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ISTANBUL iTALYAN KULTUR MERKEZi
KUTUPHANE YONETMELIGI

Madde I: Kiitiiphane Genel Kurallari

1.1 Kiitiiphaneye 16 yasini doldurmus ve gecerli bir kimlik belgesine sahip olan tiim ilgili kisilerin
girisine izin verilir.

1.2 Giriste gorevli personel, kimlik belgesinin alinmasiyla ilgilenecek ve bu belge kiitiiphaneden
ayrilirken iade edilecektir. Okul ¢ocuklart ve okul 6ncesi gocuklara bir yetiskin eslik etmelidir.

1.3 Istanbul italyan Kiiltiir Enstitiisii, kullanicilarin kisisel verilerinin hem 6698 sayili Kisisel Verilerin
Korunmas1 Kanunu hem de Italya'da yiiriirliikte olan kisisel verilerin korunmasma iliskin GDPR
olarak adlandirilan 2016/679 sayili AB Yonetmeligi uyarinca islenmesi ve saklanmasindan

sorumludur.

Madde 2: Erisim ve Danisma

2.1 Dagiim ve damisma odasindan sorumlu kiitiiphane personeli, kullanicilara raflarda yer alan
kitaplarin kullanimi, ¢evrimigi kataloga (http://www.bibliowin.it/iic/icis’/homepage.htm) basvurma
konusunda yardimci olur ve okuma odasinda bulunan bibliyografik materyaller araciligiyla arastirma
ve ¢alismalarinda rehberlik eder.

2.2 Personel, e-posta/telefon numarasi (Telefon: +90 (212) 293 98 48 - E-posta:
segreteria.iicistanbul@esteri.it) araciligiyla gonderilen bilgi ve randevu taleplerini isleme koyar;
personel, kitaplar1 kullanima sunar ve danigsmadan sonra toplar; personel, olast verimsizliklere iliskin
Oneri, talep ve raporlar1 ve kitap satin alma 6nerilerini memnuniyetle karsilar.

2.3 Materyallerden yararlanmak iicretsizdir. Okuduktan sonra, danisilan kitaplar calisma masalarina
birakilir ve raflara geri koymak personelin 6zel gorevidir.

2.4 Bir seferde ii¢ ciltten fazla kitaba bakilmasina izin verilmez; arastirma faaliyeti i¢in zorunlu olmasi
halinde kiitiiphaneciden ayn1 anda daha fazla kitaba bakilmasina izin vermesi istenmelidir.

2.5 Danigsma sirasinda kiitliphane belgelerinin calisma amaciyla fotokopi yoluyla ¢ogaltiimasina izin
verilmez.

2.6 Temassiz dijital araglarla tarama yoluyla cogaltma, personelin talebi {izerine miimkiindiir.
Kiitliphane, elindeki belgelerin korunmasi i¢in bagka kisitlamalar1 sakl tutar.

2.7 Kiitiiphanede danigma sirasinda ¢anta veya diger kisisel esyalar personelin gorebilecegi bir yerde
tutulmalidir. Emanet edilen esyalarin kaybolmasi1 ya da zarar gérmesi durumunda kiitiiphane

sorumlu degildir.
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2.8 Kullanicilar okuma salonlarina sadece kiitiiphanecinin izniyle ve kiitiiphane tarafindan tutulan
belgelerin kullanimi icin gerekli ve vazgecilmez oldugunu kanitladiklan takdirde kendi kitaplarini
veya fotokopilerini getirebilirler.

2.9 Diziistii bilgisayarlar ve diger teknolojik ekipmanlar (tabletler, e-Kitap okuyucular, vb.) 6nceden izin
almarak kiitiiphaneye getirilebilir. Tasinabilir video kameralar ve tarayicilar ile girise izin verilmez.

2.10 Ayrica, YOnetimin iznine tabi olarak, ¢aligma amaciyla kullanilmak iizere kiitiiphaneye
fotograf makinesi veya dijital kamera getirilmesine de izin verilir. Belgelerin kendi imkéanlariyla
fotograflanmasi i¢in kiitiiphane miidiiriinden izin alinmasi1 gerekir. Fotograf ¢ekimi, belgeye zarar

vermeyecek sekilde ve yiiriirliikteki yasal hiikiimlere uygun olarak yapilmalidir.

Madde 3: Odiing Verme Hizmeti

3.1 En fazla 2 kitap veya 2 DVD ya da kitap ve DVD en fazla 15 giinliigiine 6diing alinabilir ve bu siire
15 gilin daha uzatilabilir. Kitaplar bir ay (30 giin) siireyle 6diing alinabilir ve siiresi dolmadan 6nce,
baska bir okuyucunun aym kitab1 talep etmemis olmasi kosuluyla, sahsen veya e-posta yoluyla en
fazla iki kez yenilenebilir.

3.2 Odiing yenilemeleri, gerekirse, e-posta ve/veya telefon yoluyla yapilabilir.

3.3 Yeni bir kitap ancak daha 6nce Odiing alinan ciltler iade edildikten sonra 6diing alinabilir;
kiitiiphanecinin devir islemini kaydettirmeden baska birine teslim edilmesi yasaktir.

3.4 Odiing alman kitaplarin iadesi, hizmetin acilis saatleri icinde yapilir (asagiya bakiniz).

3.5 Kiitiiphane miidiirii, 6zel ihtiyaglar i¢in 6diing alinan bir belgenin herhangi bir zamanda derhal iade
edilmesini talep etme hakkina sahiptir.

3.6 Her 6diing alma islemi 6diing kartina kaydedilir ve materyal belirtilen siire i¢inde iade edilmezse,
kiitiiphaneci s6zlii ve yazili hatirlatmalar yoluyla iadesini talep eder. Eserin iade edilmedigi otuz
giinden sonra, temerriide diisen kullanict eser iade edilene kadar 6diing alma hakkindan mahrum
birakilir. Kullanicinin verilerinin islenmesi amaciyla, 6diing dosyalar1 ve ekli belgeler yalnizca
odiingle ilgili siire boyunca saklanacaktir.

3.7 Materyali 6diing aldiginda, kullanici onu saklamak ve aldig1 ayn1 durumda iade etmekle yiikiimlidiir.
Kitaba azami 6zen gosterilmelidir: leke birakmamaya, giivenli bir yerde tutmaya ve gozetimsiz
birakmamaya dikkat edilmelidir; her zaman bir kitap ayract kullanilmal ve sayfalar katlanmamali
veya yirtilmamalidir; herhangi bir sayfaya kursun kalemle bile olsa yazi yazmak veya isaret koymak
yasaktir. Kullanicidan kaynaklanan tahrifat, hasar, hirsizlik veya kayip durumunda, kullanicidan
hasar1 telafi etmesi ve eseri eski haline getirmesi istenir. Kiitiiphaneden sorumlu kisi, meydana gelen
hasar1 ve eski haline getirme yontemini degerlendirecektir. Kullanici her haliikarda kiitiiphaneye
kaybettigi eserin orijinal bir kopyasini iade etmeli ya da eserin baskisi tilkkenmigse uygun sekilde

ciltlenmis fotokopilerini veya kiitliphane miidiirii tarafindan belirtilen baska bir baskidan bir eseri
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iade etmelidir. Kullanici, zaran telafi edene ve eseri eski haline getirene kadar tiim hizmetlerden

uzaklastirilir. Miidiir, yonetmelik kurallarini ihlal eden kisileri belirli bir siire i¢in kiitiiphaneden

uzaklastirabilir. Ilgili kisi uzaklastirma hakkinda bilgilendirilir.

Madde 4: Davranis kurallar

4.1 Sunlar yasaktir:

kiitiiphane binasinda sigara igmek

kiitiiphane binasinda cep telefonu, telsiz ve benzerlerini kullanmak

taginabilir video kameralari ve tarayicilar tanitmak

her tiirlii yiyecek ve icecegi getirmek ve tikketmek;

yiiksek sesle konugmak ve herhangi bir sekilde ¢alisma ve danisma faaliyetlerini rahatsiz etmek;
masalara, ¢alisma kabinlerine, diger mobilyalara ve duvarlara yaz1 yazmak veya ¢izim yapmak;
altii ¢izmek, silinmeyecek sekilde yaz1 yazmak veya kiitliphane materyalini herhangi bir sekilde

isaretlemek; kiitiiphanenin dokiimanter materyaline ve varliklarina zarar vermek;

4.2 Kiitiiphane materyaline zarar veren, ¢alan ya da ¢almaya tesebbiis eden her kullanici, kiitiiphaneden

¢ikarilma ve 6diing verme hakkindan mahrum birakilmanin yani sira, eserin satin alma fiyatmin on

kat1 tutarinda para cezasia carptirilir. Binaya ve icindekilere zarar verenler, Miidiiriin emriyle

kiitiiphaneden cikarilir ve 6diing verme hakkindan mahrum birakilir ve bu durum ilgili kisiye
bildirilir.

4.3 Kitaplarin aranmasini ve danisilmasini kolaylastirmak igin, kayitlardaki ve raflardaki kitaplarin

dogru kataloglanmasinin degistirilmemesi 6nemlidir. Bu nedenle asagidakilere dikkat edilmelidir

ciltlerin igaretlerini ve kimlik kodlarin1 degistirmeyin;
kiitiiphanecinin kendi isi i¢in kullandig1 ekipman ve malzemeleri kullanmamak;

kitaplar1 bulunduklar: raftan tagimamak;

4.4 Odiing alinan cilt kiitiiphaneciye iade edilmelidir, kiitiiphaneci iade islemini not edecek ve uygun bir

sekilde yerini degistirecektir;

Madde 5: Kitlphane Saatleri

5.1 Kiitliphane Pazartesi ve Persembe giinleri sabah 9:30 ile 6gleden sonra 13:00 ve 6gleden sonra 14:00

ile 16:30 saatleri arasinda agiktir.

5.2 Kiitiiphane Cuma, Cumartesi ve Pazar giinleri halka kapalidir.

5.3 Envanter veya diger ihtiyaclar i¢in kismi kapanislar diizenlenebilir.

Salvatore Schirmo
Italyan Kiiltiir Merkezi Miidiirii

Istanbul



