Danszentmiklosi Kozségi Konyvtar
Konyvtarhasznalati Szabalyzata
1. Bevezeto
A danszentmiklosi Kozségi Konyvtar nyilvanos telepiilési konyvtar, ennek megfeleléen
rendelkezésére 4ll minden érdeklodonek a konyvtarak mikodésérdl szolo jogszabalyokban, a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban leirt szolgaltatasokkal a Konyvtarhasznélati
Szabalyzatban rogzitett modon.

A szolgaltatasok az alabbi helyen és idében veheték igénybe:

Ko6zségi Konyvtar Danszentmiklos, Dézsa Gy. u. 85.

Hétfo 13-21
Kedd 9-12 13-18
Szerda ZARVA
Csiitortok 13-18
Péntek - 9-12 13-18

Szombat 14-16
2. A konyvtarhasznalat feltételei és az ehhez kapcsolodo szabalyok

A beiratkozas feltétele, a konyvtar hasznélati szabalyzatdnak elfogaddsa. A beiratkozas
dijtalan. :

A beiratkozdshoz személyi igazolvany, vagy olyan egyéb irat sziikséges, mely a
személyazonossagot egyértelmiivé teszi. Tanul6k és 6nalld keresettel nem rendelkezdk csak
jotallassal kolesonozhetnek. Kiilfoldi illetve hazénkban ideiglenes tartdzkodasi engedéllyel
rendelkezOk szamara a kolesonzés feltétele, hogy magyar dllampolgar jotalloként kezességet
véllaljon értiik.

2.1 A beiratkozdsndl a konyvtdr kéri a beiratkozd, vagy a jotdllo kovetkezd adatait:

o név (leanykori név is asszonyoknal)

o sziiletési hely és 1d6

e anyjaneve

o allando lakéhely

o személyi igazolvany vagy utlevél szama

A konyvtar gyljti az olvasok alabbi adatait is, de ennek kozlése megtagadhato:

o foglalkozasa és munkahelye
o clektronikus levélcim
o iskolai végzettsége

A személyes adatokban bekovetkezett valtozasokrdl az olvasod koteles az intézményt 1
hénapon beliil tajékoztatni. A konyvtar a személyes adatok védelmérdl, az erre vonatkozd
adatvédelmi torvény értelmében koteles gondoskodni. A beiratkozassal szerzett jogosultsagok
targyév december 31-ig érvényesek.



Szemé€lyi adatok regisztraldsa nélkiil is igénvbe vehet6 szolgaltatasok:

* konyvtarlatogatas, ismerkedés a konyvtarral, nézelddés, tajékozodas,

* kijelolt gylijtemények helyben hasznalata (folyoirat olvasds, béngészés a szabadpolcon
elhelyezett konyvek kozott),

» dllomanyfeltar6 eszkozok (gépi €s hagyomanyos katalégusok) hasznélata,

* tdjékoztatd szolgalat igénybe vétele, informécio kérése a kényvtar és az egész konyvtari
rendszer szolgéltatasairol,

¢ k6zhasznu informéciok szerzése,
* konyvtari szamitégépek hasznalata,
* kdnyvtari nyilvanos rendezvények latogatasa.

Csak beiratkozott olvasék altal igénybe vehetd szolgaltatasok:

¢ dokumentumok kélcsénzése,

* kdnyvtarkozi kolesonzés (eredetiben, masolatban),

* kolesonzési eldjegyzés, értesités az eldjegyzett miirdl,

» kdlcsonzési id6 meghosszabbitasa (személyesen, telefonon, e-mailen).

A konvyvtar nyilvanos rendezvényei:

» oktatast, onmiivel6dést eldsegité rendezvények,

» irodalmat és konyvtarat népszeriisité rendezvények,

» kiallitasok.

A konyvtdr a beiratkozas nélkiili konyvtarhasznalé meghatérozott adatait regisztralhatja.

2.2 A beiratkozdshoz haszndlt dokumentumok

e A beiratkozasi, regisztralasi adatokat a konyvtar a beiratkozasi napléban, a

kolesonzétasakon €s a szamitogépes rendszerben rogziti. A kotelezéen felveendd
adatok kore kiegésziil a torzsszammal €s az érvényesség évszamaval. Az itt rogzitett
adatokat az intézmény személyhez kototten az olvasoval vald kapesolattartashoz,

illetve tartozas estén a végrehajtési eljarashoz hasznélhatja fel.

A konyvtarlatogaté kérésére — amennyiben késébbickben nem kivanja igénybe venni a
konyvtar szolgaltatasait — adatait torélni kell.

A Kkolesonzétasak hatoldalan levd nyilatkozat alairdsaval az olvasé kotelezi magit a
konyvtarhasznélati szabdlyzat ra vonatkozd részeinek betartasara, adatvaltozasainak
bejelentésére €s elfogadja a kolesonzési nyilvantartds vezetésének modjat. E nyilatkozattal az



6néllé jovedelemmel rendelkezdk a kikolesonzott dokumentumokért anyagi felelésséget is
vallalnak. Az ©nallé jovedelemmel nem rendelkez6k esetében, ezt a j6talloknak kell
megtennilik. :

Olvaséjegy

e Az olvasé torzsszaman, nevén, és cimén kiviil a beiratkozas datumat kell ravezetni.

» Rogziteni kell rajta a kik6lesonzott dokumentum darabszadmat, a kolesénzési idé
lejartdnak datumat.

o Az olvasdjegyet csak tulajdonosa hasznélhatja.

Jotalléi nyilatkozat

A Kolesonzétasak hatoldalan levo tablazat kitsltésével és aldirasaval nyilatkozik a j6tallo, az
adatok a 2.1 pontban felsoroltakkal megegyeznek.

Internet hasznilatinak engedélyezése

A konyvtarban a szamitogépek és az internet hasznalata nem kotott beiratkozashoz. A
szamitogépek hasznalata ingyenes, az internethaszndlat soran az aktudlis dijtablazatban
meghatdrozott 6sszeget kell megfizetni.

2.3 A beiratkozott konyvtarhaszndlorol rogzitett adatok kezelése

A kényvtarhasznéalérol felvett adatok kizardlag konyvtari nyilvéntartasok vezetésére,
konyvtari statisztikdk készitésére illetve tudomanyos kutatas céljara hasznilhatéak fel. Az
adatokat a konyvtar harmadik fél részére nem adhatja at, nyilvanossdgra nem hozhatja az
adatkozl6 irdsos beleegyezése nélkiil.

A nyilvantartasokat gy kell vezetni, az adathordoz6 dokumentumokat tigy kell tarolni, hogy
kizarélag a konyvtarosok férjenek hozzd. Az adatok jogszabdlyok szerinti kezeléséért a
konyvtar minden dolgozoja felelos.

Az olvasorol vezetett nyilvantartasokat kérésére — ha az intézmény felé nincs tartozasa — meg
kell semmisiteni.

2.4 A kényvtarhaszndlat jogdnak felfiiggesziése

A konyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatasok teljesitését attdl, akinek tartozasa
van, illetve a konyvtar hasznélatara vonatkozd szabalyokat megszegi. Eltilthato a konyvtar
hasznalatatol az, akinek a magatartasa a t6bbi konyvtarhasznalot jogai gyakorlasaban tartosan
akadalyozza, egészségét veszélyezteti, nyugalmat tartésan zavarja. (Errdl az intézményvezetd
dont.)

2.5 Reklamadciok intézése
A latogatok — amennyiben a kényvtar dolgozdinak valamely intézkedését sérelmezik —

panaszukkal az intézmény vezetdjéhez illetve fenntartojahoz fordulhatnak, ill. az olvasok
rendelkezésére bocsatott fiizetben jegyezhetik be kifogasukat.



3. A konyvtar szolgdltatisai
A Kozségi Konyvtar alapszolgaltatasai téritésmentesen vehetok igénybe.
3.1 A konyvtdri dokumentumok helyben haszndlata

* A konyvtdrhasznalok minden korlatozas nélkiil kézbe vehetik a szabadpolcon
elhelyezett dokumentumokat.

e A raktarban tarolt dokumentumokat a kényvtarostdl kell kérnie az olvasonak.

e A konyvtari dokumentumok hasznélatakor az olvasénak tigyelnie kell azok épségére,
tisztan tartdsara. Rongélds, csonkitas, beleiras, alahtzas stb. esetén a konyvtaros a
dokumentum hasznalatot kételes felfiiggeszteni és az olvasoval az okozott kart
megtérittetni.

3.2 A konyvtdri dokumentumok kilcsonzése

A konyvtar a dokumentumainak arra rendelt részét beiratkozott olvasoinak kolesonadja. A
kolesonzési hataridé, valamint az egyszerre kikolesondzheté dokumentumok szédma
dokumentum tipusonként, tipuson beliil kényvtari stitusz szerint a kovetkezo:

Dokumentum tipusa  Kdlesonzésiid6 'Hosszabbltas '
Kényv kol 0nz4i allomény | '3hét _ |2 - szer |
s onyvtan peldany - zKqun engedellyel "hétvegere : z_ ______ | ________________________________________
'Helylsmeren dokumentum 2 hét -1-szer

5Aud10v1zua]1s dokumentum l hét o -

‘Folyoirat, napilap, hetllap, 2hét ‘ § )
'haw]ap

Konyvtark021 kélessnzéssel A kolessnadé konyvtar altal ,
beszerzett dokumentumok meghatarozott 1d0pont elott 2 munkanap | -

e A 14 éven aluli olvasonal egyszerre 3 db konyv és 3 db gyermek vagy ifjisagi
folyoirat lehet,

e 14 ¢ven feliilieknél egyszerre 6 db kényvtari egység lehet kikolesonozve, ezek kozott
maximum 2 db audiovizuélis dokumentum.

e A kolesonzott folydiratok maximalis darabszama: 8.

e Az olvasotermi (kézikdnyv) konyv kdlesonzését az intézmény vezetdije
engedélyezheti.

e A konyvek kolcsonzési ideje akkor hosszabbithato, ha eldjegyzést nem vettek fel
rajuk.

o A konyvtarkozi kolesonzéssel beszerzett dokumentumok koltsége (postakoltség,
esetleges kolesonzoi dij) az olvasoét terheli.

3.3 Kolcsonzés menete

e A kolesonzés nyilvantartisa kolesonzé tasak alapjan és az integralt szamitogépes
rendszerben parhuzamosan térténik.

o A kolesonzés tényét az olvaséd a kényvkartya alairasaval ismeri el.

e Amennyiben az olvasé a kilesonzési hataridé lejartaig a dokumentumot nem
szolgaltatta vissza €s a hosszabbitdst nem kérte, késedelmi dijat koteles megfizetni.



A konyvtar a kolesonzési 1d6 lejartara figyelmezteti az olvasoét erre a célra készitett
nyomtatvannyal. ( 1, 2, 3 foka felszolitas)

A késedelmi dij Osszege:

1. foku felszolitas 200,-Ft (1 ho)
2. foku felszdlitas 400,-Ft (2 ho)
3. foku felszolitas 600,-Ft (3 ho)

3.4 Megrongdlddott, elvesztett dokumentumok

Ha az olvas6 a dokumentumot olyan mértékben rongilja meg, hogy tovabbi
kolcsonzésre alkalmatlanna valik, vagy elveszti azt, koételes a mii kifogastalan
példanyat atadni a konyvtarnak. A kolesdnzési hataridé lejartatél a potlas
megtorténtéig a fenti késedelmi dij fizetend6.

Ha a megrongalt, elveszett dokumentumot az olvasé nem pétolja, kiteles annak napi
forgalmi arat megtériteni. Beszerezhetetlenség esetén koteles az olvaso a megallapitott
dokumentum értéket megtériteni.

Amennyiben a rongalédas, vagy elvesztés mas konyvtartol beszerzett dokumentummal
torténik, Ggy a dokumentumot biztositdé konyvtar erre vonatkozé szabélyai
érvényesiilnek.

3.5 Konyvek eldjegyzése

A konyvtarhasznal6 kérheti a kolesonzésben levé konyvek esetén annak el6jegyzését.
A konyv beérkezésérol a konyvtar telefonon, levélben, vagy e-mailben értesiti a
felhasznalot. -

Az elgjegyzett dokumentumot a konyvtar 10 munkanapon 4t fenntartja a kérének.

3.6 Konyvtdarkozi kélcsénzés

A konyvtar azokat a dokumentumokat, amelyek a gylijteményében nem talalhatoéak
meg konyvtarkozi kolesonzés itjan szerzi be a felhasznalonak.

Ezen dokumentumok haszndlatanak feltételeit a kélesonzd konyvtar szabja meg. Ha a
kolesonado konyvtar téritési dijat kér, azt a felhasznalénak kell megtéritenie.

A dokumentumok masolatban t6rténd kélcsonzése esetén a felhasznalét terheli a
masolasi dij.

3.7 Tajékoztatds

Téjekoztatason az e célra szolgalé konyvtari dokumentumokbol torténd, kutatomunkat nem
igénylo, szobeli tajékoztatast értjiik.

A tdjékoztatas kiterjed:

a konyvtari rendszerre, a konyvtari halozatok és egyiittmikodési korck, mas
konyvtarak gylijtokorére, dllomanyara, szolgaltatdsaira;

az intézmény hasznalatara, gylijtékorére, szolgéltatasaira;

a konyvtar allomanyéra,

interneten elérhet6 informacidkra.



A konyvtar véllalja a konyvtdrhasznalatot érint§ csoportos foglalkozasok megtartasat,
olvasasnépszeriisité programok lebonyolitast.

3.8 A kényvtdr technikai eszkozeinek haszndlata

A beiratkozott olvasok téritésmentesen vehetik igénybe az olvasoéi szamitogépeket. Az
internet hasznélatdért és a nyomtatdsért Danszentmiklos Kozség Onkormanyzatinak
képviselotestiilete altal meghatarozott hozzajarulasi dij fizetend®.

A technikai eszk6z6k hasznalata csak konyvtéros feliigyelete mellett térténhet.

4, Tavhasznalat
Tévhasznalatnak mindsiil, ha az olvaso a szolgaltatdsokat nem a kényvtar teriiletén, hanem
mas helyszinrdl veszi igénybe.

Tavhasznilat keretében igénybe vehetd szolgéltatasok

konyvtari informaciok

konyvtari online katalogus

tajékoztatas (telefonon, e-mailben),

kélesonzés hosszabbitasa (interneten, telefonon)

A konyvtar telefonon kizarolag nyitvatartasi idében all rendelkezésre. E-mail iizenetkiildés
barmikor kezdeményezhetd, de az tizenet feldolgozasa és a benne foglaltak teljesitése a
nyitvatartasi idében torténik.

5. Olvaséi visszajelzés

A konyvtar a latogatéi, olvasoi visszajelzések érdekében olvasoi fiizet elhelyezésérdl
gondoskodik, mely a helyben hasznalok szamdra nytjt visszacsatolési lehetséget.

A tavhasznalok az internet nyujtotta lehetéséggel élve, oldalunkon, ill. e-mail-ben
kozolhetik véleményiiket, meglatasukat.

A konyvtar idGszakosan elégedettségmérd kérddivet bocsat a  hasznaldk
rendelkezésére, melyet kiértékelve, annak tapasztalatait felhasznalva torekszik
szolgéltatasainak javitasara.
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