A Berzsenyi Daniel Konyvtar hasznalatara vonatkozo szabalyok

1. A SZOLGALTATASOK IGENYBEVETELENEK SZABALYOQZASA

1.1.

Az 2012. évi CLILI. torvény, a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kozmiivel6désrol szol6 1997. évi CXL. torvény médositasa szabalyozza a nyilvanos
konyvtari ellatast, ezen beliil a konyvtarhasznalok jogait €s a konyvtari hasznalat feltételeit.
Legfontosabb kitétele (56. §. (1)) szerint a konyvtarhasznél6 jogosult barmely nyilvanos
konyvtar szolgaltatasainak igénybevételére. A Berzsenyi Daniel Konyvtar ennek megfeleléen
szabalyozza valamennyi részlegének hasznalatat.

A konyvtarhasznalati szabalyzat — a dokumentumok és masok konyvtarhasznalati joganak
védelme érdekében — a konyvtarhasznalokra nézve kotelezd érvényl. A latogatonak jogaban
all — személyesen vagy irdsban — a hasznalat szabdlyairdl véleményét kinyilvéanitani.
(Panaszkonyv, telefon, levél vagy személyes konzultacié a munkakorileg illetékes
kollégakkal.)

Intézményiink regisztralja a (tv. 56. §. (3.) ) a szolgalati tereket felkeresd és a szolgéltatasokat
igénybe vevo természetes €s 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 regisztracid nélkiil latogatok jogosultak
a kulturalis torvény szerinti ingyenes alapszolgaltatasok igénybevételére:

+ akijelolt gylijteményrészek helyben hasznalata (hirlapolvaso, gyorstajékoztato)
* aszamitogeépes katalogus hasznalata

+ agyors Internet hasznalata

* informacidra a kdnyvtar €s a konyvtari rendszer szolgaltatasairol.

A konyvtarhasznalonak jogaban all donteni a regisztralas modjarol:

+ Latogatojegy
* Olvasojegy 12 vagy 6 honapra sz610 teljes ara, kedvezményezett vagy téritésmentes
beiratkozassal

A latogatojegy évre érvényes, ingyenesen jogosit az adott napi nyitvatartasi idében

* konyvtarlatogatasra

* valamennyi gylijteményrész helyben hasznélatara

» az allomanyfeltard eszk6zok (lapkatalogus, OPAC) igénybevételére

* informacio kérésére a konyvtar és a kdnyvtari rendszer szolgaltatasairol

* vagy a konyvtarosi kozremiikodést igényld, tovabba téritéses szolgaltatasok —
intézményen beliili — igénybevételére.

Az elektronikus ligyintézést igénybevevok latogatojegye jogosit az 6nallo, allampolgari
jogon hozzaférhetd elektronikus ligyintézésre (a 2011. évi CLXXIV. térvénnyel modositott
2004. évi CXL tv. A kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl
értelmében), gépido téritése nélkiil.



1.2.

Az olvasdjegy az adott iddszakban érvényes, 12. v. 6 honapra sz616 meghatarozott
beiratkozasi dij ellenében a konyvtar teljes szolgaltatasi korének rendszeres igénybevételére
jogosit. A regisztralas alkalmaval a hitelt érdemlé dokumentum (személyi igazolvany, utlevél,
diakigazolvany) felmutatasaval igazolni és kozdlnie kell sajat — ha 6nallo jovedelemmel nem
rendelkezik, jotallojanak — alabbi felsorolt adatait:

* név (asszonyoknal lednykori név is)

» sziiletési hely és id6

s anyjaneve

+ allando ¢és ideiglenes lakhelye

» személyi igazolvanydnak vagy utlevelének szama.

A konyvtar gylijti az alabbi adatokat, ezek kdzlése azonban nem kdtelezo:
» foglalkozas
* munkahely (tanuldk esetében oktatdsi intézmény)
* e-mail cim vagy telefonszam

A személyes adataiban bekdvetkezett valtozdsokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni a
konyvtarnak.

A beiratkozasi dij valaszhatoan 12 ill. 6 hdnapra érvényes hasznalatot tesz lehetové.
Mentesiilnek a beiratkozasi dij aldl, ill. kedvezményben részesiilnek:
ingyenes a konyvtari tagsaga
. a 16 éven aluli és a 70 éven feliili magyar allampolgaroknak,
+ kozgylijteményeknek (pedagogiai, szocialis, kulturalis) az igazgatd
feleldsseégvallalasaval,
. a fogyatekkal €loknek
kedvezményes beiratkozast vehetnek igénybe (az érvényes dij 50 %-a):
+ adidkigazolvannyal rendelkezdk a 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet értelmében,
* anyugdijasok, munkanélkiiliek, GYES, GYED, GY AS-ben részesiilok,

» pedagbgus 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. dnkormanyzati rendelet
értelmében
* akedvezmény érvényes
v’ beiratkozasi dij aktiv keres6knek
v egyéb kedvezményes beiratkozasi dijra



Amennyiben a konyvtarlatogatd a konyvtar szolgaltatasait a jovoben nem kivanja igénybe
venni, kérésére adatait a nyilvantartasbol torolni kell. Az olvasojegy 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 vehet6 igénybe.

1.3. A latogatojegyeket és az olvasojegyet csak az a személy hasznalhatja, akinek nevére
kiallitottak. Az elveszett olvasojegy és a konyvtari igazolvany az évente megallapitott téritési
dij ellenében potolhato.

1.4. Valamennyi olvasdszolgalati teret csak az a latogatd hasznalhatja, aki a meghatarozott méretet
(20 x 30 cm) meghalado6 taskajat és kabatjat a ruhatarban, ill. az értékmegdrzoben elhelyezi. A
foldszinten kiviil olvasojegyének és fényképes igazolvanyanak, ill. latogatdjegyének
felmutatasaval veheti igénybe a nyilvanos tereknek szolgéltatasait. Errdl a biztonsagi 6rok
gondoskodnak. Ha az olvasoé sajat jegyzetet vagy egyéb dokumentumot hoz magaval, azt
érkezéskor és tdvozaskor koteles bemutatni. A személyszallito liftet onalloan csak 14 éven
feliilick hasznalhatjak. Az Eletiink Szerkesztéség latogatoi a biztonsagi 6r altal lehivott
munkatars kiséretével kozlekedhetnek az épiiletben. Ugyanez vonatkozik a konyvtar
munkatarsait hivatalos, illetve maganiigyben felkeresd latogatokra. Rendszeres képzésben
résztvevd csoportok névre sz616 kartyat kapnak.

2. A KONYVTAR ALTAL MUKODTETETT SZOLGALTATASOK TELJES KORE

A Berzsenyi Déniel Konyvtarban harom szinten torténik a szolgaltatds. A hozzaférés
szabalyozasa a szolgalati terek szerint tortént.

2.1. A foldszinti fogadotérben igénybe vehet6 szolgaltatasok kore
2.11. Ruhatar

Valamennyi konyvtarlatogato, beleértve a rendezvények résztvevoit is, koteles kabatjat és a
meghatarozott méretet meghalado taskajat a ruhatarban vagy az értékmegdrz6 szekrényekben
elhelyezni. Az értékmegdérzohoz sziikséges pénzérméhez valtopénz az informécids pultnal
kérhetd. Etel- és italfogyasztas a kihelyezett automatdk kornyezetén kiviil valamennyi
nyilvéanos térben tilos.

2.12. Hirlapolvaso és gyorstajékoztatd
A szabadpolcra kihelyezett dokumentumok korlatozas nélkiil barki altal hasznalhatok.
2.13. Beiratkozas, regisztralas
Mindazon konyvtarlatogato, aki az 1. és a 2. szinten elhelyezett gylijteményrészeket és a
hozzajuk kapcsolodo szolgaltatasokat kivanja igénybe venni, az 1.1. pontban felsorolt
modozatok koziil valaszthat. A regisztralas és a fényképes igazolvany készitése az

informécios pultnal zajlik. Az érdekl6dd informaciot kérhet:

+ aregisztralas modjardl, a hasznalat szabalyairdl,



+ a konyvtar és a kdnyvtari rendszer szolgéltatasairol,

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

+ az informacios pultnal elhelyezett szamitégépen hasznalhatja a konyvtar katalogusat.

A konyvtarlatogatonak a hasznalat modjarol tortént dontése utan torténik a regisztralas,
amelynek eredménye:

+ latogatojegy,

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

A beiratkozéaskor donteni kell az érvényesség id6tartamarodl. (6 ill. 12 honapos) Az adott évre
érvényes beiratkozasi dijat az 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 lehetdvé az 1. és 2. szint hasznalatat.

A szamitogépes nyilvantartas alapja a konyvtarhasznalé adataival kitoltott személyi lap,
amelynek hétoldalan a hasznal6 aldirasaval igazolja a hasznalati szabalyok elfogadasat. A
regisztralast végzé munkatars minden 1j beiratkozonal kozli a legfontosabb hasznalati
szabalyokat és atadja az errdl készitett irdsos konyvtarhasznalati tajékozatot is.

2.14. A gyors Internet hasznalata
A fogadotérben elhelyezett internet kapcsolattal rendelkez6 szamitogépeket barmely latogato
ingyenesen és regisztracio nélkiil hasznalhatja 15 perc idtartamban. A hasznédlathoz minden
alkalommal az informacios pultnal igényelhet6 kod.

2.15. Ingyenes WIFI szolgaltatas igénybevétele
A konyvtar valamennyi latogathatd nyilvanos terében ingyenes WIFI hasznalatra van

lehetdség, sajat eszkozzel is. Az informacios pultndl téritésmentesen igényelhetd koddal két
ora id6tartamban hasznalhat6 a szolgaltatas.

A foldszinti fogadotér nyitvatartési ideje:

hétfo péntekig 8-19 oraig
szombat 8-17 oraig

2.2. Kolcsonzési gyiijtemény

Az 1. szinten talalhaté nyilvanos terek a foldszinti szolgaltatasokkal egy szervezeti egységben
miikodnek a gylijtemény vezetdjének irdnyitdsaval. Az 1. szinten igénybe vehetd
szolgéaltatasok és a hozzaférés terei:



2.21. K6z06s nyilvantartas/nyilvantartasi pult

Az olvasdjeggyel rendelkezd haszndlok a felndttek szabadpolcos kolcsonzd terébdl és a
gyermekkonyvtarbol, zenemiitarbol (kivétel: DVD) kolesondzni kivant dokumentumot ezen a
helyen regisztraltatjak /kdlcsonzés-visszavétel/.

2.211. Kolesdnzés

Az e célra gyarapitott gyiljteménybdl kolcsondzhetdk: konyvek, kolcsondzhetd
bekotott folyoiratok, egyedi folyoiratszamok, diafilmek, videokazettak, DVD-k, CD-Kk,
kottak, a szadmitogépes lapok elektronikus melléklete (tovabbiakban elektronikus
dokumentum). A nem Szombathelyen ¢l6 olvasoknak postai Gton is kolcsonziink, ha
vallaljak a szallitas koltségeit. A konyvtari dokumentumok kolcsonzése ingyenes. A
DVD ¢és az elektronikus melléklet dokumentumok kiegészitd olvasojeggyel
kolesondzhetok. A kiegészitd olvasdjegyek a nyilvantartasi pultnal valthatok az
érvényes téritési dij ellenében. Intézmények, iskoldk munkdjuk végzéséhez —
intézményvezetdi felelosségvallalassal — az intézmény nevére szold olvasdjegyet
ingyenesen valthatnak.

A konyv és folyoirat-dokumentumoknal, diafilmeknél a kolcsonzési id6 21 nap, a
DVD-ké 7 nyitvatartasi nap. Videokazettak, a CD-k, egyedi folyoiratszdmok, valamint
az elektronikus dokumentumok 1 hétre kdlcsonozhetdk.

Az olvasojegy tulajdonosa teljes feleldsséggel tartozik a  kolcsonzott
dokumentumokért és ezt a személyi lapon aldirdsaval vallalja. Az olvasojegy
csaladtagon (kivételes esetben) kiviill més személyre torténd atruhédzasa tilos. Az
olvasojegyen a lejarat ddituma mellett — kolcsonzési alkalmanként — fel kell tiintetni a
kolcsonzésben 1évo kotetek darabszamat. Olvasojegy hidnyaban a kolcsonzés nem
lehetséges. Konyvbdl egyidejileg 35, videdkazettabol 5, DVD-bol és elektronikus
dokumentumb6l 10, egyedi folyodiratszambol 3, CD-bdél 15 (cim), kottdbdl 10,
diafilmbdl 3 kolcsonozhetd. Valamennyi dokumentumtipusndl miivenként egy
példany kolcsondzhetd.

A kolcsonzés, amennyiben nincs eldjegyzés az adott miire, egy alkalommal —
telefonon, ill online is — meghosszabbithatd. Videokazetta és DVD — a nyelvlecke
kivételével — és elektronikus dokumentum nem hosszabbithatd. Hétvégére (szombat
17 oratdl hétfd 12 oraig) kolcsondzhetdek a kézikonyvtart dokumentumok mindegyik
gylijteménybdl (kivétel a Savariensia gylijtemény) az éves dijtablazatban
meghatarozott téritési dij ellenében.

Konyvtaron kiviili hasznélatra az intézmény dolgozdi is csak az olvasdszolgalaton
keresztiil kolcsonozhetnek, a kolcsonzési adatbazison keresztiill. A raktarbol belso
hasznalatra a kOnyvtdr munkatdrsai a raktarossal ellendriztetve vihetnek el
dokumentumot. A Savariensia kiilongylijteménybdl belsd hasznélatra kikdlcsonzott
dokumentumok helyén a hasznal6 nevével ellatott érjegyet kell hagyni.

Az intézmény raktdraiban illetéktelen személy nem tartozkodhat, a konyvtar munkatérsai is
csak munkavégzés céljabol kereshetik fel azokat. A hasznalat szabalyainak betartasaért a
munkacsoportok vezetdje felelds.

Ha az olvas6 a kolcsonzott dokumentumokat a hataridd elteltével nem szolgaltatja
vissza, postai ill. elektronikus uton felszolitasra keriil. Harom nap tiirelmi id6 utan
kiildjiik el az 1. felszolitast, mindig a szombatra esé hataridét kdvetden csiitortokon, az
e-mail cimet megadd olvasoknak elektronikusan, az ilyen elérhet6séggel nem



rendelkezdknek postai levelez6lapon. A vissza nem szolgéltatott dokumentumokra két
hét tiirelmi 1d6 utdn ismét — ezuttal postan elkiildott levélben, a kolcsonzott
dokumentumok felsoroldsaval — felhivjuk az olvasé figyelmét. Ha az olvasd a 2.
felszolitasra sem reagal, 30 nap elteltével a 3. felszolitast ajanlott tértivevényes levél
formajaban postazzuk részére. Amennyiben az olvaso a 3. felszoélitas tértivevényének
kézhez vételétdl szamitott 15 napon beliil nem rendezi tartozasat, az intézmény
meginditja a fizetési meghagyasos eljarast. Az iligyintézés rendjét belsé szabalyzat
rogziti.

A kolcsonzési hataridét be nem tartd olvasd késedelmi dijat koteles fizetni. A
késedelmi dij dokumentumonként naponta, a lejarati datumtol kertil elszamolésra az
adott évre megallapitott dijszabds alapjan. Mas késedelmi dijszabés érvényesiil a
konyv (+ audio), mas a video, DVD, ill. elektronikus dokumentumoknal. (Lasd a
mellékelt dijtablazatot.) A késedelmes kolcsonzd koteles megtériteni a kikiildott
figyelmeztetdk teljes postakdltségét is.

Nyilvantartasi kotelezettségek:

A nyilvantartasokat ugy kell vezetni, hogy azok szakmai és pénziigyi bizonylati
elvarasoknak parhuzamos munkavégzés nélkiil megfeleljenek. Az olvasoi és
kolcsonzési adatok szamitogépes (OLIB program segitségével) rogzitésén tal —
adatvédelmi ¢€s hitelességi okbol — kiegészitd nyilvantartdsok vezetése sziikséges.

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

A latogatok szamanak mérése a biztonsagi kapu szamlaloallasa és a ruhatarosok altal
manudlisan torténik.

A helyben hasznalok szamat és a helyben hasznalt dokumentumok mennyiségét
mintavételi honapok adatai alapjan regisztraljuk

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

A kolcsonzések nyilvantartasat szamitogépen az olvasdjegy kodszamanak ¢€s a
dokumentumok vonalkodjanak rogzitésével végezziik.

A kikolcsonzott és a kolesonvevo olvasonal elveszett, megsemmisiilt, megrongéalddott,
tovabba a konyvtar olvasdi tereiben /olvasdtermek, konyvkivalaszto, hirlapolvaso/
megrongalt, megcsonkitott dokumentumok értékét az olvasénak meg kell tériteni, ill.
gondoskodnia kell annak potlasarol. Amennyiben a kolcsonzé bevallasa szerint
elveszett a dokumentum ¢s kifizeti a téritési 6sszeget, a mégis eldkeriilt és
visszajuttatott dokumentumok utan a befizetett 6sszeget 20 % kezelési koltség
levonésaval az intézmény gazdasagi osztalya visszatériti. (Feltéve, hogy a mi
gylijteményi értéke az eljarast indokoljal)

2.212. Elojegyzés

A kolcsonzésben 1évé miiveket az olvasd eldjegyeztetheti. A kért dokumentum
beérkezésérol az olvasot értesiteni kell (ennek koltsége az olvasd részérdl
téritéskoteles). Az eldjegyzett dokumentumot az értesitéstl szamitott 5 nyitvatartasi
napig vissza kell tartani. A kiértesitett dokumentumokat mas olvasonak atadni tilos.
Az értesités téritési dija évenként atalanydijként keriil megéllapitasra, és az eldjegyzés
felvételekor fizetendo.



2.22. Internet és PC-sarok

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

A téritéssel ill. téritésmentesen igénybevett szolgaltatast nem hasznalhatjak:

* torvénybe iitk6z6 cselekményekre (adatok illetéktelen hasznalata, modositésa,
megrongalasa, megsemmisitése),

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

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

Az adatbazisokrdl és az internetrdl az olvas6 tulajdonaban 1évé CD-re (DVD), pendrive-
ra letdlthetok adatok, részletek. (Szoftver és teljes adatbazis letoltése tilos!) Az intézmény
szamitogépeinek védelme miatt csak a hasznalat napjan helyben vasarolt CD/DVD
hasznalhato.

* Nyomtatas koltségtérités ellenében az évente meghatirozott téritési dij alapjan
igényelhetd.

Ingyenes WIFI szolgaltatds igénybevétele

A konyvtar valamennyi latogathatd nyilvanos terében ingyenes WIFI hasznalatra van
lehetdség, sajat eszkozzel is. A nyilvantartasnal téritésmentesen igényelhetd koddal két
ora idOtartamban hasznalhatd a szolgaltatds. Igény szerint az idOtartam
meghosszabbithato.

2.23. Folyoiratolvaso

A kolcsonzotérben taldlhato folyodiratolvasd a népszerl hetilapok és képeslapok, valamint a
napilapok széles valasztékat biztositja. A polcokon az utolsoként megjelent lapszam talalhato.
Az eldézoket a konyvtarosi pultnal leadott raktari kérdlapon igényelhetik. Az itt elhelyezett
lapok csak az erre a célra szolgalo teriileten olvashatok.

2.24. Felndttek szabadpolcos kdlcsonzd tere
Részei: szakirodalom
szépirodalom
szorakoztatd irodalom

idegennyelvil gylijtemény

Kiemelt 4lloméanycsoportok: 0j konyvek, kolcsondzhetd folyodiratok.



2.3.

2.4.

Az itt elhelyezett llomany minden egysége kolcsondzhetd. A Goethe Intézet szoroanyagai
ingyenesek és szabadon elvihetok.

Kataloégusok
A lapkatalogus 1998 végéig tartalmazza a konyvtar allomanyat. 1999. januar 1. utan
beleltarozott dokumentumok a szamitogépes katalogusban kereshetdk. A kdlcsonzotérben

elhelyezett szamitogépeken kizarolag a konyvtar katalogusa hasznalhato.

A részleg nyitvatartasi ideje:

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

A részlegnek minden 14 éven aluli gyermek tagja lehet. A kdlcsonzésre jogositd olvasdjegy
valtasdhoz sziildi engedély (kezességvallalds) sziikséges. Amennyiben a sziild
kotelezettségvallalasat visszavonja (irasban vagy személyes bejelentéssel), a kiskoru
konyvtari tag teljes értékli olvasojegye hatalydt veszti, a tovabbiakban a latogatojegy
jogositasaval veheti igénybe a konyvtar szolgaltatasait. Késedelmi dij, tovabba kartérités
megfizetésének megtagaddsa ugyancsak a  kotelezettségvallalds  visszavonasaként
értelmezendd. Latogatdjegy sziiloéi engedély nélkiil is valthatod. Latogatdjeggyel vehetdk
igénybe a torvény altal meghatarozott alapszolgaltatasok (1d. 1.2.)

+ A részleg olvasoi és kolcsonzési nyilvantartdst nem vezet, kivétel a helybenhasznalat
regisztralasa.

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

+ A részleg munkatarsai tartalmilag gondozzdk a gyermekkonyvtar honlapjat.

A gyermekkonyvtar nyitvatartasa

hétfo 12-18 oraig
keddtdl péntekig 10-18 oraig
szombat 10-17 oraig

Olvasotermi gytijtemény
Az olvasétermi gytijtemény a 2. szinten két olvasoteremben hozzaférheto.

» Az 4ltalanos olvasoteremben a kézikonyvek ¢és a szakfolyodiratok a teljes nyitvatartasi
idében helyben hasznalhatok. Ezek a példanyok csak révid hatdridvel (nyitvatartési



idon kiviil) adhatok kolcsonzésbe. A szolgaltatas téritési dijat az érvényes dijtablazat
tartalmazza. A tajékoztatdé munkat az itt elhelyezett harom szamitogépen hasznalhato
adatbazisok segitik. Ezeken a gépeken az Internet hasznalata csak konyvtari
adatbazisok, illetve a tajékoztatashoz sziikséges informacidforrasok hasznalatara
korlatozodhat. Az ilyen céli géphasznalat — szabadon hozzéaférheté forrasokbol —
ingyenes.

* Bekotott folyoiratok, illetve egyéb, raktarban tarolt dokumentum hasznélata csak ezen
a szinten lehetséges. A szabalyosan Kkit6ltott kérGlapot a konyvtaros tovabbitja a
raktarba. Masolatkészités iranti igény is érvényesithetd. A masolatok a nyilvantartasi
pultnal a téritési dij befizetésérol kiadott pénztarblokk ellenében vehetdk at.

* A helyismereti olvasoteremben szabadpolcon elhelyezett dokumentum (a kurrens
lapokon ¢és a valogatott helyi vonatkozasu kézikonyveken kiviil) nem talalhat6. A
katalégusok alapjan szabalyosan, névvel ellatott kérélapon kérhet6 a raktarbol —
kizarolagosan helyben hasznélatra — helyismereti dokumentum. A haszndlatra (belsd
hasznalatra is) kiemelt dokumentum helyére daitummal és névvel ellatott drjegyet kell
helyezni. Eredeti iddszaki kiadvany csak abban az esetben adhaté ki hasznalatra, ha
nincsen mikrofilmezett, illetve a folyodirattar valtozata. Mikrofilmen is megtalalhato
dokumentum gyorsmasoléval nem madsolhatd. A mikrofilmrdl papiralapi masolat
készitheté a meghatarozott téritési dij ellenében. Minden helyismereti dokumentum
kizarolag a biztonsagi kameraval ellatott Savariensia olvasoteremben hasznélhato.

* A muzeilis (RMNy) példanyok kizardlag konyvtarvezetdi engedéllyel, szigora
feliigyelettel mutathatok be a kameraval ellendrzott helyismereti olvasoteremben.
Orzésiikrél és hasznalatukrol igazgatéi utasitas rendelkezik (I1d. mell.)

2.41. Felvilagositas, tanacsadas, tajékoztatas

* Az intézmény valamennyi hasznaldja jogosult felvilagositasra a konyvtar és a magyar
konyvtari rendszer haszndlatanak szabalyairdl és igénybe vehetd szolgaltatasairol,
valamint a gylijteményben és a feltard rendszerben vald eligazodasrdl, beleértve a
szamitogépes katalogus hasznalatit. Az olvasdszolgalat konyvtirosai mind a
szépirodalom, mind a szakirodalom korébdl ajanlassal, tanacsadassal, sziikség szerint
anyaggyljtéssel segitik a hasznalonak megfeleldé dokumentumok kivalasztasat,
faktografiai és bibliografiai tdjékoztatast nydjtanak, segitik az online és CD-ROM
adatbazisok hasznalatat.

* Levélben és telefonon torténd megkeresésre a nyilvantartott hasznaléi koron kiviili
érdekléddonek 1s adunk felvilagositast, tdjékoztatdst. Dokumentumok hozzaférési
lehetdségeirdl telefonon legfeljebb harom cim esetében kérhet informacidt az
érdekl6do.

* Olvaso vagy egyéb felhasznalo6 /intézmény, vallalkozd, egyéb jogi személy/ kérésére a
konyvtar irodalomkutatast vagy témakutatast végez. A szolgéltatas téritéskoteles,
alapdijat és a bibliografiai tételek dijat az évenként megallapitott dijtablazat
tartalmazza.

* Olvas6 vagy jogi személy szamdra témafigyelést végziink meghatarozott,
szerzodésben rogzitett feltételek alapjan. A szerzddés egy naptari évre szol,
megujitasarol a konyvtar megkeresése alapjan a megrendeld rendelkezik. A szerzédés
tartalmazza a figyelendd téma pontos megnevezését, a figyelendd sajtotermékek és
dokumentumok korét, rendszerességét, a szolgaltatas idejét, valamint formajat
(masolat, fax, filetranszfer).



* A szolgaltatds alapdijat az éves téritési dijtablazat tartalmazza. A megrendeld a
szerzOdésben meghatarozott médon €s idokozonként az olvasdszolgalat elszamoléasa
alapjan térit.

* Olvaso kérésére sziiletésnap, vagy barmely mas csaladi évforduldé megiinnepléséhez
dokumentumcsomagot készitiink. Alapcsomagként 16 db A/4-es méretii digitalis
masolatrol, ill. mikrofilmrél készitett nyomatot kinadlunk elézéklappal, amelyre kérés
szerint felkeriilhet az linnepelt fényképe, a sziiletésrél adott hir. A masolatot CD
lemezre mentve, iinnepi boritéval is kinaljuk. A konyvtarban talalhaté iddszaki
kiadvéanyok teljes listajabol valogathatja ki a kért dokumentumokat. A mésolatokat az
ujsagok nyomtatott és mikrofilmes valtozatardl készitjiik. A csomag megrendelését a
konyvtarban személyesen, egy megrendeld lap kitoltésével vessziik fel és elézetesen
egyeztetett hataridore teljesitjiik. A csomag aktualis téritési dija az adott év
dijtablazatdban olvashato.

Kedvezményes szolgaltatast vehetnek igénybe (az érvényes dij 20 %-a):
v' a Szent Marton kartyaval rendelkez6k 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 szabalyair6l ) értelmében elektronikus
igyintézést vehetnek igénybe mindazok, akik regisztraltatjadk magukat, gépido téritése
nélkiil. Az onalldan igénybevett lehetdség téritésmentes, azonban a kdnyvtarosi
tanacsadas, az ligyintéz¢és tdmogatasa az éves dijtablazatban meghatarozott téritési dij
¢s eszkoz ellenértékének kiegyenlitésével vehetd igénybe az els6 emeleti PC-sarok
kijelolt szamitogépein.

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

* A megye lakohelyi nyilvanos ellatast végzd konyvtarai részére — a gyiijtokori
megallapodas alapjan — a csak gylijteményiinkben megtalalhato elektronikus
dokumentumokbdl VASKIR szolgéltatasként keresést végziink. Ugyanez vonatkozik
a konyvtarunk szamara hozzaférhetd — dedikalt — on-line adatbézisokra is.

2.42. Masolatszolgaltatas

Az érvényes olvasojeggyel rendelkez6 hasznalé rendszeresen igénybe veheti
masolatszolgéltatasainkat.

A gylijteményhez tartoz0 minden nyomtatott dokumentum részlete magancélra
gyorsmasolattal tobbszorozhetd az aldbbiakban meghatdrozott feltételek alapjan, kivéve a
mikrofilmen 1is hozzaférhetd helyismereti folyoiratokat, valamint a muzealis értékii
dokumentumokat.

* 1945 el6tt kiadott minden dokumentum csak a kotést kiméld specialis
konyvmasoloval.

* A mikrofilmen hozzéaférhetd dokumentumokrél a mikrofilmmaésoloval késziilhet
tobbszorozes, ill. a helyismereti dokumentumokrdl digitalis fénykép is készithetd.

* A szerzbi jogra vonatkozo (1999. évi LXXVI tv.) értelmében teljes konyv, ill.
folyoirat sz&m masolasa szigoruan tilos.



A reprografiai szolgaltatds dijtételeit az évente megallapitdsra keriild hivatalos
(valamennyi szolgaltatasra vonatkozo) téritési lista tartalmazza, amelyet a hasznalok
szamara joOl lathatd helyen hozzaférhetévé kell tenni, valamint szobeli tdjékoztatast
kell nyujtani az igénybevétel modjarol, idotartamardl, a térités rendjérol.
(Intézményiink dijszabésa az Un. reprografiai szerz6i jogdijat is tartalmazza.)

A szolgaltatas reprografiai kérdlap eldzetes kitdltésével vehetd igénybe (a kérdlap
adatait, napl6zasat a pénziigyi szabalyzat tartalmazza). A kérdlapot a kdnyvtaros adja
oda az igénylének, visszavételkor ellendrzi az adatokat, és megadja a sziikséges
felvilagositast (a varhato téritési dijrol, a teljesités hataridejérol).

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

A konyvtar tulajdondban levé eredeti dokumentumok (apronyomtatvanyok,
képeslapok, plakatok és egyéb efemer dokumentumok) sokszorositasban vald kozlésre
atengedése a kovetkez0 feltételek mellett torténhet:

. A gylijteményrészért felelds konyvtaros feliigyelete mellett kivalasztott
dokumentumokrol irasos 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 visszajuttatdas hataridejével megjelolt atvételi
elismervénnyel kdlcsondzhetdk a kivalasztott dokumentumok.

. A fényképek esetében az igényldnek barmely felhasznalashoz (Id. 1999.
évi LXXVI. szerz6i jogi tv.) meg kell szerezni a fotomiivész
engedélyét, amennyiben a kép a torvény hatalya ald esik. Ismeretlen
szerzOnél, ill. 70 évnél régebben keletkezett fénykép esetében ilyen
kotelezettsége nincsen.

. Az 4tengedés téritési dijat a hatalyos téritési lista tartalmazza.«

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

Lasd még a muzedlis dokumentumok kezelésével kapcsolatos szabéalyokat.

2.43. Konyvtarkozi kdlesonzés

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

Szombathely vonzéaskorzetébe tartozd kozségek konyvtarai szamdra a konyvtarkozi
kolesonzest a Szaktanacsado és Ellatorendszeri Titkarsag bonyolitja.

Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer szolgéltato tagjaként konyvtarunk —
eredetiben — téritésmentes konyvtarkozi kdlcsonzést folytat, a szolgaltatas postakoltségébol
a visszakiildés dijat az igénylonek kell megtériteni. Az olvasé az igényl6lapon aldirasaval
vallalja a felmertil6 téritési dijat, amelynek meghatarozasa és kifizetése az eredeti
dokumentum megérkezésekor, atvétel elott torténik.



A bonyolités rendje:

* Az igényldlap kitoltésével egyidejlileg az olvaso tdjékoztatasa
a varhato koltségrol.

* A megérkezéskor az ligyintéz6 megallapitja a visszakiildés
postakoltségét, amit az értesitésben k6zol az igényldvel, aki az elsé emeleti
nyilvantartasban a dij befizetése utan atveheti a kért dokumentumot. A
konyvtarkozi kolesonzés tigyintézoje mérleg €s a postai dijszabas alapjan
allapitja meg a téritési dijat, a pénztargépben az erre a cimre
elkiilonitett rovaton vételezik be.

* A konyvtarkozi kolesonzés bonyolitdsa a kovetkezd: a beérkezd kéréseket
a lehetd legrovidebb idon beliil ki kell elégiteni. Ha a kért dokumentum
hianyzik a gylijteménybdl, a kérést 24 o6ran beliil tovabbitani kell. Errol,
valamint a kolcsonzésben 1évé dokumentum eldjegyzésérdl a kérd
konyvtart hasonlo idon beliil értesiteni kell. Helyben hasznéalhaté miivek,
egy példanyos folyoiratok csak kivételesen €s rovid hataridére adhatok
konyvtarkozi kolcsonzésbe. Mésolatra vonatkozd konyvtarkozi kérés
esetében az érvényes reprografiai szabalyzat szerint kell eljarni.

Az olvasotermek nyitvatartasi ideje:

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

2.5. Zenemii- és videotar

A gylijtemény szolgaltatasait azon latogatok vehetik igénybe, akik olvasojeggyel, illetve a
latogatdjegyek valamelyikével rendelkeznek.

A szabadpolcon elhelyezett dokumentumok — a kézikonyvtar és a folyoirattar kivételével —
kolcsonozheték. A kolcsonzés nyilvantartasa — a DVD-k kivételével — az 1. emeleti
nyilvantarto pultnal torténik. (részletesen 1d. 2.21.)

Szolgaltatasok

Zenei témaju kérdésekben a zenemiitarosok végzik a felvilagositast, tandcsadast és
tajékoztatast.

Helyben hallgatashoz a kivalasztott miivet a zenemiitdros szolgaltatja, kivétel az
onkiszolgalo lehallgatd és lejatszd berendezések, amelyeken azonban csak részletek
meghallgatasa illetve lejatszasa lehetséges a kivalasztas segitése céljabol. 14 éven
aluliak a késziilékeket 6nalloan nem hasznalhatjak.

A hangoskonyv gylijtemény latasfogyatékos kolesonzoi mentesiilnek a beiratkozasi dij
fizetése és a késedelmes visszaszolgaltatas anyagi kovetkezményei alol.

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

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



2.6.

A részleg nyitvatartasa

hétfo 12-19 oréig
keddtdl péntekig 10-19 o6raig
szombat 10-17 6raig

A fiokkonyvtarak igénybevétele

A véros teriiletén mikodd fiokkonyvtarak az adott lakoteriilet lakdinak, a helyi altalanos
iskoldak tanuldinak a bevezetd részben megfogalmazott igényeit elégitik ki. Ezért a
vonzaskorzetiikbe tartozo teriilet intézményeivel kapcsolatot létesitenek, foglalkozasokat,
talalkozokat, eloadasokat rendeznek és tartanak.

A varosi fidkkonyvtarak szabalyai a beiratkozds feltételeiben, a szolgéltatasok
igénybevételében, a pénzkezelési eldirdsok alkalmazasaban, az éalloméany védelmében
megegyeznek a kdézponti konyvtarban miikodd egységekével, igazodva a fidkkonyvtarak
sajatos koriilményeihez. (A téritési dijakrol 1d. az évenkénti tarifatablat!)

A konyvtarkozi kolesonzést a kozponti konyvtaron keresztiil bonyolitjdk le, a megyei
konyvtar alloméanyabol pedig kozvetlentil elégithetik ki olvasoik igényeit.

A lehetoségekhez képest irodalomkutatést, tdjékoztatdé munkat is végeznek. Reprografiai
munka irdnti igénnyel fellépd olvasokat a kozponti konyvtarba kell irdnyitani, kivéve a Jaki
uti fiokkonyvtar, ahol a helyszinen jelentkezd masolasi igényeket a kihelyezett masologép
segitségével lehet kielégiteni. A masolatkészités szabalyai megegyeznek a kozponti
konyvtaréval (I1d. 2.42). A pénzkezelés szabalyait a pénztarkezelési szabalyzat tartalmazza.

A Jéki ati fiokkonyvtarban elhelyezett harom (Internet hozzaféréssel rendelkezd) szamitdgép
hasznalatanak szabalyai a kovetkezok:

* a konyvtaros, olvaso részére szabadon hozzaférhetd forrasokbdl ingyenesen szolgaltat
informéaciot. Olvasdk onalldan az éves dijtablazatban meghatarozott térités ellenében
hasznalhatjak a gépeket.

* az olvasok altal a multimédias gépen a konyvtarban talalhat6 CD-ROM-ok szabadon
hasznalhatok, térités nélkiil.

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

A nem kolcsondzhetd dokumentumok hasznalatanak szabalyai megegyeznek a kozponti
konyvtaréval.

A fofoglalkozasu konyvtarosok altal vezetett fiokkonyvtarak (Kédmon, Jaki ut, Hunyadi 1t) a
lehetdségek €s az igények szerint csoportos foglalkozasokkal bdvithetik szolgaltatasaik korét.

A kozponti konyvtar érvényes olvasojegyével rendelkezd olvasok a fiokkonyvtarak
allomanyat helyben hasznélhatjak. Kolcsonzés nem lehetséges.



A fiokkonyvtarak nyitvatartdsa

Hunyadi tt

hétfo sziinnap

kedd 13-17 oraig
szerda 13-17 oraig
csiitortok sziinnap
péntek szinnap
szombat szlinnap
Kamon

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

hétfo sziinnap
kedd 13-17 oraig
szerda 13-18 oraig
csiitortok sziinnap
péntek: 13-17 6raig
szombat 13-17 oraig
Szentkiraly

szombat 13-16 oraig
Perint

szombat 14-17 6raig

Az a latogato, aki e szabalyzatban meghatarozott konyvtarhasznélati eldirasokat magéra nézve
nem tartja kotelezonek, viselkedésével zavarja az intézmény rendeltetésszerli miikodését, a
szolgaltatasbol meghatarozott idére kizarhatd, illetve a hasznalat korlatozhato.

A dontésnél tekintettel kell lenni arra, hogy a rendellenes hasznalat miatt bekovetkezd kar
vagy masok konyvtarhasznalati jogdnak csorbitasa mértékével aranyos legyen a korlatozas.
Maximalis id6tartama az olvasdjegy aktudlis érvényessége. A latogatok konyvtarhasznalati
jogéanak korlatozasarol a munkatarsak vagy a biztonsagi Orok jelentése alapjan az
olvasoszolgélat vezetdje (tavollétében a szolgalatban 1évd gylijteményvezetd) donthet, a
konyvtar hasznalatabol torténd teljes kizarast az igazgato irasban rendelheti el.

A munkakorében szabalyosan eljaro kolléga ellen iranyulo, kézbotranyt okozo veszélyeztetés
esetén az igazgatd biintetd feljelentést kezdeményez.



Szombathely, 2017. februar 1.

Osszeallitotta:
Horvéthné Kupi Ildiké
olvasoOszolgalati osztalyvezetd

Jovahagyta:
Nagy Eva
konyvtarigazgatd



