1. sz. melléklet )
A Rumi Rajki Istvdn AMK Kdzségi és Iskolai Kbnyvtar szolgaltatasai, a
konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvtar hasznalatanak szabalyair a konyvtari allomany védelme €s mas hasznalok
jogainak érvényesitése érdekébemkényvtarhasznaldkra nézve kotelei érvényiek.

A konyvtarhasznaldknak jogaban all, hogy a konyhddrnalati szabalyokrél akar irasban
(panaszkonyv), akar szoban (személyes megbeszitdsratar munkatarsaval, illetve az
intézmeény vezéjével) véleményt nyilvanitsanak, illetve médositdsgzdeményezhessék.

A Rumi Rajki Istvan Altalanos Kivelsdési Kézpont Kozségi és Iskolai Konyvtar hasznaloi
egyrészt a helyi altalanos iskola tanuléi, névehdminisztrativ és technikai dolgozéi;
masrészt Rum kdzség lakoi.

1. A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének madjai:
1.1. regisztraci6 nélkiil:
1.1.1. konyvtarlatogatas
1.1.2. tajékoztatds a Kkonyvtdr és a  Kkonyvtari rendszer
szolgaltatasairol
1.1.3. hagyomanyos konyvtari dokumentumok helyben hasznalata
1.1.4. konyvtari rendezvényeken valo részvétel
1.2. minden korosztaly, illetve jogi személy szdmara ingyenes regisztracioval /
beiratkozassal:
1.2.1. hagyomanyos és nem hagyomanyos dokumentumok
kolcsonzése
1.2.2. irodalomkutatas, szaktajékoztatas
1.2.3. el6jegyzés, konyvtarkozi kélcsonzés
1.2.4. szamitogép- és internethasznalat
1.2.5. hasznaléképz6 tanfolyamok szervezése
1.2.6. masolatszolgaltatas
1.3. iskolai kdnyvtari szolgaltatasok
1.3.1. tanorai, konyvtarhasznalati foglalkozasok tartasa
1.3.2. egyéni és csoportos helybenhasznalat biztositasa
1.3.3. iskolai rendezvények szervezése, el6készitése
1.3.4. tartostankonyvek,  oktatasi  segédkonyvek  biztositasa,
kozremiikodés a tankonyvellatas biztositasaban

2. A konyvtarhasznalok regisztracioja, a beiratkozas

Az intézmény regisztralja az 1997. évi CXL. tv. 55. alapjan a konyvtarat felkefgsa
szolgéltatasokat igénybevieuvermészetes és jogi személyeket. A konyvtari mbgisio /
beiratkozas a konyvtarat felkebegalamennyi korosztaly szamara dijtalan.

A konyvtari regisztracio / beiratkozas feltételei:

* A konyvtarnak tagja lehet mindenki, aki személydatait (teljes név [asszonyoknal
leanykori név is], anyja neve, szlletési hely, ihkcim) és a kedvezményre jogositd
statuszat beiratkozaskor hivatalos dokumentummakngglyigazolvany, utlevél,
diakigazolvany, pedagogus igazolvany, kdgtgmeényi munkaviszony igazolasa)
igazolja.



» A fentiekben rdgzitett, a kulturalis toérvény 57(1§ bekezdésében felsorolt adatokon
kival a kdnyvtar giijti még a
foglalkozasra,
munkahelyre (tanuldk esetében oktatasi intézmeény)
elérhebségre (telefonszam, e-mail cim)
vonatkoz6 adatokat is, melyek kozlésére azonban daywarhasznaldé nem
kotelezheb.
A konyvtarhasznald a regisztracios adatlap alavedsayilatkozik arrol, hogy hozzajarul
személyes adatainak és azok valtozasanak nyiltaséoz, valamint elfogadja a konyvtar
hasznalatanak szabalyait.
kezességvallalas sziikséges.
A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az erre vonatkozd jogszabalyok szerint
gondoskodik.
A konyvtari regisztracio / beiratkozas dokumentgcidézemélyi lap, beiratkozasi naplé.

3. Konyvtéari szolgaltatasok és igénybe vételik szabaygasa

Helyben hasznalat
A konyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhaték a kézikonyvtari
konyvek, kurrens folydiratok legdjabb szamai és a helyismereti kiadvanyok.
Indokolt esetben azonban ezek a dokumentumok rovid hataridére - egy hétvége -
kiadhatok.

A Kkdlcsonzés
A koényvtarba beiratkozott olvasok az alabbi dokutuerokat kdlcsondzhetik: kényvek
kolcsonzési ideje harom hét (21 nap), a folyoiratedebbi szamai egy hét (7 nap), nem
hagyomanyos dokumentumok egy-egy hét.
Konyvbol egyidejileg 5 kotet, folyoiratbdl 5 kilénbézidészaki kiadvany egy-egy
korabbi szama koélcsondzidenhem hagyomanyos dokumentumokbol 5 db.
Minddsszesen 15 konyvtari dokumentum lehet egysdinél.
A konyvtarbol kényvet vagy mas dokumentumot csakoayvtaros tudtaval szabad
kivinni.
A kolcsonzési hatarii lejarta ebtt az olvasdé két alkalommal kérheti a hatérid
meghosszabbitasat. (A kdlcsdnzés meghosszabbétéfanbn, e-mailben is kérliet A
kélcsonzési hataridhosszabbitasa csak abban az esetben lehetségeschabjegyzés
az adott dokumentumra.
Kdlcsbnzéskor az olvaséjegyen a lejarat datumaethellkdlcsonzési alkalmanként — fel
kell tlintetni az olvasénal léwdokumentumok szamat.
Ha az olvasd a kolcsonzési hataridére nem hozza vissza a kivitt dokumentumokat,
névre szol6 felszdlitassal fel kell szélitani azok visszaszolgaltatasara.
Ha az olvasé elvesziti, vagyésen megrongalja a kdlcsonzott dokumentumot, kotetes
okozott kart megtériteni az alabbiak szerint:
* megvasarolja a dokumentum azonos kiadasu példanyat
» adokumentum mésolatat (konyvek esetén bekotva)adj konyvtarnak
 kifizeti a dokumentum dijteményi értékét
Az olvasé Gjabb dokumentumot csak tartozasanak rendezése, illetve a kartérités
osszegének megfizetése utan kolcsonozhet.



A Kkolcsonzés nyilvantartasai: a kolcsonzés konyvkartyaval torténik. A kényvtar
latogatoirdl és a kolcsonzott dokumentumokrdl napi rendszerességgel statisztikai
naplot kell vezetni.

El6jegyzés
A kolcsdnzésben lév miiveket az olvasé élegyeztetheti. Az é@legyzett nii
beérkezését az olvasot szoban vagy irasban értesiteni kell.
Az elsjegyzett dokumentum beérkezédéz ebjegyzést kéF olvasot értesiteni kell.
Az elbjegyzett dokumentumot az azt &éslvaso értesitéséitszamitott egy hétig vissza
kell tartani, més olvasdnak atadni tilos.
El6jegyzett dokumentumra kélcsonzési hatdtidsszabbitasa nem kérhet

Konyvtarkdzi kdlcsbnzés
Az olvaso részére a fgeményben nem talalhatd dokumentumokat mas kortyotat
kell kérni, meg kell hozatni. Amennyiben az atkol® konyvtar az eredeti
dokumentum helyett — dijazéas felszamolasaval — lattdkild és a masolatra a konyvtar
nem tart igényt, a masolat készités koltségeiteithHaritani az olvasora. Az olvasonak
meg kell tériteni azokat a koéltségeket (pl. postakd) is, amelyeket az atkdlcsénz
konyvtér felszamit. Ezebl a lehetséges koltségékiaz olvasoét a kérés tovabbitasétel
tajékoztatni kell. A hozzank kildétt konyvtarkozéréseket a lehé&tlegrévidebb idn
belll ki kell elégiteni. Ha a kért imnincs meg gfjteménylnkben a kérlapot 24 6ran
belul tovabbitani kell. E#l, valamint kblcsonzésben lévmi elojegyzésésl a ke
konyvtarat postafordultaval értesiteni kell.
A konyvtarkozi kdlcsdnzés regisztralasahoz az mi&zynek konyvtarkozi naplot kell
vezetnie.

T4jékoztatds, irodalomkutatas
A konyvtar valamennyi hasznaldja jogosult a felgdaitasra a konyvtar €s a magyar
konyvtari rendszer fkodésédl, a gyijteményben és a feltard6 rendszerben vald
eligazodasral.
A konyvtaros a regisztralt hasznaldk dokumentunszfsat mind a szépirodalom, mind
a szakirodalom korél ajanlasokkal, tanacsadassal, szikség eseténlarokiatatassal,
témafigyeléssel, adatdjgéssel seqiti.

Szamitogépes informacioés szolgaltatasok
A konyvtar biztositja az Internetet elériedttzoktatasi és konyvtari adatbazisokhoz, a
kdzhasznu informacidkhoz valé hozzéaférés lébegét. A szamitégépek és az
internethasznalat kiilon szabalyzat rogziti.

Masolatszolgaltatas
A konyvtar a gyljteményében talalhaté nyomtatott dokumentumokbdl a szerzéi jogi
torvény el6irasainak megfelelden, térités ellenében masolat kérhet6.

A hasznalék altal kért hivatalos dokumentumok szintén térités ellenében kérhetd
masolat.

Rendezvények
A konyvtar fogadja Ovodai / iskolai csoportok l&t@sait. Szikség szerint a
konyvtarhasznalati foglalkozasokat, konyvtarhasainal orakat tart, helyet ad
szakoréaknak.
A helyi igényekhez igazodva bekapcsolodik a konyuesepek (Unnepi Konyvhét,
Gyermekkdnyvhét) megyei rendezvénysorozataba.



A konyvtar idbrél idére tematikus konyvkidllitAsokat rendez egy-egy tadmbktertlet
bemutatasara.

A konyvtar helyet biztosit a telepulésen szervezetfolyamok, szakkdrok tikodésének.
ld6szakos kiallithsokat rendez.

4. A konyvtari szolgaltatdsokhoz kapcsolddé nyilvantatasi kotelezettség
A nyilvantartasokat ugy kell vezetni, hogy azokzalsnai ebirasoknak megfeleljenek.
4.1.Regisztralt konyvtarhasznalok nyilvantartasa:

- Aregisztralt konyvtarhasznélokat adott ev janu@@rimegnyitott és december
31-én lezart beiratkozasi napléba a beiratkozassdieben be kell vezetni.

- A beiratkozasi naplé regisztralja a beiratkozasszmat, az olvasoéjegy
szamat, az olvaso nevét, nemét, korat, foglalkdzasa
A beiratkozési naplé éatvitel / &thozat rovatait @fen folyamatosan
gongyodliteni kell.

- Beiratkozaskor az olvasd kézhez kapja olvasojegastely feljogositjia a
konyvtar valamennyi szolgaltatdsanak igénybevetei@etve alairja személyi
lap héatoldalan szereplbelépési nyilatkozatot. Gyermekolvasok esetében a
tasak hatoldalan szerépkezességi nyilatkozatot a séiifeliigyeletet ellato
személlyel kell alairatni.

- Az olvasojegy tartalmazza az intézmény nevét, gimétva tartasat, az olvaso
szaméat, nevét, foglalkozasat, lakcimét, a beird@&odatumat, a konyvtaros
alairasat, a kolcsbnzespitejaratanak napjat, a visszahozanddé dokumentumok
mennyiségét.

- A kolcsbnzési tasak tartalmazza az olvaso szareaétn

- A személyi adatlap a fenti adatokon kivil tartalmeazaz olvasé lakcimét,
ideiglenes lakcimét, munkahelyét, foglalkozasdefemszamat, Anyja neveét,
szlletési helyet, iit, iskolai végzettséget

- A személyi adatlapokat a konyvtaros a beiratkoniwasok neve szerinti
sorrendbe sorolja.

A beiratkozott olvasénak a konyvtar altal torvérgresyilvantartott adataiban
bekovetkezett valtozasrél a konyvtarat tajékozsakeill.

- A konyvtar a személyes adatok védeléhéz erre vonatkoz6 jogszabalyok
szerint gondoskodik.

4.2. Kdlcsbnzések nyilvantartasa:

- A konyvtar a kblcsonzéseket tasakos kolcsonzéssaeycel tartja nyilvan.

- A kolcsbnzeési tasakokat a konyvtaros a sorszaninszeorrendbe sorolja.

- Kolcsonzéskor a kikdlcsonzott ivek kartyai csak akkor kertlhetnek be a
kolcsbnzeési tasakba, ha az olvaso alairta azdlatei a konyvtaros ravezette
a kolcsonzés datumat (év, ho, nap).

- A Kkolcsbnzési hatartit tallépd olvasokat a konyvtar meghatarozott rend
szerint szdlitja fel, illetve szamolja fel részukr&ésedelmi dijat.

4.3. Helyben hasznalt dokumentumok nyilvantartasa:
- A helyben hasznalt dokumentumok nyilvantartasa rdésmodon torténik.
4.4 A konyvtar napi forgalmanak nyilvantartasa:

- A napi forgalom regisztrdlasara a munkanaplé stolgénelybe minden
szolgélati napon be kell vezetni adz napi forgalmat. Havi, negyedévi és év
VEgi Osszesités@irgondoskodni kell.
- A munkanaplo és a beiratkozasi naplo hivatalos dwatum. Megrzéseél az
intézménynek gondoskodnia kell.
4.5 Ebjegyzés nyilvantartasa:



- Kolcsonzésben lévmi elojegyzése dijtalan.

- Eléjegyzéskor a kétapon regisztralni kell az igényelttmszerdjét, cimét,
raktari jelzetét, leltari szamat, a kéolvaso nevét, elérhitégének maodijat, az
eléjegyzés hataridejét.

4.6 Konyvtarkozi kdlcsonzés:

- A helyben ki nem elégith&tolvasoi igények teljesitését a konyvtarkozi
kolcsbnzés szolgalja.

- A konyvtarkozi kdlcsbnzeés forgalmat a konyvtar kuldunkanaploban tartja
nyilvan, amely tartalmazza a kéré$pontjat, azonosité szamat, az igényl
olvasd nevét, a kért inszerdjét, cimét, az igényelt dokumentum tipusat /
darabszamat.

- A konyvtarkozi kérések tovabbitasanak modja: Vasnytari Portal, e-mail,
telefon vagy hagyomanyos postai Gton. A kérésealdidgesen a megye ODR
szolgéltatdo konyvtardhoz, a Berzsenyi Daniel Me@seiVarosi Konyvtarhoz
tovabbitandok.

4.7 Rendezvények nyilvantartasa:

- A konyvtari rendezvények és az azokon résatkeszdmat a munkanaploban

kell regisztralni

5. A konyvtar nyitvatartasi rendje:

- héth 12.00-16.00

- kedd 12.00-16.00
- szerda 12.00-16.00
- csutortok 12.00-16.00
- péntek 12.00-16.00
- szombat 12.00-17.00

6. A konyvtarhelyiség igénybevételére nem koényvtarlokea kizarélag a konyvtaros
engedélyével és jelenlétében, Idiség szerint a kdnyvtari nyitvatartasiom kivdl
lehetséges.

7. Az intézmény latogatoja koteles fékmbatjat és csomagjait a konyvtabtal folyoson,
vagy a bejarati ajtonél lév fogason elhelyezni, tgyelni a rendre, tisztasagara
dokumentumok épségére, arra, hogy magatartasavalawaja masok munkajat. Az
intézménynek az a latogatoja, aki az e szabalymatieghatarozott &lrdsokat nem tartja
magara neézve koteléaek, viselkedésével zavarja az intézmény rendeleés
mikodését és tobbi latogatdjat, a szolgaltatasok yiggvételéil meghatarozott iére
eltithatd, illetve hasznaldi jogosultsaga korldtat. A hasznaloi jogok korlatozasa
mértékének, illetve a kizaras alkalmazasanak awimykell lennie az okozott kar
nagysagaval, illetve masok hasznaldi jogai akad@lydnak meértékével. Az eltiltas
maximalis idtartama egy év. Az intézmény hasznalatabol valérkst az intézmény
vezebje kezdeményezheti, irdsba foglalasa az érintddk feneghallgatasa utan a
korjegy® hataskorébe tartozik. A hasznaldi jogok korlatézasmelyet széban kell az
erintett konyvtarhasznaloval kdz6lni, az intézmeamab jogosult.

Rum, 2013.januér 28.

Lénartné Hustiker Erika
koényvtaros



