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KONYVTARI SZABALYZAT

1. ATESTNEVELESI EGYETEM KONYVTARANAK
KULDETESNYILATKOZATA

A Testnevelési Egyetem Konyvtardnak (a tovabbiakban: Konyvtar) alapvetd feladata az
Egyetem  oktato-, kutaté- ¢és tanulmanyi munkdjdhoz  sziikséges szakirodalmi

tartalomszolgaltatas ¢és konyvtari informacioellatas biztositasa.t

Nyilvanos felsdoktatasi konyvtarként gytjti, feltarja, rendelkezésre bocsatja €s kozvetiti a
testnevelés és a sporttudomany hazai és nemzetkozi szakirodalmanak hagyoményos ¢és
elektronikus hordozon megjelend dokumentumait, egyiittmiikddik mdés konyvtarakkal az

Orszagos Dokumentumellaté Rendszer keretében.

Szakmai tevékenységének célja az Egyetem szakirodalmi ¢€s informaciés igényeinek
szinvonalas kielégitése és felhasznaldinak mindségi kiszolgalasa. Felméri a belsd egységek,
tanszékek gylijteményfejlesztésre vonatkozd igényeit, és a rendelkezésre 4ll6 pénziigyi
kereteken beliil torekszik ezek minél teljesebb kielégitésére. Biztositja a szakirodalomrol vald

teljes kort tajékoztatast és a szakirodalmi dokumentacios ellatast.

Aktivan részt vallal az informécios kultira terjesztésében, timogatja az intézmény hallgatoit,
oktatoit, dolgozoéit a szakirodalom hasznalatanak elsajatitdsdban, az 6nalld ismeretszerzéshez

sziikséges jartassag és készség megszerzéseében.

Hazank egyetlen testnevelési és sporttudomanyi szakkonyvtaraként feladata a magyar
testnevelés és sport Szakembereinek, szervezeteinek, testiileteinek és intézményeinek
szakirodalmi informaciokkal val6 tdmogatasa, valamint a hazai sporttudomany, testnevelés és

sportfelsdoktatas dokumentumainak gytijtése és megdrzése.

! Médositotta a 21/2018. (I11. 29.) szamu szenatusi hatarozat, hatalyos 2018. marcius 30-tol.



2. A KONYVTAR SZERVEZETE ES MUKODESE

2.1 Altalanos rész’

A Konyvtar a nemzeti fels6oktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. torvény (a tovabbiakban: Nftv.),
a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl sz6lo 1997.
évi CXL. torvény (tovabbiakban: Kultv.), az orszagos muzeum, az orszagos szakmuzeum, a
nemzeti konyvtar, az orszagos szakkonyvtar és az allami egyetem konyvtaranak kiemelt
feladatair6ol szo6lo 30/2014. (IV.10.) EMMI rendelet, az Orszdgos Dokumentumellatasi
Rendszerrdl szold 73/2003. (V.28.) Korm. rendelet, a nyilvanos kdnyvtarak jegyzékének
vezetésérdl szolo 120/2014. (IV. 8.) Korm. rendelet, valamint a kulturélis 6rokség védelmérdl
sz616 2001. évi LXIV. torvény, az Egyetem Konyvtari szabalyzata és az Egyetem Szervezeti
¢s Miikodési Szabdlyzata (tovabbiakban SzMSz) alapjan mitkodik.

2.2 A Konyvtar jogz’tllzisa3

2.2.1. A Konyvtar az Egyetem szolgaltatd szervezeti egysége, amely a kancellarnak

kozvetleniil alarendelten, a konyvtarigazgatd iranyitasaval miikodik.
2.2.2 A Konyvtar
a) elnevezése: Testnevelési Egyetem Konyvtara
b) elnevezésének roviditése: TF Konyvtar
c) székhelye: 1023 Budapest, Alkotas u. 44.
d) telefon: +36-1/487-9235 (igazgato), +36-1/487-9279 (olvasoszolgalat)
e) webcime: http:/tf.hu/konyvtar-leveltar
f) e-mail cime: konyvtar@tf.hu

g) angol nyelvii elnevezése: Library of the University of Physical Education,

Budapest

? Beiktatta a 21/2018. (1. 29.) szamu szenatusi hatrozat, hatalyos 2018. marcius 30-t6l.
® Beiktatta a 21/2018. (1. 29.) szamu szenatusi hatrozat, hatalyos 2018. marcius 30-t6l.



2.3 A konyvtar szervezete’

A konyvtari feladatokat szolgalatok/szolgaltatasok latjak el, amelyeknek élén kiilon vezetd
all. A konyvtar valamennyi munkatarsa koteles barmely szolgalat/szolgaltatds munkajaban
részt venni a szolgéalatvezetd/szolgaltatasvezetd kezdeményezése szerint, a konyvtarigazgato

utasitasara.

A tevékenységi koriikbe tartoz6 feladatok hataridére torténd pontos €s szinvonalas
elvégzéséért, a sziikséges beszamolok, jelentések, statisztikdk elkészitéséért a
szolgalatvezetdk/szolgaltatasvezetok felelnek. A szolgélatok/szolgaltatasok munkéjéban részt
vevé munkatarsak kotelesek végrehajtani a szolgalatvezetd/szolgaltatasvezetd utasitasait. A
szolgdlatvezetOk/szolgaltatasvezetdk  kotelesek  tdjékoztatni a  kOnyvtarigazgatdot a
tevékenységi koriikbe tartozo feladatokkal kapcsolatban felmeriilt problémakrol, illetve

beszamolni a munka 4llasarol.

2.3.1°A konyvtarban miikodé szolgalatok/szolgaltatasok:
a) Allomanyalakitasi szolgalat,
b) Feldolgozo szolgalat,
c) Olvasodszolgalat,

d) Tartalomszolgaltatas.

* A pont megnevezését beiktatta a 21/2018. (I11. 29.) szamu szenatusi hatarozat, hatalyos 2018. marcius 30-tol.
® Szamozasat modositotta a 21/2018. (II1. 29.) szamu szenatusi hatirozat, hatalyos 2018. mércius 30-t6l.



3. GYUJTOKORI SZABALYZAT?®

3.1 A gyiijtokori szabalyzat célja, a gyiijtés kore

A gyljtokori szabalyzat célja, hogy elOsegitse a konyvtar szakszerti allomanyfejlesztd

tevékenységét.

A Konyvtar nyilvanos felsGoktatasi konyvtar.” A Konyvtar az Egyetem miikodési rendjében

meghatarozott feladatok szerint

3.1.1 mint egyetemi konyvtar gyujti:
a) az Egyetemen oktatott tantargyak kotelez6 és ajanlott irodalmat;
b) az Egyetem sajat jegyzeteit, kiadvanyait;
c) mas felsGoktatasi intézmények jegyzeteit, tankonyveit;
d) az Egyetemen folytatott kutatasokhoz és az oktatashoz sziikséges hazai és kiilfoldi
szakirodalmat;
e) az Egyetemen megvédett szakdolgozatokat, diplomadolgozatokat, PhD-

értekezéseket;

3.1.2 mint a testnevelés és a sporttudomany nyilvanos szakkonyvtara gytjti:
a) a testnevelés és a sporttudomany lehetdség szerint teljes hazai és valogatott
kiilfoldi szakirodalmat;

b) a sporttudomany és hatarteriiletei muzealis értéki dokumentumait.

3.2 A gyiijtés altalanos meghatarozoi

A gyljtokér a mindenkori oktatdsi iranyok valtozasatol fiiggden alakul, igy a gyljtés

szempontjai a kovetkezok:

3.2.1 A Konyvtar f6 gyiijtokorébe tartozik az Egyetem szakjainak, PhD-programjanak és a
hozzéjuk kapcsolodo kutatasoknak a szakirodalma, valamint a testnevelés és a sporttudomany

magyar vonatkozasu irodalma.

® A gylijtékori szabalyzatot az EMMI 33212/2015/KOZGYUIT levelében foglaltak szerint modositotta a
Szenatus 2017. junius 15-én. A gylijt6kori szabalyzat az orszagos mizeum, az orszagos szakmuzeum, a nemzeti
konyvtar, az orszagos szakkonyvtar és az allami egyetem konyvtaranak kiemelt feladatairol szolo 30/2014.
(IV.10.) EMMI rendelet 6. és 7. részének eldirasai szerint késziilt.

" Modositotta a 21/2018. (III. 29.) szamu szenétusi hatarozat, hatalyos 2018. marcius 30-tol.



3.2.2 A Konyvtar mellék gytijtokorébe tartozik:

a) a f0 gylijtékorhoz hatarteriiletként kapcsolodd egyéb, az Egyetemen oktatott
tantargyak ¢€s a veliik kapcsolatos kutatasok szakirodalma;
b) az altalanos tajékozodast szolgald kiadvanyok: lexikonok, szotarak, tudomanyos

enciklopédiak, kozérdekii adat-, név- és cimtarak.
3.3 A gylijtés mélysége
A Konyvtar a gylijtokdr tartalméanak, szaktertileteinek megfelelden:

3.3.1 a teljesség igényével torekszik gyljteni a Magyarorszagon megjelend sporttudoméanyi

szakirodalmat;
3.3.2 véalogatva, de legalabb az oktatds igényeinek megfeleld szinten gytjti:

a) a fo gyijtékorébe tartozo kiilfoldi — elsésorban angol nyelvii — szakirodalmat,

b) a mellékgyijt6 korébe tartozo tudomanyteriiletek hazai kiadvanyait.
3.3.3 A gytjtés idébeli korlatai:

a) a Konyvtar lehetség szerint folyamatosan szerzi be a hazai kiadasu szakirodalmat;

b) torekszik az uj kiilfoldi szakkonyvek beszerzésére;

c) igyekszik kiegésziteni az allomanyat a nélkiilozhetetlen korabbi kiadasu
dokumentumokkal, pdtolja a sorozatok, iddszaki kiadvanyok hianyzo koteteit;

d) gyljt minden olyan torténeti értékii kiadvanyt, amelyet feladatai ellatasahoz fontosnak

tart, illetve amely emeli a gylijtemény értékeét.
3.4 A gyiijtés dokumentumtipusok, informaciohordozok szerinti meghatarozasa

Dokumentumtipusok szerint:

a) konyvek, konyv jellegli kiadvanyok (monografidk, kézikonyvek, tankonyvek,
jegyzetek, testiileti beszdmolok, kongresszusi kiadvanyok, katalogusok, oktatasi
segédletek, szabvanyok, térképek);

b) periodikumok (hirlapok, folyodiratok, évkonyvek, valamint ezek mellékletei,
kiilonszamai);

c) szakdolgozatok, diplomadolgozatok, PhD-értekezések, kéziratok.

Informacidhordozok szerint:

a) papir alapu nyomtatott kiadvanyok és kéziratok;



b)

c)

digitalis forméban, magneses ¢s optikai adathordozdkon (szamitdégépes hattértarolon,
hang- és videokazettan, CD-n és DVD-n) tarolt dokumentumok;

egyéb informécidohordozdkon tarolt dokumentumok (hanglemezek).

3.5. Az allomanygyarapitas forrasai

A Konyvtar valamennyi rendelkezésre allo forrasbol gyarapitja dllomanyat a gazdasagossagi

szempontok ésszerl figyelembevételével.

a)

b)

c)

d)

A vételbdl szarmazd gyarapitas magaban foglalja a hazai és kiilfoldi terjesztoktol,
kiadoktol, nem hivatasos kiadoktol, maganszemélyektdl vasarolt dokumentumokat.

A cserébdl szarmazd dokumentumok gyarapitdsa belfoldi €és nemzetkozi
kiadvanycsere-kapcsolatokra épiil.

Kotelespéldanyként a Konyvtar gyiijti az Egyetem sajat kiadvanyait és valogatdjog

alapjan a sporttudomanyhoz kapcsoldédo szakirodalmat.

Ajandékként vételezi be a mas konyvtarak, intézmények, egyéb jogi, illetve
maganszemélyek altal téritésmentesen felajanlott — gyijtdkorbe tartozd6 —
dokumentumokat.

3.6 Megorzési kotelezettség

3.6.1 Tartésan Orzi meg a konyvtar:

a)
b)

c)
d)
€)
f)
g)

a f0 gylijtokorébe tartozo egyedi leltdrozasu miiveket;

a fo gyljtokorébe tartozo, vilagnyelven megjelent kiilfoldi szakfolyoiratok teljes
évfolyamait és a magyar szakfolyoiratokat;

az Egyetemen késziilt szakdolgozatokat, diplomamunkékat és PhD-értekezéseket;

az Egyetem sajat kiadvanyait;

az Egyetem torténetével kapcsolatos dokumentumokat;

a muzealis értékli dokumentumokat;

a kotelespéldanyokat.

A Konyvtar az allomanyaban 1évd, 2007-t0] kezdddden keletkezett diplomamunkékat €s

szakdolgozatokat, a 2014-t61 kezdédéen keletkezett PhD-értekezéseket teljes kortien, az

Egyetem sajat kiadvanyait és a magyar sporttudomanyi folyodiratokat pedig lehetdség szerint,

a szerz6i jog figyelembevételével elektronikusan is archivalja digitalis gytijteményében. ®

& Modositotta a 21/2018. (I11. 29.) szamu szenétusi hatarozat, hatalyos 2018. marcius 30-tol.



A romld minéségi digitalis adathordozokon (CD-n, DVD-n, hang- és videokazettan) tarolt

dokumentumokrol a konyvtar elektronikus masolatot készit.

3.6.2 Ideiglenesen Orzi meg az altalanos tajékozodast szolgald napi- és hetilapokat, a mellék
gyljtékorébe tartozo szakfolyoiratokat, az ideiglenes megdrzésre szant alkalmi kiadvanyokat.
Az ideiglenes meg6rzésti idOszaki kiadvanyok listaja, mely a megérzés iddtartamat is

tartalmazza, a gylijtokori szabalyzat mellékletét képezi.
3.7 Az allomanybdl valo torlés

A tartésan megdrzendé dokumentumokbdl legalabb egy példanyt dlloményaban megtart a
konyvtar, beleértve a digitalis dokumentumokat is.
Tartosan megdérzendd dokumentum torzspéldanyanak torlésére akkor keriilhet sor, ha az

megsemmisiilt vagy hasznalhatatlanna valt (vis maior), illetve elveszett.
A torzspéldanyon feliili tobbletpéldanyok akkor is torolhetok az allomanybol, ha

a) a dokumentum tartalmilag elavult, a benne foglalt ismeretanyag tudomanyos
szempontbol meghaladotta valt;

b) a dokumentum iranti olvaséi igény csokkenése miatt a példanyszam egy része
foloslegessé valt.

3.8 A Konyvtar kiilongyiijteményei

a) A muzealis értéki dokumentumok kiilongytjteménye;

b) az Egyetemen megvédett szakdolgozatok, diplomadolgozatok kiilongyiijteménye;
) a szakforditasok kiilongyiijteménye;

d) Dr. Mez6 Ferenc olimpiatorténeti kiilongytiijtemény;

e) Csanadi Arpad kiilongytijtemény.
3.9 Zaro rendelkezések

A konyvtari allomany gyarapitasahoz sziikséges pénziigyi fedezetet a dokumentumok
aremelkedésének, az Egyetem oktatasi profiljanak és a hallgatol 1étszam valtozasanak
figyelembevételével az Egyetem — mint fenntartd — a koltségvetésében biztositja.

Az éllomany gyarapitasara szolgaldo egyetemi koltségvetési kereten feliil a konyvtar —

lehetdség szerint — egyéb pénziigyi forrdsokat is igénybe vesz.




Az é4lloméany gyarapitasaért — a beszerzési keretet, a meglévd allomanyt és a tanszéki
igényeket figyelembe véve — a konyvtarigazgato a felelds.

A konyvtar gylijtokorét rendszeresen, de az Egyetem szervezetének és oktatasi rendjének
megvaltozasa esetén soron kiviil is feliil kell vizsgalni, és a sziikséges modositasokat el

kell végezni.



4. KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

4.1 Altalanos szabalyok

4.1.1 A Konyvtar nyilvanos felsdoktatasi konyvtar, szolgaltatasainak igénybevételére jogosult

minden 14. életévét betoltott személy, aki a hasznalat szabalyait elfogadja és betartja. °
4.1.2 A konyvtar szolgaltatasai a nyitvatartasi id6 alatt vehet6k igénybe.

A konyvtar nyitvatartasi ideje:

Hétfo 10-18 oraig,

Kedd-Csiitortok 9-17 oraig,

Péntek 9-15 oraig.

A nyitvatartasi id6 utolso félorajaban a zart raktarbol mar nem kérhetd ki dokumentum.
Angol nyelvii és internet-olvasoterem:

Hétfo 10-17 oéraig,

Kedd—Csiitortok 9-16 o6raig,

Péntek 9-13 ¢6raig.

4.1.3 A konyvtar hasznalatahoz a kolcsonzésre is jogositd olvasdjegy, vagy a csak helyben
olvasast lehetévé tevO napijegy valthatd. Az angol nyelvii és internet-olvasoterem
szamitogépeinek hasznalatdhoz internetjegyet, az egyiittes konyvtar- €s internethasznalathoz

pedig kombinalt jegyet lehet valtani, amelyeknek szintén 1étezik egy napra érvényes valtozata.

4.1.4 A konyvtarba taskat, kabatot, bekapcsolt mobiltelefont, tovabba ételt, italt bevinni nem
szabad.

4.1.5 A konyvtar eldterében 1évd zarhatd szekrények haszndlata ingyenes és kotelezd. A

szekrények kizarolag az olvaso konyvtarban tartozkodasanak idejére vehetdk igénybe.

41.6 A konyvtarba torténd belépéskor az olvasonak a magaval hozott konyveket,

folyoiratokat be kell mutatnia a konyvtarosnak.

¥ Moédositotta a 21/2018. (II1. 29.) szamu szenétusi hatarozat, hatalyos 2018. marcius 30-tol.



4.1.7 A konyvtarban 1évo szamitdogépek — az angol nyelvii és internet-olvasoterem gépeinek
kivételével — csak az online katalégus és a TF Digitalis Konyvtar hasznélatara vehetdk

igénybe.

4.1.8 Hordozhato személyi szamitogép hasznalata engedélyezett, egyéb — dokumentumok

reprodukalésat szolgald — eszk6zok hasznalatdhoz a konyvtarigazgatd engedélye sziikséges.

419 A konyvtar tulajdondban 1évé dokumentumot vagy a konyvtar teriiletén 1évo
berendezési targyat szdndékosan vagy gondatlansdgbol megrongald személynek az okozott

kart meg kell téritenie.
4.1.10 A konyvtarban tartozkodoktol elvart a csendes, masokat nem zavaro viselkedés.

4.1.11. A konyvtarhasznalat szabalyait sulyosan megsértd olvasot a konyvtar igazgatoja

eltilthatja a konyvtar latogatasatol.

4.2 A konyvtar szolgaltatasai

421" A Kultv. 56. § (2) bekezdése értelmében olvaso- vagy napijegy valtdsa nélkiil

ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatasok:

e akdnyvtarlatogatas;

e a folyodirat-olvasdterem helyben hasznalata;

e az allomanyfeltar6 eszkozok hasznalata: az olvas6 a konyvtar allomanyarol
hagyomanyos cédulakatalogus, illetve online katalogus segitségével tajékozodhat;

o tajékoztatds: kérésre a munkatarsak altalanos és szakirodalmi informacidt nyujtanak a
konyvtar katalogusa, szdmitogépes adatbazisa (OPAC) alapjan, tovabba tajékoztatast
adnak a konyvtar és mas konyvtarak, a konyvtari rendszer szolgaltatasairol,
allomanyarol, elérhetdségérdl;

e a Deiratkozott olvasé ingyenesen kolcsonozheti a nyomtatott konyvtari
dokumentumokat.

4.2.2" A Kultv. 56. § (4) bekezdése értelmében a tovabbi szolgaltatasok olvasojegy valtasaval
vehetdk igénybe:
a) akonyvtar olvasotermeinek hasznalata;

b) a szabalyzatban meghatarozott dokumentumok kélcsonzése;

" Modositotta a 21/2018. (II1. 29.) szamu szenatusi hatarozat, hatalyos 2018. mércius 30-tol.
" Modositotta a 21/2018. (II1. 29.) szamu szenatusi hatarozat, hatalyos 2018. mércius 30-tl.



c) akonyvtar allomanyaban 1évé elektronikus dokumentumok hasznalata;

d) akonyvtarkozi kolesonzés igénybevétele;

e) a konyvtar allomanyaban 1évé dokumentumokrdl fénymasolat készitése (kivéve
szakdolgozatok, diplomamunkak, doktori értekezések, PhD-értekezések, kéziratok);

f) a TF Digitalis Konyvtar hasznalata.

4.2.3 Napijeggyel a kolcsonzést, valamint a konyvtarkozi kolesonzést kivéve valamennyi itt
felsorolt szolgaltatas igénybe veheté. Az angol nyelvli és internet-olvasd szamitogépeinek

hasznalatdhoz kiilon jegy valtando.

4.3 Beiratkozas
4.3.1 A konyvtarba beiratkozhatnak:

a) a 18. életéviiket betoltott magyar allampolgarok, akik személyi igazolvannyal

rendelkeznek;

b) 18 évesnél fiatalabb személyek, akiknek a beiratkozasahoz sziikséges a torvényes

képviseldjiik jotallasi nyilatkozata;

c) az Egyetemen tanuld nappali tagozatos, tartozkodasi engedéllyel rendelkezé kiilfoldi
hallgatok.

4.3.2 A beiratkozasért a konyvtar dijat szed. A dijfizetés rendjét a Konyvtari dijak cimii pont

(4.9) tartalmazza.
Mentesek a beiratkozasi dij fizetése alol:
a) a Testnevelési Egyetem érvényes diakigazolvannyal rendelkez6 hallgatoi;
b) az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban allo oktatok, dolgozok;
c)'? a 18 év alattiak és a 70 éven feliiliek;
d) akonyvtari, levéltari, mazeumi dolgozok;
e) apedagdgusok;
f) a67%-osan vagy sulyosabban rokkant hallas- és latassériiltek, mozgaskorlatozottak;

g) az Egyetem 6raado oktatoi.

2 Modositotta a 21/2018. (II1. 29.) szamu szenatusi hatarozat, hatalyos 2018. mércius 30-tol.



Kedvezményes beiratkozasi dijat fizetnek:
a) az érvényes diakigazolvannyal rendelkez6k (nem a Testnevelési Egyetem hallgatoi),
b) anyugdijasok (70 év alattiak),
C) aregisztralt munkanélkiiliek,
d) a gyermekgondozasi segélyben részesiilok.

4.3.3 A beiratkozas személyesen, a Beiratkozasi nyilatkozat aldirdsaval torténik. Ehhez a
kovetkezd okmanyok sziikségesek: személyi igazolvany, tartdzkodasi engedély vagy utlevél,
lakcimkartya, valamint az esetleges dijkedvezményre, mentességre vald jogosultsag

igazolasara szolgalo irat (pl. didkigazolvany, pedagdgusigazolvany, munkaltatdi igazolas).

4.3.4 Az olvasotdl kért és rogzitett adatokat a konyvtar az adatvédelmi torvények eldirasait
betartva kezeli. Az olvasd6 a személyes adataiban bekdvetkezett valtozasokat koteles

bejelenteni.

4.3.5 A beiratkozds soran a konyvtaros tdjékoztatja az olvasot azokrol a fontosabb
tudnivalokrol, amelyeket a konyvtari szabalyzat tartalmaz. Kérésre az olvaséd rendelkezésére
bocsatja a konyvtari szabalyzatot. A Beiratkozédsi nyilatkozat alairdsaval az olvaso a

konyvtarhasznalati szabalyokat magara nézve kotelezden elfogadja.

4.3.6 Beiratkozaskor az olvasd a konyvtari tagsdg igazolasara olvasdjegyet (illetve
internetjegyet, kombinalt jegyet) kap, amely egy szemeszterre vagy egy tanévre sz6l, és mas

személyre nem ruhdzhato at.

4.4 Katalogusok

A konyvtari allomany jelentds hanyada zart raktarban van, ahonnan a katalogusok
segitségével — kérdlap kitoltésével — igényelhetdk a dokumentumok kolcsonzésre, illetve

helyben olvasasra.

4.4.1 Online katalogus: minden 1995 utdn megjelent dokumentumrdél mar csak ebbdl lehet

tajékozodni, a korabban megjelentek szamitogépes feldolgozasa folyamatosan torténik.
4.4.2 Cédulakatalogusok:

a) betiirendes (szerzo és cim szerinti),

b) szakkatalogus,



C) sorozati,
d) szépirodalmi,

e) folydirat-katalogus.
A katalogusokban val6 kereséshez a tdjékoztatd konyvtarosok segitséget nyujtanak.

4.5 Kolcsonzés

A konyvtar allomanyat kolcsonozhetd, helyben hasznalhat6, illetve csak kutatasi engedéllyel

hasznalhat6 dokumentumok alkotjak.

4.5.1 Kolesondzni csak személyesen, a beiratkozaskor kapott érvényes olvasojeggyel lehet.
Egy olvaso egyidejlileg maximum 5 dokumentumot kdlcséndzhet. A kdlcsonzési id6 altaldban

4 hét.

A kolcsonzési hataridét tallépd olvasonak késedelmi dijat kell fizetnie, a Konyvtari dijak
cimi pont (4.9) eldirasai szerint. A kdnyvtar nem kdlcsondz annak az olvasonak, akinek lejart

hataridejli konyvtartozésa, illetve a konyvtarral szemben barmilyen tartozéasa van.

4.5.2 Nem kolcsonozhetdk a hirlapok, folydiratok, a doktori disszertaciok, a PhD-értekezések,
a szakdolgozatok, a diplomadolgozatok, a konyvek olvasotermi és torzspéldanyai, az 1945
el6tt megjelent miivek, a videokazettak, a CD-k és azok a dokumentumok, melyeknél az

allomanyvédelem ezt indokolja.

4.5.3 A TF-tananyagnak mindsitett dokumentumokat (tankonyv, jegyzet, kotelezd irodalom)
csak az Egyetem dolgozo6i és hallgatoi kolcsondzhetik 2 hétre, masok ezeket helyben

hasznalhatjak.

454 A testnevelés és a sport témakorébe tartozd konyvek olvasotermi példanyai —
amennyiben mar nincs bent kdlcsondzhetd példany — rendkiviili kdlcsonzéssel, kizarolag az
egyetem dolgozoi és hallgatoi szdmara kolcsonozhetdk. Ilyen esetben a kdlcsonzes idtartama

eltér a megszokottol: egy éjszakara, zarastol-nyitasig, illetve a hétvégére szol.

4.5.5 Az Egyetem dolgozo6i €s hallgatoi eldjegyezhetik azokat a kdnyveket, amelyekbdl nincs
bent a konyvtarban kolcsondzhetd példany. A konyvtar e-mailben értesiti az olvasét az

eldjegyzett konyv beérkezésérol, és azt 1 munkanapig fenntartja a szamara.

4.5.6 A kolcsonzott dokumentum elvesztése, rongaldsa vagy sériilése esetén az olvasonak

meg kell téritenie az okozott kart. Ez a kovetkezd modon torténhet:



a) az eredetivel megegyez6, vagy annal Gjabb kiadast példany beszerzésével;

b) pénzben torténé megvaltassal: az elvesztés idépontjaban érvényes beszerzési érték,
vagy a masolasi dij kifizetésével (a Konyvtari dijak cimii pontban /4.9/ meghatarozott dijtétel

alkalmazasaval).

4.6 Helyben olvasas

Az olvasotérben elhelyezett konyvek, folyoiratok szabadon hasznalhatok. A raktari
alloméanybdl egyszerre 5 dokumentum igényelhetd, szakdolgozatbol, disszertaciobol pedig 3

példany.

A polcokrol levett kdnyveket az asztalon kell hagyni, a raktarbol kikért anyagokat pedig

visszaadni a konyvtarosnak.

A konyvtar hasznédlatdhoz, a szadmitégépek ¢és egyéb berendezések kezeléséhez a

konyvtarosok segitséget nytjtanak.

4.7 BMasolas

Ha a konyvtari dokumentum allapota megengedi, készithetd réla fénymasolat vagy digitalis
masolat (szkennelés vagy digitalis fotézas utjan), az érvényes szerzdi jogi eldirdsok

betartasaval. Teljes konyv nem masolhato.

A masolat publikalasa csak a konyvtarigazgatdé engedélyével, egyedileg meghatarozott dij
megfizetése mellett, a kiadvanyban a képek szarmazasi helyeként a TE Konyvtarat

megnevezve lehetséges.

14ps R .
4.7.1 “"Fénymasolas és szkennelés

Sériilt, repedezett, rongalt kotésti vagy nagyméretii kotetekrdl, valamint szakdolgozatokrol,
diplomamunkékrol, egyetemi doktori és PhD-értekezésekrdl, kéziratokrodl, illetve régi és
kiilonosen értékes dokumentumokrol fénymasolat vagy szkennelt masolat nem készithetd.
Konyvekbdl, folyoiratokbodl, napilapokbol vald fénymasolas vagy szkennelés megrendelhetd

az olvasoszolgalatnal.

3 Modositotta az 53/2017. (VL. 15.) szamu Szenatusi Hatarozat, Hatalyos: 2017. jinius 30.
Y Modositotta az 53/2017. (VL. 15.) szamu Szenatusi Hatarozat, Hatalyos: 2017. jinius 30.



4.7.2 ®Fényképezés

A konyvtar alloméanyaban 1évé dokumentumokrol kivételes esetben, a konyvtarigazgato
engedélyével, fotojegy megvaltasa mellett fényképet készithet az olvas6. A fényképezés csak

konyvtaros jelenlétében torténhet. Fénykép készitése megrendelhetd a konyvtartdl is.

4.8 Az angol nyelvii és internet-olvaséterem specialis szabalyai

4.8.1 Az angol nyelvii és internet-olvasoterem az egyetemi konyvtar része, hasznalatanak

szabalyait minden olvaso koteles elfogadni €s betartani.

4.8.2 Az olvasoterem érvényes olvasdjeggyel vagy napijeggyel, a szamitogépek pedig
internetjeggyel vagy kombinalt jeggyel hasznalhatok, melyeket helyben is meg lehet valtani.
A dijszabast a Konyvtari dijak cimii pont (4.9) tartalmazza.

4.8.3' Az olvasoteremben talalhaté konyvek és folyodiratok helyben hasznalhatok.

Az itt elhelyezett dokumentumok csak egy részét képezik a konyvtar allomanyahoz tartozo
angol nyelvili szakirodalomnak, a tobbi anyag zart raktarban taldlhatd. A teljes angol nyelvii

alloményrol az online katalogus segitségével lehet tdjékozddni.

Az olvas6teremben a gylijtott angol nyelvii folyoiratoknak csak az aktudlis évfolyamai

taldlhatok meg, a régebbieket a raktarbol kell felkérni.
A szekrényekbdl helybeni olvasas céljara kivett konyveket az asztalon kell hagyni.

4.8.4 Angol nyelvli konyvet kizardlag az egyetem dolgozéi és hallgatdi kodlesondzhetnek.

Egyidejlileg maximum 3 kotet kolcsondzhetd, egy heti iddtartamra.

4.8.5 Az olvasoterem szamitdogépein a testnevelési €s a sport témaju, valamint az olvasok
tanulmanyait, illetve kutatomunkéjat segitd egyéb adatbazisok hasznalhatok. Lehetdség van a
Neptun hallgatéi informécids rendszer, a szovegszerkesztd ¢€s tablazatkezeld programok

hasznalatara, valamint a levelezésre is.

A terem forgalmahoz, a gépek leterheltségéhez igazodva a konyvtaros 30 percben limitalhatja

a hasznalati id6t.

Nyomtatni csak a konyvtaros gépéhez csatlakoztatott nyomtatoval lehet, a Konyvtari dijak

cimi pontban (4.9) megszabott aron.

> Modositotta az 53/2017. (VL. 15.) szamu Szenatusi Hatarozat, Hatalyos: 2017. jinius 30.
1® Modositotta az 53/2017. (VL. 15.) szamu Szenatusi Hatarozat, Hatalyos: 2017. jinius 30.



4.8.6 Az informaciokeresés soran az olvasok kotelesek betartani a hatalyos jogszabalyok
el6irasait (kiilondsen a szerzéi jogrol szolo 1999. évi LXXVI. térvény, valamint a 2013. évi
XVI. torvény rendelkezéseit az adatbazisokbdl lementett rekordok felhasznélasara

vonatkozdan).

4.8.7 Az olvasoterem gépeivel tilos a jo erkolesot sértd oldalak latogatasa. Tilos a magancélu,
a tanulmanyi munkahoz nem kothetd egyéb anyagok (jatékprogramok, zene, film stb.)

letoltése és futtatasa.

A gépek beallitasait, ikonjait megvaltoztatni, a gépekre programokat telepiteni, illetve az

eredetileg beallitottdl eltérd jelszdval belépni tilos!

4.9 Konyvtari dijak
A Konyvtar 2014. szeptember 1-t61 a kovetkezd dijtételeket alkalmazza. '’

4.9.1 Az Egyetem hallgato6i, oktatoi, dolgozoi, nyugdijasai, valamint a Konyvtari szabalyzat

4.3.2 pontjaban felsorolt személyek szdmara a kdnyvtar hasznalata ingyenes.

4.9.2 Napijegyek dija
(az Egyetemhez nem tartozok szamara):
a) konyvtari napijegy: 800 Ft,
b) internetes napijegy: 500 Ft,
c) kombinalt napijegy (konyvtar- és internethasznalat): 1000 Ft.

4.9.3 Beiratkozasi dijak
(az Egyetemhez nem tartozok szamara):
Olvasojegy konyvtarhasznalathoz:
a) didkok szdmara, egy szemeszterre: 1000 Ft,
b) didkok szamara, egy tanévre: 1500 Ft,
c) teljes aru, egy szemeszterre: 2000 Ft,
d) teljes aru, egy tanévre: 3000 Ft,
e) nyugdijasoknak, regisztralt munkanélkiiliecknek, GYES-en lévOknek egy tanévre:
f) 1000 Ft.
Internetjegy (az angol nyelvii és internet-olvasoterem gépeinek hasznalatahoz):

a) didkoknak, egy szemeszterre: 1500 Ft,

Y Modositotta a 21/2018. (II1. 29.) szamu szenatusi hatarozat, hatalyos 2018. mércius 30-tol.



b) diakoknak, egy tanévre: 3000 Ft,
C) teljes art, egy szemeszterre: 10.000 Ft,
d) teljes aru, egy tanévre: 15.000 Ft,
e) nyugdijasoknak, regisztralt munkanélkiilicknek, GYES-en 1évOéknek egy tanévre: 1500
Ft.
Kombinalt jegy (konyvtar- és internethasznalat):

a) diakoknak, egy tanévre: 3500 Ft,

b) teljes ara, egy tanévre: 16.000 Ft,

¢) nyugdijasoknak, regisztralt munkanélkiilicknek, GYES-en 1évéknek egy tanévre: 2000 Ft.

4.9.4 Késedelmi dij:
a) 1, 2 vagy 4 hétre sz616 kolcsonzés esetén: 20 Ft/nap/dokumentum,

b) rendkiviili kblcsonzés esetén: 500 Ft/ora.
4.9.5 Olvasojegy potlasa: 300 Ft.
4.9.6 ®*Fénymasolas: 30 Ft/Ad-es oldal, 50 Ft/A3-as oldal.
4.9.7 °Szkennelés: 40 Ft/A4-es oldal, 60 Ft/A3-as oldal, nem tanulmanyi/kutatasi célra 100

Ft/A4-es oldal, 150 Ft/A3-es oldal.

4.9.8 ®Fényképezés: fotojegy (egy napra) 1000 Ft, reprofotd megrendelése a konyvtartol 500
Ft/kép.

4.9.9 21Digitalizélt anyag CD-re irasa: 300 Ft/CD.

4.9.10% Nyomtatas (angol nyelvii és internet-olvasoterem): 20 Ft/A4-es oldal.
4.10 Panaszkezelés™

4.10.1 Altalanos rendelkezések

4.10.1.1 Jelen eljarasi rend célja, hogy a Konyvtar nyilvanos konyvtari feladatainak és az

Egyetem mindségbiztositasi rendszerének figyelembe vételével olyan panaszkezelési eljarast

8 Modositotta az 53/2017. (V1. 15.) szamt Szenatusi Hatarozat, Hatalyos: 2017. junius 30.

9 Modositotta az 53/2017. (VL. 15.) szamu Szenatusi Hatarozat, Hatalyos: 2017. jinius 30.

% Megallapitotta az 53/2017. (VL. 15.) szamu Szenatusi Hatarozat ezzel 4.9.8 pont szdmozéasa 4.9.9 pontra, a
4.9.9 pont szamozasa 4.10 pontra modosult, Hatalyos: 2017. junius 30.

21 Modositotta az 53/2017. (V1. 15.) szamu Szenétusi Hatarozat, Hatalyos: 2017. junius 30.

22 Modositotta az 53/2017. (V1. 15.) szamu Szenétusi Hatarozat, Hatalyos: 2017. junius 30.
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hozzon létre, hogy a konyvtarhasznalok észrevételeit, panaszait, reklamacioit egységesen,

egyszeriien és eredményesen tudja kezelni.
4.10.1.2 A mindennapi munkafolyamatok soran a cél a panasz elkeriilése, megel6zése.

4.10.1.3 Az eljarasi rend hatalya kiterjed a Konyvtar minden beiratkozott, vagy napijeggyel

rendelkez6 hasznaldjara (a tovabbiakban: panaszos).

4.10.1.4 A panaszkezelési eljarasban panasznak mindsiil minden olyan, a konyvtar
miikodésével, tevékenységével, szolgaltatdsaival, esetleges mulasztisaval szemben
megfogalmazott észrevétel, kifogas, reklamacio, amelyet az eljarasi rend III. 1.) pontban

foglaltaknak megfeleléen nyujtanak be.

4.10.1.5 A panaszkezelési eljards a panasz benyljtasatél a panasz, vagy a feliilvizsgalati

kérelem elbiralasaig tart.

4.10.1.6 A panaszkezelési eljaras a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kozmivelddésrdl szoldo 1997. évi CXL. torvény (kulturalis torvény), a Konyvtari

szabalyzat, illetve az Egyetem Mindségiranyitasi kézikonyve figyelembe vételével késziilt.
4.10.1.7 A Konyvtar a panasz megtételére az alabbi két eljarasi lehetéséget biztositja:

a) nem hivatalos

b) hivatalos panaszkezelési eljaras.

A nem hivatalos panaszkezelési eljards esetén a panaszos célja az, hogy jelezze észrevételét,

crer

A hivatalos panaszkezelési eljaras soran minden esetben nyilvantartasba keriild, hivatalos
véalasszal zaruld panaszkezelés torténik. A hivatalos eljards soran ki kell tolteni a

panaszfelvételi tirlapot.

4.10.1.8 A Konyvtar a panasz kezelését szakszeriien, a hatdlyos jogszabalyok betartasaval,
mindenfajta megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, a jelen eljarasi rendben meghatarozott
modon kezeli. A panaszos azonositds céljabol bekért személyi adatait az adatvédelmi

szabalyoknak megfelelden tartja nyilvan, a panaszt bizalmasan kezeli.
4.10.2 Nem hivatalos panaszkezelési eljaras

4.10.2.1 A nem hivatalos panaszkezelési eljaras soran a panaszrdl nem kell panaszfelvételi

trlapot kitolteni.



crer

amennyiben lehetséges, azonnal orvosolni kell. A panaszost biztositani kell arr6l, hogy az
altala el6terjesztett észrevételt, kifogast, reklamacidt a konyvtar megvizsgalja és lehetdség
szerint a problémat megoldja vagy a hibat kikiiszoboli. Az észrevétel, kifogas, reklamacid

bejelentését meg kell koszonni.

4.10.2.3 Amennyiben a panasz azonnal nem orvosolhatd, panaszfelvételi trlapot kell

kitolteni. Ezutan a hivatalos panaszkezelési eljaras eldirasai szerint kell eljarni.
4.10.3 Hivatalos panaszkezelési eljaras

4.10.3.1 Panasz benytjtasanak modja

4.10.3.2 Irasban

e Postai iton (1123 Budapest, Alkotas u. 44.).
e Elektronikus formaban:
» a Konyvtari Szabalyzat 2. sz. mellékleteként elérheté Panaszfelvételi Girlap kitdltésével e-
mailben a Konyvtar kozponti cimén (konyvtar@tf.hu),
» aKonyvtar honlapjan elérhetd online panaszbejelentdn,
e Panaszladaban (a Konyvtar nyitva tartasi ideje alatt az olvaséterem el6tti ruhatarban felszerelt

panaszladaba kell bedobni).

a) Az irasban benyujtott panaszt lehetdleg a Konyvtar honlapjarél letdlthetd
panaszfelvételi Girlapon kell benyujtani.

b) Az irasban érkezett panaszt az elektronikus iktatorendszerben iktatni kell, kinyomtatva harom
évig meg kell 6rizni.

C) Az irasban benyujtott panaszt minden esetben tovabbitani kell a konyvtarigazgatonak. A

panaszlada tartalmat napi rendszerességgel ki kell {iriteni.

4.10.3.3 Szbdban

e Személyesen (a szobeli panasz eldterjeszthetd a Konyvtar nyitva tartasi idejében az
Olvasoszolgalaton, az Angol nyelvli és internet-olvasoban, vagy a Konyvtar
titkarsagan,

e telefonon.


mailto:konyvtar@tf.hu

A szbéban elbterjesztett panaszt lehetdleg azonnal orvosolni kell. Amennyiben ez nem
lehetséges, panaszfelvételi trlapot kell kitdlteni, amit a panaszos alairdsaval hitelesit. A

tovabbiakban az irdsban benyujtott panasz kezelése szerint kell eljarni.

4.10.4 A panaszkezelés folyamata, a panasz elbiralasa
4.10.4.1 A panaszfelvételi trlap

a) A panaszfelvételi irlap a Szabalyzat 2. sz. mellékletét képezi. A Konyvtar honlapjarol

letolthetd, és a panaszlada mellett nyomtatott formaban is megtalalhato.

b) A panaszfelvételi irlapot a panaszos alairasaval hitelesiti.
c) A Konyvtar a panaszra adott kozérthetben és egyértelmiien megfogalmazott

allasfoglalasat és ennek indoklasat a konyvtarigazgato alairasaval latja el.
4.10.4.2 Nyilvantartasba vétel

a) Az irasban benyujtott panaszt nyilvantartasba kell venni. Erre az elektronikus
iktatorendszert kell hasznalni.
b) Nyilvantartasba kell venni a szdban elbterjesztett panaszrol felvett panaszfelvételi

trlapot is.
4.10.4.3 Hataridok

a) A szoOban el6terjesztett panaszt lehet6leg azonnal orvosolni kell.

b) Az irasban benyujtott panaszt a Konyvtarba érkezésétél szamitott 15 munkanapon
beliil el kell biralni.

C) A panaszost irasban benyujtott panaszanak elbiralasarol az altala megadott postacimén

vagy elektronikus cimén az elbiralast kovetd 5 munkanapon beliil értesiteni kell.
4.10.4.4 Az elbiralas

a) Elbiralni az irasban benytjtott panaszt kell.

b) A szoban elbterjesztett panaszt akkor kell elbiralni, ha arrdl panaszfelvételi Grlapot
toltottek ki.

C) A panasz elbiralasa soran meg kell hallgatni az érintett szolgalat/szolgaltatas vezet6jét
¢s az esetleg érintett konyvtarost.

d) A panaszt a konyvtarigazgatd vizsgalja ki és biralja el. A Konyvtar allasfoglalasat és
annak indoklasat kozérthetden és egyértelmiien megfogalmazva ra kell vezetni a

panaszfelvételi irlapra, fel kell tiintetni az elbiralas datumat is.



4.10.4.5 A panaszos értesiteése

a) Az irasban benyujtott, elbiralt panaszrol postai uton vagy e-mailben értesiteni kell a
panaszost.
b) Csak a konyvtarigazgato altal alairt és datummal ellatott allasfoglalas és indoklas

kiildheto ki a panaszosnak.
4.10.5 A panasz feliilvizsgalata

4.10.5.1 A panaszos, amennyiben a panaszara adott hivatalos vélasszal nem ért egyet, vagy

panaszat 1j informacidval szeretné kiegésziteni, kérheti annak feliilvizsgalatat.

4.10.5.2 A feliilvizsgalati kérelmet a Szabalyzat 3. sz. mellékletében talalhaté feliilvizsgalati
trlapon kell benyljtani személyesen vagy irasban az alapeljaras iktatoszamara vald

hivatkozéssal. A feliilvizsgalati tirlap a Kényvtar honlapjarol is letolthetd.

4.10.5.3 A feliilvizsgalati kérelem eljarasi szabalyai a jelen szakaszban foglalt eltérésektol
eltekintve (4.10.5.4, 4.10.5.5 pont) megegyeznek a hivatalos panaszkezelési eljaras

szabalyaival.

4.10.5.4 A feliilvizsgalati kérelemrdl a kdnyvtarigazgatd 5 munkanapon beliil dont, melyrdl a
feliilvizsgalati kérelemben a panaszos altal megadott elérhetdségek egyikén (postacim vagy e-

mail) kell értesiteni a kérelmezot.
4.10.5.5 A feliilvizsgélati kérelemre adott valaszt a konyvtarigazgato aldirasaval latja el.

4.10.5.6 A hivatalos panaszkezelési eljaras a panasz, ill. a feliillvizsgélati kérelem elbiralasaval
zéarul. Sajat panaszkezelési rendszerében a Konyvtar az adott panasszal kapcsolatban tovabbi

feliilvizsgalati lehetdséget nem biztosit.

A Konyvtari Szabalyzatot a Szenatus 2015. december 10-én tartott iilésén hozott 81/2015

szamU hatarozataval jovahagyta. Jelen Szabalyzat 2015. december 10-én 1ép hatalyba.

Budapest, 2015. december 10.

Dr. Genzwein Ferenc s.k. Prof. Dr. h. c. Mocsai Lajos s.k.

kancellar rektor



1. melléklet: Ideiglenes megorzési idoszaki kiadvény0k24

A megjelenés évében 6rzott heti- és napilapok:

a) Heti Valasz,

b) Heti Vilaggazdasag (HVG),
) Magyar Idok,

d) Magyar Narancs,

e) Magyar Nemzet,

) Pesti Mtsor,

g) Sport Plusz.

# Modositotta a 21/2018. (IIL. 29.) szamii szenatusi hatarozat, hatalyos 2018. marcius 30-tol.



2. sz. melléklet®

PANASZFELVETELI URLAP

A panaszos neve: Datum:

A panaszos elérhetéségei (postacim vagy e-mail):

Az olvas6 Aleph azonositdja:

A panasz targya, rovid leirasa:

a panaszos aldirasa

Valasz a panaszra:

Igazgat6 alairasa: Datum:

% Beiktatta a 21/2018. (IIL. 29.) szamii szenatusi hatarozat, hatalyos 2018. marcius 30-tol.




3. sz. melléklet?®

FELULVIZSGALATI KERELEM

A panaszos neve: Datum:

A panaszos elérhet6ségei (postacim vagy e-mail):

A panasz iktatoszama (I1d. a visszakiildott eredeti panaszfelvételi tirlapon):

A feliilvizsgalati kérelem tartalma:

a panaszos alairasa

Vilasz a feliilvizsgalati kérelemre:

Igazgat6 alairasa: Datum:

% Beiktatta a 21/2018. (IIL 29.) szamii szenatusi hatarozat, hatalyos 2018. marcius 30-tol.




