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Liszt Ferenc Zenemiivészeti Egyetem Konyvtdr Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata

ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.§

(1) A Liszt Ferenc Zenemiivészeti Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) a nemzeti
fels6oktatasrol szo6lé 2011. évi CCIV. torvényben (a tovabbiakban: Nftv.)
meghatarozott feladatai teljesitése érdekében konyvtari halézatot (a tovabbiakban:
Konyvtar) tart fenn.

(2) A Konyvtar elnevezése:
Liszt Ferenc Zenemiivészeti Egyetem Konyvtara
(3) A Konyvtar kilfoldi kapcsolatai soran az alabbi idegen nyelvii elnevezéseket hasznalja
Angol nyelven: Library of the Liszt Ferenc Academy of Music
Német nyelven: Bibliothek der Liszt Ferenc Musikakademie
(4) A Konyvtar székhelye: 1061 Budapest, Liszt Ferenc tér 8.
(5) Az alapitas éve: 1875.

(6) A Konyvtar jellege: felsGoktatasi konyvtar, valamint orszagos feladatkord tudomanyagi
szakkonyvtar. Ezek alapjan nyilvdnos konyvtar. A kényvtar az Orszadgos Dokumentum-
ellatasi Rendszer (ODR) tagkdnyvtara.

(7) A Konyvtar fenntartoéja az Egyetem (1061 Budapest, Liszt Ferenc tér 8.).

(8) Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a muzealis
intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasroél és a kozmivel6désrdl szolé 1997. évi CXL.
torvény 68.§ (1) bekezdés b) pontja szerinti szervezeti és miikodési szabalyzatként szolgal.
A Szabdlyzat 1. sz. melléklete az orszagos muzeum, az orszagos szakmuzeum, a nemzeti
konyvtar, az orszagos szakkonyvtar és az allami egyetem konyvtaranak kiemelt feladatairél
sz616 30/2014. (IV.10.) EMMI rendelet a 10.§ (1) bekezdése szerinti gy(ijt6kori szabalyzata.

A KONYVTAR RESZEI
2.§

(1) A Konyvtar része az Egyetem barmely szervezeti, oktatasi egységében miikod6 konyvtari
részleg, azaz tagkonyvtar.

(2) A Konyvtar tagkonyvtarai a Szabalyzat hatalyba lépésének id6pontjaban az alabbiak:

- Kozponti Konyvtar, melynek egységei a Kozponti Konyvtar (1061 Budapest, Liszt Ferenc
tér 8.), a Hangtar és a Liszt Ferenc Zenetorténeti Kutatokonyvtar (1064 Budapest,
Vorosmarty utca 35.) (tovabbiakban egyiitt: K6zponti Konyvtar)

- Kodaly Zoltan Zenepedagdgiai Intézet Konyvtara (6001 Kecskemét, Kéttemplom koz 1.)

- Barték Béla Zenemiivészeti és Hangszerészképzd Gyakorlé Szakgimnazium Konyvtara
(1065 Budapest, Nagymezd u. 1. és 1064 Budapest, Vorosmarty utca 35.)

- Tanszéki konyvtarak, igy kiillonosen:

- Egyhazzene Tanszék Konyvtara (1064 Budapest, Vorosmarty utca 35.)

- Jazz Tanszék Konyvtara (1092 Budapest, Koztelek utca 8.)

- Népzene Tanszék konyvtara (1052 Budapest, Semmelweis u. 12.)

- Karmester és Karvezet6 Tanszék Kottatara (1061 Budapest, Liszt Ferenc tér 8.)

(3) A Kozponti Konyvtar igazgatdja a Konyvtar részeként miikodo tagkonyvtarak felett szakmai
feltigyeletet gyakorol.
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(4)

Q)

(6)

1)

)

®3)

(4)

(%)

(6)

A Bartok Béla Zenemiivészeti és Hangszerészképzd Gyakorlé Szakgimnazium Koényvtaraval
kapcsolatos specialis rendelkezéseket, igy

- az iskolai konyvtar haszndlati rendje és szolgaltatdsai szabalyait,

- a konyvtar gy(jtékori szabalyzatat,

- a konyvtar hazirendjét, és a

- a tankonyvtari szabalyzatat

a Bartok Béla Zenemiivészeti és Hangszerészképzd Gyakorl6 Szakgimnazium Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzata szabalyozza.

A Koézponti Kényvtar tajékoztatast ad a tagkonyvtarak haszndlati lehet6ségeird], illetve
katalogusa tartalmazza a tagkonyvtarak adllomanyaban taldlhaté dokumentumokrol késziilt
adatrekordokat is.

A Konyvtar részeire jutd beszerzési keret, fejlesztési allomany és az azokat feltard
katalogusok, valamint ezek pénziigyi feltételei kapcsan Szenatusa altala elfogadott éves
koltségvetési kereten belill a tagkonyvtarakat lizemeltet§ szervezeti egységek vezetdinek
javaslatara, a Kozponti Konyvtar igazgatdjanak egyetértésével az Egyetem belsd
szabalyzataiban meghatarozott személy(ek) dont(enek).

A KONYVTAR RENDELTETESE ES FELADATAI
3.8

A Konyvtar rendeltetésszeri miikodtetéséhez sziikséges szakembereket, helyet és
eszkozoket, valamint az allomany fenntartdsdhoz és gyarapitasahoz sziikséges pénziigyi
feltételeket koltségvetése keretében az Egyetem biztositja.

A Konyvtar felsGoktatasi konyvtarként az Egyetemen és intézményeiben folyé oktato,
miivészi és tudomanyos munkahoz gyiijti, feltarja és biztositja a szlikséges zenemiiveket
(kottdkat), szakirodalmat, audiovizudlis dokumentumokat mind nyomtatott, mind
elektronikus vagy digitalis formaban, ezen tdl muzedlis és archiv anyagokat (a tovabbiakban
egyluitt: Dokumentumok).

A Konyvtar orszagos feladatkori tudomanyagi szakkonyvtarként tudomanyos kutatéhely,
amely részt vesz a zenetudomdnyi és zenepedagogiai kutatdsok tdmogatdsdban és
szakirodalmi ellatasaban.

Feladatainak megvalositdsa érdekében a Konyvtar dllomanyat folyamatosan gyarapitja, a
kilonboz6 egységek gyljteményspecifikuma szerint fejleszti. Az egyes szakteriiletek
irodalmanak és egyéb ismerethordozé dokumentumainak gytijtési aranyait szem el6tt
tartva a Konyvtar gytijtékorét, a gylijtésbe bevont dokumentumtipusokat a Szabalyzat 1.sz.
mellékletét képez6 A Konyvtdr Gytjtékéri Szabdlyzata allapitja meg.

A Koényvtar a beszerzett dokumentumokat szamitégépes rendszerében feldolgozza, és azok
adatait a hasznalok szamdara az egyetemi honlapon keresztil lehetdség szerint online
biztositja.

Dokumentumallomanyat a Koényvtar gondozza, megérzi és az olvasok/hasznalok
rendelkezésére bocsatja, figyelemmel az egyes specidlis dllomanyrészek (pld. hagyatékok,
letéti vagy muzedlis dokumentumok) haszndlatara vonatkozo eltéré szabalyokra is. A
Koényvtar szolgaltatasait, hasznalatanak feltételeit és kedvezményeit a Szabalyzat 2. sz.
szamu melléklete, a Konyvtarhasznalati Szabalyzat. illetve 3. sz. szamu melléklete, a Kodaly
Zoltan Zenepedagdgiai Intézet Konyvtaranak Konyvtarhasznalati Szabalyzata tartalmazza.
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(7) Az Nftv. el6irasaival Osszhangban a Konyvtar gondoskodik az Egyetemen sziiletett
tudomanyos és miivészi alkotdsoknak, igy kiilonoésen a doktori disszertacioknak, doktori
mestermiiveknek, az Egyetem sajat digitalis gy(ijteményében torténd elhelyezésérdl, azok
metaadatolasarol, kozzétételérél a vonatkozd, egyéb jogszabalyi el6irdsok figyelembe
vételével

(8) A Konyvtar az Egyetem oktatoi és kutatéi szamara biztositja a hozzaférést és a segitséget a
tudomanymetriai szolgaltatasokhoz.

KONYVTARI DOKUMENTUMOK ALLOMANYBA VETELENEK, LELTAROZASANAK ES A
LELTARBOL VALO KIVEZETESENEK ELJARASRENDJE

4.8

(1) A Konyvtar valamennyi, allomanyba vett Dokumentumrdl folyamatosan és idésorrendben
allomany-nyilvantartast (a tovabbiakban: Leltar) vezet, amelynek alapjan az allomany
egészének a darabszama és értéke, tovabba az egyes Dokumentumok beszerzéskori értéke
barmikor megallapithat6 és ellendrizhetd.

(2) A Leltar valamennyi Dokumentumra vonatkozéan feltiinteti az allomany nyilvantartasi
szamat (egyedi leltari szamat) és a raktari szamat. Az elektronikus Leltar tartalmazza a
dokumentum egyedi vonalkodjat is.

(3) Az allomany nyilvantartasabol a Dokumentumokat selejtezés, vagy egyéb ok cimén szabad
kivezetni (torolni) a gy(ijt6kori szabalyzatban meghatarozott médon és az ott meghatarozott
szakmai szempontok alapjan.

(4) Az allomany ellendrzésére a hatalyos jogszabalyok szerinti id6kozonként és modon keriil
sor.

(5) A Konyvtar a muzealis allomanyabdl nem torolhet.

A KONYVTAR SZERVEZETI FELEPITESE, IRANYITASANAK RENDSZERE
5.8

(1) A Konyvtar élén a konyvtarigazgat6 all. A konyvtarigazgatéi megbizasra nyilvanos palyazatot
kell kifrni az Nftv. 37. § (3) bekezdése szerint. A palyazatok rangsorolasarol a Szenatus dont.
A rektor az el6z6ekben meghatarozott vélemény mérlegelésével a kancellar egyetértésével
- oOsszhangban az Egyetem Szervezeti és Miikddési Rendjében (tovabbiakban: SZMR)
meghatarozottakkal -, tovabba a miniszter véleményének kikérése utdn - a muzeadlis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol sz6lé6 1997. évi CXL.
torvény 59. § (3) bekezdése szerint - dont a vezet6i megbizasrol.

(2) A rektor hataskorében

a) megbizza a konyvtarigazgatot;
b) a tagkodnyvtarakat iizemeltetd szervezeti egységek vezetSinek véleménye alapjan
megbizza a tagkonyvtarak feliigyeletével megbizott vezet6t és munkatarsat.
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(3) A kancellar hataskorében biztositja a Konyvtar miikodéséhez sziikséges személyi, illetve
anyagi feltételeket.

(4) A Konyvtar az SZMR alapjan az Egyetem szervezeti egysége, mely a rektor kozvetett és a
tudomanyos és nemzetkozi rektorhelyettes kozvetlen feliigyelete alatt miikodik. A
tudomanyos és nemzetkozi rektorhelyettes feladat- és hataskore:

a)
b)
c)
d)

ellendrzi a Konyvtar tevékenységét,

javaslatot tesz a rektornak a konyvtarigazgatdi pozici6 betoltésére,

munkairanyitasi jogkort gyakorol a konyvtarigazgato felett,

beszamol a Konyvtar miikodésérdl a Szendtusnak a Konyvtar munkajarol szolo jelentése
alapjan.

(5) A Konyvtar szakmai szempontbol az illetékes minisztériumnak a kozgyiijteményi feladatokat
irdnyité szervezeti egységének feliigyelete ala tartozik.

(6) A konyvtarigazgat6 feladat- és hataskore kiillonosen:

a)

b)

c)

d)
e)

g)

h)

i)
j)

k)

D)

a Konyvtar képviselete az egyetemi testiiletek és a rektor el6tt, tovabba - hataskorének
keretein beliil — az Egyetemen kiviili szerveknél;

javaslattétel a rektor vagy a tudomanyos és nemzetkozi rektorhelyettes hatadskorébe
tartozo fejlesztési és stratégiai tigyekben;

a konyvtari munka tavlati és éves tervezése, szervezése, irdnyitasa, ellendrzése; a
szervezet, a munkarend meghatarozasa, javaslattétel a Koényvtarat érinté belsé
szabalyzatok targyaban;

a Konyvtar tagkonyvtarainak koordinalasa, szakmai feliigyeletének ellatasa;

a munkairanyitasi jogkor gyakorlasa a Kézponti Konyvtar dolgozoi felett;

javaslattétel a rektornak, illetve a kancellarnak foglalkoztatasi jogviszony létrehozasara,
megszlintetésére, tovabba javadalmazds megallapitdsdra a Kozponti Koényvtar
dolgozéinak vonatkozasaban;

a munkatdrsak szakmai tovabbképzésének koordindlasa és biztositdsa a Koézponti
Koényvtarban;

a Konyvtar munkajarél valé éves jelentéstétel a nemzetkdzi és tudomanyos
rektorhelyettes részére;

gazdalkodas a megallapitott koltségvetési és rendkiviili (palyazati) kereteken beliil;
gondoskodas az Egyetem belsé szabalyzataiban foglaltaknak megfeleléen a Konyvtar
munkavédelmének megszervezésérdl, vagyonanak meg6rzésérdl és védelmérdl;

az észszerl allomanycsokkentés, illetve a tervszer(, vagy rendkiviili allomanyapasztas
engedélyezése,

mindségiranyitasi feladatok megszervezése, illetve az ellatasukrol valé gondoskodas.

(7) A konyvtarigazgaté munkajat - szlikség szerint - a tagkonyvtarakat lizemeltetd szervezeti
egységek vezet6i, valamint a tagkonyvtarak konyvtari lgyekben illetékes munkatarsai
segitik, akik rendszeresen tajékoztatjdk a konyvtarigazgatot a tevékenységiiket illetéen.

(8) A Kkonyvtarigazgatdé tavollétében az altala meghatalmazott munkatars latja el a
konyvtarigazgatoi feladatokat, kivéve a rektor vagy a kancellar altal atruhazott hataskérben
gyakorolt jogokat, amelyek nem ruhazhatdk tovabb (pl.: munkairanyitasi jogok).

(9) A tagkonyvtarakat ilizemeltetd szervezeti egységek vezetdinek feladat- és hataskore
kiilonosen:

a)

b)

<)

a hataskoriikbe tartozd tagkonyvtar munkajanak irdnyitasa és a konyvtarigazgatoval
torténd szakmai egyeztetése;

javaslattétel az allomédny gyarapitasara, észszer(i csokkentésére, illetve rendkiviili
allomanyapasztasra;

javaslattétel személyi ligyekben;



Liszt Ferenc Zenemiivészeti Egyetem Konyvtdr Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata

d) azavartalan miik6dés biztositasa;

e) az allomany meg6rzése és védelme.

(10) A tagkonyvtarak konyvtari tigyekben illetékes munkatarsai feladat- és hataskore kiilonosen:

M)

2

®)

o))

2

®)

(4)

a) a tagkonyvtar olvaséforgalmanak (helyben olvasas, illetve kolcsonzés) lebonyolitasa,
konyvek, kottdk kiadasa, visszavétele, kolcsonzések és visszavételek ellendrzése, a
konyvtari rend betartatasa;

b) A Kodaly Intézetben az olvasdkkal kapcsolatos adminisztracié (beiratkozas, az olvasoi
adatok karbantartdsa, a felszdélitasok, figyelmeztetések elkészitése), az 0Osszes
tagkonyvtarban az olvasokkal valé kapcsolattartas, kézikonyvtari kiszolgalas, kutato-
szolgalat;

c) Altalanos tajékoztatas a konyvtarral és a konyvtari rendszerrel kapcsolatos kérdésekben;
d) akodnyvtarigazgatdval és tobbi tagkonyvtarral valé kapcsolattartas;

e) javaslattétel az dllomany gyarapitasara, észszerid csokkentésére, illetve tervszerd vagy
rendkiviili allomanyapasztasra;

f) kozremiikodés a zavartalan miikodés biztositasaban;

g) az allomany meg6rzése és védelme, javaslattétel dllomanymegdvo intézkedésekre vagy
selejtezésre.

A KONYVTAR GAZDALKODASA
6.§

A Kozponti Konyvtar gazdalkodasanak kereteit az Egyetem Szendatusa altala elfogadott éves
koltségvetés allapitja meg.

A Kozponti Konyvtar részére az (1) bekezdés szerint biztositott keretek felhasznalasardl a
Kozponti Konyvtar igazgatoja az egyetemi oktatas igényeinek figyelembevételével dont.

A tagkonyvtarak részére biztositott keretek felhasznalasarol a tagkonyvtarakat iizemeltetd
szervezeti egységek vezetdje dont az egyetemi oktatas igényeinek figyelembevételével.

MINOSEGBIZTOSITAS
7.8

A muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrél szolo
1997. évi CXL. torvény a muzedlis 55. § (1) bekezdés k) pontja szerint a Konyvtar a
szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

A Konyvtar a tevékenységét alapvetéen meghatarozé dokumentumait (pl. stratégia,
kiildetésnyilatkozat, tervek, szabalyozasok) rendszeresen feliilvizsgalja, és ha sziikséges,
modositasukra javaslatot tesz, illetve mddositja azokat.

A Konyvtar évente legalabb egyszer 3 hétig folyamatosan lehet6séget ad a
konyvtarhasznaléknak a véleménynyilvanitadsra. A kérd6ives felmérés sordn beérkezett
észrevételeket a Konyvtar a vizsgalat végén sszesiti, és a kapott eredményeket felhasznalja
a szolgaltatasai fejlesztésére. /

A Konyvtar altal jelentett mindségi indikatorok alkalmazasaval a Konyvtar és az Egyetem
rendszeresen nyomon koveti és értékeli a Konyvtar tevékenységét.
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ZARO RENDELKEZESEK

8.8
(1) A Szabalyzat mellékletei:

- A Konyvtar Gydjtékori Szabalyzata (1. sz. melléklet)
- Konyvtarhasznalati Szabalyzat (2. sz. melléklet)

- A Kodaly Zoltan Zenepedagdgiai Intézet Konyvtaranak Konyvtarhasznalati szabalyzata
(3. sz. melléklet)
- Muzealis értékd, illetve régi, ritka dokumentumok kezelési szabdalyzata (4. sz. melléklet)

(2) Jelen Szabalyzatot a Szenatus 2020. oktober 14-i iilésén elfogadta. A Szabalyzat 2020.
november 1. napjan 1ép hatalyba.

(3) A Szabalyzat hatalyba l1épésével egyidejiileg az Egyetem rektora altal 2016. november 15-én

elfogadott, 2016. november 16. napjan hatalyba lépett Liszt Ferenc Zenemiivészeti Egyetem
Konyvtaranak Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

Budapest, 2020. oktéber h6 14. napjan

Dr. Vigh Andrea s.k
rektor
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1.sz. melléklet

A Konyvtar Gyijtokori Szabalyzata

Jelen szabalyzat a 30/2014. (IV. 10.) EMMI rendelet 10. § (3) bekezdés alapjan a miniszternek
el6zetes véleményezésre megkiildésre keriil. A Szabdlyzatot a miniszteri véleményezést
kovetben lehet hatalyba léptetni.

Altalanos feladatok
1.§

(1) A Konyvtar alapvetd feladata a komolyzenei irodalom (konyv, zenem, folydirat és
audiovizualis dokumentumok mind hagyomdanyos, mind online formaban torténd) lehet6
legteljesebb kort gytjtése.

(2) A Konyvtar kiemelt feladatanak tartja a magyar nyelvii szakirodalom és a magyar
zeneszerzdk miiveinek minél nagyobb aranyu gytjtését.

(3) A Konyvtar feladatai:

a) a nyomtatott kiilfoldi irodalom, folydiratok és zenemivek gyiijtése az egyetemi
oktatas igényeinek, valamint az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerben (a
tovabbiakban: ODR) a Kényvtarra harulé feladatoknak megfelelGen és a pénziigyi
lehetdségek fliggvényében;

b) a Liszt Ferencre vonatkozé irodalom, illetve a Liszt-mlivek gyiijtése barmely
orszagbol;
) az Egyetemen folyé el6ad6-miivészeti, zenetudomanyi, zenepedagdgiai, PhD- és

DLA-képzésre, a Konyvtar kutatokonyvtar jellegére, valamint az ODR-en beliil
betoltott funkcidjara tekintettel a kritikai Odsszkiadasok, a kritikai és Urtext
kiadvanyok, a kurrens kiilfoldi szakirodalom, valamint a mérvadé kiilfoldi
szakfolyoiratok gytijtése nyomtatott és elektronikus formaban;

d) az Egyetemen foly6 oktatds igényei szerint audiovizudlis dokumentumok
gytjtése;
e) az Egyetemen folyé oktatds és tudomanyos kutatas igényei szerint online

szakirodalmi adatbazisok, kézikonyvek, monografidk, zenemiivek beszerzése.

A Konyvtar gylijteménye dokumentumfajtak szerint

2.8
A Konyvtar gyiijteménye dokumentumfajtak szerint
a) konyvek;
b) folyéiratok;
c) nyomtatott és kéziratos kottak;
d) zaro- és szakdolgozatok, disszertaciok;
e) CD- és DVD-ROM-ok;
f) audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, audio- és videokazettak,
hanglemezek;
0) online dokumentumok;
h) régi, ritka és muzedlis értékli dokumentumok, illetve els6sorban a

7

Zeneakadémiahoz kothetd személyek életéhez, munkassagahoz kapcsolodo
archiv dokumentumok, kisnyomtatvanyok, fényképek.
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1.sz. melléklet

A Konyvtar gylijtokore a dokumentumok tartalma szerint

3.8

(1) A Konyvtar az Egyetemen folyé oktatashoz, miivészi és tudomanyos munkahoz sziikséges
anyagokat gyfjti.

(2) Tekintettel az Egyetemen a miivészképzés mellett foly6 tanarképzésre, a Konyvtar gyijti az
utébbihoz sziikséges pedagdgiai, szocioldgiai és pszichologiai miiveket.

(3) A Konyvtar kiegészit6 gytjtokore:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)
h)

(4) A Liszt

mas miivészeti terililetek anyagai (els6sorban képzémiivészet);
zenetorténeti, el6éad6-miivészeti szempontbo6l 1ényeges szépirodalmi miivek
eredeti nyelven és magyar forditasban;

miuvészet- és kultiiraelmélet, -szemiotika;

torténelem, miivel6dés- és vallastorténet, filozoéfia;

a konyvtartudomany alapvet6 elméleti és gyakorlati kézikonyvei;

altalanos lexikonok és enciklopédiak;

cim- és adattarak;

szotarak.

Ferenc Zenetorténeti Kutatékonyvtar (a tovabbiakban: Zenetorténeti

Kutatokoényvtar) gy(jtékore kiterjed:

a)

b)

c)
d)

e)

Liszt Ferenc életével és munkassagaval foglalkoz6 Magyarorszagon és kiilféldon
megjelent konyvre, illetve folyoiratra;

Liszt Ferenc miiveinek valamennyi kiadasara és a Liszt-miivek atdolgozasainak
kiadasaira;

a Liszt Ferenc miiveibd], illetve azok atdolgozasaibol késziilt hangfelvételekre;
régi, ritka és muzedlis értéki dokumentumokra, kiilonos tekintettel a magyar
zenemiikiadasra és zenetorténetre, illetve a Zeneakadémiahoz kothetd személyek
munkassagara;

a d) pontban megjelolt korhoz kothetd zenei kéziratokra.

(5) A Kodaly Zoltan Zenepedagogiai Intézet Konyvtara gy(jtékorének specialis tartalmi
szempontjai:

a)

g)

h)

Kodaly Zoltan életével és munkassagaval foglalkoz6 magyar és kiilfoldi
szakirodalom teljességre torekvd gytijtése; illetve a Kodaly-mddszerre vonatkozo
magyar irodalom, valamint a médszer kiilféldi adaptacidival kapcsolatos kiilfoldi
irodalom gytijtése;

a magyar és idegen - els6sorban angol - nyelvii zenetudomanyi, zeneelméleti,
zenetorténeti szakirodalom gytijtése az ott foly6 oktatas elésegitése érdekében;
az el6adé-miivészet teriiletér6l els6sorban a kdruséneklés, hangképzés,
karvezetés szakirodalmanak gytijtése;

az iskolai oktatasban hasznalatos ének-zene tankonyvek, a szolfézs és a
maddszertan oktatdsdhoz felhasznalhat6 szakirodalom gytijtése;

a zenemtivek teriiletén Kodaly Zoltan és Bartdk Béla miivei, valamint az azokbdl
készilt atiratok; kérusmiivek és kamarazene, tovabba a magyar népzenei
kiadvanyok gytjtése;

az a)-e) alpontokban emlitetteken feliil csak az oktatadshoz sziikséges klasszikus
és modern zenei, kilf6ldi népzenei kiadvanyok gytjtése;

hangz6 anyagok teriiletén Kodaly Zoltan miivei felvételeinek teljességre torekvd
gyljtése; ezen felil az egyetemes zenetorténet kiemelkedd alkotdinak
munkassagat reprezentalé felvételek beszerezése, kiilonds tekintettel a
kérusmiivekre;

zenepedagdgiai hagyatékok gytijtése.
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M)

)

@)

(4)
®)

(6)

()

)

)

1.sz. melléklet

A konyvtari allomany gyarapitasa, megorzése és apasztasa
4.§

A konyvtari dllomany gyarapitasarol a konyvtarigazgato a beszerzési tervben dont, sziikség
szerint egyeztetve az egyes specidlis gylijtékori egységek vezetdivel.

A beszerzett dokumentumok tartalmi feltarast, katalogizaldsat a Konyvtar torekszik az
allomanyba vételt kovetd 60 napon beliil elvégezni.

A Konyvtar minden allomanyaba Keriil6 dokumentumrol folyamatosan és idésorrendben
elektronikus allomany-nyilvantartast (leltart) vezet, amelynek alapjan az allomany
egészének darabszama és értéke, tovabba az egyes dokumentumok beszerzéskori értéke
barmikor megallapithaté.

A Konyvtar egységei (tagkonyvtarai) onallo leltarkonyvet vezetnek.

2011. januar 1-jét6l a Kozponti Konyvtar elektronikus leltarkonyvet vezet az integralt
konyvtari rendszer gyarapitdsi moduljdban a beérkezett konyvekrdl, kottdkrol és
hangz6/audiovizudlis anyagokrol. Az egyedi leltari szdmot mindegyik dokumentumtipus
esetében a konyvtari rendszer generalja.

Az elektronikus nyilvantartas alapjan évente igény szerint nyomtatott gyarapodasi és torlési
jegyzék késziilhet.

A Zenetorténeti Kutatokonyvtar és a tagkonyvtarak hagyomanyos, papir alapu leltarkonyvet
vezetnek. Kodaly Zoltan Zenepedagogiai Intézet Konyvtaraban, Archivumaban kiilon
leltarkonyvet vezetnek.

A dokumentumok 6rzése els6sorban a kovetkezd helyszineken torténik:
f) nyomtatott konyvek, zenemiivek, folyéiratok, CD- és DVD-ROM-ok a Kozponti
Koényvtarban;
g) audiovizualis anyagok (CD, DVD) els6sorban a Hangtarban;
h) a muzedlis, illetve a régi és ritka dokumentumok, kéziratok, levelezések a
Zenetorténeti Kutatokonyvtarban;
i) Liszt-miivek kiadasai barmilyen hordozén, Liszt-szakirodalom jelentés része a
Zenetorténeti Kutatokonyvtarban;
j) egyhazzenei kiadvanyok nagy része (minden dokumentumtipus) az Egyhazzenei
Tanszék konyvtaraban;
k) népzenei, népzenetudomdanyi, folklorisztikai targya kiadvanyok nagy része (a
legtobb dokumentumtipus) a Népzene Tanszék konyvtaraban;
1) praktikus kérusanyagok, karpartitirak, korusszélamok a Karmester és Karvezetés
Tanszék Kottataraban;
m) jazz tematikaji dokumentumok (a legtobb dokumentumtipus) a Jazz Tanszék
konyvtaraban.
n) aKodaly Intézetben a gy(ijt6koriiknek megfelel6 minden dokumentumtipus.
A (7) bekezdésben felsoroltakon tdl minden szervezeti egységnél, tanszéknél, tanszaknal,

doktori (al)programndl elhelyezhet6 (hosszabb-révidebb idére meghatdrozottan) letéti
anyag is.

(10) Az elektronikus dokumentumok az Egyetem IP-tartomanyain beliill barhonnan kiilon

korlatozas nélkill, az adatbazis szolgaltatasi szerz6désének megfelel6en hozzaférhetdk.

(11) A konyvtari allomany-nyilvantartasbo6l a dokumentumokat selejtezés vagy egyéb ok cimén

szabad kivezetni (torolni). A kivezetés torténhet
a) természetes elhasznaldodas,

b) tervszer( vagy rendkiviili allomanyapasztas,
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c) behajthatatlan kovetelés,

d) pénzben megtéritett kovetelés teljesiilése,

e) Uj példannyal pétolt elveszett vagy megrongalt példany
esetén.

(12) Az allomanybdl kikeriil6 dokumentumokrél pontos listat kell késziteni az allomany-
nyilvantartas alapjan, feltiintetve a kivezetés (torlés) okat. A természetes elhasznalédas
miatt torlendd példanyok torlésére engedélyt a Konyvtar igazgatdja - tagkonyvtar esetén a
tagkonyvtar szervezeti egységének vezet6je javaslata alapjan - ad, miutdn az elkészitett
listdt szakmailag ellen6rzi, és kézjegyével igazolja. A tervszerd, illetve rendkiviili
allomanyapasztasra kivalasztott dokumentumokat a jogszabalyban meghatarozottak szerint
a Konyvtar felajanlja az Orszagos Széchényi Konyvtarnak, illetve mas konyvtaraknak. A
felajanlott konyvek kozlil megmaradtak torlésére a tudomanyos és nemzetkozi
rektorhelyettes engedélyét kovetSen keriilhet sor. Nem torolhet6k azonban a muzealis
allomany darabjai.

(13) A természetes elhasznalodas miatt torlendé példanyok a konyvtarigazgatoi kézjeggyel
ellatott lista, illetve az dllomanyapasztas soran torlésre javasolt példanyok a tudomanyos és
nemzetkozi rektorhelyettese kézjegyével ellatott lista alapjan keriilhetnek torlésre a
leltarbol.
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Konyvtarhasznalati Szabalyzat

A konyvtarhasznalok kére
1.§

(1) Konyvtarhasznalok a Latogatok és a Beiratkozott olvasok.

(2) A Latogatok részére a Konyvtar egy évre érvényes regisztracios jegyet allit ki, mely
kolcsonzésre nem jogosit.

(3) A Konyvtar a konyvtarhasznalok altal a személyesen kitoltott beiratkozasi lapon megadott
adatokat a hatdlyos jogszabalyoknak és az Egyetem Adatvédelmi, adatkezelési és
adatbiztonsagi Szabalyzatanak megfelel6en kezeli.

(4) A Latogatok bejelentkezése soran a Konyvtar az olvasok alabbi adatait regisztralja:

a) név;

b) sziiletési hely, id6;

c) allando6 lakcim, levelezési cim, telefonszam, e-mail cim;

d) hallgatok/oktatok esetében EHA-kod és Neptun-kéd.

(5) A Beiratkozott olvasok a Konyvtar valamennyi szolgaltatasanak igénybevételére jogosultak,
beleértve a Kodaly Zoltan Zenepedagogiai Intézet és a tanszéki konyvtarak szolgaltatasait is.
A Beiratkozott olvasék részére a Konyvtar az igényelt konyvtarhasznalati jogosultsagoktol
fiigg6en kiilonbozo tipusu olvasojegyet allit ki. Beiratkozasra a Kézponti Konyvtarban van
lehetdség.

(6) A Konyvtarba beiratkozhatnak:

a) a munkaltaté igazoldsa alapjan az Egyetemmel munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszonyban all6 oktatdk, kutatdk; az Egyetem kozalkalmazottai, munkavallaléi,
nyugdijasai;

b) az Egyetem fels6fokd szakképzésben, alapképzésben, mesterképzésben, doktori
képzésben, szakiranyu tovabbképzésben, illetve részképzésben vagy oOsztondijas
képzésben részt vevd hallgatoi;

c) az Egyetemen tanfolyami képzésében részt vevik;

d) az Egyetem Rendkiviili Tehetségek Képzbje tanuloi;

e) az Egyetem zarévizsgat halasztott hallgat6i az abszolutérium megszerzését koveto6 2
évig;

f) az Egyetem volt hallgatéi, ha szakdolgozatot vagy doktori értekezést készitenek;

g) mas felsGoktatasi intézmény hallgatéi, ha zenemfvészeti, zenetudomanyi vagy ezzel
kapcsolatba hozhaté targyt dolgozatot, szakdolgozatot vagy doktori értekezést
készitenek;

h) aktiv és nyugallomanyu kozgytijteményi dolgozok;

i) minden, Budapesten és vonzaskorzetében laké- vagy ott munkahellyel rendelkez6
hivatasos muzsikus és zenetanar;

j) minden kdnyvtaros, aki kdnyvtarosként dolgozik.

(7) A beiratkozashoz a személyazonossagot igazold okiraton (személyazonositdé igazolvany,
lakcimkartya, utlevél, Gj tipusa jogositvany vagy tartézkodasi engedély) kiviil az alabbi
okiratok bemutatasa sziikséges:

a) az Egyetem kozalkalmazottai, illetve az Egyetemmel munkaviszonyban vagy
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all6 személyek, tovabba az Egyetem
nyugdijasai esetében a munkaviszony, illetve jogviszony igazolasa;

b) az Egyetem hallgatdi esetében a didkigazolvany vagy hallgatéi jogviszony igazolas;

¢) az Egyetemen tanfolyami képzésben részt vevok esetében a feln6ttképzési szerz6dés
egy példanya;

d) az Egyetem Rendkiviili Tehetségek Képzdje (tovabbiakban: RTK is) tanul6i esetében
az RTK tanuldi jogviszony igazolas;

e) zardvizsgat halasztott volt hallgatok esetében igazolds az Oktatasi és Tanulmanyi
Osztalytdl a zardvizsgara jelentkezésrol és annak id6pontjarol;

Liszt Ferenc Zenemiivészeti Eqyetem
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f) zard- és szakdolgozatot vagy doktori értekezést készitd volt hallgaték esetében
igazolas a folyamatban 1év6 zaré-, illetve szakdolgozatardl, disszertaciorol;

g) zar6- és szakdolgozatot vagy doktori értekezést, zenemiivészeti, zenetudomanyi
targyd dolgozatot készit6 mas felsGoktatdsi intézménnyel hallgatéi jogviszonyban
all6 személyek esetében igazolas a szakdolgozatardl, tovabba hallgatoéi jogviszony
igazolas;

h) kozgyljteményi dolgozok, valamint hivatdsos muzsikusok és zenetanarok esetében
hivatasukat igazol irat.

(8) Az Egyetem Rendkiviili Tehetségek Képzdje tanuldi esetében a 14. életévét be nem toltott
tanulé nevében konyvtari beiratkozasra a torvényes képviseldje jogosult, mig a 14. életévét
betoltott tanuld jognyilatkozatahoz torvényes képvisel6jének hozzajarulasa sziikséges.

(9) Beiratkozaskor a Konyvtar az Olvasok alabbi adatait regisztralja:

a) név;

b) sziiletési hely, id6;

¢) allando6 lakcim, levelezési cim, telefonszam, e-mail cim;

d) egyetemi hallgatok esetében: képzési szint, szak, fétargytanar neve, EHA-kod,
Neptun-kdéd.

(10) A személyes adataiban bekovetkezett valtozasokat az Olvas6 koteles haladéktalanul
bejelenteni a Kdnyvtarnak.

(11) Az Olvasé (vagy torvényes képviselGje) a beiratkozaskor aldirasaval nyilatkozatban
elfogadja a jelen szabdlyzat kivonatat képezd konyvtarhaszndlati és kolcsonzési
szabdlyokat. Az Olvas6 a Konyvtar hasznalatakor minden esetben a beiratkozaskor kapott
olvasojeggyel azonositja magat. A kolcsonzés szamitogéppel torténik az olvasojeggyel
torténd azonositas alapjan.

(12) Egyetemi oktatok esetében az olvasbjegy érvényessége a jogviszony végéig folyamatos.

(13) Az olvasobjegy egyetemi hallgatok esetében 1 naptari évre, minden mas konyvtarhasznalo
esetében a beiratkozaskor tett nyilatkozat és a befizetett dij alapjan hat vagy tizenkét
hénapra sz6l. Az egy tanévnél révidebb ideig itt tanuldk, illetve a tanulmdanyaikat befejezék
olvaséjegyének érvényessége a konyvtari tartozasok igazolasat kovetéen megsziinik.

(14) A beiratkozaskor a hallgaté - az olvasojegy tipusatol fliggéen - regisztracios dijat,
minden mas kényvtarhasznal6 — a (15)-(17) bekezdésekben foglalt kivétellel — beiratkozasi
dijat fizet. A regisztracios, illetve beiratkozasi dij Osszegét az Egyetem Kkiilon belsé
szabalyozdi (a tovabbiakban: Dijtablazat) tartalmazzak.

(15) A részképzos, illetve az Erasmus- vagy mas 6sztondijas programban résztvevo kilfoldi
hallgatok a beiratkozassal egyidejlileg a Dijtablazatban meghatarozott letéti dijat is
kotelesek megfizetni, amelyet tanulmanyaik végeztével kolcsonzéseik rendezését kovetden,
a Konyvtar igazolasa alapjan visszakapnak.

(16) Az aktiv és nyugallomanyd Kkozgyljteményi dolgozék, valamint a nyugdijas
zenemiivészek és zenetanarok mentesiilnek a beiratkozasi dij fizetése alol.

(17) Az Egyetem kozalkalmazottai, illetve az Egyetemmel munkaviszonyban vagy
munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban all6 személyek, tovabba az Egyetem
nyugdijasai sem regisztracios, sem beiratkozasi dij fizetésére nem kotelesek.

(18) A konyvtarkozi kolcsonzésben részt vevs konyvtarak adataikat vagy az Orszagos
Dokumentum-ellatasi Rendszer (ODR) honlapjan vagy egyedileg, a kolcsonzd Konyvtar
igazolasaval ellatott adatlapon adhatjak meg.

A Konyvtar szolgaltatasai

2.8
(1) A Konyvtar szolgaltatasai csak az olvasé- vagy regisztracios jegy bemutatasa utan veheték
igénybe. Az olvasé- vagy regisztracids jegy névre szdl, at nem ruhazhato.
(2) Regisztracios jeggyel igénybe vehet6 szolgaltatasok:
a) informaci6 a Konyvtar és a kdnyvtari rendszer szolgaltatasairol;
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b)

<)
d)

e)
f)
g)

2.sz. melléklet

a szamitogépes katalégus hasznalata, raktari kérés inditasa;

a Konyvtar online szolgaltatasainak helyben hasznalata;

a killongytlijtemények (zaré- és szakdolgozatok, archiv dokumentumok) kivételével a
konyvtari allomany hasznalata;

az olvaséterem hasznalata; zenehallgatas a Hangtarban;

reprografiai szolgaltatasok;

az Irattari kutatasokhoz id6legesen atszallitott dokumentumok kutatdsa a kutatasi
engedély szerint.

(3) Olvasojeggyel igénybe vehetd szolgaltatasok a (2) bekezdésben foglaltakon tul:

a)
b)

<)

meghatarozott szamd dokumentum egyidejli kolcsonzése a kiilonb6z6 tipusu
olvasojegyek és a kolcsonzés szabalyai szerint;

a kulongyijtemények hasznalata a jogszabdlyi el6irasoknak megfelelGen, illetve a
kutatdasi szabalyzat és a dokumentumok allapotanak figyelembevételével

bel- és kiilfoldi konyvtarkozi kélcsonzés.

(4) A (2) és (3) bekezdésben meghatarozottakon tal a Konyvtarban helyben, illetve online
elérhetd szolgaltatasok kore ugyancsak fligg az olvaso statuszatol (Latogatdk / Beiratkozott
olvaso).

(5) Akolcsonzés szabalyai

a)
b)

<)

d)

g)

h)

Ko6lcsondzni kizarolag sajat olvasdjeggyel lehet.

A konyvtarhasznalék altal valaszthaté olvasdjegy-tipusokrol a Dijtablazat
rendelkezik.

A dokumentumok altalanos kolcsonzési ideje, dllomanyvédelmi okoktél fiiggben,
maximum egy hoénap, amely id6tartam kétszer hosszabbithatd. Ettdl eltéréen az
Egyetem oktat6i szamara a kdlcsonzés 5 honap (egy szemeszter), amely ugyanennyi
idére meghosszabbithaté. A CD-k és DVD-k kolcsonzési hatarideje két hét, amely
id6tartam szintén kétszer hosszabbithat6. A hosszabbitas torténhet személyesen,
telefonon, e-mailben, illetve a katalogus online feliiletén keresztil. Nem
hosszabbithatdk, vagy csak indokolt esetben a rovid (egy hét, egy nap) kolcsonzési
idejli dokumentumok, valamint azon dokumentumok, melyekre el6jegyzés érkezett.
A Konyvtar indokolt esetben (els6sorban az egyetemi oktatds érdekeit szem el6tt
tartva) jogosult hataridé el6tt visszakérni a k6lcsonzott dokumentumokat.

A hatdridén tul visszahozott dokumentumokért késedelmi dijat kell fizetni. A
késedelmi dij mértékét a Dijtablazat tartalmazza.

Az olvas6 a kolcsonzott dokumentumokért anyagi felel6sséggel tartozik. A vissza
nem szolgaltatott, illetve hianyosan, rongaltan visszahozott, vagy sajat
bejegyzésekkel ellatott dokumentumokat ugyanannak a dokumentumnak 1j, teljes,
megfelel6 kiadasu (kivételes esetben tiszta antikvar) példanyaval pétolni kell. Nem
potolhatd (kereskedelmi forgalomban nem kaphat6é) dokumentumok esetében a
Konyvtar kartéritési dijat, valamint kezelési koltséget allapithat meg. A Konyvtar
potlasként fénymasolatot nem fogad el.

Nem Kkolcsondzhet6k a kézikdonyvtari dokumentumok, a kritikai Osszkiadasok
alappéldanyai, a zaré- és szakdolgozatok, a doktori disszertaciok és mestermiivek, a
ritkasagok, az 1925 el6tt kiadott dokumentumok, a kéziratok, az oktatdst céljat
szolgalé alapmiivek CD és DVD felvételei, valamint azon hagyatékok, melyek
esetében az o6rokhagyd ezt a feltételt szabta. A Konyvtar a konyvtarigazgatd, a
tagkonyvtarak felligyeletével megbizott vezetd, illetve a szakreferens javaslata
alapjan egyedileg is nem kolcsonozhet6vé, illetve rovid kolcsonzési idejlivé
nyilvanithat dokumentumokat.

a g) pontban foglaltaktdl eltéréen az Egyetem oktatoi, kizarolag oktatasi célra, a nem
kolcsonozhetd dokumentumokat is kolcsonodzhetik a Konyvtarbal.

A Konyvtar SZMSZ-ének 2. § (2) pontjaban nevesitett tanszéki konyvtarakat csak az
Egyetem oktatdéi és hallgat6éi hasznalhatjak. A tanszéki konyvtarak allomanyanak
nagy része csak helyben hasznalhato.
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2.sz. melléklet

(6) A konyvtarkozi kolcsonzés

a) A Konyvtar beiratkozott olvaséi szamara biztositja a bel- és kiilfoldi konyvtarkozi
kolcsonzés lehetdségét.

b) A koényvtarkozi kdlcsonzés soran felmertild koltségek a konyvtarhasznalét terhelik.

c) A Konyvtar az ODR keretei kozott az orszag teljes teriiletén szolgaltat. A Konyvtar
Budapesten beliil konyvtarkozi kérést csak indokolt esetben teljesit.

d) A kilfoldrél kért konyvtarkozi kolcsonzés az Egyetem oktatdi és hallgatoi szamara
dijmentes, minden egyéb esetben dijkoteles az Orszagos Széchényi Konyvtar
dijszabasa szerint.

(7) A Konyvtar az Egyetem hallgatéinak tanévenként konyvtarhasznalati oérat tarthat. A
tajékoztatas minimum 6t f6 erre irdnyulé megkeresése esetén megismételhetd.
(8) A Konyvtar helyiségeit el6zetes megkeresés utan az egyetemi oktatadsi, vagy muzeumi

célokra, igy kiilonésen muzeumpedagogia foglalkozasokra rendelkezésére bocsatja. A
Konyvtar vallalja az oktatdshoz és a muzeumpedagégiai foglalkozasokhoz sziikséges
dokumentumok el8készitését, valamint - a lehetdségekhez mérten - az igényelt technikai
eszk6zok beallitasat.

(9) A Konyvtar igény szerint dijazas ellenében bibliografiakészitési és irodalomkutatasi

(10)

(11)

(12)

szolgaltatast nyujt. A dijak mértékét a Dijtablazat tartalmazza.

Az olvaséterem hasznalata

a) Az olvaséterem hasznalatira minden regisztralt, vagy beiratkozott olvasé jogosult.

b) Az olvaséterembe helyben hasznalat céljara barmely raktari dokumentum kikérhet6
a jelen § szerinti korlatozasokkal.

c) Az olvasoteremben sajat laptop, adathordoz6 is hasznalhaté.

d) Az olvasdi terekben elhelyezett szamitégépeket tudomanyos, tanulmanyi és oktatasi
célra lehet haszndlni. Ett6l eltérd hasznalatot a szadmitégépek kihasznaltsagat
figyelembe véve egyedileg engedélyezhet a konyvtarigazgatd vagy az altala kijelolt
személy.

e) Tilos a konyvtari szamitégépekre programokat letdlteni, azokat telepiteni, a
telepitett programokat eltavolitani, a szamitégépek bedllitdsait mddositani. Az
olvasotermi szamitogépeket tilos jogellenes, gytiloletet vagy megbotrankozast keltd,
a jo izlést sértd, valamint az Egyetem és a Konyvtar érdekeinek sérelmét okozo
tartalmak let6ltésére, megtekintésére, megosztasara, illetve elkészitésére hasznalni.

f) Az olvasétermi szamitogépeken elérhet6 el6fizetett adatbazisokbol nyomtatott vagy
digitalis masolat, illetve masolategylittes kizarélag oktatdsi, tanulmanyi vagy
tudomanyos célra készitheto.

g) A Konyvtar eszkozeinek hasznalata nem szolgalhatja kozvetleniil jovedelemszerzés
céljat.

Tajékoztatas a Konyvtar dokumentumairdl, katalégusairol, szolgaltatasairol

a) A Konyvtar allomanyardl és az elérhet6 szolgaltatasokrél az olvasészolgalat
személyesen, telefonon és e-mailben felvilagositast nyujt.

b) A Konyvtar teljes allomanya korlatozas nélkiil kereshet6 az online katalégusban
(WebOPAC).

c) A Konyvtari szolgaltatdsok leirdsa megtalalhaté a Liszt Ferenc Zenemfiivészeti
Egyetem honlapjan.

Reprografiai szolgaltatasok

a) A Konyvtar a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével az allomanyaba tartozo
dokumentumokrol igény esetén - amennyiben azt a dokumentum 4&llapota is
lehet6vé teszi - papir alapa vagy digitalis masolatot készit. Hangzo, illetve
audiovizualis dokumentumokrdl nem készitheté masolat.

b) A masolatot kérélapon kell megrendelni. A masolatkészités hataridejét a Konyvtar a
megrendeléskor kozli.

c) Rossz allapoty, ritka, egyedi dokumentumroél a masolatkészités megtagadhat6.
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(13)

(14)

(15)

2.sz. melléklet

d) Az olvasé egyedi engedéllyel jogosult sajat digitalis fényképezbégépével csekély
mennyiségli masolat készitésére. Az engedély egy alkalomra, meghatarozott
dokumentumrészletre szél. A masolatkészitést az olvasészolgalat munkatarsai
feliigyelhetik.

e) A Konyvtar fenntartja a jogot arra, hogy a masolatkéréseket az Egyetem oktatasi
igényeinek megfelel6en rangsorolja.

f) A nem t6bbszorozheté6 dokumentumokrol kézirdsos masolat készithetd. A Konyvtar
lehet6ségeihez mérten a masolatkészitéshez kottapapirt biztosit.

Az oktatast segit6 egyéb szolgaltatasok

a) A Konyvtar lehet6ségeihez mérten biztositja, hogy a kotelezd irodalomként megjelolt
miivek legalabb egy példanya folyamatosan rendelkezésre alljon.

b) Akoételez6 irodalmak kdlcsonzésekor a kurzus hallgatoi els6bbséget élveznek.

c) A Konyvtdr vallalja, hogy az oktatok 4ltal rendelkezésre bocsatott kotelezé
irodalmakat (az oktaté tulajdonat Kképezdé dokumentumokat, masolatokat,
hangzoéanyagokat) a kurzus hallgatdi szamara a Konyvtarban elérhetévé teszi,
azokrol a jogszabalyi el6irdsok tiszteletben tartdsaval a sziikséges mennyiségi
masolatot elkésziti.

d) A Konyvtar vallalja, hogy a kotelezé irodalomként megjel6lt online forrasokrol a
konyvtari szamitégépeken kurzusonként linkgytijteményt készit.

e) A dokumentumok kurzushoz rendelését személyesen vagy irdsban lehet kérni az
olvasészolgalatnal a kurzus kdédja, cime, az oktatd neve és a hallgatoéi névsor egyidejli
leadasaval. A kérés érkezhet kozvetleniil az oktatdtdl, illetve az Oktatasi és
Tanulmanyi Osztaly kozvetitésével.

f) Az Egyetem oktatdi szerzeményezési javaslattal fordulhatnak a konyvtarigazgatéhoz,
a tagkonyvtarak feliigyeletével megbizott vezet6hoz, illetve a szakreferenshez, akik
ezeket a kéréseket kiemelten kezelik. A Konyvtar az oktatéi igényeket, kiilonos
tekintettel a versenyekre, a kurzusokra, valamint az egyetemi egyiittesek
produkciéira, lehetdségeihez mérten soron kiviil teljesiti.

g) A Hangtar vallalja az oktatashoz sziikséges hanganyagok, kiilondsen a vizsgakra
készitend6 montirozott anyagok elkészitését. A vonatkozé dijak mértékét a
Dijtablazat tartalmazza.

Zenekari sz6lamanyag kolcsonzése

a) A Konyvtar a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével kiils6 kérés szamara
f6szabalyként nem kolcsonéz nyomtatott zenekari szélamokat. Kézirasos zenekari
sz6lamokat abban az esetben kolcsondz, amikor a szélamanyag egyediil csak a
Konyvtar birtokdban taldlhaté meg. Eredeti kéziratos szdélamokat azonban csak
masolatban kélcsonziink.

b) A Kkolcsonzés el6zetesen megkotott Bérleti szerzédés alapjan lehetséges.

c¢) A zenekari szélamok kolcsonzése dijkoteles, amelyrél a Bérleti szerzdédés
rendelkezik.

d) A zenekari szélamok szerzdi jogrol szolé 1999. évi LXXVI. torvény 24.-28. §-ok
szerinti felhasznaldsara - igy kiilondsen azok nyilvdnos hangversenyen, felvétel
készitésekor, vagy zenei versenyeken torténd hasznalatara — a zenekari sz6lamanyag
kolcsonzése nem jogosit, arra kizarélag a hatalyos jogszabalyokban el6irt feltételek
megléte, engedély beszerzése esetén keriilhet sor. A felhasznalas jogszabalyi
feltételeinek teljesitése a kolcsonzd kotelezettsége, azért az Egyetemet, illetve a
Konyvtarat semmilyen felel6sség nem terheli.

e) A zenekari szolamokat a Konyvtar térités és korlatozas nélkiil szolgaltatja az
Egyetem egyiitteseinek.

Online szolgaltatasok

a) A Konyvtari katalogus keresofeliilete lehetGséget biztosit egyidejii keresésre szamos
el6fizetett és szabadon hasznalhatd elektronikus tudomanyos adatbazisban is. Az
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egyes eldfizetett adatbazisok tavoli (otthoni) elérhetGsége az el6fizetés tipusatdl,
illetve az olvasoé statuszatdl fligg.

b) A Konyvtar a WebOPAC feliiletén keresztiil ad lehetéséget raktari kérés és el6jegyzés
inditasara.

A Konyvtarral szemben fennall6 tartozasok behajtasanak rendje

3.8

(1) A Konyvtar a kolcsonzési id6 lejartat megelézéen 5 nappal e-mailben emlékeztet6t kiild a
lejaré kolcsonzésekrdl. A hatarid6 lejartat kovetS egy héttel elektronikus felszdlitd levelet
kild a késedelmes olvasoknak a Konyvtar felé fenndallo tartozasukrdl. Tovabbi egy héttel
kés6ébb ismételt elektronikus felszolitd levelet kiild, majd a hatarid6 lejartat kovetd egy
honappal ajanlott tértivevényes formaban Kkeriil a felszolitas megkiildésre. Ezt kovetGen a
behajtas sikertelensége esetén az ligyet atadja az Egyetem Jogi és Kozbeszerzési Osztalya
részére. Az 1 hétnél rovidebb kolcsonzési idejii dokumentumokrél a Kényvtar nem kiild
el6zetes emlékeztetét. Az elektronikus levelek késedelmes megérkezéséért vagy egyéb, a
konyvtari rendszeren kiviili szolgaltatéi hibaért a Konyvtar nem vallal felel6sséget.

(2) Amig a konyvtarhasznalé a Konyvtarral szembeni tartozasait nem rendezi, a Konyvtar
szolgaltatasait nem veheti igénybe. Amig a hallgaté a Kényvtarral szembeni tartozasait nem
rendezi, a Konyvtar szolgaltatasait nem veheti igénybe és az Egyetemre nem jelentkezhet
be. Az ebbdl ered6 tanulmanyi hatranyokért a Konyvtar felel6sséget nem vallal. A végzés
hallgaték esetében a konyvtari tartozasok rendezését a Konyvtar a Neptun rendszerben
igazolja.

(3) Amennyiben a késedelmes konyvtarhasznalé az Egyetemmel kozalkalmazotti (vagy mas
munkavégzésre iranyuld egyéb) jogviszonyban all, akkor a behajtas sikertelensége esetén -
az (1) és (2) bekezdésben megfogalmazottakon tilmenden - a Jogi és Kozbeszerzési Osztaly
intézkedik a Konyvtar konyvtarhasznaléval szemben fennalldé kovetelésének a
levonasmentes munkabérrész erejéig torténd levonasarol (illetve egyéb dijazas esetében
beszamitas utjan torténd érvényesitésérol) a vonatkozd jogszabalyok alapjan.

Egyéb rendelkezések
4.8

(1) A Konyvtar olvasoi tereiben elvart a helyhez illé csendes, masok munkajat tiszteletben tarté
viselkedés.

(2) A ruhatar hasznalata dijtalan és kotelezd. Az 6rizetlentil hagyott targyakért a Kényvtar nem
vallal feleldsséget. Az olvasoterembe hangszer behozhat6, annak biztonsagos elhelyezésérdl
a hasznal6 gondoskodik.

(3) A Konyvtarba enni- és innivalot bevinni, az olvasoéi terekben étkezni és viz kivételével italt
fogyasztani tilos.

(4) Tilos a Konyvtar teriiletén dohanyozni, alkoholt és drogot fogyasztani. A tudatmédositd
szerek hatasa alatt all6 hasznal6 a Kényvtarbal kizarhato.

(5) A Konyvtar allomanyaban, illetve felszerelésében okozott kart meg kell tériteni. A Konyvtar
dokumentumait, berendezési, illetve felszerelési targyait a Konyvtarbdél engedély
(kolcsonzés) nélkiil kivinni tilos.

(6) E szabalyzat megsértése a konyvtarhasznalati jog felfiiggesztését, sulyos esetben

(7) A Konyvtarban talalt targyakat az olvasdszolgalat 6rzi legfeljebb a tanév végéig.

(8) A konyvtarhasznalok észrevételeikkel, panaszaikkal, javaslataikkal az olvasodszolgalat
munkatarsaihoz vagy kdzvetleniil a Kényvtar igazgat6jahoz fordulhatnak szoban, irasban, e-
mailben vagy telefonon.

(9) A jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekrdél a konyvtarigazgaté a vonatkozd
jogszabalyoknak, belsé szabalyozasoknak megfeleléen dont.
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Kodaly Zoltan Zenepedagdgiai Intézet Konyvtaranak Konyvtarhasznalati Szabalyzata

A konyvtarhasznalok kére
1.§

(1) Kényvtarhasznalék a Latogatok és a Beiratkozott olvasok.

(2) A Konyvtar napidij ellenében latogathatd. A napidij mértékét a Dijtablazat tartalmazza. A
Latogatdk kolcsonzésre nem jogosultak.

(3) A Konyvtar a Beiratkozott olvas6k altal megadott adatokat a hatdlyos adatvédelmi
jogszabalyoknak, valamint az Egyetem Adtavédelmi, adatkezelési és adatbiztonsagi
szabdlyzatanak megfelel6en kezeli.

(4) A Beiratkozott olvasék a Kényvtar, valamint a Kézponti Konyvtar és a tanszéki konyvtarak
valamennyi szolgaltatasanak igénybevételére jogosultak. A beiratkozott olvasék részére a
Konyvtar olvasojegyet allit ki.

(5) A Konyvtarba beiratkozhatnak:

a) minden olyan 18 éven feliili magyar allampolgar, aki tanulmanyai vagy foglalkozasa
alapjan a zenéhez, zenepedagégidhoz kotodik;

b) azon kilfoldiek, akik - valamilyen képzési formaban - a Liszt Ferenc Zenemiivészeti
Egyetem és a Kodaly Intézet hallgatoi.

(6) A beiratkozashoz a személyazonossagot igazolé okirat (személyazonosité igazolvany,
lakcimkartya, utlevél, Gj tipusu jogositvany vagy tartézkodasi engedély) bemutatasan kiviil
az alabbi adatok sziikségesek:

a) név;
b) sziiletési hely, id6;
c) allando6 lakcim, levelezési cim, telefonszam, e-mail cim.

(7) A személyes adataiban bekdvetkezett valtozasokat az olvasd koteles haladéktalanul
bejelenteni a Kdnyvtarnak.

(8) A beiratkozdas érvényessége hallgatok esetében a targyév szeptember 1-jétdl a kovetkez6 év
junius 30. napjaig szdl. Folyamatos hallgatdi jogviszony esetén a beiratkozds nyarra
meghosszabbithato.

(9) Egyetemi oktatdk esetében az olvasodjegy érvényessége a jogviszony végéig folyamatos.

(10) Az olvasdjegy minden mas konyvtarhasznalé esetében a beiratkozasi adatlap alapjan
tizenkét honapra szol.

(11) A beiratkozaskor a Kodaly Intézet hallgatéit és az Egyetem oktatéit kivéve minden
konyvtarhasznalé beiratkozasi dijat fizet. A beiratkozasi dij Osszegét a Dijtablazat
tartalmazza.

(12) A (11) bekezdésben foglaltaktol eltéréen a vonatkozd rektori és kancellari utasitas
szerint az Egyetem kozalkalmazottai, illetve az Egyetemmel munkaviszonyban vagy
munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyban 4all6 személyek, tovdbba az Egyetem
nyugdijasai beiratkozasi dij fizetésére nem kotelesek.

A Konyvtar szolgaltatasai

2.§

(1) A Konyvtar szolgaltatasai csak az olvasé- vagy latogatd jegy bemutatdsa utdn vehetdk
igénybe. Az olvaséjegy névre szol, at nem ruhazhaté.
(2) Latogatojeggyel igénybe vehetd szolgaltatasok:
a) informaci6 a Konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol;
b) allomanyfeltard eszk6zok hasznalata (hagyomanyos és online katalogus);
c) a kiilongytlijtemények (zaré- és szakdolgozatok, archiv dokumentumok) kivételével a
konyvtari allomany hasznalata;
d) az olvasdterem hasznalata;
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reprografiai szolgaltatasok.

(3) Olvasdjeggyel igénybe vehet6 szolgaltatasok a (2) bekezdésben foglaltakon tul:

a)
d)

b)

dokumentumok kolcsonzése a kdlcsonzés szabalyai szerint;

a kiilongyiljtemények haszndlata a jogszabdlyi el6irdsoknak megfelelGen, illetve a
kutatdasi szabalyzat és a dokumentumok allapotanak figyelembevételével

bel- és kiilfoldi konyvtarkozi kolcsonzés.

(4) A kolcsonzés szabalyai

a)
b)

<)

d)

g)

Csak beiratkozott olvasok kdlcsondzhetnek.

A kolcsonzés ideje nem haladhatja meg az Egyetem oktatoéi és hallgatéi esetében a
tanévet, mas konyvtarhasznalok esetében a két hetet.

A tanévre kolcsonozheté6 dokumentumok kivételével a normal kolcsénzési ideji
dokumentumok koélcsonzési ideje kétszer meghosszabbithaté. A hosszabbitas
torténhet személyesen, telefonon, e-mailben. Nem hosszabbithaték a rovid
kolcsonzési idejli dokumentumok, valamint azon dokumentumok, melyekre
el6jegyzés érkezett.

A Konyvtar indokolt esetben (els6sorban az egyetemi oktatds érdekeit szem el6tt
tartva) jogosult hataridé el6tt visszakérni a k6lcsonzott dokumentumokat.

A lejarati hataridon tul visszahozott dokumentumokért késedelmi dijat kell fizetni.
Az olvas6 a kolcsonzott dokumentumokért anyagi felel6sséggel tartozik. A vissza
nem szolgaltatott dokumentumokat ugyanannak a dokumentumnak uj, teljes
(kivételes esetben tiszta antikvar) példanyaval poétolni kell. Nem potolhatod
dokumentumok esetében a Konyvtar kartéritési dijat allapithat meg. A Konyvtar
potlasként fénymasolatot nem fogad el.

Nem kolcsonozhetdk a kézikonyvtari dokumentumok, az dsszkiadasok, a ritkasagok,
az 1925 el6tt kiadott dokumentumok, az Archivum dokumentumai, valamint azon
hagyatékok, melyek esetében az 6rokhagyé ezt a feltételt szabta. Az Egyetem oktat6i
kizardlag oktatasi célra a nem kolcsonozhet6 dokumentumokat is kdlcsonozhetik a
Koényvtarbél.

(5) A konyvtarkozi kolcsonzés

a)

b)
<)

A Konyvtar beiratkozott olvaséi szamdara biztositja a konyvtarkozi kolcsonzés
lehet&ségét.

Konyvtarkozi kolcsonzés személyesen, illetve e-mailen keresztiil torténhet.

A Konyvtar az ODR keretei kozott az orszag teljes teriiletén szolgaltat.

(6) A Konyvtar olvasétermeit el6zetes megkeresés utdn az oktatds rendelkezésére bocsatja. A
Konyvtar vallalja az oktatdshoz sziikséges dokumentumok el6készitését.

(7) A Konyvtar igény szerint bibliografiakészitési és irodalomkutatasi szolgaltatast nyujt.

(8) Az olvasoterem hasznalata

a)

b)

<)
d)

Az olvasétermek (Konyvtar, Archivum) hasznalatara minden latogat6 és beiratkozott
olvasé jogosult.

Az olvasotermekbe helyben hasznalat céljara barmely raktari dokumentum
kikérhetd a (2) és (3) bekezdés szerinti korlatozasokkal.

Az olvasétermekben sajat laptop, adathordozé is hasznalhaté.

Tilos a konyvtari szamitogépekre programokat letolteni, azokat telepiteni, a
telepitett programokat eltavolitani, a szamitégépek beallitasait médositani.

Az olvasétermi szamitégépeket tilos jogellenes, gy(iloletet vagy megbotrankozast
keltd, a jo izlést sértd, valamint az Egyetem és a Konyvtar érdekeinek sérelmét okozd
tartalmak letoltésére, megtekintésére, megosztasara, illetve elkészitésére hasznalni.
Az olvasotermi szamitogépen elérhetd el6fizetett adatbazisokbdl nyomtatott vagy
digitalis masolat, gylijtemény kizarolag oktatasi, tanulmanyi vagy tudomanyos célra
készithetd.

A Konyvtar eszkozeinek hasznalata nem szolgalhatja kozvetleniil jovedelemszerzés
céljat;

A Konyvtar teriiletén hirdetések, kozlemények elhelyezése csak a tudomanyos és
nemzetkozi rektorhelyettes engedélyével lehetséges.
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(9) Tajékoztatas a Kdnyvtar dokumentumairoél, katalégusairdél, szolgaltatasairél
a) A Konyvtar allomanyardl és az elérhet6 szolgaltatdsokrdl az olvasészolgalat
személyesen, telefonon és e-mailben felvilagositast nyujt.
b) A Kodaly Intézet Konyvtara teljes allomanya a Kdzponti Konyvtar allomanyaval
egylitt korlatozas nélkiil kereshet6 az online katal6gusban (WebOPAC).
c) A konyvtdari szolgaltatasok leirdsa olvashatd a Liszt Ferenc Zenemiivészeti Egyetem
honlapjan.
(10) Reprografiai szolgaltatasok
a) A Konyvtar a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével az dllomanyaba tartozo
dokumentumokrol igény esetén masolatot készit. Hangzo, illetve audiovizudlis
dokumentumokrol nem készitiink masolatot.
b) Rossz allapoty, ritka, egyedi dokumentumrdél a masolatkészités megtagadhato.
(11) Az oktatast segit6 egyéb szolgaltatasok
a) A Konyvtar vallalja, hogy az oktatok altal rendelkezésre bocsatott kotelezd
irodalmakat (az oktaté tulajdonat képezd dokumentumokat, masolatokat,
hangz6anyagokat) a kurzus hallgatéi szamdra a Konyvtarban elérhetévé teszi,
azokrol a jogszabalyi el6irdsok tiszteletben tartdsaval a sziikséges mennyiségi
masolatot elkésziti.
b) A Konyvtar vallalja, hogy a kotelez6 irodalomként megjelolt online forrasokrél a
konyvtari szamitégépeken kurzusonként linkgyijteményt készit.
(12) Online szolgaltatasok
A konyvtari kataldgus keresoéfeliilete lehetdséget biztosit egyidejli keresésre szamos
el6fizetett és szabadon hasznalhaté elektronikus tudomanyos adatbazisban. Az egyes
el6fizetett adatbazisok oktatok altali tavoli (otthoni) elérhetésége az el6fizetés tipusatol

fiigg.

A Konyvtarral szemben fennall6 tartozasok behajtasanak rendje
4.§

(1) A dokumentumok kolcsonzési idejének lejarta utan egy héttel a konyvtar e-mailben értesiti
a kolcsonzét a késedelemrdl. A késedelmi dij megegyezik a Kozponti Konyvtar késedelmi
dijaival, melyek mértékét a Dijtablazat tartalmazza.

(2) Amig a konyvtarhasznalé a Koényvtarral szembeni tartozasait nem rendezi, a Kényvtar
szolgaltatasait nem veheti igénybe.

(3) A Konyvtarral szemben fennallé tartozasok behajtdsanak sikertelensége esetén a Konyvtar
az lgyet atadja az az Egyetem Jogi és Kozbeszerzési Osztalya részére behajtas céljabol.

Egyéb rendelkezések
5.§

(1) A Konyvtar olvasoi tereiben elvart a helyhez ill6 csendes, masok munkajat tiszteletben tarto
viselkedés.

(2) A ruhatar hasznalata dijtalan és kotelez6. Az 6rizetleniil hagyott targyakért a Konyvtar nem
vallal felel6sséget. Az olvasdterembe hangszer bevihetd, annak biztonsagos elhelyezésérdl a
hasznalé gondoskodik.

(3) Tilos a Konyvtar teriiletén dohanyozni, alkoholt és drogot fogyasztani. A tudatmoddosito
szerek hatasa alatt 4ll6 hasznalé a Konyvtarbol kizarhato.

(4) A Konyvtar alloménydaban, illetve felszerelésében okozott kart meg kell tériteni. A Kényvtar
dokumentumait, berendezési, illetve felszerelési targyait a Konyvtarbol engedély
(kdlcsonzés) nélkiil kivinni tilos.

(5) E szabalyzat megsértése a konyvtarhasznalati jog felfliggesztését, sulyos esetben
megvonasat, valamint kartéritési igény érvényesitését vonhatja maga utan.
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Muzealis értékii, illetve a régi, ritka dokumentumok kezelési szabalyzata

A muzealis dokumentum meghatarozasa és nyilvantartasa

1.§
(1) A Konyvtarban 6rzott dokumentumok koéziil muzedlis dokumentum az alabbi:

1701 el6tt megjelent konyvtari dokumentum;

1851 el6tt Magyarorszagon megjelent konyvtari dokumentum;

1851 el6tt kiilfoldon megjelent hungarikum;

tovabba minden olyan dokumentum, amely jogszabalyi, vagy a Konyvtar

gyljtékori szabalyzata szerint végleges megdrzési (archivalasi) kotelezettséggel
bir.

oo

(2) Muzealis dokumentum lehet az a konyvtari dokumentum is, amely

a. tartalmi vagy alaki szempontbdl jelentds torténeti érték;

b. olyan kézirat, illetve kéziratos hagyaték, személyi irattar, gylijtemény vagy egyéb
dokumentum, amelynek iréja (alkotdja) a tarsadalmi, miivészeti, kulturalis,
tudomanyos és oktatasi életben jelentds szerepet toltott be;

c. el6allitasa koriilményeire, technikajara (kiallitdsa, irdsanyaga, irasformadja,
illusztraciéi, konyvdiszei, kotése stb.) illetve tulajdonosara tekintettel
tudomanyos értéki;

d. megjelenése helyét6l, idépontjatél flggetleniill kiilonlegességnek vagy
ritkasagnak szamit

(3) A Konyvtar a muzealis dokumentumok mellett régi, ritka dokumentumokat is 6riz.

(4) A muzedlis értékd, illetve a régi, ritka dokumentumokat a szamok el6tt a kovetkezd
betlijelek kiilonboztetik meg a nem muzedlis dokumentumoktdl: RGY(Z), RZ,
(ritkasaggytijtemény zene) RGY(K), RK, (ritkasaggylijtemény konyv) LGY(Z), (Liszt-
gylijtemény), ide tartoznak a név-jelzettel ellatott hagyatékok (Szigeti, Hernadi, Bergel
stb.) is. A Kodaly Intézet Archivumanak jelzete: KZZK, ezen beliil a leltari szdm (Arc xxxx)
jelzi az egyedi példanyt.

(5) A Konyvtar a muzedlis konyvtari dokumentumokroél kiilon nyilvantartast vezet.
Feldolgozasuk az ALEPH integralt konyvtari rendszerében torténik.

A muzealis értékii, illetve a régi, ritka dokumentumok allomanyvédelme

2.8

(D A muzedlis érték, illetve régi, ritka dokumentumokat a Zenetdrténeti Kutatékonyvtar
nyitott és zart polcokon, a Kozponti Konyvtar zart raktarban, illetve Kecskeméten a
lehet6ségeknek megfelelGen nyitott és zart polcokon, valamint kiilén raktarban 6rzi.

(2) A muzealis allomany alapvetd védelmét a raktari rend koriiltekinté megtartasa jelenti,
kiilonos tekintettel a dokumentumok kiemelésére és visszahelyezésére. A rend megtartasa
mellett sziikséges a taroldsi koriilmények id6északos ellenérzése is (rovarfertézések,
gombasodas).

(3) Az allomanyvédelem hosszu tava feladatai (konzervalas, restauralas) tervszerien,
fokozatosan, szakember bevonasaval és részvételével valdsithatok meg.

A muzealis konyvtari dokumentumma mindsités eljarasrendje

3.8
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(D Valamely dokumentum muzedlis dokumentumma minésitésére a Konyvtar barmely
dolgozdja javaslatot tehet.

(2) Az 1. § (1)-(2) bekezdése szerinti konyvtari dokumentum muzealissd mindsitésérél —
szlikség esetén szakértd bevonasaval - a konyvtarigazgato, illetve a Kodaly Intézet igazgatéja
dont.

A muzealis dokumentumok leltarozasa
4.§
(1) A Konyvtar a muzealis értékli dokumentumokat 5 évenként koteles leltarozni.
(2) Aleltarozasnak a Konyvtar teljes muzealis allomanyara ki kell terjednie.
(3) Muzealis dokumentumot az dllomany nyilvantartasboél csak akkor lehet tordlni, ha az anyag
a) kozgyljteménybe keriil;

b) megsemmisiil.
Torléshez minden esetben a konyvtar fenntartéjanak egyetértése sziikséges.

A muzealis értékij, illetve a régi, ritka dokumentumok hasznalata

5.8

(1) A muzealis értékd, illetve a régi, ritka dokumentumokat az olvasék a Koézponti Kényvtar, a
Zenetorténeti Kutatokonyvtar olvasétermében, illetve Kecskeméten az Archivum
olvasétermében hasznalhatjak.

(2) A muzealis védelem érdekében a dokumentumokat csak az asztalra fektetve szabad
hasznalni.

(3) A dokumentumok lapozasdhoz cérnakeszty(i hasznalata javasolt. Indokolt esetben az olvas6
ceruzaval jegyzetet vagy masolatot készithet a dokumentumrol.

(4) A dokumentumok nem kolcsonozhet6k, azokat az olvaséterembdl csak kiilonlegesen
indokolt esetben, a konyvtaros engedélyével a Kkivitel, illetve atadas-atvétel
dokumentalasaval szabad kivinni.

(5) A muzealis értékyq, illetve a régi, ritka dokumentumok mas intézményben térténd kiallitasa a
tudomanyos és nemzetkozi rektorhelyettes, illetve a konyvtarigazgatd vagy a Kodaly Intézet
igazgatdjanak engedélye alapjan torténhet, abban az esetben, ha a kiallitdst rendezé
intézmény megfeleld kiallitasi feltételeket biztosit. A feltételek hianyaban csak masolat
készithetd a kivalasztott dokumentumokral.

Masolatok készitése a muzealis értékii, illetve a régi, ritka anyagokrol

6.§

(1) Az olvasék kérésére a dokumentumokrol, allapotuk mérlegelése alapjan, a koévetkezd
masolatok készithetSk: els6sorban digitdlis masolat (szkennelés), emellett, ha az anyag
allapota megengedi, xerox masolat, A/4 méretben vagy digitalis fénykép (az olvasé sajat
gépével, helyben). A masolatkéréshez minden esetben kérélapot kell az olvasénak kitoltenie.
A vonatkoz6 dijak mértékét a Dijtablazat tartalmazza.

Ha a dokumentumot illetve masolatat barmilyen publikaciéban felhasznaljak, ehhez a
felhasznald koteles engedélyt kérni, illetve megjel6lni a forrast és a tulajdonos konyvtarat. A
publikaciéért dij kérhetd.
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(2) A dokumentumokrdl dllomanyvédelmi célbol is készithetd digitalis masolat. A masolatokat a
Konyvtar erre a munkara alkalmas belsé munkatarsa(i) készitheti(k) el, vagy szerzdédés
alapjan kiilsé cég munkatarsai. A dokumentumokat csak kiilonleges ok miatt szabad kiils§
helyszinen digitalizalni.
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