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. FEJEZET

A MAGYAR TESTNEVELESI ES SPORTTUDOMANYI EGYTEM KONYVTAR ES LEVELTAR
KULDETESNYILATKOZATA

1.§1

(1) Biiszkék vagyunk arra, hogy Magyarorszag egyetlen testnevelési és sporttudomanyi
szakkonyvtara vagyunk, melyet Egyetemiink jogelddjével egyid6ben alapitottak.

(2) A hazai és nemzetkozi sporttudomany, testnevelés és a felséoktatds hagyomanyos és
elektronikus dokumentumait gydjtjiik és bocsatjuk kozre az egyetem polgarai és minden
érdeklddd szamara.

(3) Hiszlink a szakértelemben, a személyes segitségnyujtasban, az odafigyelésben és az
elkotelez6désben a sport és a parasport irant.

(4) Tudjuk, hogy a konyvtarnak és az informacids forrasoknak barhonnan elérhetdnek kell
lenniiik, ezért elkotelezettek vagyunk abban, hogy a 21. szdzadnak megfelel
keresOplatformot biztositsunk a Felhasznalok szamara.

(5) Becsben tartjuk a mult értékeit és kutathatéva tessziilk az egyetem muzedlis
dokumentu/mait.

(6) Egylittmiikodiink mas konyvtarakkal, hogy Felhasznal6ink a legrovidebb id6én beliil
hozzajuthassanak a kért informaciéhoz.

(7) Célunk egy egészséges, ergonomikus és 6nallo ismeretszerzésre inspiralé kérnyezet
kialakitasa, mely a mentalis feltoltédés helye is egyben.

II. FEJEZET
A KONYVTAR ES LEVELTAR SZERVEZETE ES MUKODESE

2.§ ALTALANOS RESZ

(1) A Konyvtar a nemzeti fels6oktatasrol szolé 2011. évi CCIV. torvény, a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmivelddésrdl szolo 1997. évi
CXL. torvény, az orszagos muzeum, az orszagos szakmuzeum, a nemzeti konyvtar, az
orszagos szakkonyvtar és az allami egyetem konyvtaranak kiemelt feladatairdl szélé
30/2014. (IV.10.) EMMI rendelet, az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrdl szdlo
73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet, a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérdl sz616
379/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet, valamint a kulturalis 6rokség védelmérdl sz616 2001.
évi LXIV. térvény, a Kiadvanyok kotelespéldanyainak szolgaltatasarol, meg6rzésérdl és
hasznalatarol sz6l6 195/2019. (VIIL. 1.) Korm. rendelet és az Egyetem Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata alapjan miikodik.

(2) A Konyvtar szervezetéhez tartozd Levéltar a koziratokrol, a kozlevéltarakrodl és a
maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lé6 1995. évi LXVI. torvény, a kozlevéltarak és a
nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével 6sszefliggd szakmai kovetelményekrdl szo6lo
27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet, a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésérdl szolo
335/2005 (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint az Egyetem Iratkezelési szabalyzata alapjan
miikodik.

! Moédositotta a 9/2025. (1. 30.) szenatusi hatarozat, hatalyos 2025. I. 31-t8l.



3.§ AKONYVTARES LEVELTAR JOGALLASA

(1) A Konyvtar az Egyetem szolgaltaté szervezeti egysége, amely az A4ltaldnos
rektorhelyettesnek kozvetlentil alarendelten, a kdnyvtarigazgat6 iranyitasaval miikodik.

(2) AKonyvtar és Levéltar:

a) elnevezése: Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem Konyvtar és Levéltar
b) elnevezésének roviditése: TF Konyvtar

c) angol nyelvii elnevezése: Hungarian University of Sports Sciences Library and
Archives

d) székhelye: 1123 Budapest, Alkotas utca 42-48.

e) telefonszamai: +36-1/487-9235 (igazgatd), +36-1-488-1551 (olvasdszolgalat)

f) webcime: https://tf.hu/egyetem /konyvtar-es-leveltar

g) elektronikus levelezési cime: konyvtar@tf.hu

h) online katal6gus cime: https://lib.tf.hu

4.§ AKONYVTARES LEVELTAR SZERVEZETE

(1) A konyvtari szakmai munka iranyitasa, szervezése és ellendrzése a konyvtarigazgato
feladata. A konyvtarigazgat6 kapcsolatot tart az egyetemi vezet6kkel, a szervezeti
egységekkel és egyéb intézményekkel, valamint feliigyeli a Levéltar munkajat,
miikodését.

(2) A konyvtari feladatokat szolgalatok/szolgaltatasok, szolgalati csoportok latjak el. A
konyvtar valamennyi munkatarsa koteles barmely szolgalat/szolgaltatds munkajaban
részt venni a konyvtarigazgaté utasitasa szerint.

5.§ ALEVELTAR

(1) A Konyvtar szervezetéhez tartozé Levéltar miikodését a Kutatétermi Szabalyzat
szabalyozza.

I1I. FEJEZET
KONYVTARI GYUJTOKORI SZABALYZAT

6.§ AGYUJTOKORI SZABALYZAT CELJA, A GYUJTES KORE

(1) A gytijt6kori szabalyzat célja, hogy eldsegitse a Konyvtar szakszerl allomanyfejlesztd
tevékenységét és rogzitse annak alapelveit.

(2) A Konyvtar az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozott
feladatok szerint, mint egyetemi konyvtar gyfijti:

a) az Egyetemen oktatott tantargyak kotelez6 és ajanlott irodalmat;

b) az Egyetem sajat jegyzeteit, kiadvanyait;
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d) az Egyetemen folytatott kutatasokhoz és az oktatashoz sziikséges hazai és
kalfoldi szakirodalmat;

e) az Egyetemen megvédett szakdolgozatokat, diplomadolgozatokat, doktori
értekezéseket.

(3) A Konyvtar, mint a testnevelés és a sporttudomdany nyilvanos szakkényvtara gyjti:

a) a testnevelés és a sporttudomany - lehetdség szerinti - teljes hazai és valogatott
kalfoldi szakirodalmat;

b) a sporttudomany és hatarteriiletei muzealis értékli dokumentumait;

)3 mas fels6oktatasi intézmények jegyzeteit, tankonyveit.

7.§ AGYUJTEST ALTALANOSAN MEGHATAROZO ELVEK

(1) A gytijtékor az Egyetem mindenkori oktatasi stratégiajatol, annak esetleges valtozasatol
fliggben alakul, igy a gy(ijtés szempontjai a kovetkezdk:

(2) A Konyvtar fégy(ijtékorébe tartozik az Egyetem szakjainak, doktori programjainak és
az azokhoz kapcsolédd kutatasoknak a szakirodalma, valamint a testnevelés és a
sporttudomany magyar vonatkozasu irodalma.
(3) A Konyvtar mellékgytijtékorébe tartozik:
a) a fogylijtokorhoz hatartertiletként kapcsolédd egyéb, az Egyetemen oktatott
tantargyak és az azokkal kapcsolatos kutatasok szakirodalma;

b) az altaldnos tadjékozodast szolgalé kiadvanyok: lexikonok, szotarak, tudomanyos
enciklopédiak, kozérdekil adat-, név- és cimtarak.

8.§ AGYUJTES MELYSEGE

(1) A Konyvtar a gy(jtékor tartalmanak, szaktertileteinek megfeleléen a teljesség
igényével torekszik gyljteni a Magyarorszagon megjelend sporttudomanyi
szakirodalmat.

(2) Valogatva, de legalabb az oktatas igényeinek megfelel6 szinten gyiijti:
a) a fogyijt6korebe tartozo kiilfoldi - els6sorban angol nyelvii - szakirodalmat,

b) a mellékgy(jtékorébe tartoz6 tudomanyteriiletek hazai kiadvanyait.

9.§ AGYUJTES IDOBELI KERETEI

(1) A gytijtés iddbeliségét az alabbiak hatarozzak meg:
a) a Konyvtar lehet6ség szerint folyamatosan beszerzi a hazai kiadasu szakirodalmat;
b) torekszik az 4j kilfoldi szakkonyvek beszerzésére;

c) igyekszik kiegésziteni allomanyat a nélkiilozhetetlen korabbi kiadasu
dokumentumokkal, pétolja a sorozatok, id6szaki kiadvanyok hianyzé koteteit;

d) gylijt minden olyan torténeti értékii kiadvanyt, amelyet feladatai ellatasahoz

2 Hatélyon kiviil helyezte a 9/2025. (I. 30.) szenatusi hatarozat 2025. 1. 31-t6l.
3 Beiktatta a 9/2025. (1. 30.) szenatusi hatarozat 2025. 1. 31-t6l.



fontosnak tart, illetve amely emeli a gylijtemény értékét.

10.§ A GYUJTES DOKUMENTUMTIPUSOK, INFORMACIOHORDOZOK SZERINTI
MEGOSZLASA

(1) Dokumentumtipusok szerint:

a)* konyvek, konyv jellegli kiadvanyok (tankonyvek, jegyzetek, testiileti beszamolok,
kongresszusi kiadvanyok, katal6gusok, oktatasi segédletek, szabvanyok, térképek);

b) periodikumok (hirlapok, folydiratok, évkonyvek, valamint ezek mellékletei,
kiilénszamai);

c) szakdolgozatok, diplomadolgozatok, doktori értekezések, kéziratok.

(2) Informaciéhordozdk szerint:
a) papiralapu nyomtatott kiadvanyok és kéziratok;
b) digitalis és elektronikus formaban tarolt dokumentumok;

c) egyéb informaciohordozoékon tarolt dokumentumok.

11.§ AZ ALLOMANYGYARAPITAS FORRASAI

(1) A Konyvtar valamennyi rendelkezésre all6 forrasbo6l gyarapitja allomanyat a
gazdasagossagi szempontok ésszer( figyelembevételével:

a) A vételbdl szarmazé gyarapitds magaban foglalja a hazai és kiilfoldi terjesztoktdl,
kiad6ktol, nem hivatasos kiadoktdl, maganszemélyektdl vasarolt dokumentumokat.

b) Kotelespéldanyként a Konyvtar gylijti az Egyetem sajat kiadvanyait és valogatdjog
alapjan a sporttudomanyhoz kapcsol6d6 szakirodalmat.

c) Ajandékként vételezi be a mas konyvtarak, intézmények, egyéb jogi, illetve
maganszemeélyek altal téritésmentesen felajanlott - gytjtékorbe tartozo -
dokumentumokat.

12.§ MEGORZESI KOTELEZETTSEG

(1) A Konyvar tartésan 6rzi meg:

a) a fégytijtékorébe tartozo egyedi leltarozasd miiveket;

b) a fégyljtékorébe tartozo, vilagnyelven megjelent kiilféldi szakfolydiratok teljes
évfolyamait és a magyar szakfolyoiratokat;

c) az Egyetemen késziilt szakdolgozatokat, diplomamunkdakat és doktori értekezéseket;
d) az Egyetem sajat kiadvanyait;

e) az Egyetem torténetével kapcsolatos dokumentumokat;

f) a muzealis értékii dokumentumokat;

g) a kotelespéldanyokat.

(2) A Konyvtar az allomanyaban 1év6, 2007. évtdl kezdddben keletkezett szakdolgozatokat
és diplomamunkakat, a 2014. évt6l kezdddben Kkeletkezett doktori értekezéseket
teljeskorlien, az Egyetem sajat kiadvanyait és a magyar sporttudomanyi folydiratokat pedig
lehetdség szerint, a szerz6i jog figyelembevételével elektronikusan is archivalja digitalis

4 Médositotta a 9/2025. (I. 30.) szenatusi hatarozat, hatalyos 2025. I. 31-t8l.



gyljteményében.

(3) Ideiglenesen 6rzi meg az altalanos tajékozodast szolgald napi- és hetilapokat, a
mellékgyijtékorébe tartozo szakfolydiratokat, az ideiglenes meg6rzésre szant alkalmi
kiadvanyokat.

13.§ AZ ALLOMANYBOL VALO TORLES

(1) A Konyvtar a tartésan meg6rzend6 dokumentumokb6l legaldbb egy példanyt
allomanyaban megtart, beleértve a digitalis dokumentumokat is.

(2) Tartésan megdrzend6 dokumentum torzspéldanyanak torlésére akkor kertilhet sor, ha
az megsemmisiilt vagy hasznalhatatlanna valt (vis maior), illetve elveszett.

(3) A torzspéldanyon feliili tobbletpéldanyok akkor is torélhetdk az allomanybol, ha:

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

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

14.§ A KONYVTAR KULONGYUJTEMENYEI

(1) A Konyvtar kiilongyijteményei

a) Muzealis értékii dokumentumok kiilongytjteménye;

b) Az egyetemen megvédett szakdolgozatok, diplomadolgozatok és doktori
értekezések kiilongyijteménye;

c) Dr. Mez6 Ferenc olimpiatorténeti kiilongy(ijtemény;

d) Hagyatékok (Tertak Elemér, Hegediis Géza, Benedek Endre, Csanadi Arpéd, Szabé
Gabor, Magyar Olimpiai Bizottsag).

15.§ EGYEB RENDELKEZESEK

(1) A konyvtari allomany gyarapitasahoz sziikséges pénziigyi fedezetet a dokumentumok
aremelkedésének, az Egyetem oktatasi profiljanak és a hallgat6i létszam valtozasanak
figyelembevételével az Egyetem, mint fenntarté6 - lehetdségeihez mérten - a
koltségvetésében biztositja.

(2) Az allomany gyarapitasara szolgald egyetemi koltségvetési kereten feliil a Konyvtar -
lehetdség szerint - egyéb pénziigyi forrasokat is igénybe vehet.

(3) Az allomany gyarapitasaért - a beszerzési keretet, a rendelkezésre allé6 dllomanyt és a
szervezeti egységek igényeit figyelembe véve - a konyvtarigazgaté a felelds.

(4) A Konyvtar gy(jtékorét rendszeresen, de az Egyetem szervezetének és oktatasi
rendjének megvaltozasa esetén, soron Kkiviil is felill kell vizsgalni és a szilikséges
modositasokat el kell végezni.

IV. FEJEZET
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

16.§ ALTALANOS SZABALYOK

(1) A Kényvtar nyilvanos fels6oktatasi konyvtar. Szolgaltatdsainak igénybevételére jogosult
6



minden 18. életévét betoltott személy, aki a hasznalat szabalyait elfogadja és betartja (a
tovabbiakban: konyvtarhasznalo). 18 éven aluli kiskoru csak sziil6i feliigyelettel fogadhato
a Konyvtarban. Az Informacids pulton beliil csak a Kényvtar dolgozdja tartézkodhat.

(2) A Konyvtar szolgaltatasai a nyitvatartasi id6 alatt vehetdk igénybe. A Konyvtar altalanos
nyitvatartasi idejétdl ideiglenesen, kiilonds nyitvatartasi id6 meghirdetésével eltérhet.
Altalanos nyitvatartasi id6:

— Hétf6 8.30-17 ¢6raig, °
— Kedd-Csiitortok 9-17 oraig,
— Péntek 9-15 6raig.

(3) A kiils6 raktarban tarolt dokumentumok eldzetesen egyeztetett id6pontban adhatok ki a
kényvtarhasznal6 részére.

(4)¢ A Konyvtar szolgaltatasai érvényes olvasdjeggyel, napijeggyel vehetdk igénybe.

(5) A Kényvtar Altalanos és Sport Olvasétermeiben valé tartézkodas esetén nagymeéretii
taskat, nagyméretli sportfelszerelést, kozlekedési eszkozt, kabatot, felhangositott
mobiltelefont, tovabba ételt, bevinni tilos. Ital zarhaté iivegben bevihetd. A ruhatari
szekrények téritésmentes hasznalata az aulaboél nyil6 folyosén biztositott.

(6) A Konyvtarba torténd belépéskor a konyvtarhasznalonak a magaval hozott konyveket,
folydiratokat be kell mutatnia a konyvtarosnak.

(7) Laptop, WIFI és a dokumentumok reprodukalasat szolgdlé eszkozok hasznalata - a
szerzdi jogok betartasaval - engedélyezett. A Konyvtarban foto és videé készitése, valamint
rendezvények tartasa kizarolag a konyvtarigazgat6 tajékoztatasaval és el6zetes engedéllyel
lehetséges.

(8) A Konyvtar tulajdonaban 1évé dokumentumot vagy a Konyvtar teriiletén 1évo
berendezési targyat szandékosan vagy gondatlansagbdol megrongalé személynek az
okozott kart meg kell téritenie.

(9) A Konyvtarban tartézkodoktdl elvart a csendes, masokat nem zavaré viselkedés. A
konyvtaros jogosult a felhasznalot a konyvtari szabalyok betartasara utasitani, illetve
szlikség esetén tovabbi intézkedéseket tehet (pl. biztonsagi szolgalat értesitése).

(10) A konyvtarhasznalat szabalyait silyosan megsértd konyvtarhasznalét a Konyvtar
igazgatdja eltilthatja a konyvtar latogatasatol.

17.§ A KONYVTAR SZOLGALTATASAI

(1) A konyvtarhasznalot téritésmentesen megilleté alapszolgaltatasok
(konyvtarlatogatas, a konyvtar altal kijelolt gylijteményrészek helyben torténé hasznalata,
az allomanyfeltaré eszkézok hasznalata, informacié a Kényvtar és a kényvtari rendszer
szolgaltatasairol) kizardlag a konyvtari kolcsonzdi térben vehetdk igénybe.

(2) A (1) bekezdésben foglaltakon kiviili aldbbi szolgaltatasok a Koényvtarba torténd
beiratkozassal (olvaso6jeggyel) vehetdk igénybe:

a) a Konyvtar olvasotermeinek hasznalata;

b) a jelen szabalyzatban meghatarozott dokumentumok kolcsonzése;

® Médositotta a 9/2025. (1. 30.) szenatusi hatarozat, hatalyos 2025. I. 31-t8l.
® Médositotta a 9/2025. (1. 30.) szenatusi hatarozat, hatalyos 2025. I. 31-t8l.
" Médositotta a 9/2025. (1. 30.) szenatusi hatarozat, hatalyos 2025. I. 31-t8l.



c) a Konyvtar allomanyaban 1évd elektronikus dokumentumok, adatbazisok
hasznalata;

d) a konyvtarkozi kolcsonzés igénybevétele;
e) a Konyvtar allomanyaban 1évé dokumentumokkal kapcsolatos reprografiai
szolgaltatas igénybevétele (kivéve szakdolgozatok, diplomamunkak, doktori
értekezések, kéziratok);
f)8 raktari kérés.
(3) ° Napijeggyel a (2) bekezdés a), c) és e) pontjaiban foglalt szolgaltatasok veheték
igénybe.

18.§ BEIRATKOZAS

(1) A Konyvtarba beiratkozhatnak:

a) a 18. életéviiket betdltott magyar allampolgarok, akik személyi igazolvannyal
rendelkeznek;

b) az Egyetem képzésein tanuldé nappali, esti vagy levelez6é tagozatos, tovabba a
magyarorszagi tartézkodasi engedéllyel rendelkez6 kiilfoldi hallgatok;

c) az Egyetem foglalkoztatottjai.

(2) A beiratkozasért a Konyvtar dijat szed. A dijfizetés rendjét a Konyvtari arjegyzék (2. sz.
melléklet) tartalmazza.

(3) Mentestilnek a beiratkozasi dij fizetése alol:

a) az Egyetem érvényes didkigazolvannyal és aktiv hallgatéi jogviszonnyal
rendelkez6 hallgatoi;

b) az Egyetemmel munkaviszonyban all6 oktatdk és egyéb foglalkoztatottak, valamint
az Egyetemen megbizasi jogviszony keretében foglalkoztatott oktatdk,

c) 10 a 25 év alattiak és 70 éven feliiliek;
d) a konyvtari, levéltari, mizeumi dolgozdk;
e) a pedagbgusok;

f) a 67%-osan vagy annal sulyosabban rokkant hallas- és latassériiltek,
mozgaskorlatozottak.

(4) Kedvezményes beiratkozasi dijat fizetnek:
a) 11 a 25 év feletti, érvényes diakigazolvannyal rendelkezdk,
b) a 70 év alatti nyugdijasok,
c) a regisztralt munkanélkiiliek,
d) a gyermekgondozasi segélyben részesiildk,
e) az Egyetem Alumni tagjai.

(5) A beiratkozas személyesen vagy online formaban, a regisztracios nyilatkozat kitoltésével
torténik a konyvtar elektronikus rendszerében. Az ehhez a sziikséges okmanyokat a 2. sz.

8 Beiktatta a 9/2025. (1. 30.) szenatusi hatarozat, hatalyos 2025. 1. 31-t6l.
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melléklet tartalmazza.

(6) A konyvtarhasznalot kért és rogzitett adatokat a Konyvtar a GDPR és az informacios
onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. térvény (a
tovabbiakban egyiittesen: adatvédelmi jogszabalyok) el6irasait betartva kezeli. Az olvaso a
személyes adataiban bekovetkezett valtozasokat koteles bejelenteni.

(7) A beiratkozdas soran a konyvtaros tajékoztatja az konyvtarhasznal6t azokrol a fontosabb
tudnivalokrol, amelyeket a jelen Szabalyzat tartalmaz. Kérésre a konyvtarhasznalo
rendelkezésére bocsatja a jelen Szabalyzatot, illetve a Konyvtar és Levéltar adatkezelési
tajékoztatojat. A beiratkozassal a konyvtarhasznalé a konyvtarhasznalati szabalyokat
magara nézve kotelezéen elfogadja.

(8) Beiratkozaskor a konyvtarhasznal6é a konyvtari tagsag igazolasara olvasojegyet kap,
amely mas személyre nem ruhazhaté at.

19.§ KATALOGUSOK

(1) A konyvtari allomanybdl az online katalogus segitségével kereshet6k meg és kérhetdk ki
dokumentumok koélcsonzésre, illetve helyben olvasasra.

(2) Az online katalégus az 1995 utan megjelent dokumentumokrol ad felvilagositast és
novekvd mértékben tartalmazza az ezt megel6z6 id6szak dllomanyat is.

(3)12 Arégebbi dllomanyrdl valo tajékozddast belsd hasznalati cédulakatalégusok egészitik
Ki.

(4) A katalégusokban valé kereséshez a tajékoztato konyvtarosok nydjtanak segitséget.

20.§ KOLCSONZES

(1) A Konyvtar allomanyat kélcsonodzhetd és helyben hasznalhaté dokumentumok alkotjak.

(2) Kolcsonozni csak személyesen, a beiratkozaskor kapott érvényes olvasojeggyel lehet. A
kolcsonzés szabalyait az 1. sz. melléklet tartalmazza.

(3) 13 A kolcsonzési hataridét tullépd konyvtarhasznalonak késedelmi dijat kell fizetnie, a 2.
sz. mellékletben foglaltak szerint. A kélcsonzési hatarido lejartat kovetden csak a késedelmi
dij megfizetése utan van mod a kdlcsonzés meghosszabbitasara. A Konyvtar nem kolcsénoz
Uj konyvet annak a konyvtarhasznalénak, akinek lejart hatarideji konyvtartozasa, illetve a
Konyvtarral szemben barmilyen egyéb elmaradasa van.

(4) * Nem kolcsonozhetdk a hirlapok, folydiratok, a szakdolgozatok, a diplomadolgozatok,
a PhD-értekezések, a konyvek sarga csikkal ellatott olvasétermi és torzspéldanyai, az 1945
el6tt megjelent mlivek és azok a dokumentumok, melyeknél az allomanyvédelem ezt
indokolja.

(5) Egyetemi tananyagnak mindsitett dokumentumokat (tankényv, jegyzet, kotelezd
irodalom) csak az Egyetem foglalkoztatottai és hallgatéi kolcsondzhetik, masok ezeket
kizarolag helyben hasznalhatjak.

(6) A testnevelés és a sport témakorébe tartoz6 konyvek olvasétermi példanyai -
amennyiben mar nincs bent kélcsénozhetd példany - rendkiviili kolcsonzéssel, kizarolag az
Egyetem foglalkoztatottai és hallgatdi szamara kolcsonozhetdk. Ilyen esetben a kolcsonzés
id6tartama eltér a megszokottél: legfeljebb zarastol-nyitasig, illetve a hétvégére szol.

12 Modositotta a 9/2025. (1. 30.) szenatusi hatarozat, hatalyos 2025. 1. 31-t6l.
18 Modositotta a 9/2025. (1. 30.) szenatusi hatarozat, hatalyos 2025. 1. 31-t6l.
14 Médositotta a 9/2025. (I. 30.) szenatusi hatarozat, hatalyos 2025. I. 31-tél.



(7) A konyvtarhasznalok eldjegyezhetik azokat a konyveket, amelyekbdl nincs bent a
konyvtarban kolcsonozhetd példany. A konyvtar e-mail formajaban értesiti a
konyvtarhasznalét az eldjegyzett konyv beérkezésérdl, és azt haArom munkanapig fenntartja
szamara.

(8) 1> A kolcsonzott dokumentum vagy laptop elvesztése, rongaldsa vagy sériilése esetén a
konyvtarhasznalénak meg kell téritenie az okozott kart. Ez dokumentumok esetén az aldbb
felsorolt moédokon torténhet, mig laptopok esetén az Informatikai Iroda eljarasrendje
alapjan.

a) az eredetivel megegyezd, vagy annal Gjabb kiadasu példany beszerzésével;

b) pénzben torténd megvaltassal: az elvesztés idépontjdban érvényes beszerzési
érték kifizetésével.

(9) Kélcsonzésnek mindsiil az Egyetem munkavallaldinak és hallgatdinak helybeni, valamint
otthoni E-kényv haszndlata, tovabba a digitalizalt tartalmak online katal6guson keresztiili
megtekintése is.

21.§ HELYBEN TORTENO HASZNALAT

(1) Az olvasotérben elhelyezett konyvek, folydiratok, valamint a konyvtar altal
rendelkezésre bocsatott elektronikus informaciéforrasok, adatbazisok a Konyvtar
beiratkozott olvas6i szamdara szabadon hasznalhaték. A letdltott vagy elektronikusan
hozzaférhet6 anyagok felhasznalasa soran a koényvtarhasznalok kotelesek betartani a
hatalyos jogszabalyok - kiilonos tekintettel a szerzéi jogrél sz6l6 1999. évi LXXVI. torvény -
el6irasait.

(2) A polcokrdl levett konyveket az asztalon kell hagyni, a raktarbdl kikért és olvasdjegy
ellenében atvett anyagokat pedig vissza kell adni a konyvtarosnak.

(3) A Konyvtar hasznalatdhoz, a szamitégépek és egyéb berendezések kezeléséhez a
konyvtarosok segitséget nyujtanak.

22.§ SZAMITOGEPEK HASZNALATA

(1) ¢ Az asztali szamitogépek és laptopok beallitasait, ikonjait megvaltoztatni, a
szamitogépekre programokat telepiteni, illetve az eredetileg beallitottdl eltér6 jelszoval
belépni nem szabad.

(2)17 Az asztali szamitogépek és laptopok hasznalatakor tilos a jé erkolcsot sérté weboldalak
latogatasa. Tilos a magancély, a tanulmanyi- és kutatomunkahoz nem kothetd anyagok (pl.
jatékprogramok, zene, film, stb.) letoltése és futtatasa.

(3)18 A konyvtar a rendelkezésre all6 laptopokbdl kolcsonzési lehet6séget biztosit az
Egyetem hallgat6i szdmara az 1. sz. mellékletben foglaltak szerint.

23.§ TOVABBI SZOLGALTATASOK

(1) A Konyvtar allomanyaba tartozé konyvek, folydiratok, napilapok esetén a tudomanyos
kutatas és tanulas céljaira reprografiai szolgaltatas vehet6 igénybe.

15 Modositotta a 9/2025. (1. 30.) szenatusi hatarozat, hatalyos 2025. 1. 31-t6l.
18 Modositotta a 9/2025. (1. 30.) szenatusi hatarozat, hatalyos 2025. 1. 31-t6l.
" Modositotta a 9/2025. (I. 30.) szenatusi hatarozat, hatalyos 2025. 1. 31-t6l.
18 Beiktatta a 9/2025. (1. 30.) szenatusi hatarozat, hatalyos 2025. 1. 31-t6l.
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(2) A konyvtarhasznalok igénybe vehetik a konyvtarkoézi kolcsonzés szolgaltatasat,
amelynek soran a Kényvtar az Orszagos Dokumentumellaté Rendszer segitségével kéri meg
a konyvtari allomanyban rendelkezésre nem 4all6 dokumentumokat. Amennyiben a
szolgaltaté konyvtar a kiildott dokumentumért dijat szamol fel, ugy azt az olvasénak kell
megtéritenie.

V. FEJEZET
PANASZKEZELES

24.§ ALTALANOS RENDELKEZESEK

(1) A panaszkezelési eljarasrend célja, hogy a Konyvtar nyilvanos konyvtari feladatainak és
az Egyetem mindségbiztositasi rendszerének figyelembevételével olyan panaszkezelési
szabalyozast alakitson ki, amely a konyvtarhasznalok észrevételeit, panaszait, reklamacioit
egységesen, egyszerlien és eredményesen képes kezelni. A mindennapi munkafolyamatok
soran a cél a panasz elkeriilése, megel6zése.

(2) Jelen fejezet szerinti eljarasrend személyi hatdlya kiterjed a Konyvtar minden
olvasojeggyel vagy napijeggyel rendelkezd hasznaléjara (e fejezetben a tovabbiakban:
panaszos).

(3) A panaszkezelési eljarasban panasznak mindsiil minden olyan, a Kényvtar miikodésével,
tevékenységével, szolgaltatdsaival, esetleges mulasztasaval szemben megfogalmazott
észrevétel, kifogas, reklamacio, amelyet a panaszos a jelen Szabalyzat 26. § (1) bekezdésben
foglaltaknak megfelel6en nyujt be. A panaszkezelési eljaras a panasz benyujtasatol a panasz
vagy a feliilvizsgalati kérelem elbiralasaig tart.

(4) A panaszkezelési eljaras a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és

Kézikonyvében foglaltak figyelembevételével késziilt.

(5) A Konyvtar a panasz megtételére az alabbi két eljarasi lehet4séget biztositja:
a) nem hivatalos,
b) hivatalos panaszkezelési eljaras.

(6) A nem hivatalos panaszkezelési eljaras esetén a panaszos célja az, hogy jelezze

tart igényt.

(7) A hivatalos panaszkezelési eljaras soran minden esetben nyilvantartasba keriil6,
hivatalos valasszal zarul6 panaszkezelés torténik. A hivatalos eljaras soran ki kell tolteni a
panaszfelvételi (irlapot.

(8) A Konyvtar a panasz kezelését szakszerlien, a vonatkozé jogszabalyok betartasaval,
mindenfajta megkilonboztetés nélkiil, egyenléen, a jelen szabalyzatban meghatarozott
modon kezeli. A panaszos azonositas céljabol bekért személyi adatait az adatvédelmi
jogszabalyokban foglaltaknak megfelel6en tartja nyilvan, a panaszt bizalmasan kezeli.

25.§ NEM HIVATALOS PANASZKEZELESI ELJARAS

(1) A nem hivatalos panaszkezelési eljards soran a panaszrél nem Kkell panaszfelvételi

eV

amennyiben lehetséges, azt azonnal orvosolni kell.

(2) A panaszost biztositani kell arrél, hogy az altala el6terjesztett észrevételt, kifogast,
reklamaciot a Konyvtar megvizsgalja és lehetdség szerint a problémat megoldja vagy a hibat
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kikiiszoboli.
(3) Amennyiben a panasz azonnal nem orvosolhato, panaszfelvételi tirlapot kell kitolteni.
Ezutadn a hivatalos panaszkezelési eljaras el6irasai szerint kell eljarni.

26.§ HIVATALOS PANASZKEZELESI ELJARAS

(1) A panasz benyujtasanak médja:
a) Irasban:
aa) postai uton (1123 Budapest, Alkotas utca 42-48.),

ab) elektronikus formdban, a jelen Szabalyzat 3. sz. mellékleteként elérhetd
Panaszfelvételi tirlap kitoltésével,

ac) e-mail formajaban a Konyvtar kézponti cimén (konyvtar@tf.hu).
b) Széban:

ba) személyesen (a szobeli panasz el6terjesztheté a Konyvtar nyitvatartasi
idejében az Olvasdszolgalaton vagy a Konyvtar titkarsagan,

bb) telefonon.

(2) Az irasban benyujtott panaszt a panaszfelvételi Girlapon kell benyujtani. Az irasban
érkezett panaszt az elektronikus iktatérendszerben iktatni kell, kinyomtatva harom évig
meg kell 6rizni.

(3) Az irdsban benyujtott panaszt minden esetben tovabbitani kell a konyvtarigazgatonak.

(4) A szbban el6terjesztett panaszt lehetdleg azonnal orvosolni kell. Amennyiben ez nem
lehetséges, panaszfelvételi (irlapot kell kit6lteni, amit a panaszos alairdsaval hitelesit. Ebben
az esetben a tovabbiakban az irasban benyujtott panasz kezelése szerint kell eljarni.

27.§ A PANASZKEZELES FOLYAMATA, A PANASZ ELBIRALASA

(1) A panaszfelvételi (rlap:
a) A panaszfelvételi (irlapot a panaszos aldirasaval hitelesiti.

b) A Konyvtar a panaszra adott kozérthetden és egyértelmlien megfogalmazott
allasfoglalasat és annak indoklasat a konyvtarigazgato alairasaval latja el.

(2) Nyilvantartasba vétel:

a) Az irasban benyujtott panaszt nyilvantartasba kell venni. Erre az elektronikus
iktatérendszert kell hasznalni.

b) Nyilvantartasba kell venni a széban el6terjesztett panaszrol felvett panaszfelvételi
Girlapot is.

(3) Hataridok:
a) A szoban elGterjesztett panaszt lehetdség szerint azonnal orvosolni kell.

b) Az {rasban benyujtott panaszt a Konyvtarba érkezésétdl szamitott tizenot
munkanapon beliil el kell biralni.

c) A panaszost irasban benyujtott panaszanak elbiralasarél az altala megadott
postacimen vagy elektronikus levelezési cimén az elbiralast kovetd 6t munkanapon
beliil értesiteni kell.

(4) Az elbirlas:
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a) Elbiralni az irasban benyujtott panaszt kell.

b) A panasz elbirdlasa soran meg kell hallgatni az érintett szolgalat/szolgaltatas
munkatarsat és az esetlegesen érintett konyvtarost.
c) A panaszt a konyvtarigazgato vizsgalja ki és biralja el. A Kényvtar allasfoglalasat és
annak indoklasat kozérthetéen és egyértelmiien megfogalmazva ra kell vezetni a
panaszfelvételi Girlapra, azon fel kell tiintetni az elbiralas datumat is.

(5) A panaszos értesitése:

a) Az irasban benyujtott, elbiradlt panaszrél postai dton vagy e-mail formdajaban
értesiteni kell a panaszost.

b) Kizardlag a konyvtarigazgaté altal aldirt és datummal ellatott allasfoglalas és
indoklas kiildhet6 ki a panaszosnak.

VI. FEJEZET
A LEVELTARI KUTATOTERMI SZABALYZAT

28.§ AKUTATOI LATOGATOI JEGY

(1) A Levéltarban Orzott iratanyag kutatasahoz a kutatéonak a Konyvtar és Levéltar
igazgatojatol el6zetesen kutatoi latogatdjegyet kell kérnie.

(2) Kutatdéi latogatojegyet kaphat az a személy, aki a ,Kutatdi nyilatkozat” alairasaval
egyidejlileg kotelezi magat a levéltari anyag kutatidsidhoz el6irt szabdlyok, tovabba az
informaciés Onrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény és a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Lvtv.), valamint az egyéb vonatkozoé jogszabalyok
betartasara.

(3) A kutatasi kérelemben meg kell jel6lni a kutatas targyat, céljat, jellegét, valamint a kutato
nevét, sziiletési idejét, helyét, anyja nevét, lakcimét, személyi azonossagot igazolo
okmanyanak (személyi igazolvany, jogositvany, utlevél), vagy kiilfoldi allampolgar esetében
utlevelének szamat.

(4) A kutatonak irasos nyilatkozatban vallalnia kell, hogy a megismert és kigy(jtott
személyes adatokat az adatvédelmi jogszabalyokban meghatarozott moédon kezeli és
hasznalja fel, valamint megjel6li az adatkezelés helyét.

(5) Kiilfoldi allampolgarokra a Lvtv. 24 /A §-a értelmében mas szabalyok vonatkoznak.

29.§ KUTATHATO DOKUMENTUMOK

(1) Kutathato:

//////

levéltari anyagban - a Lvtv. 24. §-ban és a 25. §-ban foglalt kivételekkel -, tovabba
id6beli korlatozas nélkil abban a levéltari anyagban, amelyet mar nyilvanossagra
hoztak, vagy amelynek tartalma az adatvédelmi jogszabalyok rendelkezései alapjan
barki szdmara kutathatd, a kutatni kivant téma megjel6olését tartalmazo6 kérelemre
barmely természetes személy ingyenesen kutathat és a kutatasra kiadott levéltari
anyagrol sajat koltségén masolatot készittethet.

b) A keletkezés naptari évétdl szamitott harminc év lejarta el6tt is folytathato
kutatas, ha azt az atadé szerv hozzajarulasaval a Konyvtar és Levéltar igazgatoja
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engedélyezi. Jogutdd nélkill megszlint szerv levéltari anyagaban a kutatast a
levéltari anyagot 6rz6 kozlevéltar engedélyezi.

c) A személyes adatot tartalmazoé levéltari anyag az érintett haldlozasi évét kovetd
harminc év utan valik kutathat6va. A védelmi id6 — abban az esetben, ha a haldlozas
éve nem ismert - az érintett szililetésétdl szamitott kilencven év, ha pedig a sziiletés
és a haladlozas id6pontja sem ismert, a levéltari anyag keletkezésétdl szamitott
hatvan év.

(2) A védelmi idé lejarta el6tt is kutathato a ¢) pontban meghatarozott levéltari anyag, ha a
kutatds - a kérelmez6 koltségére - anonimizalt masolattal is megvaldsithatd, vagy a
kutatashoz az érintett, illetve annak halalat kovet6en barmely 6rokose vagy hozzatartozéja
a kutat6 kérésére hozzajarult, vagy a kutatasra tudomanyos célbdl van sziikség - feltéve,
hogy a Lvtv. 22. § (1) bekezdésében meghatarozott harminc év mar eltelt - és a kutat6 a (3)
és (4) bekezdésben foglaltaknak eleget tesz.

(3) A Levéltar a fenti tudomanyos céld kutatast akkor koteles engedélyezni, ha a kutatd
csatolja a tudomanyos kutatast rendeltetésszertien végzd, kozfeladatot ellaté szervnek - a
kutaté részletes terve alapjan megadott - tdAmogaté allasfoglalasat.

(4) A kutat6 a kutatoi latogatojegy kiaddsanak megtagadasa esetén birdésaghoz fordulhat.
A kutatas teljes vagy részleges megtagadasaro6l a Levéltar irasbeli hatarozatot koteles
kiadni.

30.§ A HASZNALAT SZABALYAI

(1) A Konyvtar és Levéltar igazgatodja a kutatdi latogatdjegyet véglegesen vagy idélegesen
visszavonhatja attol, aki levéltari anyagot tulajdonitott el, vagy szandékosan megrongalt,
illetve a kutatdsra kiadott anyag rendjét dnkényesen megvaltoztatta. Nem kutathat az,
akinek kutatdi latogatojegye visszavonasra kertlt. Az intézkedést a kutatd birdsag elétt
megtamadhatja.

(2) Kutatas a Levéltar helyiségében a Konyvtar és Levéltar munkatarsaval eldre egyeztetett
kutatasi id6ben végezhetd. Kutatasi idon kiviil a levéltaros altal el6re kikészitett iratokkal
kapcsolatos kutatas a Konyvtar olvasotermében, a konyvtaros feliigyeletével végezhetd.

(3) Kutatoi latogatojeggyel rendelkezé kutatd levéltari anyagot csak kérdlap, kisérolap,
tovabba 6rjegy szabalyszer(i kitoltésével és benyujtasaval igényelhet. Minden egyes raktari
vagy levéltari egységrdl kiilon drjegyet kell kiallitani és azt a kutatasra kiemelt levéltari
anyag helyén kell Orizni. A levéltari anyag visszahelyezésekor az drjegyet a levéltaros
athuzassal megsemmisiti.

(4) Az egyszerre benyujthaté kérdlapok szama négy, az egy kérdlapra kiadhatd levéltari
anyag mennyisége a raktari egységenként kikért iratanyag esetében egy doboz, vagy egy
csomo, kotetek esetében tiz kotet, jelzetenként kikért iratanyag esetében tiz jelzetre
kiterjedd. A jelzetenként kikért iratokat a kutato legkorabban a kérdlap beadasa utani egy
oran beliil kaphatja meg.

(5) A kutatasra kiadott levéltari anyag rendjét megbontani, azt barmi mdédon rongalni,
egyes darabjaira jelet irni, szovegiiket megvaltoztatni, szévegrészeket aldhazni, atrajzolni
tilos. A kutatoteremben tilos hangoskodni, dohanyozni, étkezni és onnan iratokat kivinni.

(6) A kutatoteremben (a kutatashoz hasznalt asztalon) csak jegyzetpapir, grafitceruza,
laptop hasznalhaté.

(7) A kutatas ideje alatt a taskakat, stb. elkilonitetten, erre a célra kijelolt helyen kell
tarolni.
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VIIL. FEJEZET

31.§ ZARO RENDELKEZESEK

(1) A Konyvtari és Levéltari Szabalyzatot a Szenatus 85/2022. (XII. 14.) szamu
hatdrozataval elfogadta. A Szabalyzat 2023. januar 1-jén 1ép hatalyba, egyidejiileg hatalyat
veszti az 57/2020. (X. 29.) szamu szenatusi hatarozattal elfogadott korabbi szabalyzat.

Budapest, 2022. december 14.

Prof. Dr. Sterbenz Tamas s.k.
rektor
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VIIL FEJEZET MELLEKLETEK

1.SZ. MELLEKLET A KONYVTARI KOLCSONZES SZABALYAI9

Kategoéria Egyidejlileg Kolcsonzési | Egyetemi Hosszabbitas | Eldjegyzés,
kolcsonozésbe | id6 tanagyag, konyvtar-
vehetd jegyzet kozi
konyvek kolcsonzése kolcsonzés
szama

MTSE hallgaté 7 db 2 vagy 4 hét igen négyszer igen

MTSE . . . .

foglalkoztatott 15db 6 hénap igen négyszer igen

Egyéb

.fels,ook‘,cata51 5db 4 hét nem kétszer igen

intézmény

hallgatéja

Kiils6 beiratkozo 5db 4 hét nem kétszer igen

Kedvezményes . . .

. B} 5db 4 hét nem kétszer igen
beiratkoz6

Te.rltesme,ntes 5db 4 hét nem kétszer igen

beiratkozo

Napijegyes i i i i i

felhasznald

Kategoria Egyidejiileg Kolcsonzési | Hosszabbitas
kolcsonozhet6 | id6
laptopok
szama

MTSE hallgaté 1db 28 nap Otszor

19 Médositotta a 9/2025. (I. 30.) szenatusi hatarozat, hatalyos 2025. I. 31-tél.
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2.SZ. MELLEKLET BEIRATKOZASI ES SZOLGALTATASI DIJAK?20

Olvaséjegy beiratkozasi érvényességi beiratkozashoz sziikséges
kategoria dij idé okmany
MTSE hallgaté téritésmentes tanév személyi igazolvany v.

jogositvany v. utlevél,
lakcimkartya, diakigazolvany

MTSE foglalkoztatott | téritésmentes jogviszony egyetemi beléptet6 kartya
fennallasdig vagy munkaltatoi igazolas
Egyéb téritésmentes | téritésmentes 1év személyi igazolvany v.

felhasznalé (a 18. §

jogositvany, lakcimkartya,

(3) bekezdése kedvezményre jogosité irat v.
szerint) okmany
Kedvezményes 3000 Ft 1év személyi igazolvany v.

felhasznalé (a 18. §

jogositvany v. utlevél,

(4) bekezdése lakcimkartya, kedvezményre
szerint) jogositd irat v. okmany
Kiils6 felhasznalo 5000 Ft 1év személyi igazolvany v.
(Barmely 25. életévét jogositvany v. utlevél,
betoltott magyar lakcimkartya

allampolgar)

Napijegy 1000 Ft 1 nap személyi igazolvany

Késedelmi dij

2 vagy 4 hétre sz016 kolcsonzés esetén

50 Ft/nap/dokumentum

Késedelmi dij rendkiviili kdlcsdnzés esetén 500 Ft/nap/ dokumentum

Késedelmi dij laptop kdlcsonzés esetén

1000 Ft/ nap /laptop

Elveszett olvasdjegy pétlasa 500 Ft
Elveszett konyv potlasa elvesztés iddpontjaban érvényes beszerzési
érték

Reprografiai szolgaltatas
(fénymasolas, nyomtatas)
A szkennelés ingyenes.

A/4 | Fekete-fehér szoveges | 50 Ft

Fekete-fehér képes 150 Ft

Szines szOveges 150 Ft

Szines képes 300 Ft

A/3 | Fekete-fehér szoveges | 100 Ft

Fekete-fehér képes 300 Ft

Szines szOveges 300 Ft

Szines képes 500 Ft

20 Médositotta a 9/2025. (I. 30.) szenatusi hatarozat, hatalyos 2025. I. 31-tél.
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3.SZ. MELLEKLET PANASZFELVETELI URLAP

A panaszos neve:

Datum:

A panaszos elérhetdségei (postacim vagy e-mail cim):

Az olvas6 olvaso6jegyszama:

A panasz targya, rovid leirasa:

a panaszos alairasa

Valasz a panaszra:

Igazgat6 alairasa:

Datum:
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