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1. BEVEZETO

A Balkany Varosi Kényvtar nyilvanos konyvtar és kozszolgalati intézmény, ennek
megfelel6en rendelkezésére all minden érdeklédének a kényvtarak mikodésérdl
sz0l6  jogszabdlyokban, a ,Szervezeti és mulkodési szabdlyzatban” leirt
szolgaltatasokkal a Konyvtarhasznalati és Szolgaltatasi Szabalyzatban rogzitett
maddon.

Kalfoldi, ill. hazankban ideiglenes tartézkodasi engedéllyel él6k szamara a
kolcsonzeés feltétele, hogy magyar allampolgar jotalloként kezességet vallaljon értik.

Azon kedvezmények — melyek Ggyféli min6ségben a magyar dllampolgarok szamara
biztositottak — megilletik a megyében letelepedd unids allampolgarokat is.

A szolgaltatasok az alabbi helyen és idépontokban vehet&k igénybe:

Balkany Varosi Konyvtar és MUvel6dési Haz (Balkany, Kossuth utca 1-3.)

hétfé-péntek 08.00-16.00
szombat programtol fliggden
vasarnap zarva

A konyvtar latogatasdnak, a szolgaltatdsok igénybe vételének feltétele, hogy a
felhasznalé adatait regisztraltassa. Ez aldl kivételt képeznek az intézmény
rendezvényeinek (kiallitas, el6adds stb.) csoportos latogatdi, ill. a szolgdltatasokat
szervezett keretben igenybe vevé csoportok tagjai.

2. A KONYVTARHASZNALAT FELTETELE! ES AZ EHHEZ KAPCSOLODO SZABALYOK

2.1. A BEIRATKOZAS, REGISZTRALAS

A beiratkozas, regisztralds alapfeltétele, hogy a konyvtarat haszndlni kivano szemely
kdzolje és hitelt érdemlé dokumentum (személyi igazolvany, utlevél, 14 éven aluliak
esetén didkigazolvany) felmutatdsaval igazolja sajat, ill. ha 6nallé jévedelemmel nem
rendelkezik, jotalléjanak alabb felsorolt adatait:

« név (asszonyoknal leanykori név is),

o szlletési hely és id6,

e anyja neve,

« allandd lakéhelye: telepilés, utca, hazszam, emelet, ajté (ha Szolnokon
ideiglenes lakcimmel rendelkezik az is, ebben az esetben azonban a levelezési
cimet meg kell jeloini),

« szemeélyiigazolvany, vagy utlevél szama.

Konyvtdrhaszndlati és Szolgdltatdsi Szabdlyzat



A konyvtdr gydijti az olvasok alabbi adatait is, ezek kozlése azonban megtagadhaté:

« foglalkozdsa és munkahelye. Onéll6 foglalkozédsuak esetében: székhely vagy
telephely,

o Nyugdijasok, rokkantnyugdijasok, munkanélkiliek esetében a foglalkozasnal
az utolsé tényleges foglalkozdsuk megnevezését, a munkahelynél a nyugdijas,
rokkantnyugdijas, munkanélkuli jelleget rogziti.

Onéllo jovedelemmel nem rendelkezé személyek esetében:

» tanuloknal ezt a tényt foglalkozasként, az oktatasi intézmény megnevezését
munkahelyként tinteti fel;
« hdaztartasbeliek (stb.) esetén e helyzetet a munkahely rovatban rogziti.

A konyvtarba torténd beiratkozas dijtalan.

A regisztracio ingyenes. A regisztralt olvasé a kélcsonzésen és a konyvtar technikai
eszkozeinek hasznalatan kivil (amit a 3.1.6. fejezet szabalyoz) minden konyvtari
szolgaltatast igénybe vehet.

A konyvtar onkéntes adomanyokat elfogad.
2.2. A BEIRATKOZASHOZ HASZNALT DOKUMENTUMOK
2.2.1 BEIRATKOZASI, REGISZTRALASI ADATOK

A beiratkozasi, regisztralasi adatokat a konyvtar integralt szamitégépes rendszerebe
rogziti. A kotelezéen felveendd adatok kére megegyezik a 2.1. pontban leirtakkal. Az
itt rogzitett adatokat az intézmény személyhez kototten az olvaséval vald
kapcsolattartashoz, illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalhatja fel.

A konyvtarlatogato kérésére - amennyiben a konyvtar szolgaltatdsait a jovoben nem
kivanja igénybe venni, adatait torolni kell.

2.2.2 TORZSLAP, OLVASOI NYILATKOZAT

Az olvasé torzslapjan szintén szerepelnie kell a 2.1. pontban felsorolt adatoknak és
az olvaso nyilatkozatdnak, melyben kotelezi magat a konyvtarhasznalati szabalyzat
ra vonatkozo részeinek, a dokumentumkezelés szabdlyainak betartasara,
adatvaltozasainak bejelentésére és elfogadja a kolcsonzési nyilvantartas vezetésének
maodjat.

E nyilatkozatban az o06nélld jovedelemmel rendelkez6k a  kolcsonzott

dokumentumokért anyagi felel6sséget is vallalnak. Az 6nallo jévedelemmel nem
rendelkezék esetében ezt a jotalloknak kell megtennitik.
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2.2.3. OLVASOJEGY

Az olvasd egyedi azonositdjan és nevén kivil a legutolsé beiratkozas (konyvtari
dolgozd aldirdsdval igazolt) datumat kell ravezetni. Az olvaséjegy felmutatasa a
konyvtdr latogatdsanak, az egyes szolgéltatasok igénybe vételének alapfeltétele.

Az  olvaséjegyet csak  tulajdonosa  haszndlhatja. A dokumentumok
visszaszolgaltatasanak nem feltétele az olvasojegy felmutatasa.

2.2.4. JOTALLOI NYILATKOZAT

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell az 6nallé jovedelemmel nem rendelkezd olvasé
nevét és torzsszamat, a j6tallo 2.1. pontban felsorolt adatait és a jotallas vallalasanak
(aldirdssal igazolt) tényét.

2.2.5. AZ INTERNET HASZNALATANAK ENGEDELYEZESE
A konyvtarban az internet szolgéltatasat csak a regisztralt olvasok vehetik igenybe.

18 éven aluli olvasodinknak az Internet hasznalatdt (a csoportos foglalkozasok
kivételével) csak akkor tesszik lehetévé, ha ezt szll6juk (gondviseldjuk)
engedélyezte.

2.3. A BEIRATKOZOTT KONYVTARHASZNALOROL ROGZITETT ADATOK KEZELESE

A konyvtarhasznalordl felvett adatok kizardlag konyvtéri nyilvantartasok vezetéseére,
konyvtari statisztikak készitésére ill. tudomanyos kutatds céljaira hasznalhatoak fel.
Az adatokat a konyvtar harmadik fél részére nem adhatja at, nyilvanossagra nem
hozhatja az adatkozl6 irdsos beleegyezése nélkil. A nyilvdntartdsokat ugy kell
vezetni, az adathordozo dokumentumokat Ugy kell tarolni, hogy azokhoz kizarélag a
munkakori leirdsok alapjan erre jogosultak, a kényvtari nyilvantartasok vezetésével
megbizott személyek férhessenek hozza.

Az adatok jogszabdlyok szerinti kezeléséért a kbnyvtar minden dolgozdja felel6s.

Az olvasorol vezetett nyilvantartasokat - kérésére - ha az intézmény felé tartozasa
nincs, meg kell semmisiteni.

2.4. A KONYVTARHASZNALAT JOGANAK FELFUGGESZTESE

A konyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgdltatdsok teljesitését attol, akinek
tartozasa van, ill. a konyvtar hasznalatara vonatkozo szabdlyokat megszegi. Eltilthato
a konyvtar hasznalatatdl az, akinek a magatartasa a tobbi konyvtarhasznalot jogai
gyakorldsaban tartdsan akadalyozza, egészségét veszélyezteti, nyugalmat tartosan
zavarja.
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2.5. REKLAMACIOK INTEZESE

A latogatdk - amennyiben a konyvtar, ill. az intézmény dolgozdinak valamilyen
intézkedését sérelmezik -, panaszukkal a konyvtaroshoz fordulhatnak. Amennyiben
problémajuk igy nem nyer megoldast, jogorvoslatért az intézmény vezetéséhez
fordulhatnak.

3. AKONYVTAR SZOLGALTATASAI

A Balkany Varosi Konyvtarban az olvasok és latogaték a 3.1. és 3.2. pontokban
targyalt szolgaltatasokat vehetik igénybe.

3.1. TERITESMENTES SZOLGALTATASOK
3.1.1. AKONYVTARI DOKUMENTUMOK, KOLCSONZESE, HELYBEN HASZNALATA

A konyvtar biztositja, hogy allomanyanak erre rendelt részét latogatdi helyben
hasznalhassak.

A konyvtarhasznaldk - a helyismereti részleg kivételével - minden korlatozas nélkdl
kézbe vehetik a szabadpolcokon elhelyezett dokumentumokat, fel kell azonban hivni
a figyelmiiket arra, hogy azokat - hasznalat utan - hagyjak munkaasztalukon.

A konyvtari dokumentumok hasznalatakor az olvasénak lgyelnie kell azok epsegere,
tisztan tartdsdra. Rongdlds, csonkitds, beleirds, aldhlzas stb. esetén a konyvtaros a
dokumentumhasznalatot koteles felflggeszteni és az olvasdét a szolgdltatas
igénybevételétdl egy evre eltiltani, az okozott kart megtérittetni.

3.1.2. A KONYVTARI DOKUMENTUMOK KOLCSONZESE
3.1.2.1. A KOLCSONZES SZABALYAI

A konyvtar dokumentumainak arra rendelt részét beiratkozott olvasoinak
kolcsonadja. A kolcsénzési hatarid6, valamint az egyszerre kikolcsénozhetd
dokumentumok szédma dokumentumtipusonként, tipuson belll konyvtari status
szerint a kovetkezé:
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kO'Cf’ggzes' hosszabbités

kolcsonzdi allomany 30 nap igen {2X}
iy nem lf(")lcsc'j.nc:jzhetf'j, tajékoztatai ill. pé’nt(ik 16.00 .

olvasotermi allomany -hétfé 08.00

helyismereti {tobbpéldanyos} 1 hét nem

hanglemez 1 hét nem
audiovizualis hangkazetta 1 hét nem
[AV] CD lemez 1 hét nem
dokumentumok lvideokazetta 1 hét nem

DVD-film 1 hét nem

Az olvasénal egyszerre 6 db konyvtéri egység lehet kikolcsonozve, ezek kdzott pedig
max. 2 db lehet AV dokumentum.

Olvasotermi kényv csak a konyvtaros ellenjegyzése utan kolcséndzhetd ki. E
dokumentumok alapvetéen helybenhasznalatra szédntak, ezért kolcsénzésik
megtagadhato!

A tablazatban "igen" jelzéssel ellatott dokumentumok kdlcsénzési hatarideje akkor
hosszabbithatd meg, ha arra el6jegyzést nem vettek fel.

3.1.2.2. ELUJARAS KESEDELEM ESETEN

Amennyiben az olvasé a kdlcsdnzési hataridé lejartaig az altala elvitt dokumentumot
nem szolgdltatta vissza és a kolcsonzés hosszabbitasat nem kérte (személyesen,
levélben, telefonok, e-mail-ben, stb.), dokumentumonként az 5.3. fejezetben
feltintetett késedelmi dijat, valamint az id6k6ézben felmerilt adminisztraciés és
postakoltségeket koteles a konyvtar szamara befizetni.

A konyvtdr 3 nappal a kolcsonzési hatdridé lejarta utdan a késedelmes olvasét
kotelezettségére normal postai levélben figyelmezteti.

Ha a dokumentum nem kerll vissza az intézménybe, két hét eltelte utan a kbnyvtar
felszolitja a kolcsonvevét a konyvtari dokumentum visszaszolgaltatdsara. E levelet az
onallo jovedelemmel nem rendelkezd olvasok esetén a jotallonak kell elkiildeni és fel
kell benne tintetni a kdlcsonzott dokumentumok tipusat és darabszamat.

Amennyiben a konyvtarhasznald az ettdl szamitott két héten belll a dokumentumot
visszaszolgdltatja, a postakoltség és a késedelmi dij megfizetése terheli.

Ha a dokumentumot Ujabb két hét eltelte utan sem hozza vissza a kdlcsénvevd, az
intézmény egy harmadik felhivast klld részére (ill., ha 6néll¢ jovedelemmel nem
rendelkezik, jotallojanak) tértivevényes levél formajaban, melyben feltinteti azt az
Osszeget, melyet a dokumentum visszaadasanak elmulasztasa miatt a kdlcsonvevétél
kdvetel.
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Ez magdba foglalja a késedelmi dij, az eddig felmerilt 6sszes postai valamint
adminisztracidos koltség Osszegét és a dokumentum ellenértékét. Az utébbi
megallapitasa a gyljteményben elfoglalt érték szerint egyedi elbiralas alapjan a
részlegvezet6k dontése szerint torténik.

E levélnek figyelmeztetnie kell az olvasot arra is, hogy az intézmény a postara adastol
szamitott 30. nap eltelte utan - ha a tartozas tovabbra is fennall - koteles birésaghoz
fordulni abbdl a célbdl, hogy az a kdlcsonvevot az 1994. évi LI torvény rendelkezései
alapjan a konyvtari kdvetelés megfizetésére kotelezze.

A 30. nap eltelte utdn a konyvtar a birdsagi végrehajtasrol szolo toérvény
rendelkezései szerint jar el.

A rovid (1-6 napos) hataridére kolcsonzott dokumentumok esetén az intézmény az
elsé felhivas kibocsatdsaval nem varja meg a hdrom nap elteltét, hanem annak
elkildésérdl a lejarati napot kovetd elsé munkanapon intézkedik.

3.1.3. KONYVTARI DOKUMENTUMOK ELOJEGYZESE

A konyvtarhasznalo, ha az altala keresett dokumentum megtaldlhato a konyvtar
allomanyaban, de az - kolcsonzés, kottetés vagy egyéb ok miatt - nem elérhet§,
kerheti annak el8jegyzését. A konyv beérkezésérdl a felhasznalét a konyvtar -
telefonon vagy nyilt postai levelezlapon - értesiti. Az el6jegyzés dija megegyezik a
mindenkori postai koltségek Osszegével.

Az elGjegyzett dokumentumot az intézmény az eléjegyzést kérének 10 nyitvatartasi
napon at - fenntartja, csak helybenhaszndlatra adja 4t mas felhasznalénak.

3.1.4. KONYVTARKOZI KOLCSONZES
3.1.4.1. AZ INTEZMENYBE BEIRATKOZOTTAK RESZERE

A konyvtar azokat a dokumentumokat, amelyek gyljteményében nem talalhatoak
meg konyvtarkozi kdlcsonzés Utjan szerzi be a felhasznalonak. Kivételes, indokolt
esetben az 3allomanyban meglévé szakirodalmi md is kérheté konyvtarkozi
kolcsonzés utjan.

Az ilyen mddon atadott dokumentumok hasznalatanak feltételeit a kolcsénadd
konyvtar szabja meg.

Konyvtarkozi kolcsonzés esetén a kolcsonadd konyvtar altal kért téritési dijat a
felhaszndlonak kell megfizetnie.
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A dokumentumok madsolatban torténd kolcsonzése esetén a konyvtaros dontése
alapjan felajanlhato a felhasznalonak a masolat konyvtari dllomanyba vétele. Ez
esetben a masolasi dijat és a keletkezett egyéb kiadasokat az intézmény atvallalja.

3.1.4.2. MAS KONYVTARAK RESZERE
A koényvtar nem szolgaltat konyvet konyvtarkozi kdlcsonzés atjan.
3.1.5. TAJEKOZTATAS (LD. MEG A 3.2.2. FEJEZETET IS!)

E fejezet vonatkozdsaban tajékoztatdason a kifejezetten e célra szolgald konyvtari
dokumentumokbdl térténd, kutatémunkat nem igényld, szobeli tajékoztatast értjuk.

A konyvtar téritésmentesen nyujt tajékoztatdst:

o konyvtdri rendszerre, a konyvtari haldézatok és egyUttmikodési korok,
valamint mas konyvtarak gy(jtékorére, allomanyara, szolgaltatdsaira
vonatkozo kérdésekben;

« az intézmény haszndlatdra, gy(jt6korére, szolgdltatasaira vonatkozo
kérdésekben;

e a konyvtar dllomanyardl az e célra épitett katalogusok, az intézmeény altal
megvasarolt, el6fizetett, vagy készitett adatbazisok, bibliografiak,
tajékoztatasi segédletek segitségével;

« az alaptevékenység keretében épitett (szamitdgépes és egyéb) adattarakban
elérhetd informaciokrol;

o azlInterneten elérhetd informacidkrél, amennyiben az adatbazisok hasznélata
ingyenes.

Teritesmentes a konyvtarhasznalatot barmilyen kérdésben érinté csoportos
foglalkozasok megtartasa is.

3.1.6. A KONYVTAR TECHNIKAI ESZKOZEINEK HASZNALATA

A regisztralt olvasok téritésmentesen vehetik igénybe a hangzé dokumentumok
hallgatasahoz szlikséges technikai eszkdzoket.

A fénymasolds és nyomtatas dijat az 5.4. fejezet tartalmazza.
Az Internet hasznalatdt a konyvtér - szlikség esetén - id6korlatozassal teszi lehetéve.

A technikai eszkozok haszndlata csak konyvtari dolgozé feligyelete mellett
torténhet.

Kényvtarhaszndlati és Szolgdltatdsi Szabdlyzat



3.2. TERITESHEZ KOTOTT SZOLGALTATASOK

3.2.1. MASOLATSZOLGALTATAS

Az intézmény az dllomanyaba tartozé dokumentumokrél - amennyiben ez szerzdi
jogokat nem sért - haszndldi részére masolatot készit. A masolatszolgaltatasért a
konyvtar téritési dijat kér.

3.2.2. BIBLIOGRAFIAI ES SZAKIRODALMI TAJEKOZTATAS, IRODALOMKUTATAS

Amennyiben a felhasznéld a tajékoztatast irdsban kéri, ill. ahhoz nem elsésorban a
tajékoztatds céljat szolgald kiadvanyokat, informacidhordozdkat is fel kell hasznalni
(pl. rejtett bibliografiak, folydiratok éves tartalommutatoi, stb.), annak elvégzéséeert

O TN A

elézetesen megallapodik a fizetendd dijban.
3.2.3. TEMAFIGYELES

A felhasznalok igénye alapjan a konyvtar témafigyelést véllal a felnétt
olvasdszolgalati részlegben el6fizetett hirlapokbdl és folyodiratokbol. Megallapodas
csak a téma pontos megfogalmazasa és a figyelend§ dokumentumok tételes
felsoroldsa esetén kothetd. A szolgéltatasért az 5.5 fejezet 2.) pontja szerinti téritési
dijat kell fizetni. A kdnyvtar csak érvényes megallapodas esetén végzi el a munkat.

4. EGYEB SZABALYOK

1. Az intézmény a ruhdkban, taskdkban, stb. elhelyezett értéktargyakeért,
készpénzért (stb.) felelGsséget nem vallal.

2. Az intézmény nyilvanos tereiben étkezni tilos és csak az arra kijelolt helyeken
szabad dohanyozni.

3. A dokumentumokban elhelyezett kartonok, esetleg vonalkdéd megrongalasa,
megsemmisitése, hasznalhatatlannad tétele esetén az 5.2. fejezet 2.) pontjaban

megjeldlt dijat kell fizetni.

4. A konyvtarhasznald kezdeményezheti a konyvtdrhaszndlati szabadlyzat
maodositdsat.

5. TERITESI DIJAK

5.1. BEIRATKOZASI DiJ Az intézménybe a beiratkozds ingyenesen vehetd igénybe.
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5.2. OLVASOJEGY POTLASA, EGYEDI AZONOSITO MEGRONGALASA
1.) Az elveszett olvasdjegy potlasanak dijtalan.

2.) A dokumentumokban elhelyezett egyedi azonositok (vonalkodok) megrongalasa,
megsemmisitése, olvashatatlanna tétele esetén darabonként 50,- Ft-ot kell fizetni.

5.3. KESEDELEM ESETEN FIZETENDO DIJAK

70 éven fellliek, g
5 16 even
felnGttek, il
didkok

- — e ’ 2;_
) kolcsondzhetd allomany 5,- Ft/db/nap Ft/db/nap
kényvek TR

pesn estinfahet 1000, Ffdo/nap

tajékoztatdi dllomany
AV dokumentumok 50,- Ft/db/nap

5.4. MASOLASI DIJAK

A masolatok utan fizetendd téritési dijak mértékét az intézmény vezetéje sajat
hataskorében allapitja meg.

5.5. BIBLIOGRAFIAK, TEMAFIGYELESEK DIJA

1.) Az irdsos (nyomtatott) bibliografidk, irodalomkutatasok elkészitésének dija
minimalisan 1.000,- Ft. A konyvtér a ténylegesen felmer(lt koltségeit felszamolja.

2.) A témafigyelések utan fizetendé dij megallapitdsa a tématdl és a hatarid6tdl
fuggben véltozik. A minimalis 6sszeg 1.000,- Ft. A kényvtér a ténylegesen felmerult
koltségeit felszamolja.

5.6 SPIRALOZAS. LAMINALAS

spiradlozas m(anyag boritéval boritd nélkdl
A4 100 oldalig 300,- Ft 100,- Ft
100 oldaltol 600,- Ft 200,- Ft
laminalas foliaval félia nélkil
A/4  |oldalanként 200,- Ft 50,- Ft

5.7. SZAMITOGEPES HALOZATI SZOLGALTATAS IGENYBEVETELE

350,- Ft/ora
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