Az MTA Fdldrajztudomanyi Kutatointézet K 6nyvtar anak
Konyvtar hasznalati Szabalyzata

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo
1997. évi CXL. torvény rendelkezése szerint a konyvtari dokumentumok, illetdleg a
konyvtarhasznalok jogainak védelme érdekében a konyvtarhasznalat részletes feltételeit a
hasznalati szabalyzatban kell meghatarozni.

Az 1997. évi CXL. torvény 57. § (3) bekezdése értelmében a konyvtarhasznalati szabalyzat
tartalmazza az igénybe vehetd szolgéltatdsok korét, az igénybevétel modjat és a dijak
mértékét. A szabalyzatot a konyvtarhasznalo kételes betartani.

Az MTA Foéldrajztudoméanyi Kutatointézet Konyvtara korlatozottan nyilvanos tudomanyos
szakkonyvtar, f6 feladata, hogy allomanyéaval és szolgaltatasaival eldsegitse a fenntartd
intézet tudoményos kutatéinak munkajat; ezen feliil a kutatds és az oktatds szoros
Osszefonodasabol addddan a Konyvtar a beiratkozott kiilsé hasznalok (egyetemi oktatok,
egyetemi ¢és fOiskolai oktatdk, stb.) munkajat is segiti.

1. Altalanos hasznalati szabalyok

1.1. A Konyvtar hasznaléinak kore

A Konyvtar teljes korli szolgaltatasaira csak az MTA Fdldrajztudomanyi Kutatointézet
kozalkalmazottai jogosultak.

A Konyvtar nyitva all mas akadémiai és tudomanyos intézetek, tarsintézmények munkatérsai,
kiilfoldi vendégkutatok, kozépiskolas didkok, fdiskolai, egyetemi hallgatok (a tovabbiakban:
kiils6 latogatok) elott is.

Kiilso latogatok a konyvtar szolgaltatasait csak beiratkozas utan vehetik igénybe.

A konyvtarvezeto kizarhatja a Konyvtar hasznalatabol azt, aki a hasznalati szabalyokat nem
ismeri el, illetve megszegi, vagy akinek a magatartisa a tobbi konyvtarhasznaldt jogai
gyakorlasaban tartésan akadalyozza.

1.2. Beiratkozas

A Konyvtar az MTA Foldrajztudomanyi Kutatointézet munkatarsait beiratkozott
konyvtarhasznalonak tekinti.



Kiilso latogatok csak személyesen, a beiratkozasi lap kitdltésével és aldirasaval iratkozhatnak
be. Az adatok valodisagat a beiratkozd személyi igazolvannyal vagy utlevéllel koteles
igazolni. A beiratkozasi lap aldirdsaval a kiils6 latogatd elfogadja a konyvtarhasznalati
szabalyzat rendelkezéseit €s anyagi felelosséget vallal az 4ltala hasznalt dokumentumokért. A
konyvtarhasznaldo a személyes adataiban bekovetkezett valtozasokat koteles bejelenteni a
konyvtarnak.

A beiratkozasnal kért és rogzitett adatokat a Konyvtar az adatvédelmi torvények eldirdsait
betartva kezeli. Az adatokat csak konyvtari nyilvantartasok, latogatoi statisztikak készitésére
hasznalja fel.

A beiratkozas dijtalan. A beiratkozott konyvtarhasznalot az 1997. évi CXL torvény 56 § (2)
bekezdése értelmében ingyenesen illetik meg a kdvetkezd alapszolgaltatasok:

e konyvtarlatogatas

e informacid a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgéltatasairol
e hagyomdanyos ¢és szamitogépes katalogusok hasznalata

e anyilvanos konyvtari dllomany helyben torténd hasznalata

o tajékoztatas

2. A kényvtér szolgéltatasai

2.1. Helyben hasznélat

A helyben hasznalat helye kiilsé latogatd esetén kizardlag az olvasdterem. Kiilsd latogatod a
raktari részt nem latogathatja.

Olvasotermi hasznalatra a beiratkozott olvasok rendelkezésére all a Konyvtar teljes allomanya
(kézikonyvek, konyvek, tanulmanyok, folydiratok, térképek, kiilonlenyomatok, kéziratok,
elektronikus adathordozok: a tovabbiakban dokumentumok). Egyes kutatasi anyagokba csak
az Intézet munkatarsainak és kutatéinak van jogosultsdga betekinteni.

A raktari dokumentumokat az olvasok kérélap alapjan igényelhetik. Haszndlat utan a
dokumentumokat az asztalon kell hagyni.

Igény esetén az olvasOtermi szolgaltatdsok, a hagyomanyos és szamitogépes kataldgusok
hasznalatdban a konyvtaros segitséget ad.



2.2. Kolcsonzés

A Konyvtar dokumentumait csak az MTA Foldrajztudomanyi Kutatéintézet kdzalkalmazottai
kolesonozhetik.

Kolcsondzhetdségi szempontbdl a Konyvtar dllomanyaba barmilyen forrasbol (vétel kdzponti
keretbdl, illetve témapénzbdl, csere, ajandék, palydzat) bekeriilt konyvtari dokumentum
azonos elbiralas ala esik.

A kolesondzhetd dokumentumok maximalis szama 20. Legalabb 5 évente, leltarozas
alkalmaval mindenki koteles bemutatni a nala 1évoé kolcsonkiadvanyokat. Evente egyszer a
kutatok névre sz6l6 emlékeztetdt kapnak konyvtari tartozésaikrol.

A kolcsonzés és a visszavétel kolcsonzo lap segitségével torténik. A dokumentum atvételét a
kolcsonzd alairasaval koteles igazolni. Ha egy kolcsonzott kiadvanyra az Intézet mas
kutatdjanak is sziiksége van, a kolcsonzd kutatd koteles a konyvtarvezetd felszolitasara a
konyvet legalabb 1 heti id6tartamra betekintés vagy masolat készitése végett a konyvtarba
visszajuttatni.

Nem kolcsondzheték a  kézikonyvtari  dokumentumok  (kézikonyvek, lexikonok,
enciklopédiak,  nagyszotarak,  atlaszok), az 1900 el6tt  kiadott  konyvek,
jogszabalygylijtemények, hetilapok, folyoiratok és a kurrens statisztikai évkonyvek.

Kivételes jelleggel, zarastol nyitasig kézikonyvtari dokumentumok, statisztikai kiadvanyok
kikérhetdk, de amennyiben a kutatd a hataridére torténd visszaszolgaltatast nem teljesiti, ezt a
szolgéaltatast nem veheti tobbé igénybe.

2.2.1. Karterités

Az Intézet kozalkalmazottai a kikolesonzott dokumentumért teljes anyagi feleldsséggel
tartoznak. A kolcsonzd a kolcsonzott miivet csak a konyvtaros kozvetitésével adhatja at
masnak. Azonban minden esetben az tartozik feleldsséggel, akinek az aldirdsa a kdlcsonzd
lapon szerepel.

Ha a Konyvtar hasznaloja a dokumentumokat szandékosan csonkitja, megrongalédasukat
idézi eld, vagy — intézeti hasznald esetén — a kikdlcsonzott dokumentumokat kdlcsonzési
hataridon tal, ismételt felszolitdsra, vagy leltarozaskor nem adja vissza, akkor a
konyvtarvezetd megfoszthatja 6t konyvtarhasznaloi jogatdl és kovetelése behajtasit — az
Intézet igazgatoja és az érintett kolcsonzo egyidejii értesitésével — a Gazdasagi Osztalyon
kezdeményezi.

A megrongalt vagy elvesztett, illetve vissza nem szolgaltatott dokumentumokat a
konyvtarhasznalonak eredetiben vagy masolatban kell pdtolnia, illetve ha erre nincs
lehetdség, a dokumentum mindenkori — a Konyvtar altal becstilt — arat kell megtéritenie.



2.3. Konyvtarkozi kolcsonzés

Az 1997. évi CXL. torvény 55. § a konyvtarak feladatava teszi mas konyvtarak allomanyanak
és szolgaltatdsainak elérését, valamint a konyvtarak kozotti dokumentum- és
informaciocserében valo részvételt.

A Foldrajztudomanyi Kutatointézet Konyvtara részt vesz az Orszdgos Dokumentum-ellatasi
rendszerben.

A Konyvtar sajat allomanyabol nem teljesithetd kutatdi igényeket — kérésre — belfoldi vagy
kiilfoldi konyvtarkozi kolcsonzéssel elégiti ki. A kiildé konyvtar allapitja meg a kolcsonzés
hataridejét. A kolcsonzési hatarid6 be nem tartdsa, vagy a konyv elvesztése, megrongalodasa
esetén a kiildo konyvtar a pénzbiintetés kifizetését atharitja a kérd konyvtarra vagy kutatora.

A belfoldi szolgaltatasnal csak a postakoltséget kell tériteni, kiilfoldi dokumentumkozvetités
(konyv, cikkmasolat kérése) esetén az ezt végz0 intézmények (Orszagos Széchényi Konyvtar,
BME OMIKK) mindenkori szolgaltatdsi arai iranyaddak. A kolcsonzés koltségei a kérd
kutatot terhelik.

Konyvtarunk alloméanyét hozzaférhetdvé tessziik mas konyvtarak szamara belfoldi és kiilfoldi
konyvtarkozi kolcsonzés utjan. Kolcsonzési hataridd: a feladastol szamitott 4 hét.
Folyoirataink cikkmasolatait postai vagy elektronikus uton juttatjuk el a kéré konyvtarhoz.

A konyvtarkozi kolesonzésbol kizart dokumentumok kore:

kézikonyvtari allomany

1900 eldtt megjelent konyvek

hetilapok, folyoiratok

egypéldanyos kéziratok

kutatasi jelentések, kiils6 megbizasra késziilt anyagok

2.4. Masolatszolgaltatas

A masolatszolgaltatast a konyvtar hasznaldja a konyvtarostol kérheti. Masolatok készitésénél
tekintettel kell lenni az allomanyvédelmi szempontokra és a szerzéi jogi szabalyokra.

Nem kérhetd masolat teljes konyvrdl, 1900 el6tt megjelent dokumentumroél, kéziratrol, illetve
a konyvtar olyan dokumentumarél, mely a masolas soran sériilhet, megrongéalodhat. Ennek
megitélése a konyvtarvezetd hataskore.

Az Intézet munkatarsai szdmara a masolatszolgaltatds ingyenes. Kiilsé latogatok a
fénymasolasért készpénzzel vagy atutalassal masoldsi dijat fizetnek. A masolasi dijtételeket a
hasznalok az olvasoteremben megtekinthetik.

Konyvtarunkban a digitalis fényképezés — a konyvtaros eldzetes hozzdjarulasdval —
engedélyezett, és mindenkor az allomanyvédelmi szempontok figyelembevételével torténhet.
A Konyvtar kérésre szkennelést is vallal, amiért munkadijat szamol fel.



2.5. A katal6gus és az elektronikus informaciéforrasok hasznalata

A szémitogépes katalogus, az elektronikus dokumentumok, valamint az elektronikus
adatbazisok igénybevétele az intézet munkatarsainak és a beiratkozott kiils6 latogatoknak
ingyenes.

Az olvasoéteremben elhelyezett szamitogépek csak a konyvtari katalogusban valo keresésre, a
Konyvtar elektronikus dokumentumainak és bizonyos szakirodalmi adatbazisoknak (EBSCO,
ScienceDirect) hasznalatdra vehetd igénybe. A talalati listdk, folyodiratcikkek helyben
let6lthetdk és virusmentes adathordozéra (CD, PenDrive) menthetdk, illetve kinyomtathatok
az aktualis dijtételek szerint.

Az MTA Fdldrajztudomanyi Kutatdintézet Konyvtarhasznalati Szabéalyzatat jovahagyom:

Schweitzer Ferenc
intézeti igazgatd

Budapest, 2007. november 22.
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