
1.sz melléklet
Az iskolai könyvtár/tankönyvtár használati szabályzata
A használók jogait és kötelességeit az iskolai könyvtár/tankönyvtár használati szabályzata rögzíti.
Részei:
1. A könyvtár/tankönyvtár használatára jogosultak köre, a beiratkozás módja
2. A könyvtár/tankönyvtár szolgáltatásai
3. A használat módjai és feltételei
4. A kölcsönzési előírások
5. A nyitvatartás és kölcsönzés ideje
6. Az állomány védelmére (fizikai és jogi) vonatkozó rendelkezések
7. A számítógépek használatának rendje
A beiratkozó olvasóval ismertetni kell a könyvtár/tankönyvtárhasználati szabályzat rá vonatkozó tudnivalóit, továbbá e szabályzatot jól látható helyen ki kell függeszteni a könyvtárban.
1. Az iskolai könyvtárat/tankönyvtárat az iskola tanulói, pedagógusai és nem pedagógus munkakörben alkalmazott dolgozói használhatják.
A beiratkozás és az alapszolgáltatások igénybevétele díjtalan.
A gyermekolvasók a szülő által aláírt beiratkozási lap kitöltésével iratkozhatnak be a könyvtár/tankönyvtárba. A beiratkozáskor minden tanulót rögzítünk a kölcsönzési naplóba. 
2. Ingyenes szolgáltatások:
· helyben használat egyénileg és csoportosan
· kölcsönzés
· tájékoztatás az állományról, a szolgáltatásokról, a könyvtári/tankönyvtári rendszerről és szolgáltatásairól
· információszolgáltatás
· könyvtári/tankönyvtári rendezvények szervezése, lebonyolítása
· a tanulók felkészítése könyvtárhasználati versenyekre igény szerint

· kiskönyvtáros kör működtetése igény szerint
· az ingyenes tankönyvellátás biztosítása (tartós tankönyvek)
3. A könyvtárhasználók kötelesek a könyvtári helyiségben csendesen, egymás zavarása nélkül, a helynek megfelelően viselkedni, a dokumentumokat gondosan, sérülés- és rongálásmentesen használni. A könyvtárban folyó munkához feltétlenül szükséges a csend és a rend megtartása.

A könyvtárba enni-innivalót behozni nem szabad.
4. Kölcsönzési előírások:
A könyvtárból/tankönyvtárból könyvet vagy egyéb dokumentumot csak a könyvtáros/könyvtárostanár tudtával szabad kivinni.

A tanulók egy alkalommal legfeljebb kettő könyvet kölcsönözhetnek. A kölcsönzés határideje egy hónap, amely egyszer meghosszabbítható, amennyiben nincs várakozó a dokumentumra.

A kölcsönzés nyilvántartása a dokumentumok kölcsönzési naplóba történő rögzítésével történik.

Az iskola dolgozói számára a kölcsönözhető dokumentumok száma és a kölcsönzés határideje nem megszabott. A kölcsönzés tényét a könyvkártyán aláírásukkal igazolják.
A kölcsönvett dokumentumokért az olvasó felelősséggel tartozik.
A késedelmes tanulókat a határidő letelte után a könyvtáros/könyvtárostanár figyelmezteti, majd pedig az osztályfőnök szólítja fel a tartozás rendezésére.
Az iskolai könyvtár/tankönyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók a kézikönyvtár/tankönyvtári könyvek, az időszaki kiadványok, valamint a nem hagyományos dokumentumok.
Az iskolából tanév közben eltávozó tanulóknak a könyvtár/tankönyvtári tartozásukat rendezniük kell.
Tanév végén a tanulók által kölcsönzött dokumentumoknak vissza kell kerülniük az iskolai könyvtárba/tankönyvtárba.
Az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók az iskola tulajdonát képező, iskolai bélyegzővel ellátott tankönyveket kapnak tanévi használatra. A tankönyvek átvételét a tanulók aláírásukkal igazolják, s egyben vállalják azok megfelelő használatát.
A kölcsönzés részletes szabályozását a 4. számú melléklet: a Tankönyvtári szabályzat tartalmazza.
5. Az iskolai könyvtár/tankönyvtár heti 16 órában nyitva áll az olvasó előtt. A pontos nyitvatartási rend a könyvtár/tankönyvtár bejáratánál megtekinthető.
6. Az olvasó köteles rendezni tartozását az iskolával történő jogviszony megszűnése előtt.
Az elveszített vagy megrongált dokumentumokat az olvasó az alábbi módokon pótolhatja:
· a dokumentum azonos kiadásának a beszerzésével,
· a dokumentum forgalmi értékének megtérítésével (a mindenkori beszerzési ár az eredeti ár többszöröse is lehet),

· a dokumentum másolási értékének megtérítésével, a könyvtár/tankönyvtár gyűjtőkörébe tartozó hasonló tartalmú és értékű dokumentum beszerzésével.
A pótlás módját a könyvtár határozza meg.
Az olvasó újabb dokumentumot csak tartozásának rendezése, ill. a kártérítés után kölcsönözhet.
A tartós tankönyvek kártérítésének szabályait az 4. melléklet: a Tankönyvtári szabályzat tartalmazza.
7. A könyvtárban/tankönyvtárban elhelyezett számítógépeket az iskolai ismeretszerzéssel, tanulással összefüggő feladatokra lehet elsődlegesen használni. A gépek használata a csendes tanulást, olvasást nem zavarhatja.
A számítógépeket a nyitvatartási időben lehet használni. 
Információt letölteni saját adathordozóra lehet, nyomtatási lehetőség a könyvtárban nincsen. A könyvtári számítógépekre programot letölteni nem szabad.
A számítógépek nem megfelelő használata a tanuló bizonyos idejű eltiltásához vezet.
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