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KONYVTARI ES LEVELTARI SZABALYZAT

1. ATESTNEVELESI EGYETEM KONYVTAR ES
LEVELTAR KULDETESNYILATKOZATA

A Konyvtar és Levéltdr (a tovabbiakban: Konyvtar) alapvet6 feladata az Egyetem oktato-,
kutatd- es tanulméanyi munkajahoz szilkseges szakirodalmi tartalomszolgaltatas és kdnyvtari
informécioellatas biztositasa.

Nyilvanos felsdoktatasi konyvtarként gyujti, feltarja, rendelkezésre bocsatja és kozvetiti a
testnevelés és a sporttudomany hazai és nemzetkdzi szakirodalmanak hagyomanyos és
elektronikus hordozén megjelend dokumentumait, egylittmiikodik mas konyvtarakkal az

Orszagos Dokumentumellaté Rendszer keretében.

Szakmai tevékenyseégének célja az Egyetem szakirodalmi és informécids igenyeinek
szinvonalas kielégitése és felhasznaloinak mindségi kiszolgalasa. Felméri a belsé egységek,
tanszékek gyiljteményfejlesztésre vonatkozd igényeit, és a rendelkezésre all6 pénzugyi
kereteken belil torekszik ezek minél teljesebb kielégitésere. Biztositja a szakirodalomrol vald

teljes kort tajékoztatast €s a szakirodalmi dokumentacios ellatést.

Aktivan részt véllal az informécios kultdra terjesztésében, timogatja az intézmény hallgatdit,
oktatdit, dolgozoit a szakirodalom hasznalatanak elsajatitasaban, az 6nalld ismeretszerzéshez
szlikséges jartassag és készség megszerzésében.

Hazank egyetlen testnevelési és sporttudomanyi szakkonyvtaraként feladata a magyar
testnevelés és sport szakembereinek, szervezeteinek, testlleteinek és intézményeinek
szakirodalmi informéaciokkal valé timogatésa, valamint a hazai sporttudomany, testnevelés és

sportfelsdoktatds dokumentumainak gyiijtése és megorzése.



2. AKONYVTAR SZERVEZETE ES MUKODESE

2.1 Altalanos rész

A Konyvtar a nemzeti fels6oktatasrol szold 2011. évi CCIV. torvény, a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrdl szold 1997. évi CXL.
torvény (tovabbiakban: Kultv.), az orszdgos mulzeum, az orszagos szakmulzeum, a nemzeti
konyvtar, az orszagos szakkonyvtar és az allami egyetem konyvtaranak kiemelt feladatairol
szolo 30/2014. (IV.10.) EMMI rendelet, az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrdl szo616
73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet, a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérdl szolo
379/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet, valamint a kulturalis 6rokség védelmérdl szold 2001. évi
LXIV. torvény, az Egyetem Konyvtari és Levéltari Szabalyzata és az Egyetem Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata alapjan miikodik.

A Konyvtar szervezetéhez tartozd Levéltar es Kozponti Irattar a koziratokrol, a kdzlevéltarakrol
és a maganlevéltari anyag védelmér6l sz6l6 1995. évi LXVI. torvény, a kozlevéltarak és a
nyilvanos magéanlevéltarak tevékenységével osszefliggé szakmai kovetelményekrél sz016
27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet, a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésérél szol6 335/2005

(XI1. 29.) Korm. rendelet, valamint az Egyetem Iratkezelési szabalyzata alapjan miikodik.

2.2 A Konyvtar jogallasa

221. A Konyvtar az Egyetem szolgaltatd szervezeti egyseége, amely a kancellarnak
kdzvetlendl alérendelten, a kdnyvtarigazgato iranyitasaval mikodik.

2.2.2 A Konyvtar
a) elnevezese: Testnevelesi Egyetem Konyvtar es Levéltar
b) elnevezésének roviditése: TF Konyvtar
c) szekhelye: 1023 Budapest, Alkotas u. 44.
d) telefon: +36-1/487-9235 (igazgat0), +36-1/487-9279 (olvasdszolgalat)
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


http://tf.hu/konyvtar-leveltar
mailto:konyvtar@tf.hu

2.3 A kdnyvtar szervezete

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

kényvtarigazgato utasitasara.

A tevékenységi koriikbe tartozd feladatok hataridoére torténd pontos €s szinvonalas
elvégzéséért, a szukséges beszamoldk, jelentések, statisztikdk elkészitéséért a
szolgalatvezetdk/szolgaltatasvezetdk felelnek. A szolgalatok/szolgaltatdsok munkajaban
részt vevd munkatarsak kotelesek végrehajtani a szolgélatvezetd/szolgaltatasvezetd
utasitasait. A szolgalatvezetdk/szolgaltatasvezetok  kotelesek  tajékoztatni  a
konyvtarigazgatot a tevékenységi korikbe tartoz6 feladatokkal kapcsolatban felmerilt

problémakrol, illetve beszamolni a munka allasaral.

2.3.1 A konyvtarban miikodé szolgalatok/szolgaltatasok:
a) Allomanyalakitasi szolgalat,
b) Feldolgozé szolgalat,
c) Olvasoészolgélat,

d) Tartalomszolgaltatés.
2.3.2 Levéltar és Kozponti Irattar

A Konyvtar szervezetéhez tartozo Levéltar és Kozponti Irattar miikddését az ugyrend
szabalyozza.



3. GYUJTOKORI SZABALYZAT

3.1 A gyiijtokori szabalyzat célja, a gytjtés kore

A gylijtokori szabalyzat célja, hogy eldsegitse a konyvtar szakszeri alloményfejlesztd

tevekenységeét.

A Konyvtar nyilvanos felsdoktatasi konyvtar. A Konyvtar az Egyetem miikddési rendjében

meghatarozott feladatok szerint

3.1.1 mint egyetemi kdnyvtar gytjti:
a) az Egyetemen oktatott tantargyak kotelezé és ajanlott irodalmat;
b) az Egyetem sajat jegyzeteit, kiadvanyait;
c) mas felsdoktatasi intézmények jegyzeteit, tankonyveit;
d) az Egyetemen folytatott kutatdsokhoz és az oktatdshoz sziikséges hazai és
kalfoldi szakirodalmat;
e) az Egyetemen megvédett szakdolgozatokat, diplomadolgozatokat,
PhD- értekezéseket;

3.1.2 mint a testnevelés és a sporttudomany nyilvanos szakkonyvtara gyijti:
a) a testnevelés és a sporttudomany lehetéség szerint teljes hazai és valogatott
kulfoldi szakirodalmat;

b) a sporttudomany és hatarteriiletei muzealis érték(i dokumentumait.

3.2 A gyiijtés altalanos meghatarozoi

A gyljtokor a mindenkori oktatdsi irdnyok valtozasatol fiiggéen alakul, igy a gytijtés

szempontjai a kovetkezok:

321 A Konyvtar f6 gylijtokorébe tartozik az Egyetem szakjainak, PhD-programjanak és
a hozzajuk kapcsolodd kutatasoknak a szakirodalma, valamint a testnevelés és a

sporttudomany magyar vonatkozasu irodalma.

322 A Konyvtar mellék gytjtokorébe tartozik:

a) a fo gyljtokorhoz hatarteriiletként kapcsolodo egyéb, az Egyetemen oktatott
tantargyak és a veluk kapcsolatos kutatasok szakirodalma;

b) az altalanos tajékozddast szolgdld kiadvanyok: lexikonok, szotérak,
tudomanyos enciklopédiak, k6zérdekii adat-, név- és cimtarak.



3.3 A gyiijtés mélysége
A Konyvtar a gylijtokor tartalmanak, szakteriileteinek megfelelden:

331 a teljesség igényével torekszik gylijteni a Magyarorszdgon megjelend

sporttudomanyi szakirodalmat;
332 vélogatva, de legalabb az oktatés igényeinek megfeleld szinten gyiijti:

a) a f6 gylijtokorébe tartozo kiilfoldi — elsésorban angol nyelvii — szakirodalmat,

b) a mellékgylijté korébe tartozé tudomanyteriiletek hazai kiadvanyait.
333 A gytjtés idébeli korlatai:

a) a Konyvtar lehet6ség szerint folyamatosan szerzi be a hazai kiadasu szakirodalmat;

b) torekszik az Gj kulfoldi szakkdnyvek beszerzésére;

c) igyekszik kiegésziteni az A&llomanyat a nélkilozhetetlen korabbi
kiadast dokumentumokkal, potolja a sorozatok, iddszaki kiadvanyok hianyzé
koteteit;

d) gyljt minden olyan torténeti értéki kiadvanyt, amelyet feladatai ellatasahoz

fontosnak tart, illetve amely emeli a gytijtemény értekét.
3.4 A gyiijtés dokumentumtipusok, informaciohordozok szerinti meghatarozasa

Dokumentumtipusok szerint:

d konyvek, konyv jellegi kiadvanyok (monografidk, kézikényvek, tankdnyvek,
jegyzetek, testiileti beszamolok, kongresszusi kiadvanyok, katalogusok, oktatasi
segédletek, szabvanyok, térképek);

b) periodikumok (hirlapok, folyoiratok, évkonyvek, valamint ezek
mellékletei, kiildnszamai);

0 szakdolgozatok, diplomadolgozatok, PhD-értekezések, kéziratok.

Informéaciohordozdk szerint:
a) papir alapd nyomtatott kiadvanyok és kéziratok; digitalis formaban, magneses és

optikai adathordozdkon (szamitdgépes hattértarolon, hang- és videokazettan, CD-n
és DVD-n) tarolt dokumentumok;

b) egyeb informaciohordozokon tarolt dokumentumok (hanglemezek).

3.5. Az dllomanygyarapités forrasai

A Konyvtar valamennyi rendelkezésre all6 forrasbdl gyarapitja allomanyat

a



gazdasagossagi szempontok ésszerli figyelembevételével.

a) A vételbdl szarmazo gyarapitas magaban foglalja a hazai ¢és kiilfoldi terjesztoktol,
kiadoktol,  nem  hivatdsos  kiadoktol, maganszemeélyektdl — vasarolt
dokumentumokat.

b) A cseréb6l szarmazé dokumentumok gyarapitasa belfoldi és
nemzetk6zi kiadvanycsere-kapcsolatokra épl.

¢) Kotelespéldanyként a Konyvtar gyijti az Egyetem sajat kiadvanyait és valogatojog
alapjan a sporttudomanyhoz kapcsolodo szakirodalmat.

d) Ajandékként vételezi be a mas konyvtarak, intézmények, egyéb jogi, illetve
maganszemélyek altal téritésmentesen felajanlott — gyijtékorbe tartozd -

dokumentumokat.
3.6 Megorzési kotelezettség
3.6.1 Tartosan 6rzi meg a konyvtar:

a) a fo gyijtokorébe tartozo egyedi leltarozasa miveket;

b) a f6 gylijtékorébe tartozo, vilagnyelven megjelent kiilfoldi szakfolydiratok teljes
évfolyamait és a magyar szakfolydiratokat;

c) az Egyetemen késziilt szakdolgozatokat, diplomamunkékat és PhD-értekezéseket;

d) az Egyetem sajat kiadvanyait;

e) az Egyetem torténetével kapcsolatos dokumentumokat;

f) amuzealis értékii dokumentumokat;

g) akotelespéldanyokat.

A Konyvtar az allomanyaban 1évé, 2007-t61 kezdédéen keletkezett diplomamunkakat és
szakdolgozatokat, a 2014-t61 kezd6édéen keletkezett PhD-értekezéseket teljes kortien, az
Egyetem sajat kiadvanyait és a magyar sporttudomanyi folydiratokat pedig lehetéség
szerint, a szerz6i jog figyelembevételével elektronikusan is archivalja digitalis
gyljteményében.

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

dokumentumokrol a kényvtar elektronikus masolatot készit.

3.6.2 Ideiglenesen 6rzi meg az altalanos tajékozodast szolgald napi- és hetilapokat, a
mellék gylijtokorébe tartozo szakfolyodiratokat, az ideiglenes megorzésre szant alkalmi
kiadvanyokat. Az ideiglenes megdrzésii idészaki kiadvanyok listdja, mely a megdrzés
id6tartamat is tartalmazza, a gyijtokori szabalyzat mellékletét képezi.
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3.7 Az alloméanybadl valo torlés

A tartosan megdrzendd dokumentumokbol legalabb egy példanyt dllomanyaban megtart a
konyvtér, beleértve a digitalis dokumentumokat is.
Tartosan megérzendé dokumentum torzspéldanyanak torlésére akkor kerilhet sor, ha az

megsemmisilt vagy hasznalhatatlanna valt (vis maior), illetve elveszett.
A torzspéldanyon feliili tobbletpéldanyok akkor is torolhetdk az alloméanybol, ha

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

b) a dokumentum iranti olvasoi igény csokkenése miatt a peldanyszdm egy része
foloslegesseé valt.

3.8 A Konyvtar kiilongyiijteményei

a) A muzealis értéki dokumentumok kiiléngytijteménye;

b) az Egyetemen megvédett szakdolgozatok, diplomadolgozatok kiilongyiijteménye;
c) aszakforditasok kiilongyiijteménye;

d) Dr. Mez6 Ferenc olimpiatorténeti kiilongyiijtemény;

e) Csanadi Arpad kiilongyiijtemény.
3.9 Zaré rendelkezések

A konyvtari allomény gyarapitasahoz sziikséges pénzigyi fedezetet a dokumentumok
aremelkedésének, az Egyetem oktatasi profiljanak és a hallgatéi Iétszam valtozasanak
figyelembeveételével az Egyetem — mint fenntart6 — a koltségvetésében biztositja.

Az allomany gyarapitasara szolgalo egyetemi koltségvetési kereten felll a konyvtar —

lehet6ség szerint — egyéb pénzugyi forrasokat is igénybe vesz.

Az allomany gyarapitasdért — a beszerzési keretet, a meglévé allomanyt és a tanszéki
igényeket figyelembe véve — a konyvtarigazgato a felels.

A konyvtar gyiijtokorét rendszeresen, de az Egyetem szervezetének és oktatasi rendjének
megvaltozasa esetén soron kival is feltl kell vizsgalni, és a sziikséges modositasokat el

kell végezni.



4, KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

4.1 Altalanos szabalyok

4.1.1 A Konyvtar nyilvanos felsGoktatasi konyvtar, szolgaltatasainak igénybevételére
jogosult minden 14. életévét betoltott szemely, aki a hasznalat szabalyait elfogadja és betartja.

4.1.2 A konyvtar szolgaltatasai a nyitvatartasi id6 alatt vehet6k igénybe.
A konyvtar nyitvatartasi ideje:

Hétf6 10-18

oraig, Kedd-Csutortok 9-17

oraig, Péntek 9-15 oraig.

A kiilsé raktarban tarolt dokumentumokat elézetesen egyeztetett idépontban kapja meg az
olvaso.

4.1.3 A konyvtar hasznalatdhoz a kolcsonzesre is jogositd olvasdjegy, vagy a csak helyben
olvasast lehetévé tevé napijegy VAalthatd. Az egyiittes konyvtar- és internethasznalathoz

kombinalt jegyet lehet valtani, amelynek szintén létezik egy napra érvényes valtozata.

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

szabad.

415 A Kkonyvtarba torténé belépéskor az olvasonak a magaval hozott konyveket,

folydiratokat be kell mutatnia a kényvtarosnak.

4.1.6 Hordozhat6 személyi szamitdgép hasznalata engedélyezett, egyéb — dokumentumok

reprodukalasat szolgal6 — eszk6zok hasznalatahoz a kdnyvtarigazgatd engedélye sziikséges.

417 A konyvtar tulajdonaban 1év0 dokumentumot vagy a konyvtar teriiletén 1€vo
berendezési targyat szandékosan vagy gondatlansagbol megrongalé szemelynek az okozott

kart meg kell téritenie.

4.1.8 A konyvtarban tartozkodoktdl elvart a csendes, masokat nem zavard viselkedes.

4.1.9 A konyvtarhasznélat szabalyait sulyosan megsértd olvasot a konyvtar igazgatdja

eltilthatja a konyvtar latogatasatol.



4.2 A konyvtar szolgaltatasai

421 A Kultv. 56. 8§ (2) bekezdése értelmében olvasd- vagy napijegy valtadsa nélkil

ingyenesen igénybe vehet6 szolgaltatasok:

a kényvtarlatogatas;

az é&llomanyfeltaré eszkdzok hasznélata: az olvas6 a konyvtar allomanyarol
hagyomanyos cédulakatalégus, illetve online kataldgus segitségével tajékozodhat;
tajékoztatas: kérésre a munkatéarsak altalanos és szakirodalmi informaciot nyujtanak a
konyvtar katalégusa, szamitogépes adatbazisa (OPAC) alapjan, tovabba tajékoztatast
adnak a konyvtdr és méas konyvtarak, a konyvtari rendszer szolgaltatasairol,
allomanyarol, elérhetéségérol;

a beiratkozott olvas6 ingyenesen kolcséndzheti a nyomtatott konywtari
dokumentumokat.

4.2.2 A Kultv. 56. § (4) bekezdése értelmében a tovabbi szolgaltatdsok olvasojegy valtasaval

vehetok igénybe:

3)
b)
c)
d)

e)

f)

a konyvtar olvasétermeinek hasznalata;

a szabalyzatban meghatarozott dokumentumok kdlcsonzése;
a konyvtar allomanyaban 1év6 elektronikus dokumentumok hasznalata;

a konyvtarkozi kdlcsdnzes igénybevétele;
a konyvtar allomanyaban 1évé dokumentumokrél fénymasolat készitése (kivéve
szakdolgozatok, diplomamunkak, doktori értekezések, PhD-értekezések, kéziratok);

a TF Digitélis Kényvtar hasznalata.

4.2.3 Napijeggyel a kolcsonzést, valamint a konyvtarkozi kdlcsonzést kivéve valamennyi itt

felsorolt szolgaltatas igénybe vehetd.

4.3 Beiratkozas

4.3.1 A konyvtarba beiratkozhatnak:

a)

b)

c)

a 18. életéviket betoltétt magyar allampolgarok, akik személyi igazolvannyal

rendelkeznek;

18 évesnél fiatalabb személyek, akiknek a beiratkozasahoz sziikséges a torvényes

képviseldjiik jotallasi nyilatkozata;

az Egyetemen tanul6 nappali tagozatos, tartozkodasi engedéllyel rendelkezé kiilfoldi

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

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

g) az Egyetem Oraado oktatoi.

Kedvezmeényes beiratkozasi dijat fizetnek:
a) az érvényes didkigazolvannyal rendelkez6k (nem a Testnevelési Egyetem hallgatoi),
b) anyugdijasok (70 év alattiak),
c) aregisztralt munkanélkiliek,
d) agyermekgondozasi segelyben részesiilok.

4.3.3 A beiratkozas személyesen, a Beiratkozasi nyilatkozat aldirasaval torténik. Ehhez a
kovetkez6 okmanyok sziikségesek: személyi igazolvany vagy jogositvany, tartozkodasi
engedély vagy utlevél, lakcimkartya, valamint az esetleges dijkedvezmeényre, mentességre
valé jogosultsag igazolasara szolgald irat (pl. didkigazolvany, pedagdgusigazolvany,

munkaltatoi igazolas).

4.3.4 Az olvasotol keért és rogzitett adatokat a kényvtar az adatvédelmi térvények elbirasait
betartva kezeli. Az olvasé a személyes adataiban bekovetkezett valtozasokat koteles
bejelenteni.

4.3.5 A beiratkozas soran a konyvtaros tajékoztatja az olvasét azokrdl a fontosabb
tudnivalokrdl, amelyeket a Konyvtéri és Levéltari Szabalyzat tartalmaz. Kérésre az olvaso
rendelkezésére bocsatja a Konyvtari és Levéltari Szabalyzatot, illetve az adatkezelési
tajékoztatdt. A Beiratkozasi nyilatkozat alairasaval az olvaso a konyvtarhasznalati szabalyokat

magara nézve kotelezéen elfogadja.
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4.3.6 Beiratkozaskor az olvasé a konyvtari tagsag igazolasara olvasojegyet (illetve kombinalt
jegyet) kap, amely egy szemeszterre vagy egy tanevre szél, és mas személyre nem ruhazhaté

at.
4.4 Kataldgusok

A konyvtari allomany jelentés hanyada zart raktarban van, ahonnan az online katalogus

segitségével is kikérheték a dokumentumok kdlcsonzésre, illetve helyben olvasasra.

441 Online katalégus: minden 1995 utan megjelent dokumentumrdol mar csak ebbdl lehet

tajékozaddni, a korabban megjelentek szamitogépes feldolgozasa folyamatosan torténik.

442 Cédulakataldgusok:
a) betlirendes (szerzé és cim szerinti),

b) szakkataldgus,sorozati,
c) szépirodalmi,

d) folydirat-kataldgus.
A kataldgusokban vald kereséshez a tajékoztatd konyvtarosok segitséget nyujtanak.

4.5 Kolcsonzés

A konyvtar allomanyat kdlcsondzhetd, helyben hasznalhato, illetve csak kutatasi engedéllyel

hasznélhaté dokumentumok alkotjak.

451 Kolcsdnozni csak személyesen, a beiratkozéskor kapott érvényes olvasojeggyel lehet.

Egy olvaso egyidejiileg maximum 5 dokumentumot kdlcsondzhet. A kdlcsonzési id6 altalaban

4 hét.

A kolesonzési hatarid6t tallépd olvasonak késedelmi dijat kell fizetnie, a Konyvtari dijak
cimi pont (4.9) eldirdsai szerint. A konyvtar nem kdlcsondz annak az olvasonak, akinek lejart

hataridejti konyvtartozasa, illetve a kdnyvtarral szemben barmilyen tartozasa van.

452 Nem kolcsondzhetdk a hirlapok, folyoiratok, a doktori disszertaciok, a PhD-értekezések,
a szakdolgozatok, a diplomadolgozatok, a kényvek olvasotermi és torzspeldanyai, az 1945
el6tt megjelent miivek, a videokazettak, a CD-k és azok a dokumentumok, melyeknél az
alloményvédelem ezt indokolja.

453 A TF-tananyagnak mindsitett dokumentumokat (tankdnyv, jegyzet, kotelezé irodalom)
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csak az Egyetem dolgozoi és hallgatéi kolcsonozhetik 2 hétre, masok ezeket helyben
hasznalhatjak.

4.5.4 Angol nyelvli konyvet kizardlag az egyetem dolgozdi és hallgatdi kolcsondzhetnek,
egyidejiileg maximum 3 kdtetet, 2 hetes id6tartamra.

455 A testnevelés és a sport témakorébe tartozd konyvek olvasétermi példanyai —
amennyiben mar nincs bent kolcsondzheté példany — rendkivili kdlcsonzessel, kizardlag az
egyetem dolgozoi €s hallgatoi szamara kolcsondzhetdk. Ilyen esetben a kdlcsonzés idétartama

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

4.5.6 Az Egyetem dolgozoi és hallgatoi eldjegyezhetik azokat a konyveket, amelyekbdl nincs
bent a konyvtarban koélcsondzhetd példany. A konyvtar e-mailben értesiti az olvasot az

eljegyzett konyv beérkezésérol, és azt 1 munkanapig fenntartja a Szdmara.

4.5.7 A kolcsonzott dokumentum elvesztese, rongalasa vagy sériilése esetén az olvasdnak

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

d) az eredetivel megegyez6, vagy annal (ijabb kiadast példany beszerzésével,

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

alkalmazasaval).

4.6 Helyben olvasas

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

példany.

A polcokrol levett konyveket az asztalon kell hagyni, a raktarbdl kikért anyagokat pedig

visszaadni a kdnyvtarosnak.

A konyvtar hasznalatahoz, a szamitdgépek és egyéb berendezések kezeléséhez a
konyvtarosok segitséget nyujtanak.

4.7 Szamitégepek hasznélata

4.7.1 A gepek bedllitasait, ikonjait megvaltoztatni, a gepekre programokat telepiteni, illetve az
eredetileg beallitottol eltérd jelszoval belépni tilos!

4.7.2 A letoltott anyagok felhasznélasa sordn az olvasok kotelesek betartani a hatalyos
jogszabalyok (kiilondsen a szerzdi jogrol szolo 1999. évi LXXVI. térvény) eldirésait.

4.7.3 Az olvasoterem gépeivel tilos a jo erkélesot sért6 oldalak latogatasa. Tilos a magancéld, a
13



tanulmanyi munkahoz nem kothetd anyagok (jatékprogramok, zene, film stb.) letoltése ¢és

futtatasa.

4.8 Masolas

Ha a konyvtari dokumentum allapota megengedi, készithetd rola fénymasolat vagy digitalis
masolat (szkennelés vagy digitalis fotdzas utjan), az érvényes szerz6i jogi eldirasok

betartasaval. Teljes konyv nem masolhato.

A mésolat publikaldsa csak a konyvtarigazgatd engedélyével, egyedileg meghatarozott dij
megfizetése mellett, a kiadvanyban a képek szarmazési helyeként a TE Konyvtarat

megnevezve lehetséges.

4.8.1 Fénymasolas és szkennelés

Sériilt, repedezett, rongalt kotésii vagy nagyméretii kdtetekrdl, valamint szakdolgozatokrol,
diplomamunkakrol, egyetemi doktori és PhD-értekezésekrdl, kéziratokrol, illetve régi és
kiilonosen értékes dokumentumokrol fénymasolat vagy szkennelt mésolat nem készithetd.
Konyvekbdl, folyoiratokbol, napilapokbol valod fénymadsolas vagy szkennelés megrendelhetd

az olvasodszolgalatnal.

4.8.2 Fényképezés

A konyvtar allomanyaban 1évé dokumentumokrol Kkivételes esetben, a koényvtarigazgato
engedélyével, fotdjegy megvaltasa mellett fénykepet keszithet az olvaso. A fényképezes csak

konyvtaros jelenlétében torténhet. Fénykép készitése megrendelhetd a konyvtartol is.

4.9 Konyvtari dijak

4.9.1 Az Egyetem hallgatoi, oktatoi, dolgozdi, nyugdijasai, valamint a Kényvtari és Levéltari
Szabalyzat 4.3.2 pontjaban felsorolt személyek szdméra a kdnyvtar hasznalata ingyenes.

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

4.9.3 Beiratkozasi dijak (az Egyetemhez nem tartozok szamara):

Olvasojegy konyvtarhasznalathoz:
a) didkok szamara, egy szemeszterre: 1000 Ft,

b) didkok szamara, egy tanévre: 1500 Ft,
14



C) teljes aru, egy szemeszterre: 2000 Ft,

d) teljes aru, egy tanévre: 3000 Ft,

e) nyugdijasoknak, regisztralt munkanélkilieknek, GYES-en 1évéknek egy tanévre:
1000 Ft.

Kombinalt jegy (kdnyvtar- és internethasznalat):
a) diakoknak, egy tanévre: 3500 Ft,
b) teljes ard, egy tanévre: 6.000 Ft,
¢) nyugdijasoknak, regisztralt munkanélkilieknek, GYES-en 1évéknek egy tanévre: 2000 Ft.

4.9.4 Késedelmi dij:
a) 1, 2 vagy 4 hetre sz6l6 kolcsonzés esetén: 20 Ft/nap/dokumentum,

b) rendkivili kdlcsonzés esetén: 500 Ft/dra.
4.9.5 Olvasojegy pétlasa: 300 Ft.
4.9.6 Fenymasolas: 30 Ft/A4-es oldal, 50 Ft/A3-as oldal.

4.9.7 Szkennelés: 40 Ft/Ad-es oldal, 60 Ft/A3-as oldal, nem tanulmanyi/kutatasi célra 100
Ft/A4-es oldal, 150 Ft/A3-es oldal.

4.9.8 Fenyképezés: fotdjegy (egy napra) 1000 Ft, reprofoté megrendelése a konyvtartol 500
Ft/kép.

4.9.9 Digitalizalt anyag kiirasa elektronikus hordozora: 300 Ft.
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5. PANASZKEZELES

5.1Altalanos rendelkezések

5.1.1 Jelen eljarési rend célja, hogy a Konyvtar nyilvanos kényvtari feladatainak és az Egyetem
mindségbiztositasi rendszerének figyelembe vételével olyan panaszkezelési eljarast hozzon
létre, hogy a kdnyvtarhasznalok észreveteleit, panaszait, reklaméaciodit egységesen, egyszeriien

és eredményesen tudja kezelni.
5.1.2 A mindennapi munkafolyamatok soran a cél a panasz elkertilése, megel6zése.

5.1.3 Az eljarasi rend hatalya kiterjed a Kényvtar minden beiratkozott, vagy napijeggyel

rendelkez6 hasznaldjara (a tovabbiakban: panaszos).

5.1.4 A panaszkezelési eljarasban panasznak mindsiil minden olyan, a konyvtar miikddésével,
tevékenységével, szolgaltatasaival, esetleges mulasztasaval szemben megfogalmazott
észrevetel, kifogas, reklaméacid, amelyet az 5.3.1 pontban foglaltaknak megfelel6en nyujtanak
be.

5.1.5 A panaszkezelési eljaras a panasz benyujtasatol a panasz, vagy a felulvizsgalati kérelem
elbiralaséig tart.

5.1.6 A panaszkezelési eljaras a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivel6désrol szolo 1997. évi CXL. torvény (kulturalis térvény), valamint az Egyetem

Minéségiranyitasi Kézikdnyve figyelembe vételével késziilt.
5.1.7 A Kdnyvtér a panasz megtételére az alabbi két eljarasi lehetéséget biztositja:

a) nem hivatalos

b) hivatalos panaszkezelési eljaras.

A nem hivatalos panaszkezelési eljaras esetén a panaszos célja az, hogy jelezze észrevételet,

kifogasat, reklamaciojat, de hivatalos valaszra a Konyvtar részér6l nem tart igényt.

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

panaszfelvételi Girlapot.

5.1.8 A KoOnyvtar a panasz kezelését szakszeriien, a hatalyos jogszabalyok betartasaval,
mindenfajta megkiilonbdztetés nélkiil, egyenlden, a jelen eljarasi rendben meghatarozott

modon kezeli. A panaszos azonositas céljabdl bekért személyi adatait az adatvédelmi

16



szabalyoknak megfelel6en tartja nyilvan, a panaszt bizalmasan kezeli.
5.2 Nem hivatalos panaszkezelési eljaras

5.2.1 A nem hivatalos panaszkezelési eljards sordn a panaszrél nem kell panaszfelvételi
trlapot kitolteni.

5.2.2 A panaszos észrevételét, kifogasat, reklamaciojat udvariasan meg kell hallgatni, és
amennyiben lehetséges, azonnal orvosolni kell. A panaszost biztositani kell arrdl, hogy az
altala el6terjesztett észrevételt, kifogast, reklamacidt a konyvtar megvizsgalja és lehetdség
szerint a probléméat megoldja vagy a hibat kikiszdboli. Az észrevétel, kifogas, reklaméacid

bejelentését meg kell kdszonni.

5.2.3 Amennyiben a panasz azonnal nem orvosolhat6d, panaszfelvételi trlapot kell kitdlteni.

Ezutan a hivatalos panaszkezelési eljaras eldirasai szerint kell eljarni.
5.3 Hivatalos panaszkezelési eljaras

5.3.1 Panasz benyujtasanak maédja

5.3.1.1 irasban

e Postai uton (1123 Budapest, Alkotas u. 44.).
e Elektronikus formaban:
> a Konyvtéari és Levéltari Szabalyzat 2. sz. mellékleteként elérhetd Panaszfelvételi

trlap kitoltésével e- mailben a Konyvtar kdzponti cimen (konyvtar@tf.hu),

» a Konyvtar honlapjan elérhetd online panaszbejelentdn,

a) Az irasban benydjtott panaszt lehetéleg a Konyvtar honlapjarél let6lthetd
panaszfelvételi tirlapon 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 kdnyvtarigazgatonak.

A panaszlada tartalmat napi rendszeresseggel ki kell Uriteni.
5.3.1.2 Szdban

e Személyesen (a szobeli panasz elbterjeszthetd a Konyvtar nyitva tartasi idejében az
Olvasoszolgalaton, vagy a Konyvtar titkarsagan,

[] telefonon.
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A szoban elbterjesztett panaszt lehetéleg azonnal orvosolni kell. Amennyiben ez nem

lehetséges, panaszfelvételi trlapot kell kitdlteni, amit a panaszos alairaséval hitelesit. A

tovabbiakban az irdsban benyujtott panasz kezelése szerint kell eljarni.

5.4 A panaszkezelés folyamata, a panasz elbiralasa

5.4.1 A panaszfelvételi tirlap

3)

b)
c)

A panaszfelvételi tirlap a Szabalyzat 2. sz. mellékletét képezi. A Konyvtar honlapjarél

letolthetd, és a panaszlada mellett nyomtatott formaban is megtalalhatd.

A panaszfelvételi tirlapot a panaszos alairasaval hitelesiti.
A Konyvtar a panaszra adott kozérthetden és egyértelmiien megfogalmazott

allasfoglalasat és ennek indoklasat a konyvtarigazgato alairasaval latjael.

5.4.2 Nyilvéntartasba vétel

3)

b)

Az irdsban benyujtott panaszt nyilvantartasba kell venni. Erre az elektronikus
iktatorendszert kell hasznalni.
Nyilvéantartasba kell venni a szdban eldterjesztett panaszrol felvett panaszfelvételi

trlapot is.

5.4.3 Hataridok

a)
b)

c)

A szoban el6terjesztett panaszt lehet6leg azonnal orvosolni kell.

Az irdsban benyujtott panaszt a Konyvtarba érkezésétdl szamitott 15 munkanapon
belul el kell biralni.

A panaszost irdsban benyujtott panaszanak elbiralasardl az altala megadott postacimén

vagy elektronikus cimén az elbiralast koveté 5 munkanapon beliil értesiteni kell.

5.4.4 Az elbiralas

a)
b)

c)

d)

Elbiralni az irasban benyujtott panaszt kell.

A szoban eldterjesztett panaszt akkor kell elbiralni, ha arrdl panaszfelvételi tirlapot
toltottek ki.

A panasz elbiralasa soran meg kell hallgatni az érintett szolgalat/szolgaltatas vezet6jét
és az esetleg érintett konyvtarost.

A panaszt a kdnyvtarigazgatd vizsgalja ki és birélja el. A Konyvtar allasfoglalasat és
annak indoklasat kozérthetden és egyértelmiien megfogalmazva ra kell vezetni a
panaszfelvételi trlapra, fel kell tiintetni az elbiralas datumat is.
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5.4.5 A panaszos értesitése
a) Az irasban benyujtott, elbiralt panaszrél postai uton vagy e-mailben értesiteni kell a
panaszost.
b) Csak a konyvtarigazgaté altal alairt és datummal ellatott allasfoglalds és indoklas

kiildhet6 ki a panaszosnak.
5.5 A panasz felilvizsgalata

5.5.1 A panaszos, amennyiben a panaszara adott hivatalos valasszal nem ért egyet, vagy

panaszat Uj informacidval szeretné kiegésziteni, kérheti annak felulvizsgalatéat.

5.5.2 A felllvizsgalati kérelmet a Szabalyzat 3. sz. mellékletében talalhatd fellilvizsgalati
trlapon kell benyujtani személyesen vagy irdsban az alapeljaras iktatoszamara valo

hivatkozassal. A feliilvizsgalati Girlap a Konyvtar honlapjardl is letolthetd.

5.5.3 A felilvizsgalati kérelem eljarasi szabalyai a kovetkez6 pontokban foglalt eltérésektol

eltekintve (5.5.4, 5.5.5) megegyeznek a hivatalos panaszkezelési eljaras szabalyaival.

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

mail) kell értesiteni a kérelmezot.
5.5.5 A felulvizsgalati kérelemre adott valaszt a konyvtarigazgato alairasaval latjael.

5.5.6 A hivatalos panaszkezelési eljaras a panasz, ill. a felllvizsgalati kérelem elbiralasaval
zarul. Sajat panaszkezelési rendszerében a Konyvtar az adott panasszal kapcsolatban tovabbi

feliilvizsgalati lehet6séget nem biztosit.

ZARO RENDELKEZESEK

A Konyvtari és Levéltari Szabalyzatot a Szenatus 2019. majus 30-i Ulésén hozott 38/2019. (V.

30.) szdmu hatarozataval elfogadta. A Szabalyzat az elfogadasat koveté napon lép hatalyba.

Budapest, 2019. méajus 30. elés;\g;‘
SN o B\
Dr. habil. Sterbgnz Tagigs £ .
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N % W
G’%k\of\
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1. sz. melléklet

Ideiglenes megorzésii idoszaki kiadvanyok

A megjelenés évében 6rzott heti- és napilapok:

a) Heti Vilaggazdasag (HVG),
b) Magyar Narancs,

c) Magyar Nemzet,

d) Pesti Miisor,

e) Sport Plusz.
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2. sz. melléklet

PANASZFELVETELI URLAP

A panaszos neve:

Déatum:

A panaszos elérhetéségei (postacim vagy e-mail):

Az olvasé Aleph azonositdja:

A panasz targya, rovid leirésa:

a panaszos alairasa

Vélasz a panaszra:

Igazgato alairasa:

Datum:
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3. sz. melléklet
FELULVIZSGALATI KERELEM

A panaszos neve: Déatum:

A panaszos elérhetéségei (postacim vagy e-mail):

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

A felllvizsgalati kérelem tartalma:

a panaszos alairasa

Vélasz a fellilvizsgalati kérelemre:

Igazgato alairasa: Datum:
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