a konyvtari rendszer szolgéltatasair6l, azok
igénybevételének lehet&ségeirdl

- részvétel a konyvtar rendezvényein

- beiratkozas

Szolgéltatasok, amelyek beiratkozéassal, ingyenesen vehetSk igénybe:

- nyomtatott konyvtari dokumentumok helyben hasznélata

- konyvtari dokumentumok meghatarozott korének kolcsonzése, el6jegyzés, hosszabbitasa
- konyvtarkozi kolcsonzés tigyintézése

- bibliografiai és szakirodalmi tajékoztatas,

- akonyvtér allomanyegységeinek helyben hasznalatdhoz nydjtott segitség

Szolgaltatasok, amelyek beiratkozéssal, dijfizetés ellenében vehetSk igénybe:

- a nem hagyomanyos konyvtari dokumentumok helyben hasznalata, kolcsonzése, hosszabbitas,
konyvtarkozi kolesonzése

- konyvtarkozi kolcsonzés posta koltsége, illetve a kéré konyvtar koltsége

- irodalomkutatas

- helyi épitésti adatbazisok hasznalata

- internet és szamit6gép-hasznalat

1. Beiratkozas

az olvasénak hitelt érdeml6en kell igazolnia adatait, az azokban bekovetkezett valtozast a konyvtarral
kozolnie kell, a valtozdsokat a konyvtéar vezeti at

a beiratkozaskor meg kell adni: név, (lanykori név) anyja neve, sziiletési év és hely, lakcim, az
azonosité igazolvany szama A kapcsolattartas érdekében kérjiik az email és telefonszam megadésat is.
Konyvtarkozi és korlatozott idejli konyvek kolcsonzése esetén ezen adatok megadasa kotelezd. A
beiratkozéssal az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtar hasznalati szabélyainak betartasara, amelyet
konyvtarhasznéléi nyilvantartdlap aldirasaval ismer el.

az adatok nyilvantartasa szamitogépes programban torténik, az adatok védelmét a konyvtéar az erre
vonatkoz6 jogszabélyok szerint koteles biztositani

olvasojegyet kell kidllitani beiratkozaskor, amelynek hasznalata alapvet6, kolcsonzéskor kotelezs. Az
olvaséjegy személyre sz616, at nem ruhéazhato.

2. Kolcsonzés, hosszabbitas, visszavétel
A Kkolcsonzeési id6 lejarati napjat a konyvtaros az olvasdjegyen feltiinteti, az olvasé figyelmét felhivija
erre. A kolcsonozheté dokumentumok szama téjékoztaté jellegti.

szabadpolcokon elhelyezett és a raktarbol kolcsonozhetd konyv tipust dokumentumok koélcsonzési
ideje 4 hét. Legfeljebb 10 db dokumentum kolcsondzhetd egyszerre.

hosszabbitésra legfeljebb 2 alkalommal keriilhet sor - amennyiben nincs eljegyzés a dokumentumra,
vagy nem kurrens darab és nincs késedelemben. Legfeljebb 3 dokumentum hosszabbithat6
alkalmanként.

a folydiratok, napilapok kolcsonzési ideje 2 hét, maximum 10 db, hosszabbitas nincs. Az aktualis
szamok (amig a kovetkez6 szam meg nem jelenik) nem kolcsonozhetok.

a kézikonyvek, helytorténetbsl kolcsonozhetd konyvek csak kiilondsen indokolt esetben, egyedi és
egyéni elbiralds alapjan, lehetSleg hétvégére, maximum 1 hétre kolcsonozhetdk, errél kiilon
nyilvantartést kell vezetni. Kolcsonozhet6 legfeljebb 4 db, hosszabbitasra nincs lehet6ség. 14 éven aluli
szamara nem kolcsonozheto.
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- hanglemezek maximum 5 db, koélcsonzési ideje 2 hét, hosszabbitds egy alkalommal.

-  DVD,CD, CD-ROM csak a szerzéi jogok figyelembe vételével kolcsonozhets, 1 napra. Egyszerre
legfeljebb 3db, hétvégére legfeljebb 6 db. Hosszabbitas lehetséges, 1 napra, késedelmi dij fizetése
ellenében.

- 14 éven aluliak, a gyermekkonyvtéri részleget hasznalhatjak és kolcsonozhetik. Feln6tt kézikonyvet,
helytorténetet nem kolcsonozhetnek. Egyedi és egyéni elbirdlds alapjan hasznalhatjak, vagy
kolcsonozhetik a konyvtér tobbi dlloméanyegységét. 7-8 osztélyos tanul6k hasznalhatjak a tini részleget
is. 14 éven aluliak egy alkalommal kolcsonozhetnek:

e 1-2 osztalyban 1 konyv
e 3-4 osztélyban legfeljebb 2 konyv
o fels6 tagozaton legfeljebb 5 konyv

- a 14 éven aluliak egy alkalommal hosszabbithatjak a kolcsonzésben 1évé dokumentumot, kivéve, ha
nincsenek késedelemben.

- a kotelezé olvasmanyok a tanév soran kérésre, folyamatosan hosszabbithatok. 1 db kotelez6
olvasmany nem szamit bele az engedélyezett db szdmba.

Indokolt esetben a kolcsonzési id6 rovidithetd, a visszakérés napjat a konyvtarosnak az olvaséjegyen fel

kell tiintetnie, err6l az olvasot széban is tajékoztatnia kell. A visszahozott dokumentumokat minden

esetben a konyvtérossal kell &tvetetni. A konyvtaros meggy6z6dik a dokumentum azonossdgardl,
tisztasagarol, épségérdl. Elvesztés, rongalas estén a konyvtarhasznalénak kartéritést kell fizetnie.

Késedelem estén késedelmi dijat kell fizetni. A késedelmek soran rovid idejli késedelem esetén a

konyvtar nem kér késedelmi dijat.

Eldjeqyzés
Amennyiben az olvasé é&ltal keresett konyv kolcsonzésben van, lehet6ség van az elGjegyzésre.
Alkalmanként maximum 2 db dokumentum jegyezhet6 el6, amelynek beérkezésérél email-t kell
kiildeni. (Ha nincs email cime, érdeklédnie kell). Két hétig van lehet6ség a félretett konyvet
kikolcsonzésére.

Konyvtirkozi kolcsonzés
Az ugyintézés ingyenes. Téritési dija a visszakiildés postakoltsége, és a dokumentumot kiild6
intézmény 4altal meghatarozott dij. A szolgaltatds csak 14 éven feliili beiratkozott hasznalénak
biztositott, személyesen kell kezdeményezni. A dokumentumot kiildé konyvtar el6irasainak megtartasa
kotelez6. Ha a hasznaldé a konyvtarkozi kolcsonzott dokumentumot nem hozza vissza id6re, vagy az
rongalédik, esetleg elvesziti, kartéritést kell fizetni. A tovabbiakban ebbdl a szolgéltatasbol kizédrhato. A
konyvtar csak az altala kért dokumentumok visszakiildését vallalja.

3. Késedelmek kezelése
Késedelmes visszahozatal esetén a konyvtar késedelmi dijat szamit fel.
Ennek mértéke:

Késedelmes visszahozés felszolitas ell6tt, 60 napot meghaladé 100,
Els¢ felszolitas postai titon 200,
Masodik felsz6litas postai tton 400,-
Harmadik felszdlitas postai tton 600,-
Ajanlott levél felszolitas utan postakoltség 500,-
+késedelmi dij 500,-
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A harmadik alkalommal torténé felszolitas utan a konyvtar ajanlott levelet kiild ki felszolitasként. A
tiirelmi id6 lejarta utdn, a tovébbra is tartozéknak az Onkormanyzati Hivatal pénziigyi osztalyanak
segitségével tértivevényes felszolitast kiild ki. A behajthatatlan kovetélés egy év utan torlésre, az olvasé a
tovadbbi szolgaltatdsbol kizardsra keriil. Késedelemben 1év6, tartozé haszndlé szaméra konyvtéri
szolgaltatds nem nyujthato.

4. Elvesztés és rongalas

A dokumentumok elvesztése esetén a hasznalé a dokumentum napi beszerzési koltségét koteles
megtériteni. A kar megtéritheté a mi egy masik, kifogéstalan allapotban 1év6 példanyaval. Ez az iranyadé
a rongéalas estében is. A konyvtar berendezési targyaiban, eszktzeiben okozott kart is meg kell tériteni.

Elvesztés, rongalas
- amennyiben a konyv beszerzési ara 500 Ft alatti 1000,-
- amennyiben feletti, a konyv beszerzési dra+ 500 Ft, de minimum 1000 Ft

- nem beszerezhetd, de kiilonosen értékes és keresett konyvek esetében a mindenkori masolasi és kotési
dij

- elfogadjuk az elveszett konyvvel megegyezé kiadasu és értékti megfelel6 allapota konyvet is

- hanglemezek, kazettdk, CD-k, DVD-k esetében a kartérités az eredeti &r kétszerese

- folydiratokndl az eredeti példany ara, vagy a mindenkori mésolés koltsége

Rongdlis

A javitds vagy kottetés Osszegét kell megfizetni, minimum 500 Ft/db. Amennyiben a dokumentum
rongalodédsa miatt a tovabbiakban a konyvtari forgalmazasra alkalmatlan, az elveszett dokumentumok
esete szerinti eljarast kell alkalmazni.

5. Irodalomkutatas

Kérésre, részletesen meghatarozott, és egyeztetett szempontok szerint végezhetd irodalomkutatés,
melynek soran els6sorban sajat gytijteménytinkre épitiink, de adatbazisokat és internetes adatforrasokat is
hasznalunk. Az irodalomkutatas id6igényes, eredményére varni kell, téritéskoteles tevékenység.

6. Fénymasolas, irodai szolgaltatasok

A fénymasolds, irodai szolgéltatas, dij fizetése ellenében végezhet6, amennyiben a konyvtéri
alaptevékenységet nem zavarja. Masolat készithet§ hozott dokumentumokrol is. A szolgéltatas a szerz6i
jogok figyelembevételével végezhets. A konyvtar nem vallalja politikai, haszonszerzési célzaty, ill. a
kozizlést sért6 masolatok készitését. A fénymdsolasok és irodai szolgéltatasok téritési dijat a fenntart6
hagyja jov4, a konyvtarban és a honlapon is kiftiggesztésre kertil.

7. Internet és szamitogép-hasznalat szabalyzat

- aszamitégépet beiratkozott olvasok hasznéalhatjak, téritési dijfizetés ellenében

- a géphasznélati szdndékot a konyvtarosnal kell jelezni, aki regisztraciot vezeti

- nyilvantarto fiizetben r6gziti az olvasé nevét, a kezdési és befejezési id6pontot, a téritési dijat.
- adatok letoltésére els6 sorban pendrive haszndlata ajanlott.

- dokumentumok nyomtatasaért térités dijat kell fizetni

- egy gépnél egyszerre legfeljebb 2 hasznal¢ tilhet.

- az hasznalot munkdjaban megzavarni nem szabad
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- a hasznalat konyvtari kornyezetben torténik, ezért felhivjuk a figyelmet a kornyezethez ill6, halk és
kulturalt viselkedésre.

- a haszndl6 a szolgaltatast nem hasznélhatja torvénybe {itkoz6 cselekményre (a hal6zaton elérhet6
adatok illetéktelen hasznalatdra, médositdsara, megrongaldsara, a halozat biztonsagat veszélyeztet6
informacidk, programok terjesztésére, szerz6i jog sértése, stb.).

- az er6szakos, kozizlést és kozszemérmet sért6 web-oldalak latogatasa tiltott, az ilyen tartalmak
hasznaloit a konyvtar a szolgaltatasbol kizérja. Az ezekrél valé nyomtatast a konyvtar megtagadja.

8. Altalanos szabalyok és viselkedési normak
A konyvtar kulturalt teret biztosit a hasznélathoz, a kulturdlt viselkedést a hasznaloktdl is elvarja. A
ruhatédr hasznalata dijtalan és kotelez6. Az ott elhelyezett targyakért a konyvtar felel6sséget nem vallal. A
kolesonzo térbe 2020 cm-nél nagyobb taska nem vihet6 be. A konyvtar haszndlati tereiben étkezni, italt
fogyasztani tilos, a mobil telefon hasznalatot kérjiik mell6zni, illetve kulturéltan kezelni.
A konyvtarhasznal6k korébdl kizarhato az a személy

- aki a konyvtarnak kart okoz

- dllomanyéat berendezését felszerelését rongéalja

- tartozasat nem rendezi

- viselkedése sérti a konyvtar rendjét, tisztasagat

- viselkedése alapveté viselkedési normakat sért

- a konyvtar hasznaloit magatartasaval zavarja

- az intézmény dolgoz6it munkavégzésiikben zavarja

- személyi higiénidjanak hidnya zavarja a konyvtar hasznaloéit
Osztélyok, tanulécsoportok, szakkorok részére a konyvtarban szakordkat, foglakozasokat lehet tartani,
amely a konyvtéar nyitva tartasi idejében, el6zetes id6pont egyeztetés alapjan torténhet. A konyvtaros
szakmai segitséget adhat a tanorak, szaktargyi 6rdk, foglalkozdsok megtartasahoz
Az intézmény ideoldgia- és politikamentesen miikddik. Ilyen jellegli rendezvények eseti el6forduldsara -
a tarsadalmi tolerancia hatérain beliil - kizarélag a fenntart6 el6zetes engedélyével kertilhet sor.
Barmilyen kiils6 személy vagy szervezet plakétja, szérélapja csak intézményvezetSi engedéllyel
helyezhet6 el. Hazal6kat, utcai drusokat a konyvtar nem fogad, tevékenységiiket nem gyakorolhatjédk a
konyvtéarban.

9. Zaro rendelkezések

A hasznélok, esetleges panaszaikkal, észrevételeikkel, javaslataikkal a konyvtarosokhoz és az
intézmény vezet6jéhez fordulhatnak. (Lasd Panaszkezelési Szabalyzat)

A haszndlati szabdalyzatot be nem tartokat a konyvtéar a szolgaltatasra jogosultak korébdl kizarhatja. A
kizaras lehet azonnali is, az olvasészolgélatot ellaté konyvtaros is meghozhatja.

A konyvtarhasznélati szabélyzatot nyilvanossagra kell hozni. A hasznalati szabalyzat moédositadsat a
fenntarténél lehet kezdeményezni.



