

könyvtár

 Házirend melléklete

I. Jogok és kötelezettségek

A. A könyvtár használói

Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, nevelői, adminisztratív és technikai dolgozói használhatják, illetve mindazok, akiknek az intézménye vezetője engedélyt ad.

B. A könyvtárhasználókat megillető alapszolgáltatások

· Könyvtárlátogatás

· Könyvtári gyűjtemény helyben olvasása

· Állományfeltáró eszközök használata

· Internet-használat lehetősége

C. A beiratkozásról, a jogviszony megszűnéséről

· A könyvtárhasználat ingyenes.

· A beiratkozáskor a könyvtáros köteles a tanuló adatait (nevét és osztályát; a vonatkozó egyéb adatokat az iskolai adminisztráció tartalmazza) a beiratkozási naplóban nyilvántartásba venni.

· A felnőtt olvasók nyilvántartása külön naplóban történik.

· A tanulói vagy dolgozói jogviszony megszűnése csak a könyvtáros aláírásával ellátott „Leszerelő lappal” lehetséges. 

D. A könyvtárhasználó kötelezettségei

· A könyvtárra vonatkozó tűzvédelmi előírásokat figyelembe kell venni, s ügyelni a helyiség tisztaságra.                

· A könyvtár egész területén étkezni tilos.

· A kölcsönző köteles a kötetek eredeti állapotát megőrizni.

· A könyvtárhasználók figyelnek arra is, hogy mások kutató munkáját tevékenységükkel ne zavarják.

· A kölcsönző köteles a kikölcsönzött kötetet a kölcsönzési idő lejártával visszahozni.

· A könyvtártag tudomásul veszi, hogy az elvesztett köteteket pótolni köteles, illetve a könyv adott időben beszerezhető, piaci értékében meg kell térítenie.

II. A könyvtár szolgáltatásai

A. A könyvtár dokumentumtípusai

· Kölcsönözhető könyvállomány

· Olvasótermi, kézikönyvtári könyvek, prézens állomány

· Folyóiratok

· Tankönyvek, segédkönyvek,

· Audiovizuális információhordozók

· Multimédia programcsomagok 

A csak helyben használható dokumentumokat az oktatók egy-egy tanítási órára kikölcsönözhetik

B. A könyvtár használatának formái

· A könyvtár állományának egyéni és csoportos helyben használata

· A könyvtárban tanórák és egyéb csoportos foglalkozások megtartása.

· A könyvtárban tartandó olvasást, könyvtárhasználatot segítő rendezvények megszervezése, lebonyolítása. .Könyvtári programokon, előadásokon való részvétel

· Tájékoztatás, kutatómunka segítése

· Előjegyzés, témafigyelés, ajánló jegyzékek összeállítása

C. Kölcsönzés 

· A tanuló egy időben 4 db könyvtári kötetet kölcsönözhet, de a kötetek piaci értéke nem haladhatja meg a 10.000.- Ft-ot. A kölcsönzés időtartama egy hónap, amely még két esetben meghosszabbítható (amennyiben a kölcsönzés idő alatt a kötetre előjegyzés nem érkezett).  
· A kézikönyvtári állományon kívül az 5000.- Ft-nál drágább könyvek nem kölcsönözhetők.

· A tankönyvcsomag megvásárlása mindazok számára kötelező jellegű, akik tankönyvtámogatással nem rendelkeznek. 

· A kölcsönzés szabályainak megszegése a kölcsönzési jogosultság megvonásával járhat, illetve a kölcsönzési jogosultság megszűntével az iskola a késedelem mértékének megfelelően késedelmi díjat számol, amelynek mértékét a mindenkori alapkamathoz igazítja.

· A pedagógusok minden tanév végén a náluk lévő kötetekkel kötelesek elszámolni.

· A könyvtáros az adott időpontban nem található, kikölcsönzött dokumentumokról előjegyzést vezet.

· A könyvtáros köteles az adott szaktantárgyhoz, illetve témakörhöz kapcsolódó témafigyelésről gondoskodni.

· A tanórai munka segítése céljából az erre igényt tartó pedagógusok tanműhelyek, tantermek zárható szekrényeiben letéti anyagot tárolhatnak, amelynek megőrzéséről a könyvtárra vonatkozó általános rendelkezéseknek megfelelően gondoskodniuk kell.

· A kiválasztott dokumentumot csak a kölcsönzés szabályainak betartásával – regisztráció - lehet elvinni.
D. A könyvtárhasználat szabályai 


A könyvtárban csak a könyvtáros engedélyével lehet tartózkodni. Az olvasó a táskát a könyvtáros által meghatározott területen köteles elhelyezni. Az olvasónak oly módon kell viselkednie, hogy magatartásával mások munkáját, tevékenységét ne zavarja. A könyvtár Szervezeti és Működési Szabályzatában foglaltakat minden könyvtári tagnak tudomásul kell vennie.  Aki a szabályzatban foglaltakat nem tartja be, szabálysértést követ el, kártérítési kötelezettség terheli, illetve időlegesen vagy véglegesen kizárható a könyvtár szolgáltatásainak igénybevételének lehetőségéből.

E. Értékmegőrzés

Az osztályfőnökök kötelezettsége az állományvédelem érdekében is a könyvtárossal együttműködni, és eljárni a könyvtári tartozással rendelkező tanulókkal szemben. 
Az elvesztett könyveket az olvasó köteles beszerezni, vagy az aktuális piaci érték 80%-ban megtéríteni.
Az átadott dokumentum (bármely adathordozó, illetve tankönyv) fokozott gonddal történő használata, épségben tartása minden kölcsönző kötelessége. Az állományrongálás kártérítési kötelezettséget von maga után. A könyvekben jegyzetelni, rajzolni, a lapokat behajtani, a könyvet az olvasás során gerincsérüléssel járó erővel kihajtani nem szabad.

F. Egyéb szolgáltatások


A könyvtáros kizárólag az engedélyező füzetben rögzített dokumentumokról készíthet fénymásolatot.

III. Nyitvatartási rend

A könyvtár egy héten a kötelező 29   órában tart nyitva.

Hétfő 9-15

Kedd 9-15
Szerda 9-15

Csütörtök 9-15
Péntek 9-14

IV. Az Internet-használat házirendje

· A gépeket egy tanuló 20 percnél tovább nem használhatja.

· Külső anyagokat (programokat, fájlokat, képeket) tilos a merevlemezre másolni.

· A használatot a tanuló köteles aláírásával igazolni.

· Az Internet használata  jogszabály által meghatározott körben korlátozható.

· A gépek állapotának megőrzéséért a használó anyagi felelősséggel tartozik. Minden a használó által okozott kárt köteles a tanuló megtéríteni.

· A tanuló a gépeken tárolt anyagokhoz nem nyúlhat, bármely engedély nélküli beavatkozás által okozott adatvesztésért felelősséggel tartozik.

· A gépeket veszélyeztető bármiféle rendbontás esetén a könyvtáros a tanulót felszólíthatja a könyvtárból való távozásra, s ezt a tényt a tanuló e házirend elfogadásával tudomásul veszi.

· A gépeket egyszerre csak egy tanuló használhatja.

· Amennyiben a gépre sokan várakoznak, ez esetben az a tanuló élvez elsőbbséget, akinek azon a napon még nem volt hozzáférése.

Budapest, 2009. február 23.
.
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