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KONYVTARI ES LEVELTARI SZABALYZAT

1. A TESTNEVELESI EGYETEM KONYVTAR ES
LEVELTAR KULDETESNYILATKOZATA

A Konyvtar és Levéltar (a tovabbiakban: Konyvtar) alapvetd feladata az Egyetem oktato-,
kutat6- és tanulmanyi munkajahoz sziikséges szakirodalmi tartalomszolgaltatas és konyvtari
informdcioellatas biztositasa.

Nyilvanos felsdoktatasi konyvtarként gyijti, feltarja, rendelkezésre bocsatja és kozvetiti a
testnevelés és a sporttudomany hazai és nemzetkozi szakirodalmanak hagyomanyos és
elektronikus hordozon megjelend dokumentumait, egyiittmiikddik mdés konyvtarakkal az

Orszagos Dokumentumelldtd Rendszer keretében.

Szakmai tevékenységének célja az Egyetem szakirodalmi ¢és informaciés igényeinek
szinvonalas kielégitése és felhasznaldinak mindségi kiszolgalasa. Felméri a bels6 egységek,
tanszékek gylijteményfejlesztésre vonatkozo igényeit, és a rendelkezésre 4llo6 pénziigyi
kereteken beliil torekszik ezek minél teljesebb kielégitésére. Biztositja a szakirodalomrol valod

teljes kort tajékoztatast és a szakirodalmi dokumentacios ellatast.

Aktivan részt vallal az informacids kultira terjesztésében, tdmogatja az intézmény hallgatoit,
oktatoit, dolgozoit a szakirodalom hasznalatanak elsajatitasaban, az 6nallé ismeretszerzéshez

sziikséges jartassag és készség megszerzésében.

1 Gyiijti, rendezi, feltarja és a vonatkozé jogszabalyoknak megfelelden hozzaférhetdvé teszi az
egyetemen keletkezett maradandd értékii iratanyagot, az egyetemmel kapcsolatos személyi
hagyatékokat és képanyagot. Az 6nallé egyetemi miazeum létrejottéig gyljti az egyetemmel kapcsolatos

muzealis targyi anyagot.
Hazank egyetlen testnevelési és sporttudomanyi szakkonyvtaraként feladata a magyar
testnevelés ¢és sport szakembereinek, szervezeteinek, testiileteinek ¢és intézményeinek

szakirodalmi informéciokkal vald tdimogatésa, valamint a hazai sporttudomany, testnevelés és

sportfelsdoktatas dokumentumainak gytijtése €s megdrzése.

L A bekezdést beiktatta a 17/2020. (IIL. 27.) szamu szenatusi hatarozat, hatalyos 2020. IV.1-t6.
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2. AKONYVTAR SZERVEZETE ES MUKODESE

2.1 Altalanos rész

2 A Konyvtair a nemzeti felsdoktatdsrol sz6lo 2011. évi CCIV. tdérvény, a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl szolo 1997. évi CXL.
torvény (tovabbiakban: Kultv.), az orszdgos muzeum, az orszagos szakmuzeum, a nemzeti
konyvtar, az orszagos szakkdnyvtar és az allami egyetem konyvtaranak kiemelt feladatair6l szolo
30/2014. (IV.10.) EMMI rendelet, az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrdl sz616 73/2003.
(V. 28.) Korm. rendelet, a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol szolo 379/2017. (XII.
11.) Korm. rendelet, valamint a kulturalis 6rokség védelmérdl szold 2001. évi LXIV. térvény, a
Kiadvanyok kotelespéldanyainak szolgaltatasarol, megdrzésérdl és hasznalatarol szolo 195/2019. (VIII.

1.) Korm. rendelet és az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan miikodik.

A Konyvtar szervezetéhez tartozo Levéltar és Kozponti Irattar a koziratokrol, a kozlevéltarakrol
és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény, a kozlevéltarak és a
nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével 0Osszefliggd szakmai kovetelményekr6l sz6lo
27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésérdl szold 335/2005

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

2.2 A Konyvtar jogallasa

221, A Konyvtar az Egyetem szolgaltatd szervezeti egysége, amely a kancellarnak

kozvetleniil alarendelten, a konyvtarigazgatd iranyitasaval mikodik.
2.2.2 A Konyvtar

a) elnevezése: Testnevelési Egyetem Konyvtar és Levéltar

b) elnevezésének roviditése: TF Konyvtar

c) székhelye: 1023 Budapest, Alkotas u. 44.

d)® telefon: +36-1/487-9235 (igazgatd), +36-70/378-6868 (olvasoszolgalat)

e) webcime: http://tf.hu/konyvtar-leveltar

f) e-mail cime: konyvtar@tf.hu

0)* angol nyelvii elnevezése: Library and Archives of the University of Physical

Education, Budapest

2 A bekezdést modositotta a 17/2020. (II1. 27.) szamu szendtusi hatarozat, hatalyos 2020. IV.1-t1.
3 Médositotta a 17/2020. (III. 27.) szamu szenatusi hatrozat, hatalyos 2020. IV.1-tél.
4 Médositotta a 17/2020. (II1. 27.) szamu szendtusi hatarozat, hatalyos 2020. I'V.1-t61.

3


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

2.3 A konyvtar szervezete

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

konyvtarigazgato utasitasara.

A tevékenységi koriikbe tartozo feladatok hataridére torténd pontos és szinvonalas
elvégzéséért, a sziikséges beszamolok, jelentések, statisztikak elkészitéséért a
szolgalatvezetdk/szolgaltatasvezetok felelnek. A szolgalatok/szolgaltatdsok munkéjadban
részt veve munkatarsak kotelesek végrehajtani a szolgalatvezetd/szolgaltatasvezetd
utasitdsait. A szolgéalatvezetdk/szolgaltatasvezetok  kotelesek — tdjékoztatni  a
konyvtarigazgatot a tevékenységi koriikbe tartozd feladatokkal kapcsolatban felmeriilt

problémakrdl, illetve beszamolni a munka allasarol.

2.3.1 A konyvtarban miikodo szolgalatok/szolgaltatasok:

a) Allomanyalakitasi szolgalat,
b) Feldolgozo szolgalat,

c) Olvasodszolgalat,

d) Tartalomszolgaltatas.

2.3.2 Levéltar és Kozponti Irattar

A Konyvtar szervezetéhez tartozo Levéltar és Kozponti Irattar mitkodését az tgyrend
szabalyozza.



3. GYUJTOKORI SZABALYZAT

3.1 A gyiijtokori szabalyzat célja, a gyiijtés kore

A gyljtokori szabdlyzat célja, hogy eldsegitse a konyvtar szakszeri allomanyfejlesztd

tevékenységét.

A Konyvtar nyilvanos fels6oktatasi konyvtar. A Konyvtar az Egyetem miikddési rendjében

meghatarozott feladatok szerint

3.1.1 mint egyetemi konyvtar gyiijti:
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 kutatisokhoz 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 ¢s a sporttudomany lehetdség szerint teljes hazai és valogatott
kiilfoéldi szakirodalmat;

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

3.2 A gyiijtés altalanos meghatarozoi

A gyljtékor a mindenkori oktatdsi irdnyok valtozasatol fliggéen alakul, igy a gyljtés

szempontjai a kovetkezok:

321 A Konyvtar 6 gytijtokorébe tartozik az Egyetem szakjainak, PhD-programjanak és a
hozzajuk kapcsolodd kutatdsoknak a szakirodalma, valamint a testnevelés és a

sporttudomany magyar vonatkozast irodalma.

322 A Konyvtar mellék gytjtokorébe tartozik:

a) a fo gyljtokorhoz hatarteriiletként kapcsolodo egyéb, az Egyetemen oktatott
tantargyak ¢és a veliik kapcsolatos kutatasok szakirodalma;
b) az altalanos tajékozodast szolgalo kiadvanyok: lexikonok, szétarak, tudomanyos

enciklopédiak, kozérdekii adat-, név- és cimtarak.
3.3 A gyiijtés mélysége

A Konyvtar a gylijtékor tartalmanak, szakteriileteinek megfelelden:
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331 ateljességigényével torekszik gylijteni a Magyarorszagon megjelend sporttudomanyi

szakirodalmat;

332 valogatva, de legalabb az oktatas igényeinek megfeleld szinten gyujti:

a)
b)

a f6 gyljtékorébe tartozo kiilfoldi — elsdsorban angol nyelvii — szakirodalmat,

a mellékgylijté korébe tartoz6 tudomanyteriiletek hazai kiadvanyait.

333 A gytjtés idoébeli korlatai:

3)
b)

c)

d)

a Konyvtar lehetdség szerint folyamatosan szerzi be a hazai kiadasa szakirodalmat;
torekszik az 0j kiilfoldi szakkdnyvek beszerzésére;

igyekszik kiegésziteni az allomanyat a nélkiilozhetetlen korabbi
kiaddsi dokumentumokkal, podtolja a sorozatok, iddszaki kiadvanyok hianyzo
koteteit;

gyljt minden olyan torténeti értékii kiadvanyt, amelyet feladatai ellatdsdhoz

fontosnak tart, illetve amely emeli a gyiijtemény értékét.

3.4 A gyiijtés dokumentumtipusok, informaciéhordozék szerinti meghatarozasa

Dokumentumtipusok szerint:

C)

b)

9

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

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

szakdolgozatok, diplomadolgozatok, PhD-értekezések, kéziratok.

Informéacidohordozok szerint:

a)

b)

papir alapi nyomtatott kiadvanyok és kéziratok; digitalis formaban, magneses és
optikai adathordozdokon (szamitogépes hattértarolon, hang- és videokazettan, CD-n
¢s DVD-n) tarolt dokumentumok;

egyéb informacidhordozokon tarolt dokumentumok (hanglemezek).

3.5. Az dllomanygyarapitas forrasai

A Konyvtar valamennyi rendelkezésre allo forrasbol gyarapitja allomanyat a gazdasagossagi

szempontok ésszerli figyelembevételével.

a)

b)

A vételbdl szarmaz6 gyarapitds magéaban foglalja a hazai és kiilfoldi terjesztoktol,
kiadoktol, nem hivatasos kiadoktol, maganszemélyektdl vasarolt dokumentumokat.

A cserébdl szarmazoé dokumentumok gyarapitasa belfoldi  és
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nemzetk6zi kiadvanycsere-kapcsolatokra épiil.

c) Kotelespéldanyként a Konyvtar gyijti az Egyetem sajat kiadvanyait és valogatdjog
alapjan a sporttudomanyhoz kapcsol6dé szakirodalmat.

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

dokumentumokat.
3.6 Megorzési kotelezettség

3.6.1 Tartdsan Orzi meg a konyvtar:
a) a fo gyljtokorébe tartozo egyedi leltarozasa miiveket;
b) a f6 gylijtokorébe tartozo, vilagnyelven megjelent kiilfoldi szakfolyoiratok teljes
¢vfolyamait és a magyar szakfolydiratokat;
c) az Egyetemen késziilt szakdolgozatokat, diplomamunkakat és PhD-értekezéseket;
d) az Egyetem sajat kiadvanyait;
e) az Egyetem torténetével kapcsolatos dokumentumokat;
f) amuzealis értékii dokumentumokat;

g) akotelespéldanyokat.

A Konyvtar az allomanyaban 1évo, 2007-t6] kezdédden keletkezett diplomamunkakat és
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

gylijteményében.

A roml6 mindségi digitalis adathordozokon (CD-n, DVD-n, hang- és videokazettan) tarolt

dokumentumokrol a konyvtar elektronikus masolatot készit.

3.6.2 Ideiglenesen Orzi meg az altalanos tajékozddast szolgald napi- és hetilapokat, a mellék
gylijtékorébe tartozd szakfolyoiratokat, az ideiglenes megdrzésre szant alkalmi
kiadvanyokat. Az ideiglenes megdrzésii id0szaki kiadvanyok listdja, mely a megdrzés

id6tartamat is tartalmazza, a gytijtokori szabalyzat mellékletét képezi.
3.7 Az allomanybdl valo torlés

A tartosan megdrzendd dokumentumokbol legalabb egy példanyt dllomanyaban megtart a
konyvtar, beleértve a digitalis dokumentumokat is.
Tartésan megdérzendé dokumentum torzspéldanyanak torlésére akkor keriilhet sor, ha az

megsemmisiilt vagy haszndlhatatlanna valt (vis maior), illetve elveszett.



A torzspéldanyon feliili tobbletpéldanyok akkor is torolhetdk az allomanybol, ha
a) a dokumentum tartalmilag elavult, a benne foglalt ismeretanyag tudomanyos
szempontbol meghaladotté valt;
b) a dokumentum iranti olvasoi igény csOkkenése miatt a példanyszam egy része

foloslegessé valt.

3.8 A Konyvtar kiilongyiijteményei

a) A muzealis értékii dokumentumok kiilongytijteménye;

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

d) Dr. Mez6 Ferenc olimpiatorténeti kiilongyiijtemény;

e) ® Hagyatékok (Tertdk Elemér, Hegediis Géza, Benedek Endre, Csanadi Arpad, MOB).

3.9 Zaro rendelkezések

A konyvtari allomany gyarapitdsdhoz szilikséges pénziigyi fedezetet a dokumentumok
aremelkedésének, az Egyetem oktatdsi profiljanak és a hallgatoi 1étszam valtozasanak

figyelembevételével az Egyetem — mint fenntartd — a kdltségvetésében biztositja.

Az allomany gyarapitdsdra szolgald egyetemi koltségvetési kereten feliill a konyvtar —

lehetdség szerint — egyéb pénziigyi forrasokat is igénybe vesz.

Az A4lloméany gyarapitasaért — a beszerzési keretet, a meglévd allomanyt €s a tanszéki
igényeket figyelembe véve — a konyvtarigazgato a felelds.

A konyvtar gytijtokorét rendszeresen, de az Egyetem szervezetének és oktatasi rendjének
megvaltozéasa esetén soron kiviil is feliil kell vizsgalni, és a sziikséges mddositasokat el kell

végezni.

® Hatélyon kiviil helyezte a 17/2020. (I11. 27.) szamu szenatusi hatarozat 2020. 1V.1-t61.
& Modositotta a 17/2020. (1. 27.) szamu szenatusi hatarozat, hatdlyos 2020. 1V.1-t61.
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4. KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

4.1 Altalanos szabalyok

4.1.1 A Konyvtar nyilvanos felsdoktatasi konyvtar, szolgaltatasainak igénybevételére jogosult

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

A konyvtar nyitvatartasi ideje:

Hétfo 10-18 oraig,
Kedd—Csiitortok 9-17 6raig,
Péntek 9-15 ¢6raig.

A kiils6 raktarban tarolt dokumentumokat eldzetesen egyeztetett idépontban kapja meg az
olvaso.

4.1.3 A konyvtar hasznalatdhoz a kolcsonzésre is jogositd olvasdjegy, vagy a csak helyben
olvasast lehetové tevO napijegy valthatd. Az egylittes konyvtar- és internethasznélathoz

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.

4.1.5 A konyvtarba torténd belépéskor az olvasdénak a magaval hozott konyveket, folyodiratokat

be kell mutatnia a konyvtarosnak.

4.1.6 Hordozhatdo személyi szamitogép hasznalata engedélyezett, egyéb — dokumentumok

reprodukalésat szolgald — eszkdzok hasznalatahoz a konyvtarigazgatd engedélye sziikséges.

4.1.7 A konyvtar tulajdonaban 1évé dokumentumot vagy a konyvtar tertiletén 1€v6 berendezési
targyat szandékosan vagy gondatlansagbol megrongald személynek az okozott kart meg kell

téritenie.
4.1.8 A konyvtarban tartozkodoktol elvart a csendes, masokat nem zavard viselkedés.

4.1.9 A konyvtarhasznalat szabalyait silyosan megsértd olvasdt a konyvtar igazgatdja

eltilthatja a konyvtar latogatasatol.
4.2 A konyvtar szolgaltatasai

4.2.1 A Kultv. 56. § (2) bekezdése értelmében olvaso- vagy napijegy valtasa nélkiil ingyenesen

igénybe vehetd szolgaltatasok:

e akonyvtarlatogatas;



az allomanyfeltaro eszkozok hasznalata: az olvasd6 a konyvtar allomanyarol
hagyomanyos cédulakatalogus, illetve online katalogus segitségével tajékozodhat;
tajékoztatas: kérésre a munkatarsak altalanos és szakirodalmi informéciét nydjtanak a
konyvtar katalogusa, szamitogépes adatbazisa (OPAC) alapjan, tovabba tajékoztatast
adnak a konyvtar ¢és mas konyvtarak, a konyvtari rendszer szolgaltatasairdl,
allomanyarol, elérhetdségérol;

a beiratkozott olvas6 ingyenesen kolcsondzheti a nyomtatott konyvtari
dokumentumokat.

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

vehetdk igénybe:

a)
b)
c)
d)

€)

f)

a konyvtar olvasotermeinek hasznélata;

a szabalyzatban meghatarozott dokumentumok kolcsonzése;
a konyvtar allomanyéban 1év6 elektronikus dokumentumok hasznalata;

a konyvtarkozi kdlesonzés igénybevétele;
a konyvtar allomanydban 1évé dokumentumokrol fénymasolat készitése (kivéve
szakdolgozatok, diplomamunkak, doktori értekezések, PhD-értekezések, kéziratok);

a TF Digitalis Konyvtar hasznalata.

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

felsorolt szolgéltatas igénybe vehetd.

4.3 Beiratkozas

4.3.1 A konyvtarba beiratkozhatnak:

a)

b)

c)

a 18. ¢életéviiket betoltdtt magyar allampolgarok, akik személyi igazolvannyal

rendelkeznek;
18 évesnél fiatalabb személyek, akiknek a beiratkozdsahoz sziikséges a torvényes

képviseldjiik jotallasi nyilatkozata;

az Egyetemen tanul6 nappali tagozatos, tartozkodasi engedéllyel rendelkezé kiilfoldi

hallgatok.

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

(4.9.) tartalmazza.

Mentesek a beiratkozasi dij fizetése alol:

3)
b)

a Testnevelési Egyetem érvényes didkigazolvannyal rendelkezd hallgatoi;

az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban all6é oktatok, dolgozok;
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) a 18 év alattiak és a 70 éven feliiliek;

d) akonyvtari, levéltari, mizeumi dolgozok;

€) apedagdgusok;

f) a67%-osan vagy sulyosabban rokkant hallas- és latassériiltek, mozgaskorlatozottak;

g) az Egyetem 6raado oktatoi.

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

4.3.3 A beiratkozas személyesen, a Beiratkozasi nyilatkozat alairdsaval torténik. Ehhez a
kovetkezd okmanyok sziikségesek: személyi igazolvany vagy jogositvany, tartdzkodasi
engedély vagy utlevél, lakcimkartya, valamint az esetleges dijkedvezményre, mentességre valo
jogosultsag igazolasara szolgald irat (pl. didkigazolvany, pedagoégusigazolvany, munkaltatoi

igazolas).

434 Az olvasotol kért és rogzitett adatokat a kdnyvtar az adatvédelmi térvények elbirasait
betartva kezeli. Az olvasd a személyes adataiban bekovetkezett valtozasokat koteles

bejelenteni.

4.3.5 A beiratkozas soran a konyvtaros tajékoztatja az olvasot azokrdl a fontosabb tudnivalokrol,
amelyeket a Konyvtari és Levéltari Szabalyzat tartalmaz. Kérésre az olvasod rendelkezésére
bocsatja a Konyvtari és Levéltari Szabalyzatot, illetve az adatkezelési tajékoztatot. A
Beiratkozasi nyilatkozat alairasdval az olvasé a konyvtarhasznalati szabalyokat magara nézve

kotelezden elfogadia.

4.3.6 Beiratkozaskor az olvasd a konyvtari tagsag igazoldsara olvasgjegyet (illetve kombinalt
jegyet) kap, amely egy szemeszterre vagy egy tanévre szol, és mas személyre nem ruhazhato

at.
4.4 Katalogusok

A konyvtari allomany jelentés hanyada zart raktarban van, ahonnan az online katalogus
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segitségével is kikérhetOk a dokumentumok kolcsonzésre, illetve helyben olvasasra.

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

tajékozodni, a korabban megjelentek szamitogépes feldolgozéasa folyamatosan torténik.
442 Cédulakatalogusok:

a) betlirendes (szerzé és cim szerinti),

b) szakkatalogus sorozati,
C) szépirodalmi,

d) folyoirat-katalogus.
A kataldgusokban valo kereséshez a tajékoztatd konyvtarosok segitséget nyujtanak.

4.5 Kolcsonzés

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

hasznalhat6 dokumentumok alkotjak.

451 Kolesondzni csak személyesen, a beiratkozaskor kapott érvényes olvasdjeggyel lehet.
Egy olvaso egyidejiileg maximum 5 dokumentumot kdlcsondzhet. A kdlcsonzési id6 altalaban

4 hét.

A kolcsonzési hatariddt tallépd olvasonak késedelmi dijat kell fizetnie, a Konyvtari dijak cimi
pont (4.9) elbirasai szerint. A konyvtar nem kolcsondz annak az olvasonak, akinek lejart

hataridejii konyvtartozésa, illetve a konyvtarral szemben barmilyen tartozasa van.

452 Nem kolcsondzhetdk a hirlapok, folyoiratok, a doktori disszertaciok, a PhD-értekezések,
a szakdolgozatok, a diplomadolgozatok, a konyvek olvasotermi és torzspéldanyai, az 1945 el6tt
megjelent miivek, a videokazettdk, a CD-k és azok a dokumentumok, melyeknél az

allomanyvédelem ezt indokolja.

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

4.5.4 Angol nyelvli konyvet kizardlag az egyetem dolgozoi €s hallgatdi kdlesondzhetnek,
egyidejiileg maximum 3 kdtetet, 2 hetes id6tartamra.

4.5.5 A testnevelés és a sport témakorébe tartozo konyvek olvasotermi példanyai — amennyiben
mar nincs bent kolcsondzhetd példany — rendkiviili kdlcsonzéssel, kizardlag az egyetem

dolgozoi és hallgatoi szamara kolcsonozhetdk. Ilyen esetben a kdlcsonzés id6tartama eltér a
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megszokottol: egy éjszakara, zarastol-nyitasig, illetve a hétvégére szol.

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

eléjegyzett konyv beérkezésérdl, és azt 1 munkanapig fenntartja a szamara.

4.5.7 A kolcsonzott dokumentum elvesztése, rongalasa vagy sériilése esetén az olvasonak meg

kell téritenie az okozott kart. Ez a kovetkez6 modon torténhet:

a) az eredetivel megegyez0, vagy annal (ijabb kiadast példany beszerzésével,

b) " pénzben torténd megvaltassal: az elvesztés idGpontjaban érvényes beszerzési érték

kifizetésével.

4.6 Helyben olvasas

Az olvasotérben elhelyezett konyvek, folyoiratok szabadon hasznalhatok. A raktari
alloméanybol 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 hasznélatdhoz, a szamitogépek és egyéb berendezések kezeléséhez a kdnyvtarosok
segitséget nyljtanak.
4.7 Szamitogépek hasznalata

4.7.1 A gépek bedllitasait, ikonjait megvaltoztatni, a gépekre programokat telepiteni, illetve az

eredetileg beallitottdl eltérd jelszdval belépni tilos!

4.7.2 A letoltott anyagok felhasznalasa soran az olvasok kotelesek betartani a hatalyos

jogszabalyok (kiilondsen a szerzdi jogrol szolo 1999. évi LXXVI. térvény) eldirésait.

4.7.3 Az olvasdterem gépeivel tilos a jo erkdlesot sértd oldalak latogatasa. Tilos a magéancélu, a
tanulmanyi munkdhoz nem kothetd anyagok (jatékprogramok, zene, film stb.) letoltése és

futtatasa.

4.8 Masolas®

Konyvekbdl, folyodiratokbol, napilapokbol valo fénymasolas vagy szkennelés indokolt esetben

igényelhetd az olvasoszolgélatnal.

" Médositotta a 17/2020. (I11. 27.) szamu szendtusi hatarozat, hatalyos 2020. IV.1-t61.
8 Médositotta a 17/2020. (I11. 27.) szamu szendtusi hatarozat, hatalyos 2020. IV.1-t61.
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4.9 Konyvtari dijak

4.9.1 Az Egyetem hallgatoi, oktatoi, dolgozdi, nyugdijasai, valamint a Konyvtari és Levéltari
Szabalyzat 4.3.2 pontjaban felsorolt személyek szamara a konyvtar hasznalata ingyenes.

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

4.9.3 Beiratkozasi dijak (az Egyetemhez nem tartozok szdmara):

Olvasojegy konyvtarhasznalathoz:
a) diakok szamara, egy szemeszterre: 1000 Ft,
b) didkok szamara, egy tanévre: 1500 Ft,
C) teljes art, egy szemeszterre: 2000 Ft,
d) teljes ara, egy tanévre: 3000 Ft,
e) nyugdijasoknak, regisztralt munkanélkiilieknek, GYES-en 1évOknek egy tanévre:
1000 Ft.

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

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

b) rendkiviili kdlcsonzés esetén: 500 Ft/ora.
4.9.5 Olvasojegy potlasa: 300 Ft.

496 °
497 1
498
499 12

® Hatélyon kiviil helyezte a 17/2020. (I11. 27.) szamu szenatusi hatarozat 2020. 1V.1-t61.

10 Hatélyon kiviil helyezte a 17/2020. (I11. 27.) szdmu szenatusi hatarozat 2020. 1V.1-t61.

1 Hatélyon kiviil helyezte a 17/2020. (I11. 27.) szamu szenatusi hatarozat 2020. 1V.1-t61.

12 Hatélyon kiviil helyezte a 17/2020. (I11. 27.) szamu szenatusi hatarozat 2020. 1V.1-t61.
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5. PANASZKEZELES

5.1Altalanos rendelkezések

5.1.1 Jelen eljarasi rend célja, hogy a Konyvtar nyilvanos konyvtari feladatainak ¢€s az Egyetem
mindségbiztositasi rendszerének figyelembe vételével olyan panaszkezelési eljarast hozzon
1étre, hogy a konyvtarhasznalok észrevételeit, panaszait, reklamacioit egységesen, egyszerien €s

eredményesen tudja kezelni.

5.1.2 A mindennapi munkafolyamatok soran a cél a panasz elkeriilése, megeldzése.
5.1.3 Az eljarési rend hatdlya kiterjed a Konyvtar minden beiratkozott, vagy napijeggyel

rendelkez6 hasznalojara (a tovabbiakban: panaszos).

5.1.4 A panaszkezelési eljarasban panasznak mindsiil minden olyan, a konyvtar mitkddésével,
tevékenységével, szolgaltatasaival, esetleges mulasztasdval szemben megfogalmazott
észrevétel, kifogds, reklamacio, amelyet az 5.3.1 pontban foglaltaknak megfeleléen nytjtanak
be.

5.1.5 A panaszkezelési eljards a panasz benyujtasatdl a panasz, vagy a feliilvizsgalati kérelem

elbirdlasaig tart.

5.1.6 A panaszkezelési eljaras a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrol szold 1997. évi CXL. torvény (kulturalis torvény), valamint az Egyetem

Mindségiranyitasi Kézikonyve figyelembe vételével késziilt.

5.1.7 A Konyvtar a panasz megtételére az alabbi két eljarasi lehetdséget biztositja:
a) nem hivatalos

b) hivatalos panaszkezelési eljaras.

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

crer

A hivatalos panaszkezelési eljards soran minden esetben nyilvantartasba keriild, hivatalos
valasszal zaruld panaszkezelés torténik. A hivatalos eljaras soran ki kell télteni a panaszfelvételi

trlapot.

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

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

5.2.1 A nem hivatalos panaszkezelési eljaras soran a panaszrol nem kell panaszfelvételi tirlapot

kitolteni.

crer

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

meg kell kdszonni.

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

Ezutan a hivatalos panaszkezelési eljaras eldirdsai szerint kell eljarni.
5.3 Hivatalos panaszkezelési eljaras
5.3.1 Panasz benytjtasanak modja

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

trlap kit6ltésével e- mailben a Konyvtar kdzponti cimén (konyvtar@tf.hu),

» a Konyvtar honlapjan elérhetd online panaszbejelentdn,

a) Az irasban benyujtott panaszt lehetbleg a Konyvtar honlapjardl letdlthetd
panaszfelvételi Girlapon kell benyujtani.

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

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

A panaszlada tartalmat napi rendszerességgel ki kell iiriteni.

5.3.1.2 Szoban
e Személyesen (a szobeli panasz eldterjesztheté a Konyvtar nyitva tartdsi idejében az
Olvasoszolgalaton, vagy a Konyvtar titkarsagan,
o telefonon.
A szoban eldterjesztett panaszt lehetdleg azonnal orvosolni kell. Amennyiben ez nem
lehetséges, panaszfelvételi trlapot kell kitdlteni, amit a panaszos alairasaval hitelesit. A

tovabbiakban az irdsban benyujtott panasz kezelése szerint kell eljarni.
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5.4 A panaszkezelés folyamata, a panasz elbiralasa
5.4.1 A panaszfelvételi tirlap

a) A panaszfelvételi lirlap a Szabalyzat 2. sz. mellékletét képezi. A Konyvtar honlapjarél

letolthetd, és a panaszlada mellett nyomtatott formaban is megtalalhato.

b) A panaszfelvételi Girlapot a panaszos alairasaval hitelesiti.
€) A Konyvtar a panaszra adott kozérthetden és egyértelmiien megfogalmazott

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

d) Az irasban benyujtott panaszt nyilvantartasba kell venni. Erre az elektronikus
iktatorendszert kell haszndlni.
b) Nyilvantartasba kell venni a szoban el6terjesztett panaszrol felvett panaszfelvételi

trlapot is.
5.4.3 Hatarid6k

a) A szoban eldterjesztett panaszt lehetéleg azonnal orvosolni kell.

b) Az irasban benyujtott panaszt a Konyvtarba érkezését6l szamitott 15 munkanapon beliil
el kell biralni.

C) A panaszost irdsban benyujtott panaszanak elbiralasardl az altala megadott postacimén

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

a) Elbiralni az irasban benyujtott panaszt kell.

b) A szdban eldterjesztett panaszt akkor kell elbirdlni, ha arrdl panaszfelvételi {irlapot
toltottek ki.

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

d) A panaszt a konyvtarigazgatd vizsgalja ki és biralja el. A Konyvtar allasfoglalasat és
annak indoklasat kozérthetden és egyértelmlien megfogalmazva ra kell vezetni a
panaszfelvételi trlapra, fel kell tiintetni az elbiralas datumat is.

5.4.5 A panaszos értesitése
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

kiildhet6 ki a panaszosnak.
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5.5 A panasz feliilvizsgalata

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

panaszat 0j informécioval szeretné kiegésziteni, kérheti annak feliilvizsgalatat.

5.5.2 A feliilvizsgalati kérelmet a Szabalyzat 3. sz. mellékletében talalhato feliilvizsgalati
trlapon kell benyujtani személyesen vagy irdsban az alapeljaras iktatészamara vald

hivatkozassal. A feliilvizsgalati irlap a Konyvtar honlapjarol is letolthetd.

5.5.3 A feliilvizsgalati kérelem eljarasi szabalyai a kdvetkezé 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
feliilvizsgalati kérelemben a panaszos altal megadott elérhetdségek egyikén (postacim vagy e-

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

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

feliilvizsgalati lehetdséget nem biztosit.

ZARO RENDELKEZESEK

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

30.) szamu hatarozataval elfogadta. A Szabalyzat az elfogadasat kovetd napon 1ép hatalyba.

Budapest, 2019. majus 30.
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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: Datum:

A panaszos elérhet6ségei (postacim vagy e-mail):

Az olvas6 Aleph azonositdja:

A panasz targya, rovid leirasa:

a panaszos alairasa

Vélasz a panaszra:

Igazgat6 alairasa: Déatum:
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3. sz. melléklet

FELULVIZSGALATI KERELEM

A panaszos neve: Datum:

A panaszos elérhet6ségei (postacim vagy e-mail):

A panasz iktatdoszama (1d. a visszakiildott eredeti panaszfelvételi tirlapon):

A feliilvizsgalati kérelem tartalma:

a panaszos alairasa

Vilasz a feliilvizsgalati kérelemre:

Igazgat6 alairasa: Déatum:
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