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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti es Mikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, szervezeti
felépitését, vezetd és az alkalmazott(ak) feladatait és jogkérét az intézmény miksdési szabdlyait.

I. 1. A kényvtar altalanos adatai

I.1.1. Az intézmény megnevezése, székhelye:

Kényvtar
Székhelye: 8253 Révfiilop, Halasz u. 6.

I. 1. 2. Az intézmény fenntartéja, székhelye:

Révflilop Nagykozség Onkormanyzata, 8253 Révfiilop, Villa Filip tér 8.,

I. 1. 3. Az intézmény kozvetlen ellen6rzé szerve, székhelye:

Révfilop Nagykozség Onkormanyzata, 8253 Révfiilop, Villa Filip tér 8.

A fenntarté 6nkormanyzat a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével - elsésorban az 1997. évi CXL tv. »a
kulturalis javak védelmérél és a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és
kézmUvel6desrél" cimi torvény alapjan - meghatarozza a miikédés szabalyait, iranyitja, ellenérzi a kdnyvtar

tevékenységét, biztositja a konyvtar miikodéséhez szilkséges anyagi és személyi feltételeket.

I.1. 4. Az intézmény tipusa:

KoézmUvelédési konyvtar

I.1. 5. Az intézmény jellege:

Nyilvanos koényvtar

I.1. 6. Az intézmény tevékenységi kore:

925110 kdnyvtari tevékenység

92312-7 kézmlivel6dési, kdnyvtari tevékenység

I.1.7. Az intézmény statisztikai szama:

15427580-7511-321-19

I. 1. 8. A kdnyvtarnak a kényvtari rendszerben elfoglalt helye:

Révfulop Nagykozseg Konyvtara a Veszprém megyei kézmlivelédési konyvtari rendszer tagkényvtara.
Szakmai és modszertani tanécsot az ellatérendszer tagjaként az Eétvés Karoly Megyei Koényvtartol kérhet.

1. 1. 9. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasa

Az intézmény jogi személyiséggel nem rendelkezik. A szervezeti egység szakmailag ©nallo, részben
6nalléan gazdalkodd kéltségvetési szerv, az elbiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében
részjogkori. Gazdalkodasi feladatait a Polgarmesteri Hivatal latja el.

Mukodését az 1997. évi CXL. torvény a kulturdlis és muzedlis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari
ellatasrol és kézmivelddésrdl hatarozza meg.



1.1.10. Az intézmény miikédésének jogszabalyokban régzitett alapjai:

Térvények

Kormanyrendeletek

1997. évi CXL. térvény

a muzealis intézményekrél, a nyilvanos koényvtari ellatasrol

és a kézmlivelddésrél

64/1999. (IV. 28.) Korm. rendelet
a nyilvanos kényvtarak jegyzékének vezetésérdl
157/2000. (IX. 13.) Korm. rendelet

a dokumentumvasariasi hozzajarulasroél

6/2001. (1. 17.) Korm. rendelet

a kényvtarhasznalokat megilleté egyes kedvezményekrol

73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet
az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrél

A Nemzeti Kulturalis Orékség Minisztériumanak rendeletei

A Mivelédési Minisztérium rendeletei

3/1999. (Il. 24.) NKOM rendelet
a nemzeti kulturalis 6rokség minisztere altal adomanyozhaté

muvészeti és egyéb szakmai dijakroél

1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet

a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszeréré,
kévetelmenyeirdl és a képzés finanszirozasardl

18/2000. (XIl. 18.) NKOM rendelet

a kulturalis szakérték mikodésének engedélyezésérdl és a
szakért6i névjegyzékek vezetésérol

4/2004. (11.20.) NKOM rendelet

a koényvtari és kdzmdvelbédési érdekeltségnoveld
tamogatasrol

22/2005. (VI1.18.) NKOM rendelet

a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

3/1975. (VIIl. 17.) KM-PM egyiittes rendelet

a kényvtari allomany ellenérzésérél (leltarozasardl) és az
allomanybdl torténd toriésrél sz6lé szabalyzat kiadasarol
7/1985. (IV. 26.) MM rendelet

a konyvtari anyagok bejelentésérol



I. 2. Létesitésére vonatkozé adatok:

I. 2. 1. Az intézmény alapitéja, alapitasi éve:

Kbdzségi Tanacs Révfiilép, 1959.

l. 2. 2. Alapitoé okirat szama:

A Révfulop Nagykoézség Képviselé-testillete 81/1997 (VIII. 18.) szaml hatarozataval feliilvizsgalva, ill. a
13/2000. (lll. 20.) szamu hatarozataval médositva a Képviselé-testiilet az Alapitd okiratot 124/2002. (XI1.
12.) szamu hatérozataval ismételten fellilvizsgalta.

l. 2. 3. A kdnyvtar jogelSdei:

Révfllop Kozségi Konyvtar

Revfllop Nagykdzségi Konyvtar

Reévfulop Kozségi és Iskolai Kényvtar

Altalanos Mvel6dési Kézpont Kényvtara, Révfulép
Iskolai és Gyermekkonyvtar

Révfllop Nagykozség Konyvtara

l. 2. 4. A konyvtar bélyegzéi:

Korbélyegzé:

Leirasa: Kor alakl, szabvany mérett: 3 cm atmeérsjd, kozépen a Magyar Kéztarsasag cimerével ellatott
bélyegzé, kulsé peremén Iévé széveg: Révfiilop Nagykdzség Kényvtara.

Lenyomata: I
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Fejbélyegzo N
Szbévege:

Reévfiilop Nagykodzseég Koényvtara
8253 Révfulop, Halasz u. 5.
Lenyomata:

REVFULOP NAGYKOZSEG KONYVTARA
8253 Révfllop, Haldsz u. 5.



Il. A KONYVTAR CELJA, FELADATA, MUKODESE

1.1 A kényvtar célja
A kulturalis torvény szellemében a kényvtar atfogo céljat kildetésnyilatkozatban (VI. szamu melléklet)
fogalmazza meg a kévetkezék szerint:
Kényvtarunk célja, hogy a telepulésiinkén él6 minden ember szamara kozvetlenul, vagy mas kényvtarakkal
egyuttmikodve kozvetett modon:

—  Szellemi otthont nyujtson az élethosszig tarté tanulashoz

— Biztositsa a h ozzaférést minden o lyan i nforméaciohoz, alkotashoz, mely tudast, s zellemi é Iményt

eredmenyez

- Vegyen részt a fiatalok, gyerekek kultirajanak gazdagitasaban

- Jaruljon hozza a latogatdk kulturalt szabadidé eltdltéséhez

—  Orizze meg a telepUles kulturalis értékeit, irdsos hagyomanyait

- Akonyvtarhasznalok mindenkori igényeinek megfelel szolgaltatasok elérésére térekedjen.

Il. 2. A kényvtar feladata
A telepilés nyilvanos, kozmivelddési kényvtarakeént biztositia a lakossag altalanos tajékozddasahoz,
mivelédéséhez, a tanuldshoz, a szakmai munkdhoz, az igényes szérakozashoz szilkséges

dokumentumokat és szolgaltatasokat.

II. 3. A kényvtér alaptevékenységei

- Gyljtemenyét a helyi igényeknek megfeleléen a gyUijtokori szabalyzatban foglaltak szerint (1.
szamu melleklet) folyamatosan fejleszti, megérzi, feltarja, gondozza, és rendelkezésre bocsétja.

—  Tajékoztat a kdnyvtar és dokumentumainak szolgaltatasarol

- Biztositia méas koényvtarak allomanyanak, szolgaltatasainak az elérését.

- Reszt vesz a konyvtarak kdzétti dokumentum- és informéaciécserében.

Il. 4. A kényvtar gydjtékére, allomanyalakitisa (gyarapitas, torlés)

A kényvtar altalanos gytijtékord. Az allomany folyamatos, tervszeri gyarapitasa soran figyelembe veszi a
hasznaléi igényeket.

Gy(jteményét a vasarlas, ajandékozéas formajaban gyarapitja. Szerzédést két a KELLO-val, valamint széles
kdrben tajékozodik a konyvpiacon; igénybe veszi a kedvezményes konyvvasarlasi lehetdségeket.
Allomanyellendrzést és torlést a mindenkor érvényes jogszabalyok alapjan végez.

II. 5. A kényvtar allomanyanak nyilvantartisa

A dokumentumok allomanyba vételérdl -egyedi és dsszesitett- nyilvantartast vezet.

Il. 6. A kényvtari allomany feltaré eszkézei

A konyvtar kbnyvélloményénék adatait betl- és szakkatalogussal, illetve — az adatbazis létrejottét kévetéen

- a Szirén konyvtari integralt rendszerrel biztositja.



II. 7. A kényvtar gazdalkodasa, elszamolési kételezettségei

A konyvtar nem 6nallé gazdalkodasi szervezet. Az 6nkormanyzat pénziigyi elszamolasanal szerepel. Az

évenként megallapitott allomanygyarapitasi keret felhasznalasaré! a konyvtaros koteles tajékoztatast adni.

Il. 8. A kényvtar mikédésének személyi feltételei

A konyvtar miikodését a Révfiulop Nagykozség Képviselé-testiilete altal kinevezett személy végzi.
Alkalmazasarol, kinevezésérd| a fenntartd szerv dént. Rendszeresen, kétévente testileti tlésen beszamol a

munkajarol.



ll. A KONYVTAR HASZNALATA, SZOLGALTATASAI

Ill. 1. A kényvtar hasznalata

A kényvtar nyilvanos kényvtar, minden — a kényvtarhasznalatb6l nem kizart — érdeklédének a kulturalis
térvényben meghatarozott feltételek szerint rendelkezésére all.

Ill. 1. 1. Beiratkozas

A beiratkozés, regisztralas alapfeltétele, hogy a konyvtarat hasznalni kivano személy kézélje és hitelt
erdeml|6 dokumentum (személyi igazolvany, utlevél, 14 éven aluliak esetén diakigazolvany) felmutatasaval
igazolja sajat, illetve ha 6nallé jovedelemmel nem rendelkezik, jotallbjanak alabb felsorolt adatait:

— név (asszonyoknal leanykori név is),

— szlletési hely ésid6,

— anyjaneve,

- dllando lakohelye: teleplilés, utca, hazszam, emelet, ajto.

- Tartdzkodasi helye: telepilés, utca, hazszam, emelet, ajto.

A kényvtar gyljti az olvasdk alabbi adatait is, &m ezek kézlésére a beiratkozé nem koteles:

— Foglalkozasa és munkahelye.

- Onallo foglalkozastak esetében: székhely vagy telephely.

- Nyugdijasok, rokkantnyugdijasok, munkanélkiliek esetében a foglalkozasnal az utolsod
tényleges foglalkozasuk megnevezése, a munkahelynél a nyugdijas, rokkantnyugdijas,
munkanélkuli jelleget rogziti.

- Onallé jévedelemmel nem rendelkezd személyek esetében: tanuloknal ezt a tényt
foglalkozasként, az oktatéasi intézmény megnevezését munkahelyként tinteti fel;
haztartasbeliek (stb.) esetén e helyzetet a munkahely rovatban régziti.

A beiratkozast kévetéen a szolgaltatasokat az adott naptari évben veheti igénybe.
lll. 1. 2. A beiratkozashoz hasznalt dokumentumok

Beiratkozasi adatok:

A beiratkozasi adatokat a kényvtar tasakos kélcsénzési rendszerében, illetve a Szirén integralt kényvtari
rendszer adatbazisanak létrejéttével abban régziti. A kételezéen felveendd adatok kére megegyezik az
el6z0 pontban leirtakkal. Az itt rogzitett adatokat az intézmény személyhez kotdtten az olvaséval vald
kapcsolattartashoz, illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalhatja fel.

A kényvtarhasznalénak a személyes adataiban bekovetkezett valtozast be kell jelentenie a kényvtarnak.

A kényvtarlatogatd kérésére — amennyiben a konyvtar szolgaltatasait a jovében nem kivanja igénybe venni

— adatait torolni kell.

Olvasojegy:

Az olvas0 egyedi azonositéjan és neveén kiviil a legutolsé beiratkozas (konyvtari dolgozo alairasaval igazolt)
datumat kell ravezetni. Az olvasojegy felmutatdsa a konyvtar latogatdsanak, az egyes szolgaltatasok
igénybe vételének alapfeltétele. Ezen kell rogziteni a kolcsénzétt dokumentum darabszamat. Az
olvasojegyet csak tulajdonosa hasznalhatja. A dokumentumok visszaszolgaltatasanak nem feltétele az

olvaséjegy felmutatasa.



Jotalléi nyilatkozat:

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell az 6nallé jévedelemmel nem rendelkezd olvasé nevét és tdrzsszamat, a

jotall6 111 1. 1. pontban felsorolt adatait és a jotallas vallalasanak (alairassal igazolt) tényét.

lll. 1. 3. A beiratkozott konyvtarhasznalérél régzitett adatok kezelése

A konyvtarhasznalorol felvett adatok kizardlag kényvtari nyilvantartasok vezetésére, kényvtari statisztikak
készitésére ill. tudomanyos kutatas céljaira hasznalhatdak fel.

Az adatokat a konyvtar harmadik fél részére nem adhatja &t, nyilvanossagra nem hozhatja az adatkszlé
irasos beleegyezése nélkiil.

Az adatok jogszabalyok szerinti kezeléséért a kényvtar minden dolgozéja felelés. Az olvasérol vezetett
nyilvantartasokat — kérésére — ha az intézmény felé tartozasa nincs, meg kell semmisiteni.

lll. 1. 4. A konyvtarhasznalat joganak felfiiggesztése

A kényvtar ideiglenesen megtagadhatjia a szolgaltatasok teljesitését attol, akinek tartozasa van, ill. a
konyvtar hasznalatara vonatkozo szabalyokat megszegi.
Eltilthatd a konyvtar hasznalatatol az, akinek a magatartasa a tébbi kényvtarhasznalét jogai gyakorlasaban

tartosan akadalyozza, egészségét veszélyezteti, nyugalmat tartésan zavarja.

lll. 1. 5. Reklamacidk intézése

A latogatok — amennyiben a kényvtar, ill. az intézmény dolgozdinak valamilyen intézkedését sérelmezik —,

panaszukkal jogorvoslatért az intézmény fenntartojahoz fordulhatnak.
lll. 2. A kényvtar szolgaltatasai

Ill. 2. 1. Alapszolgaltatasok

lll. 2. 1. 1. Kényvtarlatogatas

lll. 2. 1. 2. A kényvtari dokumentumok helyben hasznalata

A konyvtar szolgaltatoé helyén biztositia, hogy allomanyanak erre rendelt részét latogatdi helyben
hasznalhassak. A kényvtarhasznalok minden korlatozas nélkil kézbe vehetik a szabadpolcokon elhelyezett
dokumentumokat. A konyvtari dokumentumok hasznalatakor az olvasénak tgyelnie kell azok épségére,
tisztan tartasara. Rongalas, csonkitas, beleiras, aldhlizas stb. esetén a szolgalatot teljesits kényvtaros a
dokumentumhasznalatot kételes felfiggeszteni, és az olvasét a szolgaltatas igénybe vételété! eltiltani, az
okozott kart megtérittetni.

lll. 2. 1. 3. Allomanyfeltaré eszkézok hasznalata

lll. 2. 1. 4. Informacié a konyvtar és a kdnyvtari rendszerek szolgaltatasairol

A kényvtar téritésmentesen nydjt tajékoztatast:
- konyvtari rendszerre, a konyvtari halozatok és egyuttmUikodési korék, valamint mas kényvtarak
gydljtékaorere, allomanyara, szolgaltatasaira vonatkozé kérdésekben;

- azintézmény hasznalatara, gyUjtékorére, szolgaltatasaira vonatkozo kérdésekben:
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- a konyvtar allomanyérél az e célra épitett katalogusok, az intézmény altal megvasarolt,
elbfizetett, vagy készitett tajékoztatasi segédletek segitségével;

- az alaptevékenység keretében épitett (szamitdgépes és egyéb) adattarakban elérhet
informaciokrol;

- térittsmentes a konyvtarhasznalatot barmilyen kérdésben érintd csoportos foglalkozasok
megtartasa is.

Il 2. 2. Alaptevékenységhez kapcsol6dé szolgéltatasok (kényvtari beiratkozassal vehet6k igénybe)

Ill. 2. 2. 1. A kényvtari dokumentumok kélcsénzése, hosszabbitas

A konyvtar dokumentumainak arra rendelt részét beiratkozott olvasoéinak kélcsdnadija.

Allomanytipus Konyvtari statusz Kélcsonzési idé Hosszabbitas
Kényv Koélcsoénzdi allomany 1 hénap van (2x)
Nem kolcsénodzhetd, | 4 nap -

tajékoztatd allomany egyedi
elbiralas alapjan

Helyismereti (tobbpéldanyos) |4 nap -

Hirlapok, folyoéiratok Csak a régebbi példanyok 1 hénap .

Hangzé dokumentumok Nem kolcsénézhetd, egyedi|4 nap -
elbiralas alapjan

Az olvasonal egyszerre 10 db kdlcsonzott konyvtari egység lehet.
A helyismereti gyljteménybdl csak a tobbpéldanyos kényvek koélcséndézhetéek, egyéb helyismereti
dokumentum nem adhatd ki.

A kézikdnyvtari konyvek alapvetéen helyben haszndlatra szantak, ezért kélcsénzésiik megtagadhato!

Eljaras késedelem esetén

Amennyiben az olvasé a koélcsonzési hataridé lejartaig az altala elvitt dokumentumot nem szolgaltatta
vissza és a kolcsénzés hosszabbitasat nem kérte (személyesen, levélben, telefonon, e-mail-ben, stb.),
szolgaltaté helyenkent és dokumentumonként a 2. szamu mellékletben feltiintetett késedelmi dijat koteles a
konyvtar szamara befizetni. A konyvtar a kolcsénzési hataridé lejarta utan a késedelmes olvasot
kételezettségére felszolitd Gtjan figyelmezteti. A harmadik felszélitonak figyelmeztetnie kell az olvasét arra
is, hogy az intézmény a postara adastol szamitott 30. nap eltelte utan — ha a tartozas tovabbra is fennall —
kételes birésaghoz fordulni abbdl a célbdl, hogy az a kélcsénvevét az 1994. évi LIIL. térvény rendelkezései
alapjan a kényvtari kévetelés megfizetésére kotelezze. A 30. nap eltelte utdn a kdnyvtar a birdsagi

veégrehajtasrol szolo6 torvény rendelkezései szerint jar el.

3. 2. 2. 2. Kényvtari dokumentumok eléjegyzése

A kényvtarhasznalo, ha az altala k eresett dokumentum megtalalhaté a kényvtar allomanyaban, de az —
kdlcsdnzés, kottetés vagy egyéb ok miatt — nem elérhet6, kérheti annak eléjegyzését.

A kényv beerkezeserdl a felhasznalot a konyvtar — telefonon vagy nyilt postai levelezélapon — értesiti.

Az elbjegyzett dokumentumot az intézmény az eléjegyzést kérének 10 nyitvatartasi napon at fenntartja,

csak helyben hasznalatra adja at mas felhasznalénak.

11



3. 2. 2. 3. Kdnyvtarkozi kélcsénzés

Az intézménybe beiratkozottak részére:

A koényvtar gyljteményebél hianyzé dokumentumokat az olvasé kérésére konyvtarkozi kélcsénzés utjan
szerzi be a konyvtar, a kényvtari rendszerben miikédd kényvtarakbdl. Indokolt esetben, az allomanyban
meglévd szakirodalmi mi is kérheté konyvtarkézi kélcsénzés atjan.

Az ilyen modon atadott dokumentumok hasznalatanak feltételeit a kdlcsénado kényvtar szabja meg.
Konyvtarkozi kélcsonzes esetén a felmerild postakoltséget és a kélcsdnzé kényvtar altal esetlegesen

meghatérozott kdlcsonzési dijat a felhasznaldnak kell megfizetnie.

Mas koényvtarak részére:

A konyvtar a gyljteményébe kerult dokumentumokat mas kényvtarak felhasznaléi szamara is
hozzaférhetdveé teszi, konyvtarkozi kolcsénzés atjan. Az allomanyban egyetlen példanyban meglevé, a
kényvtari feldolgozo, tajékoztato, stb. munkahoz szikséges dokumentumok, az egy példanyban meglévé
idészaki kiadvanyok és helyismereti dokumentumok, a muzealis érték anyagok és a koényvtari jellegl
kéziratok eredeti példanyaira vonatkozd kérések teljesitése a tajékoztatd véleményezése alapjan
megtagadhato.

A koényvtarkozi kolcsonzéssel kiadott mlvek visszakildési ideje altalaban harom hét. Indokolt esetben ez az
id0 csokkenthetd, vagy noévelhetd. Eredeti dokumentumok kélcsénzése esetén e szolgaltatas dijtalan,

masolatszolgaltatas esetén a vonatkozo fejezet alapjan szamitott téritési dij érvényesitett.
3.2. 2. 4. Kézhasznu informacidk és helytérténeti informaciok szolgaltatasa

3. 2. 2. 5. Akonyvtar technikai eszkézeinek hasznalata

A beiratkozott olvasok téritésmentesen vehetik igénybe az egyes szolgaltatasokhoz szlikséges technikai
eszkozoket (Pl. hangzé dokumentumok hallgatasahoz szikséges technikai eszkdzoket, stb.)
A technikai eszk6zok rendeltetésszerii hasznalataért a felhasznalo felel.

Szamitogépes szolgaltatasok

A koényvtarban a beiratkozott olvasoknak lehetéségiik van 2002 évtsl a szamitégépek hasznalatara.
(Elektronikus levelezes, Elektronikus Ujsagok, csevegés, Szovegszerkesztés, Tablazatkezeld hasznalat,
CD-ROM-ok, Szamitogépes jatékok, Zenehallgatas, Internet hasznalat).

Az igénybevételt a Szamitogép hasznalati szabalyzat régziti. A szamitégépek és az Internet hasznalatanak
a konyvtarba valé beiratkozas az alapfeltétele, az ahhoz kotédd jarulékos szolgaltatasok (Pl. nyomtatas,
CD/DVD lemezre mentés) a kényvtaros kézremiikddése mellett dijkotelesek.

3. 2. 3. Alaptevékenységhez kapcsolodo, téritéshez kodtott szolgaltatasok

Irodai szolgaltatasok

Faxk(ldés/fogadas, szkenner hasznalata, fénymasolas, iratfizés téritéskételes szolgaltatasok.

Masolatszolgaltatas

Az intézmény az alloményaba tartozé dokumentumokrél — amennyiben ez szerzéi jogokat nem sért —

hasznaloi részére masolatot készit. A masolatszolgaltatasért a konyvtar téritési dijat kér.
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IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
4. 1. Munkateriiletek, feladatok, felel6sség és hatiskérék

4. 2. Altalinos munkakéri kételezettségek

A kényvtar minden dolgozoja kételes:
- szolgaltatd munkajat a legjobb tudasa szerint végezni a konyvtarhasznalok megelégedéseére,
- munkahelyén munkakezdéskor pontosan megjelenni, munkaidejében a munkakérével
kapcsolatos feladatokat ellatni.
A dolgozok foglalkoztatasaval kapcsolatos jogairdl és kételezettségeir6l a KJT vonatkozé szabalyai

rendelkeznek.

4. 3. Az intézmény vezetéje

A konyvtaros, aki egy személyben képviseli intézményt.

FelelGs:

- azintézmeny rendeltetésszer(i mikddéséért,
— akoényvtari feladatok szakszer( ellatasaért,
- azintézmeny alapfeladatai ellatasanak folyamatos viteléért, mikadtetéséért,

— arabizott dnkormanyzati vagyon j6 gazda gondossagaval valé mikédtetéséért.

Alapveté feladata:

- A kulturalis tevékenységnek a koordinalasa, amelynek révén a kdzség és vonzaskoérzetének
lakossaga hozzajuthat az altaluk igényelt informaciokhoz és a kényvtari szolgaltatasokhoz

- Képviseli a kdnyvtartigyet, az intézményt

— A nyilvanos konyvtarak és mas tarsintézmények kozott egyuttm(ikddések kialakitasanak
kezdemeényezbje, gyakorlati kivitelezéje.

- Meghatarozott idénként atfogdan elemzi és 6sszegzi az intézmény tevékenységét.

- Felelés az intézmény gyljteményszervezéséért.

4.4 Olvasészolgalati munkateriilet

A kényvtari munka frekventalt tertlete az olvasoszolgalati tevékenység, a koényvtar és a konyvtarhasznalé
elsédleges talalkozasi pontja. Feladata a konyvtarhasznalék koézvetlen fogadasa, magas szint(i
szolgaltatasok biztositasa.

Az olvasészolgalat feladata:

|

A konyvtar hasznaléi szamara alapvetd Utbaigazitast nyujt a kényvtari allomanyrél, az
allomanyrészekrél, a szolgaltatasokrél, a hasznalat és a kélcsdnzés szabalyairol.

—  Akolcsénszhets konyvtari dokumentumokat kikélcsénzi, visszaveszi, hosszabbitja.

- Intézi a beiratkozasok, olvaséi nyilvantartasok, felszélitasok, késedelmek kezelését.

- Folyamatos gy(ijti és rogziti a napi statisztikai adatokat.

13



Internet haszndlattal kapcsolatos adminisztraciot és Utbaigazitast végez. Rendelkezésre
bocsatia a szémitégépet a beiratkozott olvasoknak, ,visszavételnél” ellenérzi azok
hianytalansagat.

Részt vesz a kényvtarkozi kdlcsénzés tigyintézésében.

Kikslcsonzott dokumentumokra eléjegyzést vesz fel.

Segiti az informalddast, a dokumentumokhoz valé hozzajutast.

A beiratkozott olvasok szamara, helyben hasznalatra biztositja a ,nem szabad polcos” hangzo,
audiovizualis, elektronikus, térkép és egyéb dokumentumokhoz valé hozzaférést.

Figyelemmel kiséri a hasznaloi igényeket,

Masolatszolgaltatast, irodai szolgaltatast folytat

Ugyel a kényvtarhasznalati és kélcsonzési szabalyok betartasara,

Ugyel a kényvtar belsé rendjére,

Gondoskodik az allomany védelmérél.

A kényvtari dokumentumok elhelyezésének rendjérdl gondoskodik a kélcsénzéi térben.

4.5 Gyermekkonyvtari részleg

A gyerekkonyvtari részleg atfogdé célia a 14 éven aluli olvasok konyvtari ellatasa, tajékoztatasa, az

informacioszerzés készségének atadasa, a gyerekkoényvtari gylijtemény szervezése. A gyerekkonyvtari

feladatokat kényvtaros latja el.

A gyerekkonyvtari részleg feladata:

A konyv, az olvasas megszerettetése a 14 év alatti gyerekekkel, személyre sz6l6 kapcsolatok
kialakitasa, épitése révén.

A gyerekek kényvtar iranti bizalmanak novelése.

Alapvet6 konyvtarhasznalati készségek és jartassagok kialakitasa, megtanitdsa szermélyes és
csoportos foglalkozasok segitségével.

Konyv és kényvtarhasznalati foglalkozasok tartasa az 6vodakkal és az iskolakkal 6sszehangolt
munkakapcsolat révén, csoportonként.

A gyerekek bevezetése a konyvtar egészébe, a gyerekek beilleszkedésének tdmogatasa.

A gyerekek szédmara alapvetd Utbaigazitast nyujt a gyerekkonyvtari allomanyrol, az
allomanyrészekrol, a szolgaltatasokrol, a hasznalat és a kélcsénzés szabalyairdl.

A kényvtari dokumentumok elhelyezésének rendjérél gondoskodik a kolcsénzéi terekben és a
raktarakban.

A kért hagyomanyos és elektronikus informaciokat megkeresi.

Gondoskodik az allomany védelmérsl.

Alapvet6 szamitogép- és Internet hasznalati ismereteket kozvetit.

4.6 Gyijteményszervezési munkateriilet

A gyljteményszervezés atfogd célja a kényvtar dokumentumainak pontos és naprakész nyilvantartasa, a

dokumentumok rendelkezésre bocsatasanak elkészitése. A kényvtar a dokumentumok bibliografiai és

példany adatait katalogusban, illetve a Szirén integralt koényvtari rendszer adatbazisaban, annak

kiépitésével tarolja és szolgaltatja. A gy(jteményszervezés munkafolyamatainak csoportjai:
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— az érkeztetés,
— abeleltarozas,
— afeldolgozas,
— ahonositas,
— az apasztas (selejtezés),
— akatalogus épitése.
A gyljteményszervezés feladata:

Erkeztetés, beleltarozas:

— Gondoskodik a megrendelt dokumentumok érkeztetésérdl, megteszi a sziukséges
reklamaciokat.

— Egyedi azonositéval Iatja el a dokumentumokat.

— Egyedi és csoportos nyilvantartasba veszi az érkeztetett dokumentumokat.

— El6készitk a minisztérium szédmara a térvényben meghatarozott adatdsszesitéseket

(statisztika) az el6zd évi kdnyvtari munkardl a térvényi rendelkezéseknek megfeleléen.

Feldolgozas, honositas, apasztas:

— Gondoskodik a beleltarozott dokumentumok Szirén rendszerben vald feldolgozaséarédl és
honositasarol,

—  Elvégzi az allomanybdl térténd torlés végrehajtasat.

4.7 Informatikai részleg, feladata:

Az informatikai munkatertlet alapvetd célja az Eurépai Unio elvarasainak megfelelé szint(i informacios
szolgaltatasok bevezetése és fenntartasa, az informaciéhoz jutas biztositasa.

Informatikai feladatok:

— Fenntartja és lehetéségeihez mérten fejleszti a szamitastechnikai feltételeket,

— Ellenérzi az Internet hasznélati szabalyzatanak betartasat.

— Gondoskodik a Szirén konyvtari adatbazis karbantartasarol, mentésérél, védelmérdl.

— Kapcsolatot tart az integralt rendszer fejlesztéivel, figyeli a fejlesztéseiket, jelzi az esetleges
hibakat.

— Elvégzi a Szirén integralt kényvtari rendszer frissitéseit.

- Jelzi a szamitégépek hibait, javaslatot tesz a hibas alkatrész javitasara, potlasara.

— Felugyeli a halézat mikodéseét.

4.8 Pénziigyi, gazdalkodasi feladatok

A konyvtarnak minden bevételét nyilvan kell tartania a koltségvetési szervek szamara rendszeresitett
készpénzfizetési szamlan. A konyvtar bevételeit (késedelmi- és téritési dijak, egyéb bevételek) idészakosan
- 5000 Ft befizetés esetén - a koltségvetési elszamolasi szamlara fizeti be a szakfeladat megjeldlésevel. A
kényvtari bevételként keletkezett pénzeszkbzoket a kényvtar gyarapitasi kdltségvetéséhez kell csatolni.
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4.9 Kisegit6 tevékenység

Feladata az intézmény részlegeinek (gyermek, felnétt, raktarak, mellékhelyiségek) rendszeres, napi
takaritasa, a kdnyvtari dokumentumok folyamatos &llagmegévasa. Rendben tartja az intézmény kornyékét.

Feladatai:

- A konyvtar helyiségeinek, mellékhelyiségeinek tisztan tartasa, fertétienitése
- Szbnyegek, asztalok, fotelok, székek portalanitasa.

- SzemetgyUjtd kosarak Uritése, viragok apolasa, dntézése.

- Akényvallomany és polcok folyamatos portalanitasa.

- Jarda seprése.

- Torolkézok cseréje.

- lratszekrények, asztalok, egyéb berendezések portalanitasa.

- Pokhalozas.
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V. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény minden dolgozoéjara és rajuk iranyadé mértékben a kényvtari
szolgéltatasokat igénybevevd személyekre is.

Jelen szabdlyzat a fenntartdé 6nkormanyzat jovahagyasat kéveté napon |ép hatalyba. Ezzel egyidejlileg az
intézmény minden korabbi Szervezeti és Mikddési szabalyzata hatalyat veszti.

Révfulop, 2006. november 27.

Mezriczky Anna
kényvtarvezet6

Révfulop Nagykozség Képvisel-testilete a 117/2006. (XI. 27. szamu hatarozataval a Kényvtar Szervezeti
és Mikodeési Szabalyzatat jovahagyta.

Révfulop, 2006. november 27. — , y; /74 /
//%L ....... \/f(/‘///‘“/‘”/(m
é d%lgarmester ) /{egyzc’i /
///
/
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MELLEKLETEK



1. sz. melléklet

A konyvtar nyitvatartasi rendje

Hétfé ZARVA
Kedd 10-18
Szerda 10-18
Csutortok 10-18
Péntek 10-18
Szombat ZARVA

Vasarnap ZARVA



2. szamu melléklet

A kdnyvtar dijszabasai

Beiratkozasi dij 1000 FY/ év
KEDVEZMENEK
16 éven fellli tanulok 500 Ft/ev
nyugdijasok
16 éven aluliak, helyi didkok
70 éven feluliek
munkanélkuliek ingyenes
mozgaskorlatozottak
Kényvtarosok, pedagdégusok
KESEDELMI DIJAK
Els¢ felszdlitas 300,- Ft
Masodik felszélitas 500,- Ft
Harmadik felszélitas 700,- Ft

Fénymasolas (fekete-fehér)
Al4 30 Ft

Iratfiizés (Spiralozas)

6 mm 250 Ft

8 mm 250 Ft

10 mm 290 Ft

12 mm 290 Ft

14 mm 230 Ft

16 mm 270 Ft

19 mm 410 Ft

22 mm 450 Ft

Nyomtatas

Fekete-fehér 40 Ft
Szines 350 Ft

Fax (belfoldre)
Elsé oldal 350 Ft
Minden tovabbi 150 Ft

Scannelés
100 Ft/ oldal

Sajat anyag CD-re irasa
300 Ft/CD, DVD
(adatmennyiségtdél fuggetlenal)




3. szamu melléklet
Gyiijtékori szabalyzat

A gy(ijtékéri szabalyzatban foglalt feladatok célja, hogy meghatarozza azokat az elveket, amelyek alapjan a
gyljtemény szervezése torténik.

A gyljtemeény az intézmény szolgaltatasainak alapja. igy a beszerzendd dokumentumok kérének
meghatarozasa csak a konyvtar altal ellatott feladatok, valamint az intézmény székhelyének és
vonzaskoérzetének specialis tényez6i alapjan térténhet.

Az ellatando feladatok meghatarozasa a konyvtar jellege és tipusa szerint térténik. A Révfilép Nagykdzség
Koényvtara nyilvanos, k6zmdvel8dési konyvtar.

A beszerzendé és megérzendé dokumentumok kérét ez alapvetéen meghatarozza.

A konyvtar jellegén és tipusan tulmenden a teleptlés demografiai, gazdasagi és kulturalis jellemzéi
egyarant meghatarozzak a gyljtemény ésszetételét is.

Ezek szambavétele képezi jelen szabalyzat alapjat.

A konyvtar jellegét és feladatait az 1997. évi CXL. torvény a kulturdlis alapellatasrol és a kulturalis targyi
Orokseég vedelmeérdl hatarozza meg. 49 §-ban leirjia, hogy ,A nyilvanos kényvtar alapfeladatai: a).
alapcélkitlizéseit kuldetésnyilatkozatban és az allam illetve a fenntarts 6nkormanyzat altal jovahagyott
alapit6 okiratban k6zzé teszi; b). gydjteményét folyamatosan fejleszti, megérzi és rendelkezésre bocsatja;
c). tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairél és szolgaltatasairdl; d). részt
vesz a konyvtarkézi kélcsénzésben; e). statisztikai adatokat szolgaltat.”

Gydjtékore kiterjed a magyar kényvkiadasra, annak minden agara, de a szakkonyvekbél elsésorban azokat
valogatja ki, amelyek a tajékoztatashoz szukségesek.

A fentiek alapjan a Révfulop Nagykozség Konyvtaranak jellegébdl eredé alapfunkciéja:

Mint altalanos gyUjtékérd, nyilvanos kényvtarnak alapfeladata Révfulop nagykozségben és annak
vonzaskorzetében €16 lakossag egészét szolgald lakéhelyi konyvtari ellatas biztositasa. Arra hivatott, hogy
allomanyaban Iév6 dokumentumaival és a halézati szolgaltatasok kézvetitésével hozzajaruljon a kdzségben
és vonzaskorzetében jelentkezd igények kielégitéséhez, ha ezen elvarasok nem lépik tul a szervezett
tanulas, az énmlvelés, a szérakozas és a kilénbozd foglalkozasi agak altal felvetett altalanos igényeket,

valamint a tajékozodas kereteit.

A kényvtar tipusa
A tipusba sorolds a kényvtarak nagysagrendjébdl, a halozatban elfoglalt helyéb6l és a szolgéltatasok
melységebdl kovetkezik. Tipusat tekintve konyvtarunk kozsegi kézmlvelddési kényvtar, ennek megfelelden:
- A nemzeti kényvtermésbél gydijti az irodalom tartalmi egeészét, vélogatva a kézmlivelédési
kényvtarakban felmeriil igények alapjan.
- A magyar nyelven megjelent kézikdnyvek és altalanos segedkdnyvek gazdag készletével
rendelkezik.
- Valogatva gy(jti-a magyar hirlap- és folyoirattermést, és amennyiben a pénzigyi kerete
engedi.
- Teljes kérlen igyekszik gydjteni a Revfulop kozségre és vonzaskorzetére vonatkozo

konyveket, egyéb dokumentumokat.



- Audiovizualis részlegében gyljti a CD lemezeket, CD-ROM-okat, kazettakat, és
hanglemezeket melyek tartalmukkal szervesen illeszkednek a konyvtar gyljteményébe.
— A 14 éven aluli fiatalok kényvtari ellatasat gyermekrészlegével szolgalja. Szamukra alkalmas
gydjteménnyel rendelkezik.
A fentieket figyelembe véve az egyes miivek példanyszdmanak megallapitasanal a szorito anyagi
koralmenyek ellenére mindenkor figyelemmel kell lenni a tajékoztatas, a kélcsénzés, a gyermekrészleg
igényeire.
A Kkonyvtar jellegébdl és tipusabol kovetkezé gyijtékori hatarokat, ezen belul a gydjtés mélységeét,
tagozodasat az altalanos tarsadalmi igény, a telepulés jellege, kulturalis szintje és intézményi ellatottsaga
szabja meg.

Kényvtari funkciok

A konyvtar feladata, hogy kozmlivelédési kdényvtari szolgaltatasokkal, valamint mas kényvtarak
szolgaltatasainak kozvetitésével elésegitse a lakossag altalanos és szakmlveltségének gyarapodasat,
elésegitse a felnéttek és a gyerekek iskolan kivuli mivelédési, tovabbképzési, olvasasi igényeinek
kielégitését.

Tarsadalmi igények

Altalanos igények

A terllet jellegétd| figgetlentl a tarsadalmi igények altalaban az alabbi tevékenységekhez kapcsolddnak:

Munka

Azok az igények tartoznak ide, amelyek a szervezett oktatassal, tanulassal kapcsolatban a tankényveken
tulmenden jelentkeznek az altalanos iskola, a kézépiskola és a felnéttoktatas, illetve a nem iskolarendszeri
tanulas formain. Az itt jelentkez6 igények részben szakkényvekkel, hagyomanyos és nem hagyoményos
dokumentumok biztositasaval elégitheték ki.

Onképzés - 6nmiivelés
Ide soroljuk azokat az igényeket, amelyek egyrészt a nem szervezett keretek kdzott folyd 6nképzés
(tanulas) terén, masrészt az eredeti szakmatdl eltérd ismeretek megismerése, a mvelt ember sokoldalu

tajékozodasa soran felmeriilnek.

Szorakozas, kikapcsolédas

E feladat elsésorban a szépirodalmi allomanycsoport alakitasa valamint a képes Ujsagok szempontjabol
jelent tennivalokat. A beszerzésnél figyelembe kell venni a kényvek miivészeti szinvonalat, de a potencialis

olvasoi igényt is, amely nem csak az értékes irodalomra terjed ki.

A kényvtari tajékoztatas igénye
A konyvtari tajékoztatas iranti igény Révfilopon kiteried a kényvtari szolgaltatds majdnem valamennyi
hagyomanyos formajara. A gyermekrészlegnek is rendelkeznie kell a megfelel6 tajékoztatasi

segédeszkdzokkel.



Helyismereti konyvtari szolgaltatasok

Az igénybevevok kore az érdeklédé olvasdkbol tevdik dssze.
Részletes gyiijtési utasitas
Altaldnos kikétések

A gyiijtés mélysége

A Kényvtar gyljtékére a feladatainak megfeleléen altalanos. Gydjti a tarsadalomtudomanyi, a
természettudomanyi, az alkalmazott tudomanyi és az egyes tudomanyagakra vonatkozé atfogod
tudomanyos mlveket, az ismeretterjesztd irodalmat, a szépirodalmi, az ifjusagi és gyermekkonyveket.
Gyljti a kozség jellegének, termelési profiljanak megfelelé szakirodalmat. Kiemelten gydijti helyismeret

irodalmat.

Valogatas
A Kényvtar tipusabol és méretébdl eredéen nem térekedhet valamennyi terlleten teljességre. Altalaban

vélogatva gy(jtunk. Amennyiben a szamunkra biztositott beszerzési keret lehet6vé teszi.

Idéhatarok

Alloméanygyarapitasunk elsésorban az Ujonnan megjelend, korszer(i ismereteket tartaimazé koényvekre
terjed ki, esetenként azonban régebben kiadott kdnyveket is beszerzink.

Beszerziink, vagy ajandékként elfogadunk minden ma is hasznosithaté tartaimi értékkel rendelkezd
kényvet, amennyiben anyagi helyzetink lehetévé teszi, s iranta igény jelentkezik, a kiadasi idejétél
fuggetlendil.

Nyelvi keretek

Allomanyunk nagyrészt magyar nyelvi dokumentumokbél all, de német nyelvi gydjteménnyel is
rendelkezink.

Kiadvanytipusok

A Koényvtar gyUjtékorébe az aldbbi dokumentumféleségek tartoznak: kényvek, folydiratok, heti- és
napilapok, hanglemezek (CD-k), kazettak, CD-ROM-ok, térképek.

Példanyszam
Az igényeknek megfeleléen egyes keresett konyvekbdl, illetve gyermekkdnyvekbdl celszerl tébb peldany
beszerzése, mely a konyvtar allomanygyarapitasra fordithatd lehetéségeinek fuggvénye.

Kiiléngyiijtemények. Elkiil6nitett kbnyvtari egységek gylijtékéri utasitasa

Olvasotermi kézikonyvtar

A kézikdnyvtar allomanyat az altalanos tajékoztatashoz, illetve tajékozédashoz, az irodalmi és egyéb targyd
és a tajékoztatashoz szikséges magyar nyelven megjelent kézikdnyvekkel, kuldnféle tajékoztatasi
segédletekkel gyarapitjuk. Ide kerllnek az értékesebb, gazdagon illusztralt kiadvanyok, az egyes
tudomanyagak legfontosabb monografiait, kalauz jellegli szintéziseit, az altalanos és szaklexikonokat stb. A



hagyomanyos kényvtari anyagokat kiegészitk a szamitégépes adatbazisok, CD-ROM-ok, melyek a
tajékoztatas és az egyéni ismeretszerzés nélkiilozhetetlen eszkozei.

Segédkonyvtar

Itt helyezzuk el a kényvtari szakirodalmat, a kényvtartudomany és a kézmlivel6dés alapvetd kézikonyveit, a
médszertani  kiadvanyokat. A feldolgoz6 munka segitésére itt talalhatok az allomanygyarapitas és
feldolgozas kérdéseivel foglalkozo elméleti és gyakorlati Utmutatast adé kényvek valamint a szabvanyok,
ETO-tablazatok.

Folydirattar

A megvasarolt periodikak jelentds részét 1-5 éven beliil kiselejtezzik. A napilapokat évente selejtezziik, a
folyoiratok kézul legfeljebb 5 évig azokat a folyéiratokat Srizziik meg, melyek avuldsa csak hosszu idé alatt,
s akkoris csak részlegesen kovetkezik be. A helyismereti vonatkozasu idészaki kiadvanyok teljes k orét
megdrizzuk.

Audio-vizualis részleg
Audio-vizualis részlegiinkben a hanglemezek, CD-k, kazettak, hanglemezek talalhatok. A hangzé anyag
jelent6s részét a komolyzenei felvételek képezik. Beszerzendék ezeken kiviil valogatva az értékesebb

konnylizenei felvételek, a jazz- és a népzene dokumentumai és a nyelvi és irodalmi lemezek, kazettak.

Helyismeretei gyiijtemény
E gyljtemény célja a helytorténeti anyag megérzése, a kutatomunka tamogatasa, Ennek megfeleléen
teliességgel gydjtink minden olyan dokumentumot, amely Revfllop természeti vildgara, gazdasagi és
kulturélis életére, foldrajzara, tarsadalmi viszonyaira, torténetére, hagyomanyaira, népszokasaira és egyéb
emlékeire vonatkozik.
Gyujtékorinkbe tartozik tovabb:

- Valogatva gyUijtjuk Veszprém megye és a Balaton-kornyék fontosabb helyismereti vonatkozasu

anyagat;

- A Teljes kértien gyijtjuk a helyi sajté termékeit.

A gyermekrészleg gylijtékére

A gyermekkonyvtar feladata a 14 éven aluli olvasék kiszolgaldsa, ezen beliil az 6nalld ismeretszerzés
lehetdségének megteremtése, az iskolakkal valé kapcsolat révén az iskolai oktaté-nevelé munka segitése,
valamint a gyermekolvasok felkészitése a felnétt részleg hasznalatara. Ezek figyelembe vételével kell
kialakitani a gyermekkonyvtar allomanyat.

Kézikonyvtar

A kézikényvtar bizonyos fogalmak tisztdzdsahoz, az ismeretek gyarapitasanak, a tények, adatok
ellenérzésének is fontos eszkoze. Cél, hogy a kényv, s majd a koézeli jévében a szamitogép is
munkaeszkézzé valjon.

Mindezek figyelembe vételével beszerezzilk a kényvtar részére az altalanos lexikonokat és a jol
hasznalhaté szaklexikonokat, egy-egy tudomany ésszefoglald kézikényveit, szotarakat, képzémlvészeti
albumokat, a szdrakozas, a jaték, a sport k ényveit, 6 sszefoglald féldrajzi, é letrajzi, t 6rténelmi munkakat,



valamint az egyes népek térténetét bemutatd irodalmat. Beszerezzik a szépirodalmi antologiakat,
versgyljteményeket, egy-egy eseményhez kapcsolédd muisor-osszeallitasokat. A kézikdnyvtar
Osszeallitasanal szem el6tt tartjuk a hasznalok életkori sajatossagait.

Alloményapasztas
Az allomanyapasztas az allomany alakitdsanak éppen olyan fontos része, mint az allomanygyarapitas.
Allomanyapasztasra a kovetkezd esetekben keril sor:
- arendszeres allomanygondozas soran tartalmilag avultnak nyilvanitott kényvek kivonasa;
- az évek Ota nem kolcsonzott kdnyvek kivonasa;
- elvesztett, megrongalédott dokumentumok selejtezése. Az apasztast rendszeresen, évenként
kell elvegezni, a selejtezési jegyzékonyvek dokumentumtipusonként és az apasztas okainak
megfeleléen készulnek.



4. szamu melléklet
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A Kényvtar nyilvanos konyvtar, szolgaltatasait barki igénybe veheti, aki a hasznalat feltételeit elfogadja. A
hasznalok lehetnek: kényvtari tagok és kényvtarlatogatok.
A kdnyvtarlatogatok a kovetkezd alapszolgaltatasokat vehetik igénybe téritésmentesen:

- akényvtar megtekintése,

- tajékoztatas a konyvtarrol, a gydjteményrdl, a szolgaltatasokrol és a kényvtari rendszerrél,

- nyomtatott dokumentumok helyben hasznalata (kényv, tjsag),

— allomanyfeltaro eszkdz6k hasznalata (szamitogépes kataldgus),

A konyvtari tagsag beiratkozashoz kotott.

Konyvtari tagsaggal igénybe vehetd ingyenes szolgaltatasok:

Kolcsonzés, konyvtarkodzi kolcsonzés, eléjegyzés, hosszabbitas, tajékoztatas, kataldégusok, adatbazisok

hasznalata, szamitégép hasznalata, internetezés.

Téritéses szolgaltatasok:

Fénymasolas, nyomtatas, faxolas, iratflizés.

Beiratkozas

Olvasojegyet felnbttek személyi igazolvannyal, diakok, gyermekek csak jétalléval (18 éven felli 6nallo
keresé vagy nyugdijas) valthatnak. A jotallonak be kell mutatnia személyi igazolvanyat, és ala kell imia a
jotalloi nyilatkozatot. Beiratkozaskor minden koényvtarhasznalonak a kévetkezd személyes adatait kell
kozolnie € s igazolnia: n év, anyja neve, s ziletési helye és ideje, | akcime, s zemélyi i gazolvanyanak vagy
utlevelének szama. A foglalkozas és munkahely adatainak megadasa statisztikai jelleg(i, nem kételezs. A
beiratkozési adatokat a k ényvtar r6gziti. A b eiratkozo k dtelezi magat a k ényvtarhasznalati szabalyzatra
vonatkozo reszeinek, a dokumentumkezelés szabalyainak betartasara, adatvaltozasainak bejelentésére és
elfogadja a kolcsonzési nyilvantartas vezetésének maodijat.

Csak érvényes olvasojegy tulajdonosa kdlcséndzhet. A beiratkozas egy évre szél, meguijitasa a sajat, illetve

a jotallé szemelyi igazolvanya ismételt bemutatasaval és a tagdij befizetésével torténik.

Kélcsonzés

A kdnyvtar dokumentum-allomanya — a csak helyben hasznalhaté rész kivételével — kélcséndzhetd.

A kolcsoénzési hataridé konyveknél 4 hét, az Ujsag 4 hétre vihetd ki.

Az olvasonal egyszerre 10 db kdlcsonzott konyvtari egység lehet.

A helyismereti gyljteménybél csak a tébbpéldanyos kényvek kélcsénézhetbek, egyéb helyismereti
dokumentum nem adhato ki.

A kézikonyvtari kényvek alapvetéen helyben hasznalatra szantak, ezért kélcsénzésilk megtagadhato!

A konyvek kolcsénzési hataridejét — ha kézben mas nem jegyezte el — legfeljebb 2 alkalommal lehet
meghosszabbitani személyesen vagy telefonon (87/563-080). Az Ujsadgok kélcsénzési hatarideje nem
hosszabbithato.

A konyvtari tag koteles az altala kikélcsénzétt dokumentumot a megadott hataridére visszahozni.



Eléjegyzés
A kolcsdnzésben levd keresett dokumentumok eléjegyezheték. A dokumentum beérkezésérél a konyvtar -

telefonon vagy nyilt postai levelez8lapon — értesiti a kényvtari tagot.

Kényvtarkozi kblcsénzés
Kényvtarkozi kolcsénzéssel elésegitjik a kényvtari tagjaink szamara azokhoz a dokumentumokhoz vald

hozzajutast, amelyek nem talalhatoak meg a kényvtar sajat allomanyaban.

Szamitégép hasznalat

A szamitogép és internetezés szabalyairdl a Szamitogép- hasznalati Szabalyzat rendelkezik.

A kényvtarhasznalok kételezettségei

A Koényvtarba beszerzett dokumentumok Révfllép nagykdzség vagyonat képezik, ennek megfeleléen a

k6zos vagyon hasznalataért minden kdnyvtarhasznalé felelésséggel tartozik.

Kartéritési kotelezettség:

A konyvtar épuletét, berendezéseit, eszkodzeit, dokumentumait koételes mindenki rendeltetés szerint
hasznalni, az okozott kart megtériteni.

A kdnyvtar sérelmére elkdvetett magatartas a latogatas és a kdnyvtari tagsag felfliggesztésével jar. A sértd
magatartassal szemben intézked6 konyvtaros hivatalos személynek minésul.

Ha a kélcsénzd a dokumentumot elveszitette vagy megrongalta, kételes ugyanazon mi ugyanazon
kiadasanak egy kifogastalan példanyat a kényvtarnak beszolgaltatni. Ha a dokumentum beszerezhetetlen,
a konyvtarat kartérités illeti meg, amely az elveszett dokumentum aktualis beszerzési, vagy piaci aranak
130 %-a. Az elveszett kdnyv értékét a kdnyvtaros allapitja meg a bolti, vagy antikvariumi ar alapjan.

A konyvtari tartozdsat nem rendezdé koélcsénzd tagsagat felfluggesztjuk, és birésagi eljarast

kezdemenyezink ellene.

Késedelmi kotbér (késedelmi dij):

A kélcsdnzés (haszonkdlcsdnzés) a kdnyvtari dokumentum hatarozott ideig torténé ingyenes hasznalatba
adasat jelenti, visszaadasi kotelezettséggel (jogi értelmezés).

A kélcsénzési hataridé utan visszahozott dokumentumokért (fizikai egységenként) naponkénti késedelmi
kotbért (késedelmi dijat) fizet a kélcsénzé.

Ertesitést kuildink a kényvtari tagnak, ha a kényvek, tjsagok, kdlcsdnzési hatarideje lejart. A figyelmeztetés
postakoltségét a kdélcsonzesi hataridét be nem tarté kdnyvtari tag tériti meg a kényvtarnak.

Ruhatar

A konyvtarban a taskakat és kabatokat kotelezd a fogasokon tarolni. Az értékek kulon kérésre biztonsagba
helyezhetdk a konyvtarosoknal. A taskakban és kabatokban hagyott értékekért felelésséget nem vallal a
kényvtar.

A kényvtari szabalyok megsertéitél a kdlcsénzeési, illetve a helyben hasznalati jogot megvonhatja a kényvtar

igazgatdja.



Reklamacio
A konyvtarhasznald észrevételeivel és panaszaival jogorvoslatért a kényvtaroshoz, valamint a fenntartéhoz

fordulhat.

Révfiildp, 2006. november



5. szamu melléklet

Szamitogép-hasznalati szabalyzat

Révfulop Nagykozség Kényvtara sikeres palyazat keretében a Széchenyi Terv Tamogatasaval 6 korszerd
szamitogépbél és egy haldzati Iézernyomtatobdl allé helyi hélézatot hozott Iétre, hogy az olvasok Internet
és kulénbozé digitalis adatbazisok hasznalatdt magas szinten biztositani tudja. A Miniszterelnoki Hivatal
Informatikai Kormanybizottsdga altal meghirdetett palyazat keretében 2002. majus ota konyvtarunk
beiratkozott olvasoi az Internetet koltségtérités nélkl, a kényvtari szabalyoknak megfeleléen hasznéalhatjak.
A Széchenyi Terv programja lehet6vé tette, hogy olvasoink minél nagyobb szamban hozzaférjenek és
hasznaljak az Internetet.

Ezt a lehetéséget valtotta fel 2004. nyaran az Informatikai és Hirkézlési Minisztérium Kozhal6 programja,
mely egy, az egész orszagot behalozé informatikai alapkézmii, amely néhany éven belll valamennyi, a
kormanyzati informatikaba nem tartozé helyi kézigazgatasi szerv, kozintézmeény, iskola, valamint a
kdzfeladatokat ellatdo egyéb szervezet, tovabba a civil szervezetek szamara biztositjia majd a szélessavi
hozzaférést a vilaghaléhoz.

Az Internetet elsésorban azon konyvtarhasznalok szamara tartjuk fenn, akik oktatas, vagy munkajuk réven
nem jutnak ehhez a korszer( informéciés lehetéseghez. Az O szadmukra kivanunk segitséget nyuijtani a
mivelddéshez, az élethosszig tartd tanulashoz, az 6nall6 ismeretszerzéshez.

A konyvtari kornyezet befolyéasolja az informécioszerzés és szamitogép hasznalat kereteit.

A gordilékeny, kulturalt szamitogép és Internet hasznalat lebonyolitasa érdekében figyelmukbe ajanljuk az
alabbi szabalyokat.

Keérjik, az Internet hasznalata a kulturalis intézményhez, a konyvtar szelleméhez mélt6 legyen!

1.) Bejelentkezés

A szamitogépet minden beiratkozott olvaséd igénybe veheti, aki a tajékoztatot, illetve a szabalyzatot
elolvasva tudomasul veszi az ezekben foglaltakat. A szabalyzat betartasa énkontrollal térténik, amennyiben
ennek megszegését tapasztalia a koényvtar munkatarsa a szabalyt be nem tarté olvasét 1 hénapos
idétartamra kizarhatja az Internet illetve a szamitoégép hasznalatbél. (Ez természetesen nem vonatkozik a
konyvtar egyéb szolgaltatasaira.)

A napi hasznalatkor a gép hasznalata el6tt a regisztraciés lapon be kell jelentkezni valamely géphez a

tevékenység befejezését alairassal és a regisztracios lap megfeleld rovatanak kitoltésével kerjuk lezarni.

2.) A szamitégépek és az Internet hasznalata

Révfulop Nagykdzség Konyvtara a szamitogépek és az Internet hasznalatot az alabbiak szerint
szabalyozza:

- Etkezni, inni a kényvtarban, a gépek kdzelében nem lehet!

- Dohanyozni az épuleten kivul lehet!

- Ne zavarjuk beszélgetéssel tarsainkat!

- Mobiltelefont kérjiik az épuletben kikapcsolni!



- Egy olvasé egy alkalommal 30 perc idétartamban hasznélhatia a gépet. Ez az idé akkor
hosszabbodhat Ujabb 30 percre, ha nincs a gépre varakozo.

- A gépek hasznalataban elényt élveznek azok, akik tanulmanyok, munkavégzés céljabél hasznaljak
a gépeket.

- A gepeken tilos faji, nemi, vallasi kirekeszté, illetve kodz-erkolcsst sérté programot lehivni, oldalakat
megtekinteni.

- Tilos tovabba barmilyen pénzes szolgaltatast (aruvasarlas stb.), ami a kényvtarat terheli igénybe
venni!

- A szamitogépek és telepitett szoftverek rendeltetésszerli hasznalata hosszu ideig biztositja, hogy
az olvasok igénybe vegyék szolgaltatasainkat. A gép konfiguraciojan, annak beallitasain valtoztatni
tilos!

- Akar sajat, akar mellékleten 1évé vagy mas forrasbél szarmazé szoftvert telepiteni a kényvtari
rendszerre tilos!

- Az internetrél, az adatbazisokbdl, a CD-ROM-okbdl allomanyok letoltése tilos; masolasa - csak
sajat célokra, nem kereskedelmi jellegti alkalmazésokhoz, valtoztatasok nélkil és a forrasra vald
megfelel6 hivatkozassal - az informatikus konyvtarossal valo egyeztetést kdvetéen torténhet.
Minden mas terjesztési és felhasznalasi forma esetében a szerzé/tulajdonos engedélyét kell kérni.

- A szerz6i és egyéb jogok a dokumentum szerzéjét tulajdonosat védik. Ha a szerzé vagy a
tulajdonos kulén is rendelkezik a szévegben a terjesztési és felhasznalasi jogokrol, akkor az &
megkotései felllbiraljgk a fenti megjegyzeéseket. Ugyancsak & felelés azért, hogy valamely
dokumentum elektronikus formaban valé terjesztése nem sértik masok szerzdi jogait.

- Egy szamitoégépnél egy idében csak egy olvaséd dolgozhat.

- A szandékos karokozasért, rongalasért a hasznalét terheli a felelésség, az okozott kart koteles
megtériteni.

- Gyermekek csak szll6 engedéllyel hasznélhatjak a gépeket, illetve szervezett tanérai keretek
kozott.

A szamitogépeket rendszer és virusvédelmi kartyaval lattak el. A szamitégép kikapcsolasa utan a

szerverlemezre mentett informaciok torlédnek, Gjrainditaskor az eredeti installacé all fel.

E kényvtari szabalyzat a rendeltetésszer( szamitdgép és Internet hasznalat érdekében készilt, hogy
olvasoéink minél gordiilékenyebben élhessenek szolgaltatasainkkal.



6. szamu melléklet

Kiildetésnyilatkozat

Konyvtarunk célja, hogy a teleptiléstinkon él6 minden ember szamara kozvetlendl, vagy mas kényvtarakkal

egyuttmikodve kézvetett médon:

Szellemi otthont nyUjtson az élethosszig tart6 tanulashoz

Biztositsa a h ozzaférést minden o lyan i nforméaciéhoz, alkotashoz, mely tudast, s zellemi €Iményt
eredményez

Vegyen részt a fiatalok, gyerekek kultirajanak gazdagitasaban

Jaruljon hozza a latogatdk kulturalt szabadidé eltsltéséhez

Orizze meg a telepiilés kulturalis értékeit, irasos hagyomanyait

A konyvtarhasznaldék mindenkori igényeinek megfelel6 szolgaltatasok elérésére térekedjen.



