A BERZSENYI DANIEL KONYVTAR HASZNALATARA VONATKOZO
SZABALYOK

1. ASZOLGALTATASOK IGENYBEVETELENEK SZABALYOZASA

1.1.

Az 2012. évi CLIL torvény, a muzealis intézményekrol, a nyilvinos konyvtari ellatasrol
és a kozmiivelddésrol szo6lo 1997. évi CXL. torvény médositasa szabalyozza a nyilvanos
konyvtari ellatast, ezen beliil a konyvtarhasznalok jogait és a konyvtari hasznalat feltételeit.
Legfontosabb kitétele (56. §. (1)) szerint a kdnyvtarhasznald jogosult barmely nyilvanos
konyvtar szolgaltatasainak igénybevételére. A Berzsenyi Daniel Konyvtar ennek megfelelden
szabalyozza valamennyi részlegének hasznalatat.

A konyvtarhasznélati szabalyzat — a dokumentumok és masok konyvtarhasznalati joganak
védelme érdekében — a konyvtarhasznalokra nézve kotelezd érvényll. A latogatonak jogdban
all — személyesen vagy irasban — a hasznalat szabalyairol véleményét kinyilvanitani.
(Panaszkonyv, telefon, levél vagy személyes konzultdcido a munkakorileg illetékes
kollégakkal.)

Intézményiink regisztralja a (tv. 56. §. (3.) ) a szolgalati tereket felkereso ¢€s a szolgaltatasokat
igénybe vevo természetes és jogi személyeket. Kivételt képeznek azok a latogatok, akik a
foldszinti nyilvanos teret, ill.a http://www.bdmk.hu honlapot (virtualisan) latogatjak,
valamint a rendezvények résztvevoi. A foldszinti teret regisztracio nélkiil latogatok jogosultak
a kulturalis torvény szerinti ingyenes alapszolgaltatdsok igénybevételére:

» akijelolt gylijteményrészek helyben hasznalata (hirlapolvaso, gyorstajékoztato)
» aszamitogépes katalogus hasznilata

» agyors Internet hasznalata

* informacidra a konyvtar €s a konyvtari rendszer szolgaltatasairol.

A konyvtarhasznalonak jogaban all donteni a regisztralas modjarol:

» Latogatdjegy
* Olvasojegy 12 vagy 6 honapra szol6 teljes arti, kedvezményezett vagy téritésmentes
beiratkozassal

A latogatojegy — eldzetes regisztracio utan — az adott évben érvényes, ingyenesen jogosit a
nyitva tartasi idében

* konyvtarlatogatasra

+ valamennyi gylijjteményrész helyben hasznalatara

* az allomanyfeltaro eszk6zok (lapkatalogus, OPAC) hasznalatara

» vagy a konyvtarosi kdzremitkddést igényld, tovabba téritéses szolgaltatasok —
intézményen beliili — igénybevételére.

Az olvasdjegy az adott idoszakban érvényes, 12. v. 6 honapra szo6l6 meghatarozott
beiratkozasi dij ellenében a konyvtar teljes szolgaltatasi kdrének rendszeres igénybevételére
jogosit. A regisztralas alkalmaval a hitelt érdemlé dokumentum (személyi igazolvany, utlevél,
didkigazolvany) felmutatdsaval igazolnia és kozolnie kell sajat — ha 6nallo jovedelemmel nem
rendelkezik, jotallojanak — alabbi felsorolt adatait:



* név (asszonyoknal leanykori név is)

» sziiletési hely €s 1d6

e anyja neve

« 4llando és ideiglenes lakhelye

+ személyi igazolvanyanak vagy utlevelének szama.

A konyvtar gy(ijti az alabbi adatokat, ezek kozlése azonban nem kotelezo:
» foglalkozas
* munkahely (tanulok esetében oktatasi intézmény)
* e-mail cim vagy telefonszam

A személyes adataiban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhaszndlo koteles bejelenteni a
konyvtarnak.

1.2. A beiratkozasi dij valaszthatéan 12 ill. 6 hdnapra érvényes hasznalatot tesz lehetéveé.
Mentesiilnek a beiratkozasi dij alol, ill. kedvezményben részesiilnek:
ingyenes a konyvtari tagsaga

. a 16 éven aluli és a 70 éven feliili magyar allampolgaroknak,

. kozgytijteményeknek (pedagodgiai, szocidlis, kulturalis) az igazgato
felelosségvallalasaval

. a fogyatékkal ¢l6knek

kedvezményes beiratkozast vehetnek igénybe (az érvényes dij 50 %-a):

* adiakigazolvannyal rendelkez6k a 6/2001. (1. 17.) Korm. rendelet értelmeben,
» anyugdijasok, munkanélkiilieck, GYES, GYED, GYAS-ben részesiilok,
* pedagdgus igazolvannyal rendelkezok.

Minden kedvezmény érvényes a 18/2003. (XIL. 10.) NKOM rendelet értelmében a
szomszédos allamokban €16 magyarokra is.

kedvezményes beiratkozast vehetnek igénybe (az érvényes dij 20 %-a):

* a Szent Marton kartyaval rendelkezdk a 15/2014. (IV.24.) sz. onkormanyzati rendelet
értelmében
* akedvezmény érvényes
v’ beiratkozasi dij aktiv keresGknek
v egyéb kedvezményes beiratkozasi dijra

Amennyiben a konyvtarlatogatd a konyvtar szolgaltatdsait a jovOben nem kivanja igénybe
venni, kérésére adatait a nyilvantartasbol torolni kell. Az olvasdjegy 14 éven feliiliek részére
csak fényképes konyvtari igazolvannyal egyiitt hasznalhatd, amelynek érvényessége a
valtastol szamitott 4 ¢év. Az eldallitas koltségének téritése minden esetben kotelezo,
kedvezmény nem vehetd igénybe.



1.3. A latogatojegyeket és az olvasojegyet csak az a személy haszndlhatja, akinek nevére
kiallitottdk. Az elveszett olvasdjegy €és a konyvtari igazolvany az évente megallapitott téritési
dij ellenében potolhato.

1.4. Valamennyi olvasoszolgalati teret csak az a latogatd hasznalhatja, aki a meghatarozott méretet
(20 x 30 cm) meghaladoé taskajat és kabatjat a ruhatarban, ill. az ért€ékmegdrzoben elhelyezi. A
foldszinten kiviil olvasdjegyének és fényképes igazolvanyanak, ill. latogatdjegyének
felmutatasaval veheti igénybe a nyilvanos tereknek szolgaltatasait. Errdl a biztonsagi 6rok
gondoskodnak. Ha az olvaso sajat jegyzetet vagy egyéb dokumentumot hoz magaval, azt
érkezéskor ¢€s tavozaskor koteles bemutatni. A személyszallito liftet onalldan csak 14 éven
feliiliek hasznalhatjak. Az Eletiink Szerkesztdség latogatoi a biztonsagi 6r altal Iehivott
munkatars kiséretével kozlekedhetnek az épiiletben. Ugyanez vonatkozik a konyvtar
munkatarsait hivatalos, illetve maganiigyben felkeresd latogatokra. Rendszeres képzésben
résztvevd csoportok névre szol6 kartyat kapnak.

2. A KONYVTAR ALTAL MUKODTETETT SZOLGALTATASOK TELJES KORE

A Berzsenyi Déniel Konyvtarban hdrom szinten torténik a szolgaltatas. A hozzaférés
szabalyozasa a szolgalati terek szerint tortént.

2.1. A foldszinti fogadétérben igénybe vehet6 szolgaltatiasok kore
2.11. Ruhatar

Valamennyi konyvtarlatogatd, beleértve a rendezvények résztvevdit is, koteles kabatjat és a
meghatarozott méretet meghaladd taskdjat a ruhatarban vagy az értékmegdrz6 szekrényekben
elhelyezni. Az értékmeg6rzhdz sziikséges pénzérméhez valtopénz az informacios pultnal
kérhetd. Etel- és italfogyasztas a kihelyezett automatak kornyezetén kiviil valamennyi
nyilvanos térben tilos.

2.12. Hirlapolvasé és gyorstajékoztatd
A szabadpolcra kihelyezett dokumentumok korlatozas nélkiil barki altal hasznalhatok.
2.13. Beiratkozas, regisztralas

Mindazon konyvtarlatogatod, aki az 1. ésa 2. szinten elhelyezett gylijteményrészeket és a
hozzajuk kapcsolodo szolgaltatasokat kivanja igénybe venni, az 1.1. pontban felsorolt
modozatok koziil valaszthat. A regisztralds és a fényképes igazolvany készitése az
informacios pultnal zajlik. Az érdeklédd informaciot kérhet:

+ aregisztralas modjarol, a hasznalat szabalyairol,

+ a konyvtar €s a konyvtari rendszer szolgaltatasairol,

+ esetenként hosszabbitast kérhet, visszaadhat kdlcsonzott dokumentumokat, késedelmi
dijat fizethet,

+ az informacios pultnal elhelyezett szamitogépen hasznalhatja a konyvtar katalogusat.

A konyvtarlatogatonak a haszndlat modjarol tortént dontése utdn torténik a regisztralas,
amelynek eredménye:



+ latogatdjegy
+ olvasojegy konyvtari igazolvannyal, 14 éven aluliak esetében fényképes igazolvany nélkiil.

A beiratkozaskor donteni kell az érvényesség idétartamarol. (6 ill. 12 hoénapos) Az adott évre
érvényes beiratkozasi dijataz 1. sz. melléklet tartalmazza. A kedvezményezettek korérdl 1d.
1.2. pontot.

A konyvtari igazolvanyhoz a fénykép az informacios pultnal késziil. Kész fénykép
felhasznalasara nincs lehetdség. A konyvtari igazolvany csak érvényes olvasojeggyel egyiitt
teszi lehetdové az 1. és 2. szint hasznalatat.

A szamitdgépes nyilvantartds alapja a konyvtarhasznalo adataival kitoltott személyi lap,
amelynek hatoldalan a hasznal6 alairasaval igazolja a hasznalati szabalyok elfogadasat. A
regisztralast végzé munkatars minden 1 beiratkozonal kozli a legfontosabb hasznélati
szabalyokat ¢és atadja az errdl készitett irasos konyvtarhasznalati tajékozatot is.

2.14. A gyors Internet hasznilata
A fogadotérben elhelyezett internet kapcsolattal rendelkezd szamitogépeket barmely latogato
ingyenesen ¢€s regisztracio nélkiil hasznalhatja 15 perc idétartamban. A hasznalathoz minden
alkalommal az informaciés pultnal igényelheté kod.

2.15. Ingyenes WIFI szolgaltatas igénybevétele
A konyvtar valamennyi latogathatd nyilvanos terében ingyenes WIFI hasznalatra van
lehetOség, sajat eszkozzel is. Az informacids pultnal téritésmentesen igényelhetd koddal

nyolc ora id6tartamban hasznalhatd a szolgaltatas.

A foldszinti fogadotér nyitvatartasi ideje:

hétfé péntekig 8-19 oraig
szombat 8-17 éraig

2.2. Kolcsonzési gylijtemény

Az 1. szinten talalhatd nyilvanos terek a foldszinti szolgaltatdsokkal egy szervezeti egységben
mikkodnek a gylijjtemény vezetdjének irdnyitdsaval. Az 1. szinten igénybe vehetd
szolgéltatasok és a hozzaférés terei:

2.21. Koz6s nyilvantartas/nyilvantartasi pult
Az olvasojeggyel rendelkezd haszndlok a felndttek szabadpolcos kdlcsonzd terébdl és a
gyermekkonyvtarbol, zenemiitarbol (kivétel: DVD) kdlcsondzni kivant dokumentumot ezen a
helyen regisztraltatjak /kdlcsonzés-visszavétel/.

2.211. Kolcsonzés

* Az e célra gyarapitott gylijteménybdl kolcsondzhetdk: konyvek, kdlesondzhetd
bekotott folyodiratok, egyedi folyodiratszamok, videokazettak, DVD-k, CD-k, kottak, a
szamitogépes lapok elektronikus melléklete (tovabbiakban elektronikus dokumentum).



A nem Szombathelyen ¢é16 olvasoknak postai Uton is kolcsonziink, ha vallaljak a
szallitas koltségeit. A konyvtari dokumentumok kolcsonzése ingyenes. A DVD ¢és az
elektronikus melléklet dokumentumok kiegészitd olvasojeggyel kolcsondzhetdk. A
kiegészitd olvasojegyek a nyilvantartdsi pultndl valthatok az érvényes téritési dij
ellenében. Intézmények, iskoldk munkdjuk végzéséhez — intézményvezetdi
felelosségvallalassal — az intézmény nevére sz0lo kiegészitd olvasdjegyet ingyenesen
valthatnak.

A konyv és folyodirat-dokumentumoknal a kolcsonzési id6 21 nap, a DVD-ké 7
nyitvatartadsi nap. Videokazettdk, a CD-k, egyedi folydiratszamok, valamint az
elektronikus dokumentumok 1 hétre kélcsonozhetdk.

Az olvasojegy tulajdonosa teljes  feleldsséggel tartozik a  kolcsonzott
dokumentumokért ¢és ezt a személyi lapon aldirasaval vallalja. Az olvasdjegy
csaladtagon (kivételes esetben) kivill mas személyre torténd atruhizasa tilos. Az
olvasojegyen a lejarat datuma mellett — kolcsonzési alkalmanként — fel kell tiintetni a
kolcsonzésben 1évé kotetek darabszamat. Olvasdjegy hianyaban a kolcsonzés nem
lehetséges. Konyvbdl egyidejiileg 35, videdkazettabol 5, DVD-bdl és elektronikus
dokumentumb6l 10, egyedi folyodiratszambol 3, CD-bdl 15 (cim), kottabol 10 (cim)
kolcsondzhetd.  Valamennyi  dokumentumtipusndl — mivenként egy  példany
kolcsonozhetd.

A Kkolcsonzés, amennyiben nincs eldjegyzés az adott miire, egy alkalommal —
telefonon, ill. online is — meghosszabbithatd. Videokazetta és DVD — a nyelvlecke
kivételével — ¢és elektronikus dokumentum nem hosszabbithat6. Hétvégére (szombat
17 o6réatol hétfd 12 o6raig) kolcsondzhetdek a kézikonyvtari dokumentumok mindegyik
gyljteménybdl (kivétel a Savariensia gyljtemény) az éves dijtablazatban
meghatarozott téritési dij ellenében.

Konyvtaron kiviili haszndlatra az intézmény dolgozdi is csak az olvasoszolgalaton
keresztiil kolcsonozhetnek, a kolcsonzési adatbazison keresztiil. A raktarbol belso
hasznalatra a konyvtdr munkatdrsai a raktarossal ellendriztetve vihetnek el
dokumentumot. A Savariensia kiilongylijteménybdl belsé hasznalatra kikdlcsonzott
dokumentumok helyén a hasznal6 nevével ellatott 6rjegyet kell hagyni.

Az intézmény raktaraiban illetéktelen személy nem tartozkodhat, a konyvtar munkatarsai is
csak munkavégzés céljabol kereshetik fel azokat. A hasznilat szabdlyainak betartasaért a
munkacsoportok vezetdje felelds.

Ha az olvasé a kolcsonzott dokumentumokat a hataridé elteltével nem szolgaltatja
vissza, postai ill. elektronikus uton felszolitasra keriil. Harom nap tiirelmi id6 utan
kiildjiik el az 1. felszolitast, mindig a szombatra esé hataridot kovetden csiitortokon, az
e-mail cimet megadd olvasoknak elektronikusan, az ilyen elérhetdséggel nem
rendelkezOknek postai levelezélapon. A vissza nem szolgéltatott dokumentumokra két
hét tirelmi id0 utan ismét — ezattal postan elkiildott levélben, a kolcsonzott
dokumentumok felsorolasaval — felhivjuk az olvasé figyelmét. Ha az olvaso a 2.
felszolitasra sem reagal, 30 nap elteltével a 3. felszolitast ajanlott tértivevényes levél
formajaban postazzuk részére. Amennyiben az olvaso a 3. felszolitas tértivevényének
kézhez vételétdl szamitott 15 napon belil nem rendezi tartozasat, az intézmény
meginditja a fizetési meghagyasos eljarast. Az ligyintézés rendjét belsé szabalyzat
rogziti.

A kolcsonzési hatdridét be nem tartd olvasd késedelmi dijat koteles fizetni. A
késedelmi dij dokumentumonként naponta, a lejarati datumtol keriil elszdmolasra az
adott évre megallapitott dijszabas alapjan. Mas késedelmi dijszabas érvényesiil a



konyv (+ audio), mas a video, DVD, ill. elektronikus dokumentumoknal. (Lasd a
mellékelt dijtablazatot.) A késedelmes kolcsonzd koteles megtériteni a kikiildott
figyelmeztetok teljes postakoltségét is.

Nyilvantartasi kotelezettségek:

» A nyilvantartdsokat ugy kell vezetni, hogy azok szakmai és pénziigyi bizonylati
elvarasoknak parhuzamos munkavégzés nélkiil megfeleljenek. Az olvasoi és
kolcsonzési adatok szamitogépes (OLIB program segitségével) rogzitésén tul —
adatvédelmi é€s hitelességi okbdl — kiegészitd nyilvantartasok vezetése sziikséges.

* A kolcsonzok szamat és a kikolesonzott dokumentumok mennyiségét a szamitdgépes
napi statisztika szolgaltatja.

* A latogatok szdmanak mérése a biztonsagi kapu szdmléaloallasa és a rendészek altal
manualisan torténik.

* A helyben hasznalok szamat és a helyben hasznalt dokumentumok mennyiségét
mintavételi honapok adatai alapjanregisztraljuk

* A nyilvantartds miiszakonkénti felelésének a pénziigyi nyilvantartas ellendrzése utan
minden nyitvatartisi nap kezdetén az Gsszesitett adatokat a nyomtatott munkanaploban
kell rogziteni. (A pénziigyi nyilvantartds szabalyait 1d. kiilon.)

* A kolcsonzések nyilvantartasat szamitogépen az olvasdjegy kddszamanak é€s a
dokumentumok vonalkédjanak rogzitésével végezziik.

* A kikdlcsonzott €s a kdlesonvevo olvasonal elveszett, megsemmisiilt, megrongalodott,
tovabba a konyvtar olvasoi tereiben /olvasotermek, konyvkivalaszto, hirlapolvaso/
megrongalt, megcsonkitott dokumentumok értékét az olvasonak meg kell tériteni, ill.
gondoskodnia kell annak poétlasarol. Amennyiben a kdlcsonzo bevallésa szerint
elveszett a dokumentum ¢és kifizeti a téritési 6sszeget, a mégis eldkeriilt és
visszajuttatott dokumentumok utdn a befizetett 6sszeget 20 % kezelési koltség
levonasaval az intézmény gazdasagi osztalya visszatériti. (Feltéve, hogy a mi
gyljteményi értéke az eljarastindokoljal)

2.212. Elojegyzés

* A kolcsonzésben lévé miiveket az olvasd eldjegyeztetheti. A kért dokumentum
beérkezésérdl az olvasot értesiteni kell (ennek koltsége az olvasd részérdl
téritéskoteles). Az eldjegyzett dokumentumot az értesitéstél szamitott 5 nyitvatartasi
napig vissza kell tartani. A kiértesitett dokumentumokat mas olvasénak atadni tilos.

* Az értesités téritési dija évenként atalanydijként keriil megéllapitasra, és az eldjegyzEs
felvételekor fizetendd.

2.22. Internet és PC-sarok

Az itt elhelyezett szamitdgépeken Internet-hasznalat és szovegszerkesztés lehetséges az
érvényes dijtételnek megfeleld térités ellenében. A konyvtar teljes nyitvatartasi idejében az
érvényes olvasojeggyel rendelkezd konyvtarhasznalok havi 3 6ra ingyenes hasznalatra
jogosultak, regisztracios dij ellenében, melynek mértékét az éves dijtablazat kozli. A 14 éven
aluli konyvtarhasznalok ezeket a szolgaltatdsokat és lehetdségeket elsddlegesen a
gyermekkonyvtarban igényelhetik.



Allampolgéri jogon ingyenes gépidd igényelheté elektronikus tigyintézésre (a 2011. évi
CLXXIV. térvénnyel moédositott 2004. évi CXL tv. A kozigazgatasi hatdsagi eljaras és
szolgaltatds altalanos szabalyairdl értelmében).

A téritéssel ill. téritésmentesen igénybevett szolgaltatast nem hasznalhatjak:

* torvénybe {itkzé cselekményekre (adatok illetéktelen hasznalata, modositasa,
megrongalasa, megsemmisitése),

* masok vallasi, etnikai, politikai vagy mas jellegli érzékenységét sértd, masokat zaklatd
tevékenységre.

A fentiek be nem tartdsa a szolgaltatasbol torténd kizarast vonja maga utan.

Az adatbazisokr6l és az internetrél az olvasé tulajdonaban 1évé CD-re (DVD), pendrive-
ra letolthet6k adatok, részletek. (Szoftver és teljes adatbazis letoltése tilos!) Az intézmény
szamitogépeinek védelme miatt csak a hasznalat napjan helyben vasarolt CD/DVD
hasznalhato.

* Nyomtatds koltségtérités ellenében az évente meghatarozott téritési dij alapjan
igényelhetd.

Ingyenes WIFI szolgaltatas igénybevétele

A konyvtar valamennyi latogathatd nyilvanos terében ingyenes WIFI hasznalatra van
lehetOség, sajat eszkdzzel is. A nyilvantartasnal téritésmentesen igényelheté koddal nyolc
ora idOtartamban hasznalhaté a szolgaltatds. Igény szerint az iddtartam
meghosszabbithato.

2.23. Folyoiratolvaso

A kolcsonzotérben taldlhatd folyoiratolvasd a népszerti hetilapok és képeslapok, valamint a
napilapok széles valasztékat biztositja. A polcokon az utolséként megjelent lapszam talalhato.
Az elozoket a konyvtarosi pultnal leadott raktari kérdlapon igényelhetik. Az itt elhelyezett
lapok csak az erre a célra szolgald teriileten olvashatok.

2.24. Felnottek szabadpolcos kdlcsonzo tere
Részei: szakirodalom
szépirodalom
szorakoztatd irodalom
idegennyelvii gylijtemény

Kiemelt allomanycsoportok: 0j konyvek, kolcsondzhetd folyodiratok.

Az itt elhelyezett allomany minden egysége kolcsondzhetd. A Goethe Intézet szordanyagai
ingyenesek ¢€s szabadon elvihetok.



2.3.

2.4,

Katalogusok
A lapkatalogus 1998 végéig tartalmazza a konyvtdr allomanyat. 1999. januar 1. utdn
beleltarozott dokumentumok a szamitogépes katalogusban kereshetok. A kolcsonzotérben

elhelyezett szamitogépeken kizarolag a konyvtar katalogusa hasznalhato.

A részleg nyitvatartasi ideje:

hétfo 12-19 o6raig
keddtdl péntekig 10-19 oraig
szombat 10-17 oraig
Gyermekkonyvtar

A részlegnek minden 14 éven aluli gyermek tagja lehet. A kélcsonzésre jogositd olvasodjegy
valtdsahoz  sziil61 engedély (kezességvallalds) sziikséges. Amennyiben a  szild
kotelezettségvallalasat visszavonja (irdsban vagy személyes bejelentéssel), a kiskort
konyvtari tag teljes értékii olvasojegye hatilyat veszti, a tovabbiakban a latogatdjegy
jogositasaval veheti igénybe a konyvtar szolgaltatdsait. Késedelmi dij, tovabba kartérités
megfizetésének  megtagaddsa  ugyancsak a  kotelezettségvallalds  visszavonasaként
értelmezendd. Latogatdjegy sziiloi engedély nélkiil is valthatd. Latogatdjeggyel vehetok
igénybe a torvény altal meghatarozott alapszolgaltatasok (1d. 1.2.)

* A részleg olvasoi és kolcsonzési nyilvantartast nem vezet, kivétel a helybenhasznalat
regisztralasa.

« A gyermekkOnyvtarban elhelyezett szamitogépeken multimédia CD-ROM és
jatékprogramok, valamint konyvtari adatbazisok hasznalhatok téritésmentesen. Az
Internet hasznalat szabdlyai megegyeznek a felndttek részére meghatarozottakkal (1d.
2.22.).

* Fogadja a részlegbe érkezd csoportokat, résziikre konyvtarbemutatot, tematikus
foglalkozasokat tart, rendezvényt szervez €s bonyolit.

* Arészleg munkatarsai tartalmilag gondozzak a gyermekkonyvtar honlapjat.

A gyermekkOnyvtar nyitva tartasa

hétfd 12-18 o6raig
keddtol péntekig 10-18 oraig
szombat 10-17 6raig

Olvasétermi gyiijtemény

Az olvasotermi gylijtemény a 2. szinten két olvasoteremben hozzaférhetd.



* Az altalanos olvaséteremben a kézikonyvek és a szakfolyoiratok a teljes nyitvatartsi
1idében helyben hasznalhatok. Ezek a példanyok csak révid hataridével (nyitvatartasi
1d6n kiviil) adhatok kolcsonzésbe. A szolgaltatas téritési dijat az érvényes dijtablazat
tartalmazza. A tijékoztatd munkat az itt elhelyezett harom szamitégépen hasznalhato
adatbazisok segitik. Ezeken a gépeken az Internet hasznalata csak konyvtari
adatbazisok, illetve a tajékoztatashoz sziikséges informacioforrasok hasznalatara
korlatozodhat. Az ilyen célii géphasznalat — szabadon hozzaférheté forrasokbol —
ingyenes.

+ Bekotott folyoiratok, illetve egyéb, raktarban tarolt dokumentum hasznalata csak ezen
a szinten lehetséges. A szabalyosan kitoltott kérdlapot a konyvtaros tovabbitja a
raktarba. Masolatkészités iranti igény is érvényesithetd. A masolatok a nyilvantartasi
pultndl a téritési dij befizetésérdl kiadott pénztdrblokk ellenében vehetdk at.

* A helyismereti olvasoteremben szabadpolcon elhelyezett dokumentum (a kurrens
lapokon és a valogatott helyi vonatkozasti kézikonyveken kiviil) nem talalhato. A
katalégusok alapjan szabalyosan, névvel ellatott kérdlapon kérhet6 a raktdrbol —
kizarolagosan helyben haszndlatra — helyismereti dokumentum. A hasznalatra (belsd
hasznalatra is) kiemelt dokumentum helyére datummal és névvel ellatott Orjegyet kell
helyezni. Eredeti iddszaki kiadvany csak abban az esetben adhatd ki hasznalatra, ha
nincsen mikrofilmezett, illetve a folyoirattdr véaltozata. Mikrofilmen is megtalalhatd
dokumentum gyorsmasoloval nem masolhatd. A mikrofilmrdél papiralapia masolat
készithetd a meghatarozott téritési dij ellenében. Minden helyismereti dokumentum
kizardlag a biztonsagi kameraval ellatott Savariensia olvasoteremben hasznalhato.

* A muzedlis (RMNy) példanyok kizarolag kdnyvtarvezetdi engedéllyel, szigori
feliigyelettel mutathatok be a kameraval ellenérzott helyismereti olvaséteremben.
Orzésiikrdl és hasznalatukrél igazgatoi utasitds rendelkezik (Id. mell.)

2.41. Felvilagositas, tanacsadas, tdjékoztatas

* Az intézmény valamennyi haszndldja jogosult felvilagositisra a konyvtar és a magyar
konyvtari rendszer haszndlatanak szabalyair6l és igénybe vehetd szolgaltatdsairol,
valamint a gylijteményben ¢és a feltdird rendszerben vald eligazodasrdl, beleértve a
szamitogépes katalogus haszndlatdit. Az olvasoszolgalat konyvtarosai mind a
szépirodalom, mind a szakirodalom korébdl ajanléssal, tanacsadassal, sziikség szerint
anyaggyljtéssel segitik a hasznalonak megfeleld6 dokumentumok kivalasztasat,
faktografiai és bibliografiai tijékoztatdst nydjtanak, segitik az online és CD-ROM
adatbazisok hasznalatat.

* Levélben és telefonon torténd megkeresésre a nyilvantartott hasznaloi kordn kiviili
érdeklddonek 1s adunk felvilagositast, tajékoztatast. Dokumentumok hozzaférési
lehetéségeirdl telefonon legfeljebb hiarom cim esetében kérhet informaciot az
érdeklddo.

* Olvaso vagy egyéb felhaszndld /intézmény, vallalkozd, egyéb jogi személy/ kérésére a
konyvtar irodalomkutatdst vagy témakutatdst végez. A szolgaltatds téritéskoteles,
alapdijat és a bibliografiai tételek dijat az évenként megallapitott dijtablazat
tartalmazza.

 Olvasd6 vagy jogi személy szamara témafigyelést végziink meghatarozott,
szerz0désben rogzitett feltételek alapjan. A szerzOdés egy naptari évre szol,
megujitasarol a konyvtar megkeresése alapjan a megrendeld rendelkezik. A szerzodés
tartalmazza a figyelendd téma pontos megnevezését, a figyelendd sajtotermékek és
dokumentumok korét, rendszerességét, a szolgaltatds idejét, valamint formajat
(masolat, fax, filetranszfer).



* A szolgaltatds alapdijat az éves téritési dijtablazat tartalmazza. A megrendeld a
szerzOdésben meghatarozott modon €s 1dokozonként az olvasodszolgalat elszamoldsa
alapjan térit.

*  Olvaso kérésére sziiletésnap, vagy barmely mas csaladi évforduld megilinnepléséhez
dokumentumcsomagot készitiink. Alapcsomagként 16 db A/4-es méretii digitalis
masolatrél, ill. mikrofilmrél készitett nyomatot kindlunk eldzéklappal, amelyre kérés
szerint felkeriilhet az linnepelt fényképe, a sziiletésrdl adott hir. A méasolatot CD
lemezre mentve, iinnepi boritoval is kindljuk. A konyvtarban talalhatdo idOszaki
kiadvanyok teljes listajabol valogathatja ki a kért dokumentumokat. A masolatokat az
ujsagok nyomtatott és mikrofilmes valtozatarol készitjiikk. A csomag megrendelését a
konyvtarban személyesen, egy megrendeld lap kitdltésével vessziik fel és eldzetesen
egyeztetett hatdridore teljesitjiik. A csomag aktudlis téritési dija az adott év
dijtablazataban olvashato.

Kedvezményes szolgaltatast vehetnek igénybe (az érvényes dij 20 %-a):
v' a Szent Marton kartyaval rendelkezék a 15/2014. (IV.24.) sz.
Oonkormanyzati rendelet értelmében az alapcsomagra.

« A 2011. évi CLXXIV. torvénnyel modositott 2004. évi CXL tv.( A kozigazgatasi
hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl ) értelmében elektronikus
ligyintézést vehetnek igénybe mindazok, akik regisztraltatjak magukat, gépidd téritése
nélkiil. Az onalldan igénybevett lehetéség téritésmentes, azonban a konyvtarosi
tandcsadas, az ligyintézés tdmogatdsa az éves dijtablazatban meghatirozott téritési dij
és eszkoz ellenértékének kiegyenlitésével vehetd igénybe az elsé emeleti PC-sarok
kijelolt szamitogépein.

* A konyvtar regisztralt olvasoi tudomanyos kutatds vagy egyéni tanulas céljabol (a
117/2004.(IV.28.) Korm. rendelet értelmében) igénybe vehetik a Nemzeti
Audiovizualis Archivum szolgaltatasat a konyvtarunk szamara biztositott NAVA-
ponton keresztiil, konyvtarosi segitséggel (52/2007.(V. 17.) GKM-OKM egyiittes
rendelet).

* A megye lakohelyi nyilvanos ellatast végzé konyvtarai részére — a gylijtokori
megallapodés alapjan — a csak gy(ijteményiinkben megtalalhat6 elektronikus
dokumentumokbdl VASKIR szolgéltatasként keresést végziink. Ugyanez vonatkozik
a konyvtarunk szamara hozzaférheté — dedikalt — on-line adatbazisokra is.

2.42. Masolatszolgaltatas

Az érvényes olvasojeggyel rendelkezd haszndlo  rendszeresen igénybe  veheti
masolatszolgaltatasainkat.

A gyljteményhez tartoz0 ~minden nyomtatott dokumentum részlete magancélra
gyorsmasolattal tobbszorozhetd az aldbbiakban meghatarozott feltételek alapjan, kivéve a
mikrofilmen 1is hozzaférhetd helyismereti folyoiratokat, valamint a muzedlis értéka
dokumentumokat.

e 1945 elott kiadott minden dokumentum csak a kotést kiméld specialis
konyvmasoloval.

* A mikrofilmen hozzaférhetd dokumentumokrél a mikrofilmmasoloval késziilhet
tObbsz0rdzes, ill. a helyismereti dokumentumokrdl digitalis fénykép is készitheto.

* A szerzéi jogra vonatkozo (1999. évi LXXVI tv.) értelmében teljes konyv, ill.
folyoirat szam masolasa szigortan tilos.



* A reprografiai szolgdltatds dijtételeit az évente megdllapitasra keriild hivatalos
(valamennyi szolgaltatdsra vonatkozo) téritési lista tartalmazza, amelyet a hasznalok
szamara joOl lathatd helyen hozzaférhetdvé kell tenni, valamint szobeli tajékoztatast
kell nygjtani az igénybevétel modjardl, idOtartamarol, a térités rendjérdl.
(Intézménylink dijszabasa az Un. reprografiai szerzdi jogdijat is tartalmazza.)

* A szolgaltatas reprografiai kérdlap eldzetes kitoltésével vehetd igénybe (a kérdlap
adatait, naplozasat a pénziigyi szabalyzat tartalmazza). A kérdlapot a konyvtaros adja
oda az igénylonek, visszavételkor ellendrzi az adatokat, és megadja a sziikséges
felvilagositast (a varhato téritési dijrol, a teljesités hataridejérol).

* Masolast a konyvtar azon munkatarsa végezhet, akinek munkakori leirdsaban ez a
tevékenység feladatként szerepel.

e A konyvtar tulajdondban levd eredeti dokumentumok (aprényomtatvanyok,
képeslapok, plakatok és egyéb efemer dokumentumok) sokszorositasban valod kozlésre
atengedése a kovetkezd feltételek mellett torténhet:

. A gylijteményrészért felelds konyvtaros feliigyelete mellett kivalasztott
dokumentumokrol irdsos lista késziil, amelyben szerepelnie kell a
tervezett kozlés helyének (konyv, periodikum, ill. video, film stb.).

. A felhasznalashoz (fényképezés, felvétel stb.) a konyvtar vezetdjének
engedélyével, a visszajuttatds hataridejével megjelolt atvételi
elismervénnyel kolcsonbzhetdk a kivalasztott dokumentumok.

. A fényképek esetében az igényldnek barmely felhasznalashoz (1d. 1999.
évi LXXVIL. szerz6i jogi tv.) meg kell szerezni a fotdmiivész
engedélyét, amennyiben a kép a torvény hatdlya ald esik. Ismeretlen
szerzonél, ill. 70 évnél régebben keletkezett fénykép esetében ilyen
kotelezettsége nincsen.

. Az atengedés téritési dijat a hatdlyos téritési lista tartalmazza.

. A felhasznalo kotelezettséget vallal arra, hogy a kozlés helyén az
eredeti dokumentum lel6helyét és tulajdonjogat feltiinteti.

Lasd még a muzealis dokumentumok kezelésével kapcsolatos szabalyokat.
2.43. Konyvtarkozi kdlcsonzés

Az olvasok részére a konyvtar allomanyaban nem talalhaté dokumentumokat mas kdnyvtartol
at kell kérni. A kiildé konyvtar altal a szolgaltatasért kért téritési dij — amennyiben a partner
nem ODR szolgaltatd konyvtar — az olvasoét terheli, ezért eldzetesen a varhatd koltségek
vallalasarol irasban (nyomtatvanyon) nyilatkozni sziikséges. Amennyiben a kiildo konyvtar
az eredeti dokumentum helyett — téritési dij felszamolasaval — masolatot kiild, annak
koltsége az olvasot terhelik. Kutatasi, publikalasi célt szolgdld szakirodalmi igény esetén
kozvetlen kiilfoldi konyvtarkozi kolcsonzést folytathatunk.

Szombathely vonzaskorzetébe tartozd kozségek konyvtarai szamara a konyvtarkozi
kolcsonzést a Szaktanacsado és Ellatorendszeri Titkarsag bonyolitja.

Az Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszer szolgaltatd tagjaként konyvtarunk —
eredetiben — téritésmentes konyvtarkozi kolcsonzést folytat, a szolgaltatas postakoltségébol
a visszakiildés dijat az igénylonek kell megtériteni. Az olvaséd az igénylGlapon alairasaval
vallaljaa felmeriil6 téritési dijat, amelynek meghatarozasa ¢és kifizetése az eredeti
dokumentum megérkezésekor, atvétel elétt torténik.



A bonyolitas rendje:

= Azigényldlap kitoltésével egyidejlileg az olvaso tajékoztatasa
a  varhato koltségrol.

* A megérkezéskor az iligyintéz0 megallapitja a visszakiildés
postakoltségét, amit az értesitésben kozol az igényldvel, aki az elsé emeleti
nyilvantartasban a dij befizetése utan atveheti a kért dokumentumot. A
konyvtarkozi kolcsonzés ligyintézdje mérleg €s a postai dijszabas alapjan
allapitja meg a téritési dijat, a pénztdirgépben az erre a cimre
elkiilonitett rovaton vételezik be.

= A konyvtarkozi kolcsonzés bonyolitdsa a kovetkezd: a beérkezd kéréseket
a lehetd legrévidebb idon beliil ki kell elégiteni. Ha a kért dokumentum
hianyzik a gylijteménybdl, a kérést 24 oran beliil tovabbitani kell. Errdl,
valamint a kolcsonzésben 1évé dokumentum eldjegyzésérdl a kérd
konyvtart hasonld idon beliil értesiteni kell. Helyben hasznalhatdo miivek,
egy példanyos folyodiratok csak kivételesen és rovid hatiridére adhatok
konyvtarkozi kolcsonzésbe. Masolatra vonatkozd konyvtarkdzi  kérés
esetében az érvényes reprografiai szabalyzat szerint kell eljarni.

Az olvasotermek nyitva tartasi ideje:

hétfo 12-19 o6raig
keddtdl péntekig 10-19 oraig
szombat 10-17 oraig

2.5. Zenemii- és videotar

A gyljtemény szolgaltatdsait azon latogatok vehetik igénybe, akik olvasojeggyel, illetve a
latogatdjegyek valamelyikével rendelkeznek.

A szabadpolcon elhelyezett dokumentumok — a kézikonyvtar és a folyodirattar kivételével —
kélcsonozheték. A kolcsonzés nyilvantartaisa — a DVD-k kivételével — az 1. emeleti
nyilvantartd pultnal torténik. (részletesen ld. 2.21.)

Szolgaltatasok

Zenei témaju kérdésekben a zenemiitdrosok végzik a felvildgositast, tanacsadast és
tajékoztatast.

Helyben hallgatashoz a kivalasztott miivet a zenemiitdros szolgaltatja, kivétel az
Onkiszolgal6 lehallgatd ¢€s lejatszo berendezések, amelyeken azonban csak részletek
meghallgatasa illetve lejatszasa lehetséges a kivalasztas segitése céljabol. 14 éven
aluliak a késziilékeket 6nalldan nem hasznalhatjak.

A hangoskonyv gylijtemény latasfogyatékos kolcsonzoi mentesiilnek a beiratkozasi dij
fizetése €s a késedelmes visszaszolgaltatds anyagi kovetkezményei alol.

Fogadjak a részlegbe érkezd csoportokat, tematikus bemutatoval, rendezvényeket
szerveznek.

A szolgaltatassal kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség a helyben hasznalat és a
helyben hallgatas regisztralasara korlatozodik.



2.6.

A részleg nyitva tartasa

hétfo 12-19 o6raig
keddtol péntekig 10-19 oraig
szombat 10-17 oraig

A fiokkonyvtarak igénybevétele

A varos teriiletén miikodd fiokkonyvtarak az adott lakoteriilet lakdinak, a helyi altalanos
iskoldk tanuldinak a bevezetd részben megfogalmazott igényeit elégitik ki. Ezért a
vonzaskorzetiikbe tartozd teriilet intézményeivel kapcsolatot 1étesitenek, foglalkozdsokat,
talalkozokat, eloadasokat rendeznek ¢és tartanak.

A varosi fiokkonyvtarak szabalyai a beiratkozas feltételeiben, a szolgéltatasok
igénybevételében, a pénzkezelési eldirdsok alkalmazdsdban, az allomany védelmében
megegyeznek a kozponti konyvtarban mikodd egységekével, igazodva a fiokkonyvtarak
sajatos koriilményeihez. (A téritési dijakrol 1d. az évenkénti tarifatablat!)

A konyvtarkozi kolcsonzést a kozponti konyvtaron keresztiil bonyolitjdk le, a megyei
konyvtar allomanyabol pedig kozvetleniil elégithetik ki olvasdik igényeit.

A lehetéségekhez képest irodalomkutatast, tajékoztatdé munkat is végeznek. Reprogréafiai
munka iranti igénnyel fellépd olvasokat a kdzponti kdnyvtarba kell irdnyitani, kivéve a Jaki
uti fiokkonyvtar, ahol a helyszinen jelentkezO masolasi igényeket a kihelyezett masologép
segitségével lehet kielégiteni. A masolatkészités szabalyai megegyeznek a kozponti
konyvtaréval (I1d. 2.42). A pénzkezelés szabdlyait a pénztarkezelési szabalyzat tartalmazza.

A Jaki uti fiokkonyvtarban elhelyezett harom (Internet hozzaféréssel rendelkezd) szamitdogép
hasznalatanak szabdlyai a kovetkezok:

» a konyvtaros, olvasé részére szabadon hozzaférhetd forrdsokbol ingyenesen szolgaltat
informaciot. Olvasok onalldan az éves dijtdblazatban meghatarozott térités ellenében
hasznalhatjak a gépeket.

* az olvasok altal a multimédias gépen a konyvtarban talalhato CD-ROM-ok szabadon
hasznalhatok, térités nélkiil.

* A Hunyadi uti és a kamoni fiokkonyvtairban multimédia CD-ROM-ok szabadon
hasznalhatok, térités nélkiil.

A nem kolcsondzhetd dokumentumok hasznalatdnak szabalyai megegyeznek a kodzponti
konyvtaréval.

A fofoglalkozasu konyvtarosok altal vezetett fiokkonyvtarak (Kémon, Jaki Gt, Hunyadi ut) a
lehetdségek €s az igények szerint csoportos foglalkozasokkal bdvithetik szolgaltatasaik korét.

A kbOzponti konyvtar érvényes olvasdjegyével rendelkezd olvasék a fidokkonyvtarak
allomanyat helyben hasznalhatjak. Kolcsonzés nem lehetséges.



A fiokkonyvtarak nyitva tartdsa

Hunyadi ut

hétfo szinnap

kedd 13-17 oraig
szerda 13-17 oréig
cstitortok sziinnap
péntek szlinnap
szombat sziinnap
Kamon

hétfo sziinnap
kedd 13-17 oraig
szerda 13-17 oraig
cstitortok szlinnap
péntek 13-18 oraig
szombat sziinnap
Jaki ut

hétfo sziinnap
kedd 13-17 oraig
szerda 13-18 oraig
csiitortok sziinnap
péntek: 13-17 oraig
szombat 13-17 oraig
Szentkiraly

szombat 13-16 6raig
Perint

szombat 14-17 6raig

Az a latogatd, aki e szabdlyzatban meghatarozott konyvtarhasznalati eldirasokat magara nézve
nem tartja kotelezOnek, viselkedésével zavarja az intézmény rendeltetésszerli mikodését, a
szolgaltatasbol meghatdrozott iddre kizdrhatd, illetve a hasznalat korlatozhato.

A dontésnél tekintettel kell lenni arra, hogy a rendellenes haszndlat miatt bekovetkezd kar
vagy masok konyvtidrhasznalati jogdnak csorbitdsa mértékével aranyos legyen a korlatozas.
Maximalis id6tartama az olvasdjegy aktudlis érvényessége. A latogatok konyvtarhasznalati
joganak korlatozasarol a munkatarsak vagy a biztonsagi Orok jelentése alapjan az
olvasoszolgalat vezetdje (tdvollétében a szolgdlatban 1évé gylijteményvezetd) donthet, a
konyvtar hasznalatabol torténd teljes kizarast az igazgatd irasban rendelheti el.



A munkakorében szabdlyosan eljaro kolléga ellen irdnyuld, kozbotranyt okozo veszélyeztetés

esetén az igazgato blintetd feljelentést kezdeményez.

Szombathely, 2015. majus 4.

Osszeallitotta:
Horvathné Kupi Ildiko6
olvasodszolgalati osztalyvezetd

Jovahagyta:
Nagy Eva
konyvtarigazgatd



