A konyvtar hasznadlata

A konyvtar hasznalata

Az Orszégos Széchényi Konyvtar Magyarorszag nemzeti kdnyvtdra, a magyar konyv midzeuma.
Allomanyabdl nem kdlcsondz, olvasétermi haszndlatban all az olvasék rendelkezésére.

A kényvtar hasznélata
A kozel nyolcmillié kényvtari egységbdl all6 gyljtemény torzsgylijteményt, illetve
dokumentumtipusok vagy tartalmi jellemzék szerint mas, egyéb gyljteményt képez.

A torzsgyujteményi dokumentumok hasznalatanak részletes szabalyait a Dokumentumforgalmazasi
szabalyzat [1] tartalmazza.

A kuléngyUlijteményi olvasétermek haszndlatanak tovabbi szabdlyait az 1. szdmud melléklet, a
Konyvtorténeti és Konyvtartudomdnyi Szakkdnyvtar hasznalatanak tovédbbi szabdlyait - a kilén
kozreadott konyvtarhasznélati ttmutatd mellett - a 2. szadmu melléklet tartalmazza.
(Konyvtarhaszndlati szabdlyzat [2])

A konyvtéar olvasdtermei csak érvényes olvaséjeggyel latogathatdk.

Az olvaséjegy a konyvtar gyljteményébe tartozé konyvek, idészaki kiadvanyok, tankdnyvek,
jegyzetek, mikrofilmek, elektronikus dokumentumok, videé dokumentumok, tovabba a
kiléngyljtemények allomanyaba tartozé dokumentumok helyben olvasasara jogosit az
allomanyvédelmi szempontok érvényesitése mellett.

A Konyvtorténeti és Konyvtartudomanyi Szakkonyvtar allomanyanak egy része kdlcsondzhetd.

Az olvasd jogosult tovabba az allomanyfeltaré eszk6zok (kataldgusok), a tdjékoztatasi segédletek, az
olvasétermek és kézikdonyvtaraik, a konyvtar és a kdonyvtari rendszer szolgaltatdsairdl nyujtott
informécidk igénybevételére, az Olvasdi Professzionalis Munkaallomdas (OPM) rendszerébe tartozé
szamitégépek, mas olvasdi szamitdgépek, az Internet, tovabbi egyes technikai eszk6zok
haszndlatara, méasolatok készittetésére (az dllomanyvédelmi elbirdsok figyelembevételével),
kidllitdsok, nyilvanos eléadasok, rendezvények latogatasara, valamint a konyvtarhasznalati képzés
igénybevételére.

A konyvtar egyes szolgaltatdsok igénybevételét, illetve kidllitasok megtekintését dijfizetéshez koti.

18 év alatti olvaséink csak a torzsgydljtemény forgalmazhaté példanyait és a szabadpolcos allomanyt
hasznélhatjak.

A ldtogatd a konyvtér szolgélati tereiben csak az OSZK munkatarsainak kiséretében tartézkodhat.

Belépés az olvaséi terekbe

Az olvasdjegy érvényességét a konyvtar beléptetd rendszere ellenérzi, ezért az olvasénak
érkezéskor a konyvtar bejaratanal felallitott berendezésbe kell helyeznie olvasdéjegyét, és csak az
érvényesség visszaigazolasa utan |éphet a kdnyvtarba.

A konyvtar épliletébe nem vihetdé be semmilyen targy, ami a kdnyvtar szokdsos mikodését
veszélyezteti, vagy zavarja. Kabatot, fel6lt6t, esernyét, aktataskat vagy mds, 30 x 20 cm-nél
nagyobb tdskat a ruhatarban kell leadni. A ruhatar hasznélata dijtalan.

Az olvasdi terekbe nem vihet6 be: filmfelvevd, vided felvevs, magnetofon (walkman), diktafon, radié,
tévé, masold berendezés, tovabba minden olyan targy, amely a dokumentumokban kart okozhat
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vagy a tobbi olvasé munkdjat zavarhatja. Az olvaséi terekbe ételt vagy italt bevinni, illetve ott
fogyasztani szigortan tilos. A kdnyvtéarba legfeljebb 3 darab kényv vihetd be a beiratkozasnal kapott
engedéllyel.

A konyvtarba sajat laptop - hordozé taska nélkil - a beiratkozasnal kapott beviteli engedéllyel
behozhaté. A digitadlis fényképez8gép hasznalata villanéfény alkalmazasa nélkil, kényvtaros
felligyelete mellett - az allomanyvédelmi szempontok betartasanak figyelembe vételével -
megengedett és dijkoteles. A digitalis fényképet készitének nyilatkoznia kell, hogy azokat csak a
hatdlyos szerz6i jogi jogszabalyokkal 6sszhangban hasznalhatja fel, és azok publikdldsa esetén,
annak kozlésére kilon engedélyt kér.

Az olvasdjegyet és a behozott dokumentumokat a beviteli engedéllyel egyltt a szolgalatot teljesitd
konyvtari munkatarsnak ellenérzés céljabdl felszolitds nélkil be kell mutatni érkezéskor és
tdvozaskor is.

A konyvtar jogosult az olvasé bevitt taskajanak, dossziéjanak ellenérzésére. Az olvaso altal behozott
személyes targyakért, értékekért, kiiléndsen ideértve a laptopot, digitalis fényképezdgépet,
mobiltelefont, tovabba a ruhatarban leadott kabatban, tdskdban |évé targyakért a konyvtar
semminemd felel6sséget nem vallal.
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A helyszdm és az olvaséhely
Az olvasé a torzsgyljteménnyel kapcsolatos szolgéltatdsokat a 7. emeleten 1évé olvasétermekben
veheti igénybe.

A 7. emeletre érkezéskor az olvasdjegyet a kényvkiadd allomason be kell mutatnia és le kell adnia.
Az olvaséjegy leadasakor az olvasé jogosultsaga, illetve igényei szerint valaszthat barmely
olvaséteremben az el nem foglalt olvaséhelyek kozul.

Az olvasoé csak a kivalasztott helyszamnak megfeleld olvaséhelyet veheti igénybe. Az olvasd
kérésére helyszdmat a kdnyvkiadd kényvtaros kicseréli.

Az egyes olvasétermek asztalai a feltlintetett szind olvaséi helyszdmokkal vehetbk igénybe:

Altaldnos olvaséterem: sarga

Kutatéi olvaséterem: kék
Torténettudomanyi olvaséterem: zold
Irodalomtudomanyi olvaséterem: piros
Hirlaptari olvaséterem: fekete
Mikrofilm olvaséterem: rézsaszin
Média olvasdterem: barna

A kutatdi olvaséterem asztalait csak ,A” jeld olvasdjeggyel rendelkez6k igényelhetik és
hasznélhatjak.

A kutaték tartdés haszndlatra, sajat anyagaik taroldsa céljdbél kulcsra zarhaté tarold szekrényeket
vehetnek igénybe, ennek médjarél a konyvkiadd kényvtaros ad felvildgositast.

Az olvasd a téjékoztatd segédkdnyvtarban 1év6 szamozatlan olvasdhelyeket csak az ott elhelyezett
dokumentumok hasznélata céljabél foglalhatja el. Az olvasé - olvasdjegyének leaddsa utédn - a
konyvtar nyilvanos tereiben a kapott olvasétermi helyszadm bemutataséaval igazolja, hogy
beiratkozott olvaséként tartézkodik a konyvtarban. A helyszamot a tdvozasig meg kell 6rizni.
Elvesztése vagy megrongdlasa esetén téritést kell fizetni. A térités dijat a 3. szamu melléklet
tartalmazza.
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Az olvasétermek
Az olvasétermekben és a tdjékoztatd segédkdnyvtarban Iévé szabadpolcos konyvek és idGszaki
kiadvanyok kérélap nélkil, szabadon hasznalhatoék.

A hirlaptari olvaséteremben [év6 id6szaki kiadvanyok kotetei és bekotetlen szamai, tovabba a
raktarbdl kikért évfolyamok és szamok csak ott olvashaték, masolas céljabdl valé elviteliikhdz a
kényvtaros ad engedélyt.

A tajékoztaté segédkdnyvtarban l1évd kézikonyvek csak ott haszndlhatdék, azokat méas olvaséterembe
atvinni csak a téjékoztaté konyvtaros engedélyével szabad.

Az olvasdénak az olvasétermi szabadpolcos anyagbdl a munkajdhoz méar nem szikséges koteteket a
megfelel6 olvasétermi tajékoztatd pultra vagy a szolgalati asztalok egyikére kell helyeznie. A més
olvasétermekbe atvitt kézikonyvtari konyveket az olvasas utan vissza kell vinni az eredeti terembe.

Az olvasdtermekben ellen6rz6 kamerak muikodnek.

A kérdlapok

Az olvasé a raktarakban tarolt dokumentumokat kérélap kitoltésével és leaddsaval igényelheti.
A kényveket és mas nyomtatott monografikus kiadvanyokat a kdnyvkiadé alloméson, az id6szaki
kiadvanyokat a hirlaptari olvaséteremben, a mikrofiimeket a mikrofilm olvaséteremben, az
elektronikus dokumentumokat (CD-ROM, floppy stb.) és a videé dokumentumokat a média
olvaséteremben kell kérni.

A kérélap mindkét részének rovatait teljesen és jol olvashatdan, tollal kell kitélteni. A dokumentum
raktari jelzetét kiilon6s gonddal kell a kérélapon feltlintetni.

Az olvasé egyszerre legfeljebb 6t kérélapot adhat le. Ujabb dokumentumot csak akkor kérhet, ha az
eléz6ket mar megkapta.

Az olvasénal egyszerre csak tiz kérélapra kiadott dokumentum lehet. E korldtozédsok az ,A” jell
olvaséjeggyel rendelkez6kre nem vonatkoznak.

A konyvekre, az idészaki kiadvanyokra, a mikrofilmekre és az elektronikus dokumentumokra
vonatkozé kér6lapokat 19 éraig lehet leadni, a VHS dokumentumokat 14 éraig lehet igényelni.

A raktarbdl kért konyvek, illetve idészaki kiadvanyok megérkezésekor az olvasé helyszamat a kijelzé
tablak megfelelé mezdjében tiintetik fel. Az olvasé a kényvkiadd allomason a helyszdm felmutatasa
utdn veheti at a kért konyvet. A hirlaptari olvaséteremben az idészaki kiadvanyok atvételéhez
hirlaptari helyszam szikséges.

A konyvtar allomanyvédelmi okokbdl elbirhatja, hogy a gyljtemény egyes részeit, illetve egységeit
csak a kényvkiadé helyiségében, vagy mas, erre kijeldlt helyen szabad hasznélni.

A konyvtari dokumentumok olvasétermi hasznédlatanak tovéabbi részleteit - meghatérozott
allomanyrészek vagy egyes raktari dokumentumok kiaddsanak korlatozasat illetéen - a
Dokumentumforgalmazasi szabdlyzat [1] tartalmazza. Az érvényes féléves vagy éves olvaséjeggyel
rendelkezé olvasdk az online Urlap [3] kitoltésével legfeljebb 6t kdnyv vagy id6szaki kiadvany
el6készitését kérhetik adott napra. Ennek dija a mellékletben taldlhaté (3. szamu melléklet).
(Koényvtarhaszndlati szabalyzat [2])
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A dokumentumok haszndlata
Az olvasé a legnagyobb gonddal koteles kezelni a néla lévé kézikonyvtari és raktari
dokumentumokat.

Nem szabad a nyitott vagy csukott dokumentumokra helyezett papirlapon irni, abrakrél dtrajzolassal
masolatot késziteni, a dokumentumot gondatlanul vagy benedvesitett ujjal lapozni, lapjait behajtani,
nyitott allapotban lefelé forditva letenni.

Szigordan tilos a kényvtéari dokumentumba barmilyen eszkdzzel beirni, sorokat aldhuzni, kiemelni.
Szigoruan tilos a dokumentumokat megcsonkitani, lapokat, tabldkat, képeket, mellékleteket
eltadvolitani, koétetlen anyagbdl barmit kiemelni, tékaban tarolt Ujsdgok, folydiratok sorrendjét
megvaltoztatni. A felvdgatlan koteteket, flizeteket csak a konyvtarosok vaghatjak fel.

A dokumentumokat nem szabad a padléra, |épcsére vagy az ablakparkdnyra helyezni. A nagyméretl
konyveket, bekotott és bekotetlen hirlapkoteteket, a dobozban, tékdban tarolt anyagokat, tovdbba a
mikrofilmeket, a vide6 dokumentumokat és az elektronikus dokumentumokat kilonés gonddal kell
kezelni, ezek hasznalataval kapcsolatban tovabbi szabalyok betartasat irhatja el6 a kdnyvtar.

Az olvasé a raktari dokumentumokért azok visszaadasaig felel8s. A raktari dokumentumokat az
olvasék csak a kdnyvtaros kozvetitésével, a nyilvantartas médositdsa utan adhatjak at egymasnak.
Egyik olvasé a masik olvasé asztalarél sem raktari, sem kézikonyvtari dokumentumot nem vehet el.
Az olvasé konyvtari dokumentumot a VII. emeleten 1évé olvaséi terekbél nem vihet ki.

Az olvasé a kézikonyvtéri és a raktarbdl kapott dokumentumokrél digitalis fényképezégéppel - vakut
és mas villanéfényt nem hasznélva - engedéllyel, térités ellenében [4] - felvételt készithet. A
felvételt csak az erre kijeldlt helyen (a fénymasold és az OPM adminisztator munkadallomasa kozotti
terlileten, tehat az olvasétermekben nem), kdnyvtari munkatars jelenlétében lehet elkésziteni. Az
engedélyt a fénymasoldéban lehet kitdlteni, ugyanitt lehet a masolas dijat kifizetni.

Az olvasoé egyidejlleg nyilatkozatban vallalja, hogy a felvételt nem publikdlja, vagy erre - kozlési dij
ellenében - kiilon engedélyt kér.

Amennyiben a dokumentumban kdrosodés keletkezik, az olvasé koteles a javitas koltségét
megtériteni.
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A raktéri dokumentumok visszaadasa és félretétele

Az olvasénak az altala mar nem hasznalt raktari dokumentumokat - a tobbi olvasé érdekében -
mielébb vissza kell adni. Az olvasé csak valamennyi néla 1évé raktari dokumentum hidnytalan
visszaaddsa és a helyszam leadésa ellenében kaphatja vissza olvaséjegyét.

Ha az olvasé a kikért dokumentumot tavozaskor nem tudja visszaszolgaltatni, a konyvtaros
jegyz6konyvet vesz fel, amit az olvasénak - véleményezése mellett - ala kell irnia.

Az olvasdjeggyel rendelkezd olvasé kérheti a visszaadott raktdri dokumentum félretételét egy heti
idétartamra. A félretételre kérhetd dokumentumok korét a Dokumentumforgalmazasi szabalyzat
rogziti. A félretételi hatdridé meghosszabbithaté, ha a dokumentumra mas olvasénak nincs
sziiksége. A meghosszabbitds személyesen torténhet.

A dokumentumokat a kényvkiadd adllomas nem teszi félre, ha nincs szabad félretételi hely. Az olvasé

nevén egy idében 6tnél tobb félretett dokumentum nem lehet. Ez a szam ,A” jell kutatd olvasé
esetén tiz raktari dokumentum.
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Az olvasd altalanos kotelezettségei és felel§ssége
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A konyvtar az olvasdk elveszett targyaiért, a ruhatdrban leadott kabatban, tdskdban elhelyezett
értékekért nem vallal felel6sséget.

Az olvasoi terek rendjéért, a konyvtarhaszndlati feltételek biztositasdért a szolgdlatot teljesitd
kényvtarosok a felelések, akik neviiket feltiintetd kit(izét viselnek.

A konyvtarosok figyelmeztethetik az olvasét a kdnyvtari szabalyok betartasara. Ha ez
eredménytelennek bizonyul, az osztalyvezetd vagy a szolgalatvezetd kdzremikodésével - az
olvaséjegy egyidejl bevonasa mellett - felszélitjdk az olvasét a konyvtar elhagyasara.

Sulyos rendzavards vagy ellendllds esetén a biztonsdagi 6rség kivezetheti az olvasét. Azok az olvasdk,
akik a konyvtari dllomanyban kart tesznek, kdtelesek az okozott kdrt megtériteni.

Konyvtari dokumentumban tett aldhlzasok, jelolések, a lapok behajtdsa, megtorése karokozasnak
szamit.

A dokumentumok megcsonkitasa - egyes oldalak, képek, tablazatok, térképek, mellékletek
eltavolitasa, részletek kivagasa - kdzvagyon ellen elkdvetett cselekedetnek mindsil, és a konyvtar
hasznalatabdl valé kizdrast vonja maga utdn. A konyvtar sdlyosabb esetben szabalysértési vagy
blntetbeljarast kezdeményez.

A konyvtdr a kdrokozasrél jegyzékonyvet vesz fel, amit az olvasé véleményezhet, és koteles aldirni.
Az olvasd koteles megtériteni minden koéltséget, amely az okozott kar helyredllitdsa, vagy - ha a kar
nem hozhaté helyre - a kart szenvedett példany pdtldsa és kottetése kapcsan terheli a konyvtarat.
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Olvasoi észrevételek
Az olvasok észrevételeiket, kivansagaikat a dokumentumkiadé munkahelyek, illetve a tajékoztatd
szolgalat munkatarsaival vagy az olvasétermekben szolgalatot teljesité konyvtarosokkal k6zolhetik.

Az olvas6k a dokumentum- és informacidellatas szinvonalaval kapcsolatos, illetve a munkatarsak
magatartasat érint6 észrevételeikkel az igazgatéhoz, az illetékes osztdlyvezetéhoz vagy
helyetteséhez, a hivatali idén kivil pedig a szolgalatvezet6hoz fordulhatnak.

Az olvasé észrevételeit, javaslatait, panaszait a beiratkozasnél, a dokumentumkiadé munkahelyeken
és a kozponti tajékoztatd szolgalatndl elhelyezett ,,Olvasdk konyvébe” is bejegyezheti.

A bejegyzések kivizsgalasa és a valasz megadasa - az igazgatd el6zetes tajékoztatdsa mellett - az
illetékes osztalyvezet6 feladata. Az igazgaté a kiemelt fontossagu, a konyvtar egészét vagy a
tarsigazgatésagokat érintd észrevételekrdl tdjékoztatja a féigazgatot.
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Tavozas a kdnyvtarbdl

A konyvtar elhagydasakor az olvasé felszélitdsra - amennyiben ezt a konyvtar igényli - kdteles
bemutatni ellenérzés céljdbdl a jegyzeteit, kézitdskdjat, illetve az engedéllyel behozott sajat
dokumentumokat.

Az olvasdénak tdvozaskor olvaséjegyének a beléptetd berendezésbe helyezésével kell a konyvtarbél
kijelentkeznie.

A konyvtar az allomany biztonsdganak érdekében elektronikus biztonsagi berendezéssel van ellatva.
Ha az olvasé tavozasakor az ellen6rz6 berendezés jelez, az olvasé koteles személyi ellendrzésnek

alavetni magat. A konyvtar tulajdonat képezd dokumentum jogosulatlan kivitelének szandékat
jegyz6koényvben kell régziteni, amit az olvasénak - véleménye kozlése mellett - ala kell irnia.
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Az olvasdjegy bevondasaval egyidejlileg a konyvtar kivizsgalja az eset korlilményeit, és a konyvtari
szabalyok megsértése miatt kizarassal sUjthatja az olvasét. Sulyosabb esetben, a féigazgatd dontése
alapjan a kényvtar - ezen tilmenden - szabalysértési vagy bintetbeljarast kezdeményez.

A kizarassal sUjtott olvasd panasszal élhet az intézkedés ellen. Ennek lehet8ségérdl a jegyzékdnyv
felvételével egyidejlleg tadjékoztatni kell az olvasét. A panaszt, indokldssal ellatva, az intézkedés
érvénybe |épésétdl szamitott két héten belll irdsban kell benyujtani a kényvtar féigazgatdjahoz. A
panasztételnek nincs halaszté hatdlya. A féigazgatd a panasz beérkezését kdvetd két héten beliil
dontést hoz az Ggyben, amit irdsban k6zdl a panasztevével.
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