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A Konyvtar szolgaltatasai

Alapszolgiltatisok

A Konyvtar alapszolgaltatdsai mindenki szamara ingyenesek.

1. Helyben olvasas
A helyben olvasashoz a fenntartd olvasotermet biztosit, ahol konyvtar teljes éllomanya
hasznalhatd. Az olvasoteremben csendet és rendet kell tartani és oda taskat, kabétot &s
élelmiszert bevinni nem lehet, mobiltelefon haszndlata tilos.

2. Alloményfeltard eszkdzok hasznélata
A nyitvatartdsi idében az olvasé a kényvtdr CORVINA adatbéziséban tijékozodhat a
konyvtarban megtalalhatd irodalomrdl. A szolgéltatis 24 oraban elérhetd.

Kilesonzés
A kolcsdnzés feltétele a beiratkozas (lasd késébb).

A Kényvtar beiratkozasi és kolesonzési rendje
1. Beiratkozas

A beiratkozasi dijmentes.
A beiratkozis személyesen, a belépési nyilatkozat alairdsaval torténik.

Az ehhez szilkséges dokumentumok:
» személyi igazolvény (vagy tartézkodasi engedély, utlevél) (felnétt olvasé esetén) és

» didkigazolvany.

A Konyvtar az olvaso adatai koziil az aldbbiakat tartja nyilvan:
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Az olvas6 a személyes adataiban bekovetkezett valtozasokat koteles bejelenteni a
Koényvtarnak. A Koényvtar az adatvédelmi torvényben foglaltaknak megfeleléen kételes
gondoskodni azok védelmér6l.

A beiratkozé olvasdval ismertetni kell a Konyvtarhasznalati Szabalyzat legfontosabb
ismérveit, tovabba e szabélyzatot j6l 14thaté helyen ki kell fiiggeszteni a Konyvtarban.

A beiratkozott kényvtarhasznalé olvaséjegyet kap. Az olvasGjegy elvesztése esetén annak
potlasaért biintetést fizet, melynek dsszegét a melléklet tartalmazza.

2. Kélesonzés

A kdlcsdnzéshez az olvasdjegy felmutatasa sziikséges. A kdlesonzés a CORVINA
rendszerben torténik.

2.1, Kélcsondzhetd dokumentumok

A Kényvtar dlloményabol kolestndzhetok:
» az ismeretterjeszté miivek,
» aszépirodalmi miivek,
» a kurrens folyoiratok nem hagyoményos dokumentum mellékletei legfeljebb 1 hét
idétartamra,

A Konyvtar dllomanyabol nem kélesdndzhetok:

a kézikonyvtar allomanya,

az olvasotermi hasznélatra fenntartott példanyok,
a kurrens ¢és bekotott folybiratok,

helytdrténeti anyagok
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2.2, A kélcstndzhetd dokumentumok szadma

A felndtt olvas6k szdmara egyidejlileg dsszesen 6 db dokumentumot kdlcsdndz a Konyvtar.
Tébbkdtetes mii esetén az egyes kotetek kiilon darabnak szamitanak.

A 14 év alatti gyermekek esetében a kélcsndzhetd kitetet maximdlis szdma 5 db.

2.3, A kolestnzés id6tartama

A kolcsdnzés idOtartama 3hét.

A konyvtar létrehozta a VIP kategoriat (pedagdgusok, tanyén €16 id8s nyugdijasok szdmara),
az ide tartozd olvasok 12 kényvet kblcsondzhetnek egyszerre, egy éves idédartamra.

2.4. Hosszabbitas

A kolesonzési hatdridd az olvasd kérésére tobbszor meghosszabbithat6, ha a kélcsdnvett miire
nem érkezett be eldjegyzés. Hosszabbitast a kdlcsdnzési hatdrid6 lejarta ¢ldtt, vagy a lejaratot
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kévetd 1 hét tiirelmi id6 alatt kell kérni személyesen, levélben, vagy telefonon. Ellenkezé
esetben a kdlcsdnzés csak az esedékes késedelmi dij kiegyenlitése utin hosszabbithaté meg. A
nem személyes hosszabbitéskor az olvasénak kell gondoskodnia arrél, hogy az 1ij k6lcs6nzési
hataridé az olvaséjegybe bekertiljon.

Az elveszett miiveket a kolcstnzd potolni vagy megtériteni koteles

2.5. Visszavétel

A kolcsénzési id6 lejartaval az olvasonak sértetlen Allapotban kell a dokumentumot
visszaszolgéltatnia.
A visszavétel az olvasé jelenlétében, a CORVINA rendszerben torténik.

2.6. Elojegyzés

Ha egy kolcsén 1évo miire egyszerre tbb olvasoi igény mutatkozik és a Kényvtar nem tud
abbdl tovébbi példanyt vasarolni, el6jegyzést lehet felvenni az igényelt dokumentumra.

Az eldjegyzést a kényvtaros rogziti, a kizarélag erre a célra rendszeresitett fiizetben.
Visszaérkezés utdn az eldjegyzés idérendjében értesiteni kell az olvasét, hogy a keresett

dokumentum mér hozzaférhetd.
A Konyvtar a kiértesités napjatol kezdédden 10 napig teszi félre a dokumentumot az
eléjegyzd szdmdra, Ha ez alatt az id6 alatt az olvasé nem jelentkezik, az eldjegyzés érvényét

veszti.

2.7. Bekéres

Indokolt esetben a Konyvtar a hataridd letelte elbtt visszakérheti a kiko6lesdnzott
dokumentumokat kdnyvtari munkafolyamat elvégzése céljabol.

2.8 Konyvtarkozi kolesdnzés

A konyvtarkozi kolcsénzés azt a lehetdséget biztositia az olvasonak, hogy olyan
dokumentumokat is hasznalhasson, amelyek nem talalhaték meg a kdnyvtarban.

A kényvtarkodzi kdlcsonzést a mindenkor hatélyos vonatkozo miniszteri rendelet utasitasainak
megfelelen kell végrehajtani.

A kényvtarkézi kélcsonzési igényeket a kényvtarosnak kell benyujtani, aki ezt az erre a célra
rendszeresitett fiizetben rogziti.

A kolcsonzés feltételeit és id6tartamat a kélesonadoé konyvtar szabja meg. E feltételeket az
olvas6val egyértelmiien k6z6ini kell.

Ha a kolcsonad6 konyvtar a kért folyodiratcikket csak masolatban tudja biztositani, a felmeriil6
koltségek az olvasot terhelik.

A konyvtarkézi kolesdnzés esetlegesen felmeriild koltsége az igénylét terheli.
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3. Kiegészit6 szolgaltatasok

Masolatszolgaltatas

A Kényvtar a birtokdban 1év6 dokumentumokboél, vagy més tulajdonaban 1évé anyagokbol
masoldasi szolgaltatast nyujt olvasoinak.

A maésolasi kérést a kvetkezd munkanapra teljesiteni kell.

A masolédsnil be kell tartani a szerzoi jogvédelem rendelkezéseit.

A masolasi dijat a felhasznalénak eldre, készpénzben kell kifizetnie. A pénz atvételérdl a
Konyvtar kételes nyugtat adni.

A masolatszolgaltatas dijszabasat az olvasSteremben jol lathaté helyen ki kell fliggeszteni.
(Lasd mellékletet.)

4, A Konyvtar nyitva tartasa

A Konyvtér nyitvatartasi idejét a szilkségletnek megfelelden a konyvtarvezetd hatdrozza meg.
Az érvényes nyitvatartasi id6t a Kényvtar bejérati ajtajéra ki kell fiiggeszteni.

Nap 1d6
Hétfé 8-12.00 12.30-17.30
Kedd 8-12,00 12.30-17.30
Szerda 8-12.00 12.30-17.30
Csiitértok 8-12.00 12.30-17.30
Péntek 8-12.00 12.30-17.30
Szombat 13.00-16.00

5. Felszolitas, késedelmi dij, kartérités, kizaras

5.1. Felszdlitas

Ha az olvasé a kdlcsonvett miivet a lejarat napjaig nem szolgéltatja vissza, a Kényvtar 1 het
tiirelmi id6 letelte utan felszélitét killd a késedelmes olvasdnak, amit a tartozas fennélltdig
kéthetenként megismétel. A felszélitasokat a Konyvtarak nyilvan kell tartania.

5.2. Késedelmi dij

Aki a lejarat napjén til maganal tartja a kélcsonvett miivet, 1 hét tiirelmi id6 utan, kétetenként
és havonta késedelmi dijat fizet. Minden megkezdett hénap teljes hénapnak szamit.

Ha a késedelmes olvasé egy vagy tobb felszélitast kapott a Konyvtartdl, a késedelmi dijon
feliil koltségtéritést is koteles fizetni, mely a mindenkori postakdltség €s nyomtatvanykéltseg
egyiittes dsszege.
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5.3. Kartérités

Ha az olvasé a kolcsdnvett miivet elveszti vagy megrongalja, koteles abbdl azonos, vagy
Bjabb kiaddsu példanyt a Konyvtar rendeikezésére bocsatani. Ha az olvas6 az elveszitett
dokumentumot nem tudja potolni, koteles azt a mi egy mésik példanyarél lemésoltatni és
bekottetni.

A Konyvtar csak kivételes esetben fogad el az elveszett miiért pénzbeli téritést. Ebben az
esetben a dokumentum antikvar forgalmi becsértékét és a felmertilt koltségeket (kottetes,
szerelés) kell megtérittetni.

Az olvasé akar potolja az elveszett miivet, akar kdrtéritést fizet, nem mentesiil az esedékes

késedelmi dij megfizetése alol.
5.4. Kizaras

Azt az olvasot, aki a Kényvtarral szemben fennallé barmilyen tartozdsat nem rendezte, a
tartoz4s rendezéséig a klcsnzésbol ideiglenesen kizértnak kell tekinteni.

Aki a Konyvtar dokumentum-dlloméanyat vagy butorzatit nem rendeltetésszeriien
hasznélja, azt gondatlansdgbol, vagy szandékosan csonkitja, rongalja, vagy eltulajdonitja, a
kényvtarvezetdnek jogaban all az adott konyvtar hasznélatatol eltiltani.

Aki az olvasbterem csendjét, rendjét zavarja, az ott folyd0 munkét szindékosan
akadalyozza, a Kdnyvtar munkatdrsaival nem megfelelden viselkedik, azt a kbnyvtarvezetd
kizarhatja a konyvtari szolgaltatasokbol.

6. Alloményalakitis

6.1. Gyarapitas

A Kényvtar allomanya vétel, ajandék, vagy csere utjan gyarapodik. Az alloménygyarapitas
torténhet:

» aKonyvtar tervszerl gyarapitasa,

» az olvasdk javaslata alapjan,
de minden esetben csak a Kényvtar gytijtékorébe tartozé dokumentumokat lehet beszerezni,

amit a Gylijtokori Szabalyzat rogzit.
Az olvasdi javaslatokrol a konyvtarvezetd dont.
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6.2. Allomanyba vétel
Konyvek, folyéiratok, nem hagyoményos dokumentumok

A Konyvtar birtokdba jutott dokumentumokat dlloményba kell venni. A leltari nyilvantartas a
Konyvtar vagyoni alapokménya, melynek okmaény jellegét biztositani kell. A leltari
nyilvantartas kétféle lehet:

» Tartés meg6rzésii leltar:
A tartds megdrzésli allomanyrészbe keriilé dokumentumok leltarkdtelesek a
mindenkor érvényes allomanyvédelmi rendelet szerint. A leltari nyilvantartiasnak
tartaimaznia kell a dokumentum legfontosabb bibliografiai adatait, darabszamat és
értékét.

> Ideiglenes megdrzésii nyilvantartas:
Az ideiglenes megorzésre (1-5 évre) beszerzett dokumentumok nem leltarkotelesek, de
ezekr6l is kell vezetni nyilvantartast darabszam és érték szerint.
A konyvtarvezetd dontése alapjdn keriilnek a dokumentumok a tartdés, vagy az
ideiglenes megdrzésii allomanyrészbe.

Az dllomanyba vett dokumentumokat a vonatkozo szabvanyban eldirtak szerint
tulajdonbélyegzével kell ellatni és be kell imi a leltari szdmot a dokumentumba.

A szémlaval érkezd dokumentumoknil a szamléra ra kell vezetni a dokumentumok leltari
szamat és a leltarba vétel keltét, majd a szdmla elsé példanyat tovabbitani kell a mindenkor
érvényes pénziigyi szabalyok szerint a atutalds, ill. kifizetés végett. A szamla maésolatit a
Konyvtar Orzi.

A szdmléval érkezd dokumentumok szamldinak adatait, a mds modon érkez6 dokumentumok
Osszes darabszamat, leltari szamait és értékét be kell vezetni a csoportos leltirkonyvbe, mely
nyilvantartas az egyidejlileg dlloményba vett dokumentumok adatait tartalmazza €s az
allomany szdmszeriiségének nyilvantartasira szolgal.

Folydiratok

A magyar és kiilfoldi folyoiratbazist az ésszerli takarékossdg figyelembe vételével kell
Osszedllitani. A folydiratbazis kialakitisat a konyvtarvezetd donti el, évenként fellilvizsgilva a
folyodiratjegyzéket, altaldban a targyévet megeldzden.
A folyodiratbézis kialakitasa utan azokat a szallitotd] meg kell rendelni. Ez lehet:

» egyszeri folyamatos (standing order),

» évenkénti rendelés.

A megrendelt periodikumokrdl olyan nyilvéntartist kell vezetni, melybdl barmikor
megallapithaté, hogy valamely folydiratra eléfizet-e a Konyvtar. A kurrens folydiratokat
érkeztetni kell, nyilvantartani, tulajdon- és keltezésbélyegzdvel ellatni, mellékleteivel egyiitt.
A kOnyvtar szamara megrendelt és megérkezett folyo1ratokat az olvaséteremben kell
elhelyezni. > P

A tartés meg0rzésre nem szant periodikumokat a Konyvtﬁr a targ yév,et kbvstoen legalabb 1
évig tarolja. o Y




6.3. Feldolgozas

Az dlloményba vétel a CORVINA rendszer hasznélataval térténik.
A beérkezett dokumentumot a feldolgozds soran el kell latni a kolcsénzéshez sziikséges

kellékekkel.

6.4. Katal6gushalézat, ill. szamitégépes adatbazisok

A konyvtar dllomanyardl tdjékozodni lehet:
> a konyvtarban 1évd cédula-katalbgusban, 2015. 6ta nem épiti a konyvtér, oktatasi célt
szolgal.
» CORVINA adatbazisban

A Konyvtir a beszerzett dokumentumait szerepelteti ezekben a tdjékoztatdsi eszk6z6kben. A

szAmit6gépes adatbazisban biztositani kell a minél t6bb szempontl keresés lehetoségét. A
katalogushalézatnak ill. az adatbazisoknak pontosan kell kovetnie az dllomény alakulasat.

7. Raktarozas

A Konyvtar dllomanyat vagyoni szempontbdl biztonsagosan kell raktarozni, szem elétt tartva
a meg6rzési feladatot és biztositva a hasznalat érdekeit. A raktirban mindig rendet kell tartani.

8. Alloményvédelem

Az dllomany allaginak megorzését, valamint biztonsagit lopas, betdrés, tlz, viz és
rovarkartevok ellen biztositani kell. A konyv- és folyoiratallomény épségét kottetéssel
kell/lehet dvni, szem el6tt tartva az ésszerii takarékossagot.

9. Alloményellenérzés

Az idészaki allomanyellen6rzés periodicitasdt a Konyvtar gylijteményének nagysaga
hat4rozza meg. Az édllomanyellenérzés tényét €s eredményét jegyzokonyvben kell régziteni és
a fenntartdt tijékoztatni kell réla. A fenntartd e tényt aldirasaval tanusitja.

hitelesiid




10. Olvasdészolgalat

10.1. Nyitvatartasi id§

A Konyvtar nyitvatartasi rendjét a sziikségletnek megfelelen a kényvtarvezetd allapitja meg,
melynél térekedni kell arra, hogy a Konyvtar rendszeresen, a felhasznalok tobbsége szamara
megfelelé id6pontban tartson nyitva. A nyitvatartisi rendet j6l lathaté helyen ki kell

fuggeszteni.

10.2. Olvasbéi és kélcsdnzési nyilvantartas

Az olvasokrol és a kolcsonzésr6l naprakész nyilvantartist kell vezetni. Az olvasoi
nyilvantartasnak tartalmaznia kell a betratkozott olvasé legfontosabb - azonositésra alkalmas -
személyi adatait. A kolcsonzésekr6l olyan nyilvantartdst kell vezetni, melyb6]l mindenkor
megallapithatd, hogy:

» egy adott olvasénal mi van kélcson,

» egy adott mii kinél van,

» egy adott mtinek mi a kélcsénzési hatérideje.
A nyilvéantartids a CORVINA rendszerben torténik

11, Statisztika

A Konyvtar latogatottsagarol, a kolesonzokrél, a kolesonzott dokumentumok szdmérdl és
fajtajarél naponta statisztikai kimutatast kell késziteni és azt havonta, évente Osszesiteni kell
értékelés, adatszolgaltatis végett,

12. Tajékoztaté tevékenység

A Koényvtar biztositja, hogy az Uj beszerzésekr6l az olvasok értesiilést szerezzenek.
Gondoskodik hasznélatinak megismertetésérdl szorolap, szobeli tdjékoztatds, Gtjan.

13. A Kényvtair bevételeinek kezelése

Barmely forrdasbdl szdrmazo bevételrdl (masolasi dij, kartérités, késedelmi dij) a Konyvtar
kételes nyugtat adni. A befolyt készpénzt a fenntarté és/vagy sajat pénzkezelési szabalyzata
kdteles kezelni.

A kiilonb6zo dijak pontos dsszegét a ,, Kdnyvtar dijszabédsai” c. ;melléklet tartalmazza.
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14. A Kinyvtar nyitdsanak és zdrasinak rendje

Zéraskor a konyvtaros koteles valamennyi nyilaszaré szerkezetet becsukni és az elektromos
fogyasztokat kikapcsolni.

A konyvtar nyilvanos kdnyvtar.

Kelt: Balastya, 2016.01.02.
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A KONYVTAR DIJSZABASAI

A konyvtar a kévetkezd dijszabdsokat alkalmazza:

» Masolasi szolgaltatas
Fekete-fehér masolat
o A/4-esoldal 15,- Ft/oldal,
o A/3-asoldal 30.- Ft/oldal.
Szines masolat:
o Lefedettségtdl fiiggben 50-300 Ft — A/4
o Lefedettségt6l fliggben 100-600 FT — A/3
A masolasi dij az 6nkoltségi arat és a mindenkori jogszabalyok éltal eldirt dijtételi(ket)
tartalmazza.
Késedelmi dij
» 10 FT / nap — maximum 500 Ft— 0-16 évesek kérében
» 10 FT/nap / kényv — maximum 1000 Ft — 16 év felettiek esetében

Olvaséjegy potlasa: 50,- Ft/alkalom.

Kelt: Balastya, 2016.01.02




