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A Magyar Nemzeti Levéltar megyei levéltarainak

konyvtarhasznalati szabalyzata



1. A hasznalok kore

(1) A Magyar Nemzeti Levéltar ........................... Megyei Levéltara Szakkényvtara (a
tovabbiakban: Kényvtar) ) munkatarsai.

(2) A Magyar Nemzeti Levéltar (a tovabbiakban: MNL) és egyéb levéltarak szakmai tudomanyos
munkakorben, illetve szakmai munkakorben foglalkoztatott alkalmazottai.

(3) Az intézmény 4altal kiallitott, érvényes latogatdi jeggyel rendelkez6 kutatok.

(4) Szaklevéltarak, szak- és kozkonyvtarak, egyetemek, tudomanyos és oktatasi intézmények
munkatarsai.

2. A hasznalat modjai

2.1. Altaldnos szabalyok

(1) Az MNL megyei levéltarai szakkonyvtarainak szolgéltatasait igénybe vevd valamennyi
haszndlénak nyilatkozatot kell tennie a koényvtarhasznilati szabalyzat megismerésérol és
elfogadasarol, tovdbba meg kell adnia a személyazonositashoz sziikséges adatokat.

(2) A megyei levéltarak szakkonyvtarait teljes jogkérrel kizarélag az MNL hatérozatlan idejli
kinevezéssel rendelkez6, szakmai tudoméanyos munkakérben, illetve szakmai munkakdrben
foglalkoztatott alkalmazottai hasznalhatjadk. Az MNL hatérozatlan idejii kinevezéssel rendelkezd
dolgozéi csak a probaidd letelte utan valnak jogosulttd a levéltari szakkonyvtarak
dokumentumainak kélcsonzésére. A hatarozott idejii, vagy szerzédéses dolgozok szaméra a levéltari
szakkdnyvtar dokumentumainak kolcsénzése megengedhetd, ha ez a munkajukhoz elengedhetetlen,
azzal a feltétellel, hogy a dokumentumokat a megyei levéltar épiiletébél nem vihetik ki.

(3) Az MNL valamennyi munkatarsanak munkaviszonya megsziinésekor (a szerz6déses dolgozdk a
szerz6désiik lejartakor) igazolast kell kérnie arrél, hogy az Aaltaluk kolesonzott konyvtari
dokumentumokkal elszamoltak.

(4) A haszndl6 az MNL egészére vonatkozd, egységes adattartalmi nyomtatvanyt kitsltve fogadja
el a jelen szabdlyzatot.

2.2.  Helyben olvasas
(1) A kutatéterem/kSnyvtari olvasészoba polcain 1évé koteteket a levéltari munkatarsak és a

latogatoi jeggyel rendelkezo kutatok 6rjegy elhelyezése ellenében hasznalhatjék.

(2) A konyvtari raktarban elhelyezetteket, valamint az &llomanyba tartozé6 CD-ket, DVD-ket a
konyvtarostol vagy a kutatdszolgalatos munkatarstol kell kérni.

(3) A dokumentumok hasznalatat nyilvéantartasban kell rogziteni, a hasznalé nevének és kiadvany
adatainak feltiintetésével.

(4) Az olvasé a hasznalat soran koteles a kutatotermi/olvasétermi szabalyokat betartani.

(5) Az MNL megyei levéltarai szakkonyvtarainak dokumentumait (kdnyvek és egyéb
adathordozdk) a kutatoteremben ¢és a tagintézmény épiileteiben lehet hasznalni.



(6) A tagintézmény munkatarsai az iroddjukban is hasznalhatjik a dokumentumokat.

(7) A kényvtari dokumentumokat kélcsénozni kizarélag az MNL és més tudoményos intézmények
dolgoz6i szdmara, kiilon engedéllyel lehet.

(8) A kutatok kutatétermi és a tagintézmények munkatarsainak irodai dokumentumhasznalatat nem
a konyvtarhasznalati, hanem a kolcsdnzési naploban kell vezetni.

2.3. Kolcsonzés
(1) Kolcsonzésnek tekintendd a dokumentum engedéllyel t6rténd kivitele a kdnyvtarbol.

(2) Kolesonzésre jogosultak kore:
— amegyeli levéltar alkalmazottai,
— a helyben mi(kodé intézmények tudomanyos munkakdrben foglalkoztatott dolgozoéi (a
megyei levéltdr igazgatojanak irdsbeli engedélyével).

(3) A kolcsonzés feltételei: az intézmény dolgozdja a Konyvtar allomanyabél egyszerre maximum
20 kotetet kolcsonozhet a konyvtaros vagy a kutatoszolgalatos munkatérs engedélyével.

(4) A kolcsonzés idétartama levéltari alkalmazottaknal:

— A konyv, elektronikus dokumentum esetén 30 nap, amely kolcsonzési id6 sziikség szerint
kétszer meghosszabbithato.

— A folydirat kolcsonzési id6tartama: folyoiratszam esetében I hét, bekotstt évfolyam
esetében 2 hér.

— A helyben miik6dé intézmények tudoményos munkakdrben foglalkoztatott dolgozoéinak:
konyv, elektronikus dokumentum esetén 2 hét, folyodirat esetében / hét a kolesonzési id6,
amely sziikség esetén egyszer meghosszabbithato.

- A konyvtarhaszndlé minden esetben aldirdsaval a kolesonzési napléban elismeri, hogy a
dokumentumot atvette.

— A konyvtaros vagy a kutatészolgéalatos munkatars a dokumentum visszavételét alairasaval
igazolja a k6lcsonzési naploban.

— A kolesonzés a dokumentum rossz allapota, illetve egyedisége miatt megtagadhato.

— Az egy példanyban meglévé kézikonyvtari koteteket kolcséndzni semmilyen formaban sem
lehet.

— Az MNL tagintézményeinek kutatotermeiben lehetdség szerint biztositani kell a kutatashoz
sziikséges adathordozdék (CD, DVD) helyben olvasasét.

2.4. Konyvtarkozi kolcsonzés

(1) Az érvényes latogatdi jeggyel rendelkez6 kutatok és a megyei levéltar dolgozoi szamara mas
konyvtarbol torténik a kolesonzés (tekintettel az esetleges helyben hasznalhatésagra, kdlcsonzési
hataridokre, stb.).

(2) Szaklevéltarak, szak- és koézkonyvtrak, egyetemek, tudoményos és oktatasi intézmények
részére a Konyvtar allomanyabdl konyvtarkozi kolesénzési kérelmek csak indokolt esetben
teljesithetdk.

(3) A konyvtarkdzi kolcsonzés soran felmeriilt koltségek a szolgéltatds igénybe vevojét terheli,
kivéve, ha a levéltar tudomanyos tervében 1évé munkahoz sziikséges a kolcsonzés.

(4) Torténhet elektronikus dokumentumszolgaltatas keretében.

(5) Amennyiben megoldhatd, a konyvtarkézi kolesonzést elektronikus masolattal kell teljesiteni.



2.5. A kolcsonzo kotelessége

(1) A konyveket legkésobb a kolcsonzési id6 lejartaig a Konyvtarnak vissza kell szolgaltatni.
(2) A Konyvtar visszaadasi felszolitasanak 3 (hdarom) munkanapon beliil eleget kell tenni.

(3) Az elveszitett vagy megrongélt konyvet sajat koltségen eredetiben vagy masolatban pétolni és
azt a Konyvtarnak 4t kell adni. Ha ez nem lehetséges, a kolcsonzének kartéritést kell fizetnie az
elveszett dokumentum napi forgalmi értékén.

(4) A megyei levéltar alkalmazottainak munkaviszonyuk megsziinésekor a Konyvtarbol kolesonzott
dokumentumokkal el kell szamolniuk.

3. Muzeilis értékii dokumentumokra vonatkozé szabalyok

(1) Muzeélis konyvtari dokumentumok:
a) kozépkori kédex vagy nyelvemlék (1530-as évekig),
b) kézépkori, koratjkori, nem levéltari kézirat (1530-as évektél a 18. sz. végéig),
c) 1701 el6tt megjelent kényvtari dokumentum,
d) 1851 elétt Magyarorszagon megjelent konyvtari dokumentum,
¢) 1851 elétt kiilfoldon megjelent hungarikum, tovabba
f) azon dokumentumok, amelyet a Kényvtar muzealis dokumentumma minésit.

(2) A muzealis dokumentumok eredetiben csak helyben olvashatoak.

(3) Muzedlis konyvtdri dokumentum haszndlatanak megszakitdsa (az olvaséterem ideiglenes
elhagyasa) esetén (pl. egészségiigyi okok miatt, cigarettasziinet, telefonalds stb.), valamint a
hasznalat befejeztével az olvasé kételes visszaadni a muzealis kényvtari dokumentumot a Kényvtar
munkatarsanak.

(4) Amennyiben a visszavételi ellen6rzés sordn a muzedlis dokumentummal kapcsolatban
barmilyen kifogéas meriil fel, az olvas6 és a Kényvtar munkatérsa kételes jelen lenni a jegyz6konyv
elkészitésénél. A dokumentum az olvasénak felrohat6 sériilése, megrongalédésa esetén az MNL
kartéritést kovetelhet.

(5) A muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével és nyilvantartasaval kapesolatos szabalyokat a
22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet szabalyozza.

4. Masolas

(1) A konyvtari dokumentumokrol a vonatkozé jogszabalyok figyelembe vételével készithetd
masolat.

(2) Az 1900 el6tti vagy a rossz allapotban 1év6 konyvekrol, bekotott folydiratokrdl csak digitalis
fénykép kérhetd, vagy fotdjegy ellenében engedélyezett a sajat digitalis fényképezégép hasznalata.
(3) A masolatkészités térités ellenében torténhet. Az aktualis dijak az intézmény honlapjan, illetve a
kutatéteremben/konyvtari olvasészobaban tekinthetd meg.

(4) A védett, sériilt, rossz allapotban 1évé konyvtari dokumentumok esetében a kutatasi célbél
végzett fot6zas kizardlag vaku nélkiil engedélyezett.



5. Nyitva tartas

A Konyvtar csak a kutatészolgalat nyitva tartasi ideje alatt latogathatd.

6. Zaro6 rendelkezés

Jelen szabélyzat 2013. december 15. napjan 1ép hatélyba.

Budapest, 2013. december 9.
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