4. Konyvtarhasznélati szabalyzat




Morahalmi Téth Menyhért Varosi Konyvtar és Kézisségi Haz

Kﬁnyvtérhasznélati Szabalyzat

1. A konyvtari szolgaltatisok igénybevétele, beiratkozas

A haszndlok kére
A konyviar szolgaltatasait igénybe veheti lakohelyre allampolgarsagra valo tekmtet nétkiil barki,
aki az intézménybe belép. '

Ingyenes, tagsdghoz nem kitott szolgdltatasok
A konyvtar szolgaltatasai kozill az alabbiak vehetOk igénybe téritésmentesen tagsag nélkil:
e konyvtari dokumentumok helyben hasznélata
o kinyvtari tijékoztatas
e kzhaszn' informaci6 szolgaltatds
e NAVA elérés
Trodai szolgaltatasaink koziil az alabbiak vehetok 1geny‘oe térftésmentesen tagsag nelkul
e e-ligyintézés segitése :
o mérdallas bejelentés
» nyomtatvanyok keresése, lettliése ‘ :
1de tartoznak tovabba azok a szervezett események, amelyek a konyvtar sajat szervezésében,
vagy oktatasi-nevelési intézményekkel egytittmiikodésben Valosulnak meg: . ' |
» csoportfoglalkozasok, konyvtari orak tartasa
o konyvtari rendezvények szervezése

Beirathozds : B B
A beiratkozashoz személyi igazolvany, vagy mas, a szemely azonosnasala hlvatalosan elfogadott :

okmény (pl. ttlevél) sziikséges. Az ezekkel nem rendelkezok esctében ped1g szemelyl PR

igazolvannyal vagy az emlitett okménnyal rendelkez6 felnStt jotallasa szukseges
Aki tagsagot kivan 1étesiteni a kényvtarban, annak kotelezo megadnla a kovetkezo adatokat

e Név

¢ Anyjaneve

¢ Sziiletési hely ¢s id6
o Lakcim

Elérhetdség (telefonszam vagy e-mail)

pedagogus), azt a beiratkozasnal és a tagsag évenkénti megujitasanal igazolnia kell.

Amennyiben a beiratkozd kedvezményes tagsdgot kivan igénybe venni (diak, nyugdljas S

A beiratkozassal a tagok véallaljak, hogy a konyvtar haz1rendjet ¢s szabalyalt meg1smer1k ésa B

konyviar hasznalatakor ahhoz tartjak magukat.

A tagsig mindenki szdméara egy ¢évre érvényesithetd, egy ¢v utan meg kell ujltanl A
‘megujitaskor adategyeztetés, és ha relevans tagdij fizetése torténik. '

Lakcimvaltozést az olvasé koteles bejelenteni a valtozast kovetd keét heten belul

A tagdljaklol az SZMSZ Szolgaltatas Jegyzeke tajekoztat o

' Tagsagh oz kotitt ingyenes szolgdltatisok : -
Lrvényes tagsaggal rendelkez( latogatoink szamara a fent1 szolgaltatasokon klvul tovabb1 _
téritésmentes szolgaltatasokat biztositunk: '

e kolcsonzes (konyv, folyoirat, elektromkus dokumentumok)
o konyvtarkozi kolesonzés - :



Teritéskiteles szolgaimtasok tagsaghoz kitve

Tagsaghoz kotott szolgaltatdsok kozott egy olyan szolgaltatas van, ami esetenként téritést
igényel. A konyvtarkozi kolcsdnzést érvényes tagsaggal rendelkezd olvaséink barmikor igénybe
vehetik, nem maga a szolgaltatas téritéskoteles. De amennyiben a postdzassal a konyvtarnak
koltsége keletkezik, azt tovabbharitja az olvaséra. Ezt a tényt minden aktualis konyvtarkozi
kérésnél tudatni kell az olvasoval, és csak akk01 szabad meginditani a konyvtarkozi kérést, ha az
~olvaso véllalja a feltételeket.

Téritéskiteles szolgdltatisok
A Kkonyvtar latogatoi szAméra biztosit olyan szolgaltatasokat amelyeket barkl tagsagtol
- fiiggetlentiil igénybe vehet térités cllenében. Ezek az irodai és szamitogépes szolgdltatasok:
e fénymasolas fekete-fehér
nyomtatas fekete-fehér
nyomtatas szines
szkennelés
lamindlas
faxkiildés €s fogadés
spiralozas
szovegszerkesztés konyvtaros altal
e valamint a szamitogép és interncthasznélat '
A szolgéltatasok téritési dijairél az SZMSZ Szolgéltatas jegyzéke tdjékoztat.
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. Nyitva tartds
A kOnyvtdr nyitva tartasa heti 36 ora. Rendes nyitva tartasa a kovetkezOképpen alakul
Hétfo: ZARVA -

Kedd: —17
Szerda: 8 - 18
Cstitortok: 13 -17
Péntek: 8-17

Szombat: 8 - 12
Vaséarnap: ZARVA

A nyari idoszak alatt —- pontosabban az iskolai nyari tanitasi szunet 1dejen a nyltva tartés a
hétk6éznapokon a kovetkezokeppen alakul:

Hétfo: ZARVA
Kedd: 3-17

- Szerda: 8—-17
Csiitortok: 1317
Péntek: 817

Szombat: g§-12

Vasarnap: ZARVA :

Unnepek, rendezvények miatt a kényvtar megszakrthatja anyitva tartasat errol latogatoit —
amennyiben médjéban 4ll — az esemény el6tt legaldbb harom héttel értesiti.

2. Kélesonzés, hosszabbitas

Kolesinzés

A konyvtéar beiratkozott olvasoi szamara biztositott Szolgaltatasa a kolcsonzes Kolcsonozheto a o

konyvtar teljes alloménya, kivételt képeznek a lexikonok, enmklopedmk ¢s a helyismereti

gylijtemény zart raktari része. A konyvtdrosok alkalmanként is donthetnek gy, hogy adott B

dokumentumot ideiglenesen nem kolesondznek, ha az olvasok tobbsegenek eldeke megkoveteh
a helyben hasznalatot. Do :



Kolesondzni egyszerre 6t dokumentumot lehet. Ezt a szdmot csak a konyvtaros engedélyével
lehet tallépni, és olyan mértékben, ahogyan azt a konyvtaros meghatarozza.
A kolesonzési hataridd harom hét. :

Hosszabbitdas -

A kolesdnzést kétszer lehet meghosszabbitani, ezt a kényviarosoktdl kell kérni. Automatikus
hosszabbitasra nincsen lehetdség. A hosszabbitas jabb harom hétre sz6l.

Hosszabbitast kémi lchet személyesen a konyvtarban, vagy telefonon a 62/281-441
telefonszamon, vagy e-mailben a morahalomkonyvtar@gmail.com cimen.

3. Elojegyzés és kinyvtarkozi kolesonzés

Eldjegyzés .

Ervényes tagsaggal rendelkezd olvaséinknak lehetésége van adott dokumentumra eléjegyzést
kérmi. Az ily médon elbjegyzésbe keriilt dokumentumot a kdnyvtaros a beérkezésekor félreteszi,
&s értesiti az olvasot, hogy a dokumentum hozzaférheté. Eljegyzett kényvet maximum két hétig
tart a konyvtéar, ha az olvasé nem jon érte és nem jelez vissza, a konyv két hét utan kiadhato,

Az el6jegyzéseket a konyvtar a Corvina rendszerben tartja nyilvan.

Eléjegyzést kérni lehet személyesen a konyvtarban, telefonon a 62/281-441 szamon, vagy a
“morahalomkonyvtar@gmail.com e-mail cimen. : o

Kéonyvtdrkozi kolesénzés :

Kényvtarkozi kolesonzést kérhet minden érvényes tagsaggal rendelkez6 olvasonk. A szolgaltatas
igénybevétele el6tt a konyvtaros koteles tajékoztatas adni ennek mibeniétérol és feltételeirdl. A
konyvtarkozi kéréseket a konyvtar elsésorban a megyei konyviarnak igyekszik cimezni, mas
kényvtarhoz csak akkor fordul, ha adott dokumentum ott nem' lelhet fel. A konyvtarkozi
© kolesonzésben érkezett konyvek kolesonzést, hasznalatinak modjat mindig a kiildo konyvtar -
hatérozza meg, ahhoz alkalmazkodni kell. -~~~ DS I T S IR

A konyvtarkozi kéréseket a konyvidr az ODR :porté,l_c')n,'__"_/alamint ezzel parhuzamosan B

" papiralapon, sajat nyomtatvanydn tartja nyilvan. - T
Konyvtarkozi kolesdnzést kémi személyesen lehet a konyvtarban. -

4. Késés, dokumentumok rongilasa, elvesztése, térités '

Késedelem :
A kolcsdnzési hataridd lejarta utén visszahozott dokumentumok utédn a konyvtar késedelmi dijat
szed, aminek mértéke 10,- Ft / konyv / nap. A konyvtdr rendszeresen felszolitja késedelmes
olvaséit, hogy a naluk kolesénzésben 1évé dokumentumokat hozzdk vissza a konyvtarba.. Aki
“ennek a felszolitisnak nem tesz eleget, aitol a konyvidr megvonhatja a jogot a tovabbi .-
kolcsonzéstdl, illetve tagsagtol. S ' R

Elveszett, megrongdlt dokumentumok megtéritése o .
Ha a kolesdnzott dokumentumot az olvasé elvesziti, vagy allapotdban olyan mértékidi kar
. keletkezik, ami nem teszi lehetové a tovébbi hasznalatot, vagy az allomanyba val6 elhelyezest, .

akkor az olvasénak meg kell téritenie a kart a konyvtar felé. . . RER
Amennyiben az adott dokumentum kereskedelmi forgalomban kaphatd, az olvaso koteles a
megrongalt vagy elveszett dokumentumbol mdasikat venni, és azt a kényvtarnak -beszolgéltatni.
Ebben az esetben a kényvtar nem csak uj konyvet fogad el, hanem megfeleld allapot antikvar,
hasznalt kényvet is. L SRR I
‘Ha erre nem adodik mod, akkor az olvas6 a megrongélt vagy elveszett dokumentum aktualis

beszerzési 4rat koteles a konyvtar szaméara befizetni me__gtéritett kivetelés jogeimen. Az aktudlis,



beszerzési arat a konyvtar az internetes honlapok vagy portdlok segitségével allapifja meg.
Végsd esetben — ha semmilyen forras nem all rendelkezésére — ésszeril becsléssel élhet.

A kélesonzott dokumentumokért minden esetben az a személy felelds, akinek a nevére a
kolesdnzés tortént — kiskord személyek esetében sziild, gondozé.

5. Szamitogép hasznalat

A hasznaldék kire :
Az intézmény Osszetett feladatrendszere folytan jelentés szamitogép-parkkal rendelkezik, 12
felhasznaldi szamitogép all a latogatdk rendelkezésére, valamennyi helyi halézatba kotve,
internet eléréssel.

Az Internet szolgaltatast nem csak azok vehetik igénybe, akik a kényvtar beiratkozott hasznaléi
és a beiratkozdsi dijat az adott évre befizették, hanem azok is, akik nem konyvtar-tagok. A
szamitogép hasznalat téritéskoteles szolgaltatas, de a konyvtdr kiilonbdzé kedvezményeket
biztosit érvényes tagsdggal rendelkezd olvaséi szémara. A téritési dijakat az SZMSZ.
Szolgaltatasi jegyzéke tartalmazza.

A szolgdltatis igénybevételének modja

Aki a konyvtar szamitogépeit hasznalni szeretné, annak ezt a szandékat jeleznie kell a
konyvtarosnak a konyvtari pultndl. A kdnyvtarhasznalatrél nyilvantartist vezet a konyvtar,
ahovéa minden esetben fel kell iratkozni, megadva a nevet, és — amennyiben relevéans — igazolni a
kedvezményes igénybevétel jogosultsdgat. A konyvtaros felitja az id6pontot, és kozli a
hasznaloval. Amikor a szamitégép hasznélat véget ért, szintén a pultnal kell jelentkezni, ahol’
rogzitésre keriil a befejezés idopontja, és a kényvtaros kiszdmolja a szolgéltatas dijat.

A haszndlat szabalyat :
A szamitégépek hasznilata sordn a konyvtar haznendjenek betartasa kotelezo. Akl barmilyen

pontban megsérti azt, és a konyvtaros figyelmeztetése utdn sem hajland6 figyelembe venni a - '

szabalyokat, annak a kényvtaros korlatozhatja a szamitogep hasznalatot sulyosabb esetben el i is
tilthatja tole rovid idore, vagy akar hosszi tavra is, : : ;

A szamitogép hasznalat alapvet6en onkiszolgalo, mindenki szabadon, &nélldan végezheti el
rajtuk a teend6it. De ha barmilyen jellegii problémaja, kérdése, kérése van a hasznalénak a
géphasznalattal kapcsolatban, azzal barmikor fordulhat a pultban szolgélatot teljesitd
kényvtaroshoz. : - o ' '

Ha a hasznalé énélléan kiildétt anyagot a nyomtatora, és nem kérte konyvtaros segitségét ebben,
- akkor kételes minden oldalt kifizetni, ami a nyomtatéra elkiildésre kertilt, akkm is, ha nincsen

szitksége minden oldalra, vagy ha tires oldalak szerepelnek az anyagban.,

Ha konyvtéros végezte a nyomtatast, €s igy keriil sor plusz oldalak kmyomtatasara, akkor a plusz

koltség a kdnyvtarat terheli. : :

A konyvtar Osszes szAmitogépén szi‘gorﬁan tilos pornograf oldalak latogatasa, valamint
.kerlilend6 minden olyan jellegli tartalom, ami életellenes, vagy faj1 vallasi hovatartozasban sért
meg embereket. :

“Tovabba:
» A szamitégépre programot telepiteni csak a kényvtaros tudtaval és engedelyevel lehet. .
¢ Csak olyan tartalmakat szabad let6lteni, ami nem {itkozik semmilyen jogi akadalyba,
e Filmeket letélteni akkor sem lehet, ha letdliése legélis, mert lefog]a a savszelesseget és
igy korlatozza a tobbiek internethasznélatat is. o :




o Lehetség szerint csak olyan forrasbél toltsiink le fdjlokat, amik megbizhatoak, és
feltehetben nem hoznak magukkal virusfertézést a konyvtar gépeire.

e A szamitégépek bedllitasait megvaltoztatni tilos. Ha barmi okbol erre sziikség van,
mindenképpen kinyvtaros segitségét kell kémi.

¢ A monitort, és a géphazat helylikr6l elmozditani csak a konyvtarosnak szabad. Bgeret,
billentylizetet kényelmes hasznalathoz igazitani szabad, de hasznalat utan eredeti helyére
kell visszahelyezni (pl. balkezes egérhasznalathoz).

e Szamitégépet hasznalni csak az alapvetd higiénés szabalyok betartasaval lehet.

¢ A hardver eszktzok épségére vigyazni kell, ha barmilyen kar keletkezik, vagy kart észlel
hasznald, arrdl a kiényvtarost tajékoztatni kell.

o Ha szandékos rongalast kovet el valaki, azt a konyvtar kotelezi a ka1 megtéritésére, €s
eltiltja a konyvtar hasznalatatdl.

e FEgy szamitogéphez egyszerre csak egy személy lilhet oda.

A konyvtar a 14 éven aluliak szamdra 4 szamitégépen biztositja a hasznalatot. Ezek a gépek a
megfeleld szlirbprogramokkal vannak ellatva, a monitor minden esetben ugy helyezkedik el,
hogy arra a szolgélatot teljesité konyvtaros ralét.

6. Hazirend

A kényvtarat hasznalé valamennyi latogatdra és alkalmazottra vonatkozo altalanos szabalyok a
kovetkezok: :

o Az épiilet egész teriiletén dohényoinj tilos.
e . Az épliletbe barmilyen allatot behozni tilos.
- o Az épiiletbe belépni csak arra alkalmas labbehben szabad, gorkowsolyaban, vagy egyéb,

kell.. - :
¢ Az intézmény szelektiven gyijti a hul]adekot erre mmdenkmek oda kell ﬁgyelme ak1 az - :
‘épiiletet hasznalja. O - o
o A kionyvtar nyilvinos tereibe hlanyos vagy kdzszemérmet sértd. oltozekben bejonni tilos.
e Az Intézményt latogatni az alapvetd személyes higiéniai szabalyok betaﬂasaval lehet a
kdzosségi egytittélés szabalyait figyelembe véve. TR
e A konyvtar tereiben az alloméany védelme miatt élelmiszert és 1nn1va10t behozni tilos, azt
" az elbtérben vagy arra kijelolt helyen kell hagyni. A szolgélatot teljesitd konyvtarosok
ezen szabaly aldl kivételt képeznek azzal a kitétellel, hogy a munkateriiletet tisztdn
tartjak, a munkaeszkzok épségéért anyagi feleldsséggel tartoznak. ' '
s A konyvtér tereiben balesetvédelmi okokbdl tilos futni, rohanga}nl a konyvespolcoknak
~ nekitdmaszkodni, vagy belekapaszkodni. : '
e Minden butort rendeltetésszeriien kell hasznalni, epsegukre hasznalat kozben v1gyazn1
kell. A konyvtar rendjére minden latogatonak tigyelni kell, S '
» A konyvtar galéridjara 10 éven aluli kisgyermek nem mehet fel csak szu101 k1se1ettel
szild feleldsségére. : : .
e A konyvtir tereiben tekintettel kell lenni a tobb1 latogatora hangosan beszelgetm R
 kiabdlni, zajongani, karomkodni tilos. - T
. A konyvtar tereibe taskét, kabéatot behozni nem lehet, azokat az eloterben vagy az arra
kljelolt helyen kell hagyni. A kinyviar azonban nem tud felelésséget vallalni a személyes
holmikért, ezért latogatoit arra kéri, hogy pénzt, és értéket ne hagyj anak az elétérben. .
e Az eldtér rendjére tigyelni kell, személyes holmikat Ugy kell elhelyezm hogy az az
akadalytalan kozlekedést senki szamara se veszelyeztesse B

a padldzat épségét veszelyezteto labbellvel bejonm tllos Az epulet tlsztasagara ugyelm_




e A konyvtari pult mogé kizarolag konyvtaros 1éphet be. Latogatd semmiféle okkal nem
tartozkodhat ott. Ugyanigy védett teriilet a nyilvanos térben elhelyezkedd masik
kényvtaros éltal hasznalt munkaasztal.

o A konyvtar irodajaba, és a zart allomanyrészbe konyvtaros kisérete nélkiil tilos belépni.

o A konyvtdr mikddéséhez, biztonsagahoz sziikséges eszkozokhoz, berendezésekhez
nyulni tilos, ha barmilyen indokkal sziikség lenne r4, minden esetben konyvtaros
segitségét kel kérni.

Morahalom, 2021. julius 13.




