Morahalmi Toth Menyhért Varosi Konyvtar és Kozossegi Haz

Konyvtarhasznalati Szabalyzat

1. A konyvtari szolgaltatasok igénybevétele, beiratkozas

A hasznalok kire
A konyvtar szolgaltatasait igénybe veheti lakohelyre, allampolgarsagra valo tekintet nélkdil barki,
aki az intézménybe belép.

Ingyenes, tagsdaghoz nem kitott szolgdaltatisok
A konyvtar szolgaltatasai koziil az alabbiak vehet6k igénybe téritésmentesen tagsag nélkil:
e konyvtari dokumentumok helyben hasznélata
e konyvtari tajékoztatas
kozhaszni informacio szolgaltatas
e NAVA elérés
Irodai szolgéltatasaink kéziil az alabbiak vehetok igénybe téritésmentesen tagsag nélkiil:
o e-ligyintézeés segitése
¢ mérdallas bejelentés
e nyomtatvanyok keresése, letdltése
e valamint a szamitogép és internethasznélat.
Ide tartoznak tovabbd azok a szervezett események, amelyek a kdnyvtar sajat szervezésében,
vagy oktatasi-nevelési intézményekkel egyiittmiikddésben valosulnak meg:
e csoportfoglalkozasok, konyvtari 6rdk tartdsa
e koOnyvtari rendezvények szervezése
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Beirathozds
A beiratkozashoz személyi igazolvany, vagy mas, a személy azonositasara hivatalosan elfogadott
okmany (pl. utlevél) szitkséges. Az ezekkel nem rendelkezdk esetében pedig személyi
igazolvannyal vagy az emlitett okmannyal rendelkez6 felndtt jotalldsa sziikséges.
Aki tagsagot kivan létesiteni a konyvtarban, annak kotelezd megadnia a kdvetkez6 adatokat:

e Név

e Anyjancve

e Sziiletési hely és 1d6

e Lakcim
Elérhetoség (telefonszam vagy e-mail)
Amennyiben a beiratkozé kedvezményes tagsagot kivan igénybe venni (didk, nyugdijas,
pedagOgus), azt a beiratkozasnal és a tagsag évenkénti megtjitasanal igazolnia kell.
A beiratkozassal a tagok vallaljak, hogy a konyvtar hazirendjét és szabalyait megismerik, és a
konyvtar hasznalatakor ahhoz tartjak magukat.
A tagsag mindenki szamdra egy évre érvényesithetd, egy &v utdn meg kell wjitani. A
megUjitaskor adategyeztetés, és ha relevans tagdij fizetése torténik.
Lakcimvaltozast az olvaso kiteles bejelenteni a valtozast kivetd két héten beliil.
A tagdijakrol az SZMSZ, Szolgaltatas jegyzeke tajckoztat.

Tagsdaghoz kotott ingyenes szolgdltatisok
Lrvényes tagsaggal rendelkezd latogatoink szaméra a fenti szolgéltatasokon kiviil tovabbi
téritésmentes szolgaltatasokat biztositunk:

e kolcsonzés (konyv, folyoirat, elektronikus dokumentumok)

e konyvtarkozi kolcsonzes




Téritéskoteles szolgdaltatisok tagsaghoz kitve

Tagsaghoz kotott szolgaltatisok kozott egy olyan szolgdltatds van, ami esetenként téritést
igényel. A konyvtarkozi kolesonzést érvényes tagsaggal rendelkez6 olvasdink barmikor igénybe
vehetik, nem maga a szolgaltatas téritéskoteles. De amennyiben a postazassal a kényvtarnak
koltsége keletkezik, azt tovabbharitja az olvaséra. Ezt a tényt minden aktualis kényvtéarkozi
kérésnél tudatni kell az olvaséval, és esak akkor szabad meginditani a kényvtarkozi kérést, ha az
olvasé vallalja a feltételeket.

Téritéskoteles szolgaltatasok
A konyvtar latogatéi szdmdra biztosit olyan szolgaltatdsokat, amelyeket barki tagsagtol
fiiggetleniil igénybe vehet térités ellenében. Ezek az irodai és szamitdgépes szolgaltatasok:
e fénymasolas fekete-fehér
e nyomtatds fekete-fehér
e nyomtatas szines
e szkennelés
e laminalas
e faxkiildés és fogadas
e spirdlozas
e szivegszerkesziés konyvtaros altal
A szolgaltatasok téritési dijairdl az SZMSZ Szolgaltatas jegyzéke tajékoztat.

Nyitva tartds

A kdnyvtar nyitva tartasa heti 36 6ra. Rendes nyitva tartisa a kévetkezoképpen alakul:
Hétf5: 7ZARVA

Kedd: 8§-17

Szerda: 8-18

Cstitortok: 13-17

Péntek: 8—17

Szombat: 812

Vasarnap: ZARVA

A nyaéri iddszak alaft — pontosabban az iskolai nyéri tanitdsi sziinet idején — a nyitva tartas a
hétkoznapokon a kovetkezoképpen alakul:

Hétfs: ZARVA
Kedd: 8--17
Szerda: 817
Csiitortok: 13 -17
Péntek: 8-17
Szombat: 8-12
Vasarnap: ZARVA

Unnepek, rendezvények miatt a kényvtar megszakithatja a nyitva tartasat, errél ltogatdit —

amennytben médjaban all — az esemény elott legaldbb harom héttel értesiti.

2. Kolesonzés, hosszabbitas

Kélesonzés

A konyvtér beiratkozott olvasoi szamara biztositott szolgaltatdsa a kolesonzés. Kolesondzhets a
konyvtar teljes allomdanya, kivételt képeznek a lexikonok, enciklopédidk, és a helyismereti
gyljtemény zart raktari része. A konyvtirosok alkalmanként is dénthetnek gy, hogy adott
dokumentumot ideiglenesen nem koleséndznek, ha az olvasdk tobbségének érdeke megkdveteli
a helyben hasznalatot.




Kélesondzni egyszerre 6t dokumentumot lehet, Ezt a szamot csak a konyvtaros engedélyével
lehet tullépni, és olyan mértékben, ahogyan azt a kdnyvtiros meghatdrozza. A kolesdnzesi
hataridé harom hét.

Hosszabbitds

A kolcsonzést kétszer lehet meghosszabbitani, ezt a koényvtarosoktol kell kérni. Automatikus
hosszabbitasra nincsen lehet6ség. A hosszabbitas Gjabb harom hétre szol.

Hosszabbitast kérni lchet személyesen a konyvtarban, vagy telefonon a 62/281-441
telefonszamon  illetve a  06-30/7574-817  mobilszdmon,  vagy  e-mailben a
morahalomkonyvtar@gmail.com cimen.

3. Elojegyzés és konyvtarkozi kolesonzés

Eldjegyzés

Ervényes tagsaggal rendelkezé olvasoinknak lehetésége van adott dokumentumra el8jegyzést
kérni. Az ily madon eldjegyzésbe keriillt dokumentumot a konyvtaros a beérkezésekor félreteszi,
és értesiti az olvasét, hogy a dokumentum hozzaférhet6. Eldjegyzett kényvet maximum két hétig
tart a kdnyvtar, ha az olvasd nem jon érte és nem jelez vissza, a konyv két hét utan kiadhato.

Az elbjegyzéseket a kdnyvtar a Corvina rendszerben tartja nyilvan.

Eléjegyzést kérni lehet személyesen a konyvtarban, telefonon a 62/281-441 szdmon illetve a 06-
30/7574-817 mobilszamon, vagy a morahalomkonyvtar@gmail. com e-mail cimen.

Kényvtiarkozi kélesonzés

Konyvtarkozi kélesdnzést kérhet minden érvényes tagsaggal rendelkez6 olvasonk. A szolgaltatas
igénybevétele elbtt a konyvtaros kételes tajékoztatas adni ennek mibenlétérdl €s feltételeirsl, A
kényvtarkozi kéréseket a konyvtar els§sorban a megyei konyvtarnak igyekszik cimezni, mas
konyvtarhoz csak akkor fordul, ha adott dokumentum ott nem lelhet6 fel. A konyvtarkozi
kélestnzésben érkezett kinyvek kolesdnzést, hasznalatdnak modjat mindig a kiildé konyvtar
hatarozza meg, ahhoz alkalmazkodni kell.

A konyvtarkozi kéréseket a konyvtdr az ODR portdlon, valamint ezzel parhuzamosan
papiralapon, sajat nyomtatvanyan tarja nyilvan,

Konyvtarkozi kélesénzést kérni személyesen lehet a konyvtarban,

4. Késés, dokumentumok rongalasa, elvesztése, térités

Késedelem

A kolesonzési hatéridd lejarta utan visszahozott dokumentumok utan a kényvtar késedelmi dijat
szed, aminek mértéke 10,- It / kényv / nap. A konyvtar rendszeresen felszolitja késedelmes
olvaséit, hogy a naluk kolcsénzésben [év6 dokumentumokat hozzak vissza a konyvtarba. Aki
ennck a felszolitdsnak nem tesz eleget, attol a konyvtar megvonhatja a jogot a tovabbi
kolcsdnzéstdl, illetve tagsagtol.

Elveszett, megrongdlt dokumentumok megtéritése

Ha a kolesdnzott dokumentumot az olvaso elvesziti, vagy allapotdban olyan mértékil kar
keletkezik, ami nem teszi Iehetévé a tovabbi hasznalatot, vagy az allomanyba vald elhelyezést,
akkor az olvasonak meg kell téritenie a kart a kényvtar felé.

Amennyiben az adott dokumentum kereskedelmi forgalomban kaphato, az olvaso koteles a
megrongalt vagy elveszett dokumentumbd] mésikat venni, és azt a konyvtarnak beszolgaltatni.
Ebben az esetben a kdnyvtar nem csak 0j kényvet fogad el, hanem megfelel$ allapotd antikvar,
hasznélt kényvet is.

Ha erre nem adodik mod, akkor az olvasd a megrongalt vagy elveszett dokumentum aktualis
beszerzési arat koteles a konyvtar szamdra befizetni megtéritett kvetelés jogeimen. Az aktudlis




beszerzési drat a konyvtar az internetes honlapok vagy portalok segitségével dllapitja meg.
Végsd esetben — ha semmilyen forrdas nem all rendelkezésére — ésszer(i becsléssel élhet. A
kolesonzott dokumentumokért minden esetben az a személy felelds, akinek a nevére a
kolesonzés tortént — kiskortl személyek esetében sziild, gondozo.

5. Szamitogep hasznalat

A hasznadlok kire

Az intézményben 4 felhasznaldi szamitogép all a latogatok rendelkezésére, valamennyi helyi
halozatba kotve, internet eféréssel.

Az Internet szolgéltatast barki igénybe veheti, nem tagsdghoz kotott szolgaltatas. A szamitogép
hasznalat dijmentes szolgaltatas.

A szolgaltatds igénybevételének modja

Aki a kényvtar szamitogépeit hasznaini szeretné, annak ezt a szandékat jeleznie kell a
konyviarosnak a konyvtari pultnal. A koényvtarhaszndlatrdl nyilvantartast vezet a kinyvtar,
ahova minden esetben fel kell iratkozni, megadva a nevet. A konyvtaros felirja az idépontot, és
kézli a haszniléval. Amikor a szamitogép hasznalat véget ért, szintén a pultnal kell jelentkezni,
ahol rogzitésre keriil a befejezés iddpontja.

A haszndlat szabdlyai

A szamitdgépek hasznalata soran a konyvtar hézirendjének betartasa kotelezd. Aki barmilyen
pontban megsérti azt, és a konyvtaros figyelmeztetése utan sem hajlando figyelembe venni a
szabalyokat, annak a kdnyvtaros korlatozhatja a szamitégép-hasznalatot, silyosabb esetben el is
tilthatja t6le rovid idore, vagy akar hosszi tavra is.

A szamitégép haszndlat alapveten Onkiszolgald, mindenki szabadon, ndlldan végezheti el
rajtuk a teenddit. De ha barmilyen jellegli problémaja, kérdése, kérése van a hasznédlonak a
géphasznalattal kapcsolatban, azzal barmikor fordulhat a pultban szolgalatot teljesitd
konyvtaroshoz.

Ha a hasznalo dnalloan kiildétt anyagot a nyomtatdra, €s nem kérte kdnyvtaros segitségét ebben,
akkor kételes minden oldalt kifizetni, ami a nyomtatéra elkiildésre keriilt, akkor is, ha nincsen
sziiksége minden oldalra, vagy ha iires oldalak szerepelnek az anyagban.

Ha kényvtaros végezte a nyomtatast, és igy keriil sor plusz oldalak kinyomtatdsara, akkor a plusz
koltség a konyvtarat terheli.

A konyvtar elsdsorban az irodai alkalmazasok hasznélatara, e-mail fiok hasznalatdra, ¢s online
figyintézés céljabol biztositja a szamitdogépek haszndlatat a latogatok részére. Szamitogépes
jatékok és kozosségi média felilletek hasznalata ezért Gsszesen napi maximum 1 Graban
lehetséges életkorra valod tekintet nélkiil.

A konyvtdr Osszes szamitogépén szigortan tilos pornograf oldalak latogatasa, valamint
kertilendé minden olyan jelleg(i tartalom, ami életellenes, vagy faji- vallasi hovatartozasban sért
meg embereket.

Tovéabba:
o A szamitégépre programot telepiteni csak a konyvtaros tudtéval és engedélyével lehet.
e (Csak olyan tartalmakat szabad letdlteni, ami nem {itkézik semmilyen jogi akadalyba.
¢ Filmeket letslteni akkor sem lehet, ha letsltése legdlis, mert lefogja a sdvszélességet, és
igy korlatozza a tobbiek internethasznalatat is.
o Lehet6ség szerint csak olyan forrdsbdl toitsiink le fajlokat, amik megbizhatoak, és
feltehetden nem hoznak magukkal virusfertézést a knyvtar gépeire.




A szamitogépek bedllitdsait megvaltoztatni tilos. Ha barmi okbdl erre sziikség van,
mindenképpen kényvtaros segitségét kell kérni.

A monitort, és a géphazat helytikrél elmozditani csak a kényvtarosnak szabad. Egeret,
billentytizetet kényelmes hasznalathoz igazitani szabad, de hasznalat utan eredeti helyére
kell visszahelyezni (pl. balkezes egérhasznélathoz).

Szamitogépet hasznalni csak az alapvetd higiénés szabalyok betartasaval lehet.

A hardver eszk6zok épségére vigyazni kell, ha barmilyen kar keletkezik, vagy kart észlel
hasznalo, arrdl a konyvtarost tajékoztatni kell.

Ha szandékos rongalast kévet el valaki, azt a konyvtar kotelezi a kar megtéritésére, és
eltiltja a konyvtar hasznalatatol,

6. Hazirend

A koényvtarat hasznalé valamennyi latogatora és alkalmazottra vonatkozé éltaldnos szabalyok a
kovetkezok:

Moérahalom, 2024. januar 2,

Az éplilet egész teriiletén dohanyozni tilos.

Az épiiletbe barmilyen éllatot behozni a kényvtaros engedélyével lehet.

Az épiiletbe belépni csak arra alkalmas labbeliben szabad, gérkorcsolydban, vagy egyéb,
a padlozat €pségét veszélyeztetd labbelivel bejonni tilos. Az épiilet tisztasagara ligyelni
kell.

Az intézmény szelektiven gytijti a hulladékot, erre mindenkinek oda kell figyelnie, aki az
¢épiiletet hasznalja.

A konyvtar nyilvanos tereibe hidnyos, vagy kézszemérmet sért 6ltozékben bejonni tilos.
Az Intézményt latogatni az alapvets személyes higiéniai szabalyok betartasaval lehet, a
kozosségi egyiittélés szabalyait figyelembe véve.

A konyvtar tereiben az allomany védelme miatt élelmiszert és innivalot behozni tilos,
ezen szabdly al6l a konyvtarosok adhatnak felmentést indokolt esetben.

A konyvtar tereiben balesetvédelmi okokbdl tilos futni, rohangélni, a kényvespolcoknak
nekitdmaszkodni, vagy belekapaszkodni.

Minden butort rendeltetésszertien kell hasznalni, épségiikre hasznalat kdzben vigyazni
kell. A konyvtar rendjére minden latogaténak iigyelni kell.

A konyvtar galéridgjara 10 éven aluli kisgyermek csak sziildi kisérettel, sziilé
feleldsségére mehet fel.

A konyvtar tereiben tekintettel kell lenni a tobbi latogatora, hangosan beszélgetni,
kiabalni, karomkodni tilos. A nyugodt kényvtarhasznalathoz mindenkinek joga van.

A konyvtar tereibe taskat, kabatot behozni nem lehet, azokat az el6térben, vagy az arra
kijel6lt helyen kell hagyni. A kényvtar azonban nem tud felelésséget vallalni a személyes
holmikért, ezért latogatoit arra kéri, hogy pénzt, és értéket ne hagyjanak az el6térben.

Az el6tér rendjére ligyelni kell, személyes holmikat tgy kell elhelyezni, hogy az
akadalymentes kézlekedés megvaldsulhasson.

A konyvtari pult mogé kizarolag kényvtaros léphet be.

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

A konyvtar mikodéséhez, biztonsdgdhoz sziikséges eszk6zokhoz, berendezésekhez
nyulni tilos, ha mégis sziikség lenne ra, kinyvtaros segitségét kel kérni.




