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Altalanos szabalyok

1. Szolgaltatasainkat barki igénybe veheti, aki regisztraltatja magat, vagy beiratkozik
¢s a konyvtarhasznalati szabalyzatot elfogadja. A regisztralas alol kivételt képez-
nek az intézmény nyilvanos rendezvényeinek (foglalkozas, kiallitas, eldéadas, stb.)
latogatoi, illetve a szolgaltatasokat szervezett keretben igénybe vevd csoportok
tagjai.

2. A hasznaldk lehetnek konyvtari tagok és konyvtarlatogatok. Az intézmény szol-
galtatdsai a mindenkor érvényes nyitva tartasi idoben vehetok igénybe. (24. sz.

melléklet)

3. A konyvtari dokumentumok hasznalatakor tigyelni kell azok épségére, tisztasaga-
ra.

4. Az olvasoi terekbe taskat bevinni nem szabad, kérjiik taskajat a kijelolt helyen
hagyja.

5. A konyvtar helyiségeiben az alkohol-, a drogfogyasztds, a dohdnyzas és étkezés
tilos.

6. A konyvtar hirdetési helyein hirdetések, kozlemények csak az intézmény vezets-
jének engedélyével rakhatok ki.

7. Az elmélyiilt olvasast, tanulast zavard, hangoskodo, ittas vagy a konyvtar nyugal-
mat megbolygatd személyeket el kell tavolitani/tavolittatni az intézménybdl.

8. A konyvtari szabalyok sulyos megsértditdl a hasznalati jogot az intézményvezetd
meghatarozott idétartamra irdsban megvonhatja. A konyvtéri vagyon (épiilet, do-
kumentum) szandékos, nagy kart okoz6 rongalasa esetén az olvaso hasznalati jogat
a konyvtar vezetdje azonnal felfiiggesztheti.

9. Eszrevételekkel, panaszokkal, a Hasznalati Szabélyzatot modosito javaslatokkal az
intézmény vezetdjéhez lehet fordulni kozvetleniil vagy panaszkonyv Gtjan.

Szolgaltatasok

1. A kényvtar
a) allomanya helyben hasznalhato;

b) allomanyéanak e célra rendelt részét kolcsonzi, illetve konyvtarkozi kolcsonzeés ré-
vén mas konyvtarak hasznaldinak rendelkezésére bocsatja;

c¢) a hdzhoz kotott hasznaloknak — kéréstikre és a sziikséges anyagi €s személyi feltéte-
lek megléte esetén — a kivant dokumentumokat hdzhoz széllitja;

d) allomanyanak egységeir6l a szerzoi jog szabalyait és allomanyvédelmi szemponto-
kat figyelembe véve masolatokat készit, illetve masolasi lehetdséget biztosit;

e) az allomanybol hianyz6 dokumentumokat a hasznaldk kivansagara a konyvtarkozi
kolcsonzés keretében hazai konyvtarakbol és mas forrdsokbdl eredetiben vagy maso-
latban megkéri;

f) tajékoztatast ad a hazai konyvtari szolgaltatasokrol;
g) altalanos és szakirodalmi informaciokat nyujt allomanya, katalogusai, szamitogépes
adatbazisai, illetve kiils6 adatbazisok alapjan
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h) kiallitasokat, el6adasokat, tanfolyamokat, k6z6sségi eseményeket rendez;
A varosi konyvtar szolgaltatasai:

Tajékoztatas a konyvtar €s mas konyvtarak allomanyarol

Allomanyfeltaré eszkozok hasznélata

Bibliografiai és szakirodalmi tajékoztatas

Kolcsonzés: Konyv, Folyoirat- Video, CD, DVD

Fénymasolas, Nyomtatés, Szkennelés, Faxolas, Spiralftizés

Konyvtarkozi kolesonzés, Informacio-szolgaltatas

e-Magyarorszag pont, Szamitdgép-hasznalat, Internet-hasznalat

Helytorténeti, nemzetiségi gylijtemény, olvasoterem, gyermek-, ifjusagi részleg
El6jegyzés,

Irodalomkutatas, sajtd — €s témafigyelés

A konyvtar hasznalata

1. A szolgaltatasok igénybevétele
Konyvtarhasznalo lehet:
Konyvtarlatogatod
Konyvtari tag
A/ Konyvtarlatogato részére biztositott szolgéltatasok:
Ingyenes szolgaltatasok
Napijegyes szolgaltatasok
a./ A konyvtarlatogatok szamara ingyenesen biztositott szolgaltatasok:
Konyvtarbemutatas (a kélcsonzési ido alatt, egyénileg max. fél ora )
Az allomany helyben haszndlata,
Az allomanyfeltaro eszkozok haszndlata (csak kényvtdros segitségével)
Informacio a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol

b./ A konyvtarlatogaté 150 Ft térités ellenében napi latogatojegyet valthat,
mellyel a kdnyvtar szolgaltatasainak egy részét igénybe veheti. A napi latogato
jeggyel az adott napra érvényes nyitvatartasi id6 alatt a kdnyvtarban tartozkod-
hat.

Napi latogatojeggyel igénybe vehetd szolgaltatas, téritéssel:

szamitogep hasznalat
Internet
A konyvtarlatogatonak a kolcsonzoé pultnal regisztraltatnia kell magat, ahol hitelt

érdeml6é dokumentum (személyi igazolvany, utlevél, diakigazolvany, stb.) felmu-
tatasaval igazolnia és kozolnie kell nevét és lakcimét.
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B/ Konyvtari tagsag, beiratkozas, regisztracio
a) A konyvtar tagjai az adott évre beiratkozott olvasok. A tagsagot minden naptari év-
ben meg kell ujitani.

b) A konyvtar egyes szolgaltatdsainak vagy azok valamely csoportjanak igénybe véte-
1ét tagsaghoz, illetve beiratkozdshoz kotheti.

C) Beiratkozas, regisztrdacio: az olvasd adatainak nyilvantartasba vétele, illetve a
konyvtar hasznélatahoz sziikséges — masra 4t nem ruhdzhato — olvasojegy kiadasa.

d) A konyvtarba beiratkozhat
a jogilag cselekvéképes nagykoru allampolgar;
a 18 év alatti és mas jogilag nem cselekvOképes személy a térvényes képviseld-
jének kezessége mellett;
a tartozkodasi vagy letelepedési engedéllyel rendelkezd kiilfoldi allampolgar
a magyar igazolvannyal vagy a magyar hozzatartozoi igazolvannyal rendelkezd

kiilfoldi allampolgar a magyar allampolgarokra vonatkozo altalanos feltételek-
kel.

e) A beiratkozott olvaso nyilatkozat aldirdsaval a hasznalati szabalyokat magara nézve
koztelezoen elfogadia.

f) Kezesnek a tagsag 1étesitésekor egyszeri kezességi nyilatkozatot kell tennie (gyer-
mekkonyvtar).

g) A beiratkozasért a konyvtar éves dijat szed. A dijakat a 20. sz. melléklet tartalmaz-
za.

h) A dijfizetés mértékét a fenntarté onkormanyzat hatarozza meg.

1) Az olvasdjegy az adott évre érvényes. A kezessel valtott olvasdjegy €rvényessége
megsziinik a kezesség visszavonasanak napjan.

J) Az olvasojegy elvesztését be kell jelenteni. A konyvtar az elveszett olvasdjeggyel
valo visszaélés esetében a kovetkezményekért feleldsséget nem vallal. Az érvényessé-
gi idon beliil elveszett olvasodjegyet a konyvtar dij fizetése ellenében potolja.

k) A beiratkozaskor, a kezesség vallalasakor és az adatok megvaltozasakor az alabbi
személyi adatokat hitelt érdemléen igazolni kell: név, leanykori név, anyja neve, sziile-
tesi hely és ido; allando lakcim, tartozkoddsi vagy levelezési cim; a személyi igazol-
vany vagy utlevél szama.

1) A hasznal6 jogosult adatait megtekinteni.

m) A konyvtar a hasznalok adatait a tdrvényi eldirasoknak megfelelden kezeli. (1992.
évi LXIII. adatvédelmi torvény)

2. A konyvtarhasznalat lehet:

a) a dokumentumok ingyenes vagy téritéses kolcsonzése; (a dijtételeket a 20. sz. mel-
léklet tartalmazza)
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b) a kijelolt dokumentumok, a védett allomanyrészek helyben hasznalata;

C) a technikai eszkdzok (masolo, szamitogép, stb.) téritéses hasznalata; (a dijtételeket a
20. sz. melléklet tartalmazza)

d) a tajékoztatd szolgalat igénybe vétele (referensz szolgalat a konyvtar forrasaibol,
informalodas a konyvtari haldzat szolgaltatasairdl, telefonos referensz szolgalat, ta;é-
koztatas a konyvtari rendszerrdl, stb.);

e) tavhasznalat telekommunikacios eszkozokkel (telefon, WEB, e-mail, stb.);

Az a), b) pontban felsorolt szolgaltatasok igénybe vételéhez és az internethasznalathoz
be kell iratkozni, napijegyet valtani, a tobbi szolgaltatis beiratkozas nélkiil veheto
igénybe.

3. Helyben hasznalat

a) Helyben hasznalhaté dokumentumok:
helytorténeti gylijtemény
olvasdtermi allomany

Az olvaséteremben a kézikonyvek és egyéb dokumentumok a teljes nyitva tartasi ido-
ben, helyben hasznalhatok. Ezek a példanyok csak kivételes esetben rovid hataridével
(nyitvatartasi idon kiviil) intézményvezetdi engedéllyel adhatok kdlcsonzésbe.

b) A szamitdgépek hasznalata: 19. sz. melleklet

A szamitogépek hasznalatanak feltételeit és koltségeit a 20. sz. melléklet tartal-
mazza.

A konyvtar szamitogépeit csak a konyvtartol vasarolt adathordozoval szabad
hasznalni.

c¢) A konyvtar olvasoi részére internethasznalatot biztosit.

Az olvas6 a szolgaltatast nem hasznalhatja: {lizleti céli tevékenységre (rekldmra, ha-
szonszerzésre, termékek forgalmazasara, stb.); torvénybe {itk6z6é cselekményekre (a
halozati er6forrasok, a haldozaton elérhet6 adatok illetéktelen hasznalatiara, modositasa-
ra, megrongaldsara, megsemmisitésére, a halozat biztonsagat veszélyeztetd informaci-
ok, programok terjesztésére, masok vallasi, etnikai, politikai vagy mas jellegii érzé-
kenységét sértd, masokat zaklatd tevékenységre, stb.); masok munkdjanak zavarasara
vagy akadalyozasara (kéretlen levelek kiildése, stb.).

4.1.Kolcsonzés

a) Kolcsonozni a beiratkozaskor valtott olvasojeggyel lehet.

b) A konyvtarbol kolcsondzhetéek mindazok a dokumentumok, melyek nincsenek
helyben hasznalathoz kétve.

c) A napilapok, hetilapok, folydiratok kolcsonzési feltételei:

egyedi példanyokbodl csak korabbi szamok kolcsondzhetdk — téritési dij ellené-
ben (20. sz. melléklet szerint)
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d) A hasznalo a kolcsonzés tényét a kisérokartya/kérdlap, illetve gépi nyilvantartas
esetén a bizonylat alairasaval ismeri el.

e) A beiratkozott hasznalo a kolcsondzhetd nyomtatott dokumentumokhoz (kényv,
folydirat) téritésmentesen jut hozza. Az egyéb dokumentumok kolcsonzése (pl. hang-
lemez) esetén kezelési dijat kell fizetni. A videokazettak, DVD-k, a zenei CD-k, a
hanglemezek és a kazettdk kiilon gylijteményt képeznek, ezért ezek kdlcsonzése kiilon
beiratkozast igényel. A beiratkozas dija 1500 Ft.

f) Egy kolcsonzoénél egyszerre 0sszesen legfeljebb 6 db konyvtari dokumentum lehet.
Az egyes dokumentumok kolcsonzési ideje a tablazatban talalhato. A kolcsonzési ha-
taridé0 meghosszabbitasat — a keresett és eldjegyzett miivek kivételével — legfeljebb két
izben 2 hétre lehet kérni.

A dokumentumok kolcsonzésére vonatkozo tudnivalok

Dokumentumok kolcsonzésére vonatkozé tudnivalok
Allomany | Ko6lcsonzési | Hosszabbitasok Kész?jelmi

neve 1d6 szama (Ft/nap)
Felnott 30 nap 2 20
Gyerek 60 nap 2 20
Hangz6 7 nap 1 100

Szamitogépes Ujsagok CD, DVD-mellékletét 1 hétre kolesonozziik (legfeljebb 3 da-
rab).

g) A konyvtar csak kolcsonzésre alkalmas dokumentumot adhat az olvasé kezébe.

h) A kolcsonzési hatarid6 lejarta utan visszahozott dokumentumok utan — tekintet nél-
kiil az olvasoknak jaréd dijfizetési kedvezményekre — minden kélcsonzonek késedelmi
dijat kell fizetni. A dij mértékét a fenti tablazat tartalmazza.

1) Ha a kolcsonzd a dokumentumokat a lejarat idejére nem hozza vissza, akkor a
konyvtar tartozasanak rendezésére a 6 hétre kdlcsonzottek esetén a lejarattol szamitott
14. naptari napon ajanlott levélben szolitja fel (a kezessel kolcsonzd esetében ezt a
kezes kapja), melyet 2 alkalommal 14 napos hataridokkel megismétel. A 42. napon a
konyvtar a birdsagi végrehajtasrol szo16 jogszabalyok szerint jar el.

A rovidebb hataridére kolcsonzott dokumentumok visszaszolgaltatisara a konyvtar a
lejaratot kdvetd napon szoélitja fel az olvasot, melyet 2 alkalommal 7 napos hataridok-
kel megismétel. A 21. napon a kdnyvtar a birdsagi végrehatasrol szold jogszabalyok
szerint jar el.

A kiszamitott késedelmi dijon feliil a mindenkori birosagi eljarasi dij, értesitési- és
kamatkoltség is a késo olvasot terheli.
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j) Nem kolcsonozhet az, aki a konyvtarnak lejart hataridejti dokumentummal vagy
barmilyen cimen pénzzel tartozik.

k) Ha a kolcsonz6 a dokumentumot elvesztette vagy megrongalta — és nem poétolta a
dokumentum azonos gyljteményi értékii példanyaval — akkor kartéritést és eljarasi
dijat kell fizetnie. A dijakat és a tovabbi szabalyokat a 29. sz. melléklet tartalmazza.

4.2 Elojegyzés

Az olvaso altal keresett, de kdlcsonzésben 1évé dokumentum eléjegyezheté. Az els-
jegyzett dokumentumot az olvaséd kérésének megfeleld ideig, de legfeljebb 15 napig
figyeli a konyvtar.

Az eldjegyzett dokumentum konyvtarba vald visszakeriilésérél az olvaso értesitést
kérhet levélben, telefonon vagy e-mailen keresztiil. A telefonon torténd értesités dija
100 Ft. Az értesitést kovetden a konyvtar a dokumentumot 8 napig 6rzi. Az eléjegyzé-
seket az igénylések sorrendjében elégiti ki.

4.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A konyvtar az dlloméanyabdl hidnyz6 dokumentumok hozzaférhetdségét konyvtarkozi
kdlcsonzés utjan, az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszer altal kialakitott szolgal-
tatasi rendszerben az orszagos lelohely-nyilvantartas segitségével biztositja a konyv-
tarhasznalok szamara.

Ha a konyvtar allomanyaban a keresett dokumentum nincs meg, annak leldhe-
lyérol— lehet6ségeihez képest — tajékoztatast ad. A konyvtar — az olvasoé tajékoztatasa
mellett és kérésére — a leldhely ismeretében kezdeményezi a dokumentum konyvtarko-
z1 kolcsonzését.

A konyvtarkézi kolcsonzésben a dokumentum hasznalatanak feltételeit a
konyvtar szabja meg. (csak helyben hasznalhato, kdlcsondzhetd, stb.)

A csak masolatban kiildhetd dokumentumok masolési koltségét — az érvényes
reprografiai szabalyzat szerint - az olvasonak meg kell tériteni.

Az atkért dokumentum a beérkezéstdl szamitott 8 napon beliil vehetd at. Az
igényld kérheti, hogy értesitsék a beérkezésrdl; az értesités koltsége, a postakoltség
(500 Ft) illetve a kiildé konyvtar altal felszamitott kdlcsonzési dij az olvasoét terheli.

A konyvtarkozi kolesonzésben a hataridén tul visszahozott konyvekért kése-
delmi dijat szamitunk fel, amelynek dsszege konyvenként 1000 Ft.

4.4 eMagyarorszag Pont

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépeken Internet-hasznélat és szovegszerkesztés
lehetséges az érvényes dijtételnek megfeleld térités ellenében.

Az igénybevett szolgaltatast az olvasdé nem hasznalhatja:

- torvénybe 1itk6z6 cselekményre (adatok illetéktelen hasznalta, modositasa, megron-
galasa, megsemmisitése,

- masok vallési, faji, etnikai, politikai vagy mas jellegi érzékenységét sértd, masokat
zaklat6 tevékenységre.

A fentiek be nem tartasa a szolgaltatasbol torténd kizarast vonja maga utan.
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A konyvtar dolgozoi (e-Tanacsadoi) kérésre segitséget nyujtanak az Internet, az adat-
bazisok €s a szamitogépes informacidforrasok hasznalatahoz.

Az adatbazisokbol és az Internetrdl hattértarolora letolthetok adatok, részletek. (Szoft-
ver ¢€s teljes adatbazis letoltése tilos!) Az intézmény szamitogépeinek védelme érdeké-
ben csak a hasznalat napjan helyben vasarolt adattarolo hasznalhato.

4.5 Folyoirat olvaso

Az olvasoteremben - elkiilonitett helyen talalhatd — folyoirat olvasé a népszerii napi-
lapok, hetilapok, valamint képeslapok széles valasztékat biztositja.

A polcokon az utolsoként megjelent lapszam talalhatd. Az el6z6 szdmokat a konyvta-
rostol lehet igényelni. Az itt elhelyezett lapok csak az erre a célra szolgalo teriileten
olvashatok. Egy olvasonal egy idében max. 3 lap lehet.

5. Masolatkészités

a) A konyvtari dokumentumokrdl dij fizetése ellenében — a konyvtar eszkozeivel —
masolat készithetd. A masolas dijait a 20. sz. melléklet tartalmazza.

b) A masolat csak magancélra hasznalhato, egyeb (pl.: publikacid) esetben a konyvtar
kiilon engedélye sziikséges. Az engedély, téritéshez kotott (kozlési dij). A dij fiigg a
dokumentum tipusatol, darabszamatol, gytijteményi értékétol és a felhasznalas céljatol.
A dijtételeket a 20. sz. melléklet tartalmazza.

A szerzdi jogra vonatkozo ( 1999. évi LXXVI.tv.) torvény értelmében teljes konyv,
ill. folyoiratszam masolasa szigoruan tilos.

¢) A mdsolds mddja és mértéke a dokumentum értéke, allapota vagy egyéb allomany-
védelmi ok miatt korlatozhato. Csak fotdzni szabad

- a sérilt, toredezett, rongalodott kiadvanyokat;

- minden olyan dokumentumot, melynek allapota a fénymasolast nem engedi meg;
- az 50 évnél korabbi keletkezésti dokumentumokat;

- a tintdval, grafitceruzaval irott dokumentumokat.

6. Tajékoztatas, irodalomkutatas

A konyvtéar a hasznalok megrendelése alapjan dokumentumaibdl altalanos és szaktajé-
koztatast illetve irodalomkutatast végez.

- Az intézmény valamennyi haszndloja jogosult felvildgositasra a konyvtar és a ma-
gyar konyvtari rendszer haszndlatanak szabalyairol és igénybe vehetd szolgaltatasairol,
valamint a gylijteményben ¢és a feltard6 rendszerben valo eligazodasrol, beleértve a
szamitogépes katalogus hasznalatat. A konyvtaros mind a szépirodalom, mind a szak-
irodalom korébdl ajanlassal, tanacsadassal, sziikség szerint anyaggytijtéssel segiti a
hasznalonak megfelelé dokumentumok kivalasztasat, faktografiai és bibliografiai tajé-
koztatast nyujt, segiti az online ¢s CD-ROM adatbazisok hasznalatat.

- Levélben és telefonon torténd megkeresésre a nyilvantartott haszndloi koron kiviili
érdeklédoknek is adunk felvilagositast, tajékoztatast. Dokumentumok hozzaférési le-
het6ségeirdl telefonon legfeljebb harom cim esetében kérhet informaciot az érdeklo-
do.
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18. sz. melléklet

- Olvaso vagy egyéb felhasznalo (intézmény, vallalkozo, egyéb jogi személy) kérésére
a konyvtar irodalomkutatast vagy témakutatast is végez. A szolgaltatas téritéskoteles,
alapdijat és a bibliografiai tételek dijat az évenként megallapitott dijtablazat tartalmaz-
Za.

- Olvaso vagy jogi személy részére témafigyelést végziink meghatarozott, szerzodés-
ben rogzitett feltételek alapjan.

A SZIREN program Kozponti Leléhely Adatbazisaban az internetes honlapon
(http://www.sziren.com/szir_ker_osztott.ntm?kivalasztott=3) a konyvtar katalogusa
elérhetd.

Fiiggelékek: SZMSZ mellékletei:

24. sz. Intézményegységeink nyitva tartasa
20. sz. Szolgaltatasaink arai

29. sz. Gylijteményi érték meghatarozasa

19. sz. Szamitogép hasznalati szabalyzat
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