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Az OSZK Dokumentumforgalmazdsi Szabdlyzata

Bevezetés

Jelen szabalyzat az Orszagos Széchényi Konyvtar (tovabbiakban: OSZK) Konyvtarhasznalati
Szabélyzatanak kiegészitéseként az OSZK torzsgylijteményi dokumentumaira vonatkozé
forgalmazasi szabalyokat tartalmazza.

A Dokumentumforgalmazasi Szabalyzat érvényessége kiterjed a Kiilongytijteményekbe
kihelyezett, illetve a munkahelyi letétekbe keriilt, egyébként a torzsgyljteménybe tartozo
valamennyi dokumentumra is.

A jelen szabalyzat tekintetében a dokumentumforgalmazis korébe tartoznak a
torzsgylijteményi allomanyba vett konyvek, jegyzetek, idészaki kiadvanyok, mikrofilmek,
mikrofilmlapok, offline és online elektronikus dokumentumok

Nem tartozik a dokumentumforgalmazas korébe a torzsgyiijteményi raktari, illetve
kézikonyvtiri nyilvintartisba még nem Keriilt konyv, jegyzet, idészaki kiadvany,
mikrofilm és elektronikus dokumentum birmilyen céli 4ataddsa, mivel ezek
SEMMILYEN FORMABAN nem forgalmazhatdk, nem kolcsonozhetdk és a feldolgozasi
sorrdl nem kiemelhetdk.

1. Olvasoéi forgalom - Helyben hasznalat

1.1 1952 utani megjelent hazai monografikus miivek

1952 utdn megjelent hazai monografikus miivek ,,M” (mozgathaté) példanyai ,,A-D”
olvaséjeggyel rendelkezOk részére szabadon forgalmazhatok.

XA -XE” jelzetli dokumentumok (kiilsé raktarban tarolt) ,,A” kutatéi olvasdjeggyel
rendelkezék részére szabadon forgalmazhatok. ,,B-D” olvasdjeggyel rendelkezOk szaméara
kizérolag az Olvasészolgalati Osztily vagy a Tajékoztaté Osztaly osztalyvezetdjének,
tavollétiikben a szolgalatvezetd engedélyével forgalmazhatok! Kezelésiik, tarolasuk a rezerv
anyagéhoz hasonléan zart szekrényben torténik. Kiilsé raktarban tarolt dokumentumokat
kizarélag havi, féléves, vagy éves olvasojeggyel rendelkezé olvaséinknak hozunk be.

1.2 1945 utan kiilf6ldon megjelent monografikus kényvek

Az ,,0A-OE” jelzetii dokumentumok az ,,A-D” olvas6jeggyel rendelkez6k részére szabadon
forgalmazhatok.

1.3 1952 elétti hazai és 1945 elétt kiilfoldén megjelent monografikus
konyvek

Részben egypéldanyos mivek, az ,,A-D” olvasojeggyel rendelkezék részére szabadon
forgalmazhatok. Az ,,M” (muzedlis) példanyok csak kutatoknak adhatok ki. Kivétel, ha az
alappéldany valamilyen oknal fogva nem elérheté.
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1.4 Hazai és kiilfoldi tobbkotetes konyvek és 1976 eldtt indult
konyvjellegii periodikumok

Az ,,1-2.810” jelzettartoményba tartozé schematizmusok, naptérak az ,,A-D” olvaséjeggyel
rendelkezdk részére szabadon forgalmazhatok.

A ,,2.811-44.999” jelzettartomény alap-, tSbbes és x-es példanyai az ,,A-D” olvaséjeggyel
rendelkezOk részére szabadon forgalmazhatok. Az ,,M” (muzeélis) példanyok csak kutatoknak
adhatok ki. Ha az alappéldany valamilyen oknél fogva nem elérhetd, akkor példanyellen6rzés
utdn a muzealis dokumentum is kiadhato.

A ,KA-KE” jelzetli dokumentumok és ezek ,.X -es példanyai az ,,A-D” olvaséjeggyel
rendelkez6k részére szabadon forgalmazhatdk.

1.5 Az 1952-t6] megjelent hazai altalanos és kozépiskolai
tankdnyvek, egyetemi, foiskolai jegyzetek

Jegyzetek Cutter szdmon illetve a ,,J 1-14.918, J 14.919-38.706” jelzetii (kiilsé raktarban
tarolt) dokumentumok ,,A-D” olvas6jeggyel rendelkezék részére szabadon forgalmazhatok.
Kezelésiik, taroldsuk — a rezerv anyagéhoz hasonléan — zart szekrényben torténik. Kiilsé

raktérban tarolt dokumentumokat kizarélag havi, féléves, vagy éves olvasojeggyel rendelkezd
olvaséinknak hozunk be.

A ,JCID”, részben egy példanyos miivek, az ,,A-D” olvaséjeggyel rendelkezék részére
szabadon forgalmazhatok.

1.6 Egyéb miivek

LErt 1-2.514” jelzetli értesiték ,,A-D” olvasojeggyel rendelkezdk részére szabadon
forgalmazhatdk.

Miincheni jelzetek ,,A-D” olvasodjeggyel rendelkezdk részére szabadon forgalmazhatok.

Rezerv raktarban 6rzott allomany ,,A” kutat6i olvasdjeggyel rendelkezék részére engedély
nélkiil forgalmazhato.

»DM” ( Diszmii ) ,, A” kutatéi olvasdjeggyel rendelkezék részére engedély nélkiil
forgalmazhato.

Kegyeleti gylijtemények ,,A” kutatéi olvasojeggyel rendelkezdk részére engedély nélkiil
forgalmazhato.

Minikonyvek ,,A” kutatéi olvasdjeggyel rendelkezdk részére engedély nélkiil forgalmazhato.

Rezerv, Diszmii, minikényv, kegyeleti gytlijtemény részét képezé dokumentumok a ,,B-D”
olvasojeggyel rendelkez6k szamara kizarolag az Olvasdszolgalati Osztaly vagy a Tajékoztat6
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Osztaly osztalyvezetdjének, tavollétiikben a szolgéalatvezetd engedélyével forgalmazhatok!
Kezelésiik, tarolasuk zart szekrényben torténik.

Korlatozottan hozzaférhet6 dokumentumok (jelzet utan: /korl. jeldléssel) esetében a
korlatozds mértékét a dokumentumokban elhelyezett kezelési witmutatd tartalmazza. A
kezelési Utmutatét a Gyarapitasi és Allomany-nyilvantarto Osztaly konyvek és kotott
periodika esetében a bels6 elézéklapra behelyezi, tékaba, dobozba helyezett periodika
esetében a taroléeszkozre ragasztja. A korlatozas jogszabélyi hatterét az F1/2012. sz. OSZK
szabalyzat tartalmazza.

1.7 Hirlapok, egyéb periodikumok

1.7.1 Digitalizalt hirlapok

Az eredeti hirlapot pontosan tiikr6z0 digitalizalt valtozat létezése esetén, bar a digitalizalt
valtozatot preferaljuk, az eredeti periodikumot is forgalmazzuk, és forgalmazésara az alabbi
pontokban részletezett szabalyok érvényesek.

1.7.2 Mikrofilmezett hirlapok
Mikrofilmen meglévé anyagok kizarélag mikrofilmen forgalmazhatok.

A mikrofilmen meglévé anyagok eredetijének tobbes példanya dilapottdl fiiggben az ,,A”
kutat6jeggyel rendelkezé olvasok részére engedély nélkiil forgalmazhatd.

Az alap- és/vagy muzeilis példanyt kizar6lag akkor kaphatja meg az ,,A-D” olvaséjeggyel
rendelkezd olvasé, ha a keresett év/szdm a mikrofilmrdl hianyzik, vagy rossz a film. Ezt a
tényt a Mikrofilmben szolgdlatot teljesitd munkatérs a kérlapon olvashatéan, alairasaval
hitelesitve jelezze — ebben az esetben nem kell kiilon engedély az eredeti dokumentum
kiszolgalasahoz.

Az ,A” olvastjeggyel rendelkezé kutatok részére az Olvasészolgalati Osztaly és a
Tajékoztaté Osztaly osztalyvezetdinek, tavollétiikben a szolgalatvezetének az engedélyével,
kivételes esetekben, az eredeti példany is forgalmazhaté.

1.7.3 Eredeti hirlapok

A maésodpéldanyok koziil az 1952 utaniak a ,,A-D” olvas6jeggyel rendelkezOk részére
szabadon forgalmazhatok. A korabbiak csak az ,,A” olvaséjeggyel rendelkezé kutatok részére
is csak allapottol fiiggden forgalmazhatdk.

Dobozolt anyagrész — ha hozzaférésiik lehetévé teszi — csak kivételes esetekben, az
Olvasészolgalati Osztaly és a Tajékoztaté Osztaly osztalyvezetdinek, tavollétiikben a
szolgalatvezetének az engedélyével forgalmazhaté. Ettdl eltérni csak abban az esetben lehet,
ha a periodikumbdl csak egyetlen példany all rendelkezésiinkre, ekkor a szolgélatot teljesitd
munkatérs engedélyezi a forgalmazast.
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A fektetett anyag nem forgalmazhat6. Ett6l eltérni csak abban az esetben lehet, amennyiben
nincs més példany az allomanyban (beleértve a mikrofilmet is), ekkor a Hirlapolvaséban
szolgalatot teljesité munkatars ad eseti engedélyt a forgalmazasra.

Muzeilis példanyt kizarolag akkor kap meg az olvasd, ha nem létezik mas példany, ekkor a
Hirlapolvaséban szolgalatot teljesité munkatars engedélyezi a forgalmazast. Amennyiben az
alappéldany (,,HA-HD”) bels6 kolcsonzésen (pl. Fotod, Konyvtarkozi) vagy digitalizalason
van, €s nem tudjuk visszakérni (pl. szombaton), vagy az alappéldany hianyos, a muzealis
példany engedély nélkiil kiadhato.

Fentiektdl eltérd esetben ,,MHA-MHD” jelzetli anyag kizar6lag az Olvasdszolgalati Osztaly
€s a Téjékoztatd Osztaly osztalyvezetSinek, tavollétikben a szolgalatvezetdnek az
engedélyével adhato ki.

Kiilsé raktirban elhelyezett hirlapokat abban az esetben forgalmazunk, ha mas példany
(beleértve a mikrofilmet is) nem elérhetd.

Egyszerre 30 egységnél tobbet egy olvaso részére nem hozunk be. A kiilsé raktarbol behozott
hirlapokat a beérkezést6l szamitott 1 hénapig tartjuk bent, aztan visszakiildjik a kiilsé
raktarba.

Kiilsé raktarban tarolt dokumentumokat kizarélag havi, féléves, vagy éves olvasdjeggyel
rendelkez6 olvaséinknak hozunk be.

Rossz allapotban levé hirlapok kizarolag a Hirlapolvasoban olvashatéak, ennek tényét a
Hirlapolvasoban szolgéalatot teljesité munkatérs hivatott eldonteni.

1.8 Elektronikus dokumentumok

Az elektronikus dokumentumok (,,EB, ED” jelzet) ,,A-D” olvaséjeggyel rendelkezdk részére
szabadon forgalmazhatok.

1.9 Altalanos szabaly

A raktari osztily vezetdje ill. szolgélatvezetdi a fentiektdl eltéréen, allomanyvédelmi
szempontb6l (rongalt, rossz allapoti dokumentum) a dokumentumok kiad4asat
megtagadhatjak. Ebben az esetben gondoskodni kell masik forgalmazhat6 példanyrél, ennek
hidnyaban tajékoztatni kell az olvas6t mas kényvtarakban fellelheté példanyokrol.

Alloméanyvédelmi okokb6l az olvasok a metszeteket tartalmazé; a kivehetd lapokat, ill.
mellékleteket tartalmazd; a rezerv, diszmii, minikonyv, kegyeleti gylijteménybe tartozé
konyveket; valamint az allapotuk miatt kiilonds kiméletet igénylé kényveket, kizarélag az
erre a célra kialakitott olvasdi teriileten hasznalhatjak.

Az olvas6 a konyvtarbol valé tdvozas eldtt a kikdlesonzott dokumentumokat a
kiadéallomasokon koteles leadni. Amennyiben az olvasé a dokumentumokkal nem tud
elszamolni, a kiadédllomas munkatarsa és a szolgalatvezetd ennek tényét jegyzOkényvben
koteles rogziteni, melynek hitelességét az olvasdval is igazoltatni kell, ezzel egyidejlileg
gondoskodni kell az olvaséjegy bevonasarodl is.
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1.10 Kiegészités

Az olvas6k altal hasznalt dokumentumok forgalmat igazol6 kérdcédulakat a targyévet kovetd
1 évig barmikor kutathat6 allapotban kell tarolni.

2. Félretétel

2.1 Konyvek félretétele
Az olvasoé kérheti a raktarbél felkért dokumentum félretételét.

Az ,A” kutatéi olvasdjeggyel rendelkezé olvasdk egyidejiileg, egyszerre 10 db kényv
felretételét kérhetik 14 naptéri nap id6tartamra, melyet egy izben, ismételt 14 naptari napra
meghosszabbithatnak. A hataridé letelte utdn a konyveket a raktarnak vissza kell szolgaltatni.
A ,,DM”, rezerv és kegyeleti gylijteménybe tartozé anyagrészek; a kiils6 raktarakbé] érkezd
dokumentumok kizardlag elzarva tarolhatok.

A ,B-D” olvaséjeggyel rendelkezé olvasok egyidejiileg, egyszerre 5 db konyv félretételét
kérhetik, maximum 7 naptéri nap id6tartamra, melyet egy izben, ismételt 7 naptari napra
meghosszabbithatnak. A hatarid letelte utin a konyveket a raktarnak vissza kell szolgaltatni.

Mindkét esetben a félretétel tényét, az olvasdjegy szamat, a dokumentumok raktari jelzetét és
a visszaszolgaltatas hatéridejét a szamitogépes adatbazisban rogziteni kell.

Napijeggyel rendelkez olvasé nem igényelhet félretételt.

2.2 Hirlap, folyéirat, mikrofilm félretétele

Hirlap, folyéirat mikrofilm félretételének lehetdségét annak jellege (kotet, téka, doboz,
tekercs, stb.) alapjan a beosztott konyvtaros hatérozza meg. Altalanosan kimondhat6, hogy
dobozolt anyagot allomanyvédelmi szempontb6l nem tesziink félre.

»A” kutatéi olvasdjeggyel” rendelkezé olvasd egyszerre 20 kotet (vagy max. 12 nagyalaku)
hirlap félretételét kérheti 14 naptéri nap id6tartamra.

»B-D” olvaséjeggyel rendelkez$ olvasék egyszerre 10 kotet (vagy maximum 6 nagyalaki)
hirlap félretételét kérhetik 7 naptéri nap id6tartamra.

Hosszabbitas nélkiil a hatarid§ letelte utén a hirlapokat a raktarnak vissza kell szolgaltatni.
Telefonon torténé félretételi hosszabbitasi kérelmet elfogadunk.

Tartos félretételt (hosszabb kutatdmunkdhoz) a szolgalatot teljesit6 munkatarsnal
kérvényezhet barmely olvas6. Ekkor a dokumentumoknal fel kell tiintetni a tartés félretétel
tényét és zar6 datumat. A lejarat napjan a dokumentumok visszakeriilnek a raktéarba.

Napijeggyel rendelkezé olvasé nem igényelhet félretételt.
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3. Dokumentum-elékészités érvényes olvaséjeggyel
rendelkezd olvaséink szamara

3.1 Online dokumentum-eldkészités

Ervényes olvasojeggyel rendelkezd olvasoink részére kizardlag a torzsgyljteményi

anyagrészbol konyvek, id6szaki kiadvanyok el6készitését vallaljuk.

Az olvas6 legfeljebb 6t miivet kérhet el6készitésre az OSZK honlapjan talalhaté trlap

kitoltésével.  http://www.oszk.hu/dokumentum_elokeszites

o Keddtol péntekig, a 18 6raig beérkezd kéréseket 2 éran beliil,

e a 18 6ra utan érkezéket méasnap déleldtt 10 6raig készitjiik eld.

¢ Az id6szaki kiadvanyokat a kovetkezd napra készitjiik eld és egyszerre legfeljebb 5 kotetet.
Mikrofilmezett anyag esetében 3 eltérd jelzetet és jelzetenként maximum 5 tekercset
készitiink el6.

o Az el6készités a kért napon reggel 10 6ratdl 19 éraig vehetd at.

Az 4t nem vett dokumentumokat a targy napjéan visszakiildjiik a raktarba.

Az online dokumentum-el8készités kotetenként, ill. mikrofilm jelzetenként dijkoteles. Az
el6készitési dij 6sszegét a Konyvtarhasznalati Szabalyzat 4. szamt melléklete tartalmazza.

Az el6készitési dijat az it nem vett dokumentumok esetében is ki kell fizetni.

3.2 Helyben leadott dokumentum-elékészités
A helyben leadott elékészitési kérés dijtalan.
Telefonon t6rténd elokészitési kérést nem fogadunk el.

Konyvek esetében az ,, A” jelii kutatdi olvasojeggyel rendelkezdk a kovetkezd nyitvatartasi
napra ( kivéve a nyari zarast koveté 1. nap ) maximum 10 kérést, a ,,.B-D” jelii olvaséjeggyel
rendelkezok 5 kérést adhatnak le.

Hirlapok, mikrofilmek esetében — azok nem egységes kotése miatt — a leadhatd kérések
szamat a szolgalatot teljesitd konyvtaros hatarozza meg. Az ,,A” jelli kutatéi olvaséjeggyel
rendelkezdk részére a kovetkezd nyitvatartasi napra ( kivéve a nyéri zarast kovetd 1. nap )
hirlapok esetében legfeljebb 20 kotet (nagyalakubol 10), a ,.B-D” jelii olvasojeggyel
rendelkezdk részére legfeljebb 10 kotet (nagyalakubol 5) készithet6 elf.

Napijeggyel rendelkezé olvasé nem igényelhet el6készitést.



