MUSEOVIRASTON KIRJASTON KAYTTOSAANNOT 21.4.2017

Kokoelmat ja kayttooikeus

Paakokoelmaan kuuluu lainakokoelma seka hakuteoksia ja vanhoja ns. rariteettikirjoja, joita ei
lainata. Kasikirjastokokoelmaa lainataan vain Museoviraston henkilékunnalle. Lehtien kolme
viimeisinta vuosikertaa on esilld lehtikaapeissa. Lehden uusinta numeroa ei lainata. Muissa
viraston yksikdissé ja Kansallismuseolla sijaitsevien kasikirjastojen aineistojen saatavuutta voi
tiedustella kirjaston asiakaspalvelusta.

Elektronisten aineistojen kaytdéssa on noudatettava niiden kayttéehtoja. Kirjaston lisensioimia
elektronisia aineistoja voi kayttda Museoviraston verkossa ja paikallisesti kirjaston tiloissa. E-
kirjojen lainaaminen edellyttaa, etta palveluun kirjaudutaan ensimmaiselld kayttokerralla
Museoviraston kirjastossa. Sen jalkeen niité voi kayttdd muuallakin kuin Museoviraston verkossa.

Kéayttdoikeuden menetys seuraa kirjaston omaisuuden tahallisesta turmelemisesta (esimerkiksi
omien merkintdjen teko kirjoihin), lisensioitujen e-aineistojen lisenssisopimusten vastaisesta
kaytOsta tai kirjaston muita asiakkaita tai toimintaa hairitsevasta kayttaytymisesta.

Aineiston lainaus

Lainaukseen tarvitaan voimassa oleva Helka-kortti, jonka saa kirjastosta, tai muu yliopiston
HELKA-tunnuksella varustettu kortti. Kirjastokortin voi saada henkild, joka on tayttanyt 15 vuotta,
jolla on suomalainen henkilétodistus ja katuosoite Suomessa. Poikkeuksena ovat Helsingin
yliopistossa vierailevat vaihto-opiskelijat ja tutkijat, joilla on mahdollisuus saada kortti em. ehdoista
riippumatta. Allekirjoittamalla kortin asiakas sitoutuu noudattamaan kaikkien kayttamiensa Helka-
kirjastojen kayttésaantéja. Kortti on henkildkohtainen ja lainaaja on vastuussa kortilla lainatusta
aineistosta. Kortin katoamisesta ja yhteystietojen muutoksesta on ilmoitettava valittdmasti johonkin
Helka-kirjastoon.

Laina-aika on 28 vuorokautta tai 14 vuorokautta aineistosta riippuen. Erapaivan jalkeen
palautetuista lainoista peritdan mydhastymismaksu ja kadonneista kirjoista korvaus. Jos
eraantynytta aineistoa ei ole pyynndista huolimatta palautettu, se johtaa lainakieltoon kaikissa
Helka-kirjastoissa, kunnes velvoitteet on hoidettu.

Varastonoudot kirjastokokoelmista tehdaan kerran paivassa klo 12. Paasaantd on, etta ennen klo
12 tilatut aineistot varastokokoelmista saa samana péivana klo 14, ja klo 12 jalkeen tehdyt tilaukset
seuraavana paivana klo 14. Aineistoa pidetadn varattuna asiakkaan nimella viikon ajan kirjaston
asiakaspalvelupisteessa.

Lainat voi uusia enintdan vahvistettuun uusintarajaan saakka, ellei niihin ole varauksia tai muita
kayttérajoituksia. Uusintarajan ylittyessa aineisto on palautettava kirjastoon.

Mydhéastymismaksut voi maksaa mihin tahansa HELKA-kirjastoon tai Helkassa verkkomaksuna.
Museoviraston hinnastossa maaritelladan myés muut kirjastossa perittavat maksut. Ellei asiakas
kehotuksista huolimatta ole palauttanut lainojaan, asia siirtyy perintatoimiston hoidettavaksi.



Kirjaston kokoelmista lahetetdan jaljenteitd ja kaukolainoja muille kirjastoille. Kaukopalvelu on
maksullista. Kaikkea aineistoa ei kaukolainata. Kirjasto tilaa kaukolainoja vain Museoviraston
henkilékunnalle.

Asiakasrekisteri ja tietosuoja

Kirjastolla on oikeus rekisteréida lainaajan henkilétunnus (tietosuojalautakunnan paatés n:o
57/29.11.1993). Henkilétunnusta kaytetaan kirjastokortin ja lainausoikeuden antamista ja
menettadmista koskevissa tilanteissa seka kirjaston saatavien perinnassa.

Asiakasrekisteri on kaikkien HELKA-kirjastojen yhteinen. Rekisteritietoja ei luovuteta
kirjastojarjestelman ulkopuolelle. Henkil6tietolain (523/99) mukainen rekisteriseloste on nahtavissa
HELKA-kirjastoissa ja HELKAnN verkkosivuilla.

OHJEET

Avokokoelmien kaytto

Kirjan sijainti on tarkistettava Helka-tietokannasta. Avokokoelmissa on itsepalvelu ja lukupaikkoja.
Henkildkunta auttaa, jos kirjaa ei [6ydy.

Sahkaisia siirtohyllyja kaytettdessa on noudatettava varovaisuutta: hyllyja ei saa siirtda ennen kuin
on tarkistanut, ettd kukaan ei ole hyllyjen vélissa. Hyllyt liikkuvat siten, etta nuolta painamalla saa
hyllyvalin nuolen osoittamalla puolella auki. Hyllyjen liikkeen voi tarvittaessa katkaista
ohjauspaneelin punaisesta rastista tai lattian rajassa kulkevan valokennon avulla. Myds moottori
katkaisee liikkeen, jos vélissa on este. Hyllyvaleissa esiin vedettavat aputasot on aina tydnnettava
takaisin mahdollisen kayton jéalkeen.

Avokokoelmista otetun lainaamattoman aineiston voi palauttaa hyllyyn oikealle paikalle.
Kokoelmatiloista 16ytyy myds aineistovaunuja, joihin voi laittaa takaisin pantavaa aineistoa.
Lainaus- ja palautusautomaatin vieressa olevaan karryyn kirjaston asiakaspalvelutilassa saa jattaa
ainoastaan automaatilla palautettua aineistoa.

Aineiston voi lainata ja lainatun aineiston voi palauttaa itsepalveluautomaatilla tai kirjaston
asiakaspalvelussa. Palautukset voi myés jattaa paaportaiden alla olevaan palautusluukkuun tai
lahettd&d omalla vastuullaan postitse.

Toisen asiakkaan lainaamaan aineistoon voi tehda varauksen Helkassa tai asiakaspalvelussa.



