Az Alapvet§ Jogok Biztosa Hivatala fétitkiranak
h./72017. (07.01) sz4mn utasitisa
az Alapvetd Jogok Biztosanak Hivatala konyvtarhasznilati szabalyzata

Az Alapvetd Jogok Biztosanak Hivatala (tovabbiakban: AJBH) kényvtarhasznalatinak szabalyait
(tovabbiakban: Szabalyzat) a kulturilis javak védelmérd] és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
kinyviari ellatisrdl és a kozmivel6désrdl sz016 1997. évi CXL tdrvény (tovabbiakban:
K6zmivelédési torvény) 57. §-a alapjan az alabbiak szerint hatarozom meg.

1. Altalinos tendelkezések

1.1, A Szabélyzat célja, hogy szabilyozza az AJBH szervezetén belill mitktdS nem nyilvanos
konyvtar (tovabbiakban: Koénywtar) szolgiltatdsait igénybe vevd személyek és szervezetek
(tovabbiakban: knyvtarhaszndl) részére nyijtott szolgilatdsok kdrét, az igénybevétel modjat,
valamint a K6nyvtar hasznalataval és szolgaltatsai nyGjtasval dsszefliggd felelGsségi szabalyokat.

12. A Konyvur feladata a hivatal tevékenységéhez kapcsolodd kbnyvtari dokumentumok
rendszeres gylijtése, feltirisa, meglrzése és hasznilata, valamint a kinyvtdri beszerzéseldel
kapcsolatos teendSk ellatasa.

1.3. A Konyvtir egyéb szolgahatisi korébe tartozik a Kényvtar az AJBH feladatellitasat érimd
megbeszélésekre, tirgyalisokra, egyéb eseményekre trténd rendelkezésre bocsitisa. A
Konyvtarban munkaallomisok talalhatéak, amelyeket hivatali munkavégzésre az AJBH
munkatirsai vehetnek igénybe. Az AJBH szimitogépes rendszerével &sszekbuetésben allo
munkaillomésokat mis személyek, fgy kiilondsen az AJBHban szakmai gyakodatot t5hé
felsGoktatasi hallgatdk a kiilon szabalyzatban meghatirozott médon hasznalhayak.

1.4. A Kényvtir a Kézmiivel6dési torvényben meghatirozott knyvtarkdzi klesnzés keretében
dokumentumokat szolgiltat méis kdnyvtirak sziméra, illetve dokumentumokat szerez be mas
kényvtarakedl.

1.5. A Szabélyzat hatilya az AJBH székhelyére (1051 Budapest, Nédor u. 22.), tovabba az AJBH
kényvtiros szakképesfiéssel rendelkez8 munkatirsira (tovibbiakban: kényvtiros), tovabba a
kdnyvtarhasznalora terjed ki,

1.6. A Konyvtarat a kényvtiros mikodteti. A konyviros akadilyoztatisa esetén a helyettesitesé
az AJBH mésik konyvtdros munkatirsa, vagy ennek hiinyaban kinyvtaros-asszisztensi
végzettségli munkatarsa latja el

1.7. A Kényviar szolgaltatasait

a) az AJBH munkatirsai,

b) mis kkségvetési inézmények munkatirsai, felsSoktatdsi imézmények oktatdi, kutatdi,
a2z ombudsmani intézmény és a konyvtirban megtalilhaté szakirodalom irint érdekl6dd
személyek a knyvtiros engedélye alapjan

vehetik igénybe.



1.8. Az 1.6. pont b) alpontja szerinti személyeknek kblcsénzésre nincs lehet8ségiik, és kizirdlag az
alabbi szolgaltatasokat vehetik igénybe:

] kényvtarlatogatas,

. a Konyvtar alal kijelok gyljteményrészek hasznalata a Konyvtar helyiségében,

. informacio a kdnyvtar és a kbnyvtari rendszer szolgaltatdsairdl.

1.9. A Kényvtar munkanapokon hétf6tdl cstitdriskig 10-12 és 13-15 bra, pénteken 9 - 13 bra
kbzott nydjt szolgaltatdsokat a hasznilatra jogosultaknak. A nyitvatartisi rend a
kényvtirhelyiség bejaratanal keriil kifiiggesztésre, valamint az AJBH hivatalos weboldalin is
megtalalhat. Az Altalinos nyitvatartast rendtdl eltérd id8pontokat, eseti zirva tartasokat a
Konyvtar bejaratanal a nyitasi idépontot megel6z8en ki kell fiiggeszteni.

1.10. A Szabalyzat egy példanyat a Kénywtar bejaratanal, jol lathaté helyen hozziférhetdvé kell
tenni.

2. Beiratkozas
2.1. Az AJBH munkatirsai jogosultak a Kényvtérba t6rténd dijmentes beiratkozasra.

2.2. Az AJBH {j munkatarsa belépéskor szervezet egységének vezet8jétdl szdbeli tijékoztatist
kap a Konyvtarba val6 dijmentes beiratkozas lehet3ségérdl.

2.3. Az AJBH munkatarsai 2 Konyvtar szolgaltatdsait a beiratkozasukat kivet8en vehetik igénybe.
24. A beiratkozas a Szabalyzat elolvasasat kivet8en, a Szabalyzat 1. szimi melléklete szerinti
nyilatkozat aldirasaval torténik. A nyilatkozat 8rzésérdl a kinyvtaros gondoskodik a beiratkozott
munkatars jogviszonyanak az AJBH-val valé fennallisa alart.

25. A beiratkozas tényét a kényvtaros az AJBH-ban alkalmazott kdnyvtiri rendszerben
(Huntéka) rogziti.

3. Konyvtarhasznalat, kdlcsonzés, hosszabbitis, el3jegyzés

3.1. Az AJBH munkatirsai a beiratkozist kivetSen jogosultak a Konyvtir valamennyi
szolgaltatdsat dijmentesen igénybe venni,

32. A Konyvtir szolgilatisit igénybe vevd mds személyek kizirblag a Szabélyzatban
meghatarozott szolgiltatasok igénybevételére jogosultak.

3.3. AKonyvuan szolgaltatdsokat a knyvtiros jelenlétében lehet igénybe venni.

34. A Kényvtar bejaratanal, jol lithaté helyen, a szabadpolcon elhelyezen kinyvillomany
helyrendjének megtartasa érdekében a polerdl leemelt dokumentum helyét 8128 jelz8eszkiz
(tovabbiakban: Srjegy) kell elhelyezni. A konyvek szabadpolcrdl vald levétele esetén az
liresen maradt helyre 8rjegy elhelyezése kotelezd.

3.5. A kényviarba beiratkozott munkatirsak részére az AJBH olvaséjegyet biztosit.

3.6. Kolesonozni kizérdlag olvasbjegy alkalmazasival lehet.



3.7. Az olvasétermi szamitogépek minden kdnyvtarhasznalénak hozzaférést biztosftanak egyes
haldzati szolgaltatishoz (igy killondsen: komyvtar kataldgus, haldézati CD-adatbazisok,
Internet). Kiils§ adathordozdk (CD, CD-ROM és USB tirold) a kdnyvtarossal egyeztetve,
virusirtéval vald megvizsgalast kbvetGen hasznalhatok.

3.8. A kbnyvtan allomanybdl nem kolesénézherbek:
a) kézikdnyvtar kdnyvek,
b) szakmai folydiratok, kdzlonyok,
¢) kurrens napilapok, hetilapok,
d) az 1946 eldtt kiadott, digynevezeu "régi" konyvek ,
e) kiilondsen értékes, egy példanyban meglév kiadvanyok,
f) konyvtan példinynak mindsiten kinyvek,
e CD-ROMeok.
E dokumentumokrdl - a szerz8i jogrol szold 1999. évi IXXVI. torvény rendelkezései
figyelembe vételével - a Kényvtar fénymasoléjival masolat készithetd.

3.9. A kdlesondzés soran a Kényvtiros a kdlesondzni kivant dokumentum kbdjait beolvassa a
kényvtiri rendszerbe és egy blokknyomtatd segitségével két példanyban kinyomtatja a
kolcsonzét dokumentumok listajat, amelyen szerepelnek a cimek, a kdlcsénzés és a
visszahozas legkésdbbi idGpontja. A kinyomtatott blokk elsd példanyat a kdlcsénzd aldirja, és
annak 8rzésérdl a knyvtaros gondoskodik a dokumentum visszaviteléig. A masik példanyt a
klcsonzd reszére at kell adni.

3,10. Egy kblcsonzd személy egyidejileg legfeljebb tiz kényvet kblcsondzhet, ezek kilesonzési
hatarideje legfeliebb egy honap. A kélcsénzési hatiridé lejarata el6tt, ha az adott konyv
Konyvtarban valé hozziférhetSsége érdekében szitkséges, a konyvtiros felhivhat a
kilcsénzon kidnyv visszavitelére. A napt és hetilapokat, szotarakat és egyéb kézikinyveket a
kolcsonzd személy legfeliebb 6t napos hatiridvel és azokbdl egyidejiileg legfeljebb négy
darabot kolesonszhet. Indokolt esetben, igy kiilonésen, ha az a hivatali ligyintézés érdekeben
vagy a kolesonzS tanulminyaihoz kapesoléddan szitkséges, a kdnyvtiros e rendelkezésekadl
eltérhet.

3.11. Ha a dokumentumot id6kdzben mds nem jegyeztette eld, a klcsénzés idStartama minden
kdlcsdndzhetd kinyvtani dokumentum esetében meghosszabbithatd azzal a feliétellel, hogy a
dokumentumot tbbszori hosszabbitis fennilltakor negyedévente be kell mutatni a
kényvtirosnak. A bemutatds tényét a kinyvtros bejegyzi a kisnyvtan rendszerbe.

3.12. A kikélesdnzou dokumentumok kérésre elSjegyezhetbek. Az elGjegyzett kinyveket
legfeljebb 6t munkanapig lehet félretenni az elGjegyzeést kérnek.

3.13. A kikdlcsénzott dokumentum visszavitelét a konyvtiros bejegyzi a kényvtari rendszerbe. A
visszavitek a kényvtin rendszerben val6 bejegyzés igazolja.

3.14. A Kényvtarban mindenkinek iigyelnie kell arra, hogy viselkedésével ne zavarja vagy gatolja a
t5bbi konyvtarhasznilét vagy a kényvtirban folytatort munlic.

3.15. Azokat, akik magatartisukdal zavarak a kdnyvtarthaszndldkat, a kdnyvtarban folytatott
munkit, a kényvtiros felhivja a Szabalyzat rendelkezéseinek betartasara, tovabba sulyos vagy
ismételt esetben az adott napra kizirhatja a kbnyvtarhasznalok korébol.



4. Egyéb konyvtari szolgiltatisok

4.1.

4.2,

43,

4.4.

4.5.

A Koényvtar a kbnyvtarossal egyeztetett idSpontban igénybe vehetd az AJBH
feladatellitasahoz kapcsolodo megbeszélésekre, tirgyalasokra, egyéb hivatali eseményekre.
Az Konyvtar igénybevételenek modjarol és az egyeztetés rendjérll a helyiségek és
berendezések hasznalatardl sz616 fotitkani utasitas rendelkezile

A Konyviar 4.1. pontja szerinti hasznilata és az azzal Gsszefiiggd szolgaltatisok - a
kdnyvtarossal egyeztetett modon - téritésmentesen vehetSk igénybe.

A Konyvtir a kolesonzd kérésére kényvtarkszi kblesénzés keretében mis kdnyviaraktdl
lehetSség szerint megszerzi az Allomanyabd! hidnyz6 konyveket. :

A konyvtarkdzi és nemzetkdzi kblesonzésnél a Kdnyvtar koteles magat a konyvtadéz
kéSlcsonzésre vonatkozd elbirisokhoz tartans, ezek betartisa a kolcs6nzdre nézve kitelezd.

Konyvtarkozi kolesonzés esetén a kdlesénz8 kdnyvtar szabilyai irdnyaddak, ennek
megfeleléen a kblcsonzés idejét, a kblesdnzési id8 meghosszabbitasat és az adott kényviek)re
vonatkozd szabalyokat, dijakar (kiilfoldi kényvtirak esetében) a kolcsdnzd kényviar
hatarozza meg. A kbnyvtarkizi kélcsénzés elbirisairdl a kényvtiros szdban tijékoztatja a
kblcsonzdt.

5. Feleldsségi szabilyok

5.1. A kibnyvtaros a kbnyvtari dokumentumokért a leltirfelel@sség szabalyai szerint felel.

5.2

3.3,

54.

5.5,

5.6.

5.7.

A koksonzd a Konyvtarbdl (az olvaséterembdl) csak a Szabalyzat rendelkezéseinek
megfelelden kikélcssnzétt dokumentumokat viheti ki.

A kblesdnzé a szabadpolcon elhelyezent és altala olvasot, valamint a kikdlesonzétn
dolkumentumokban elSidézett karért teljes anyagi felel8sséggel tartozik,

A kblcsonzo koteles a klesénzdtt dokumentumokat legkésébb a kdlcsonzési hatirid
lejartakor hidnytalanul és sértetleniil visszaszolgaltatni.

A kikSlesonzon dokumentum nem adhaté tovabb harmadik személynek. E rendelkezés
megsértése esetén a kdlesonzd az elveszett vagy megrongilédott dokumentumére maga felel.

A kblesonzd koteles a dokumentumokat megdvni és az elveszert vagy megrongilt (igy
példaul az Bsszefirkdlt, szennyez8dowt) dokumentum mindenkori beszerzési érékét
megtériteni. Potolhatatlan dokumentumok elvesztése vagy megrongilédisa esetén a
kirtérités alapja a dokumentum kdnyvtaros altal becsiilt eszmei értéke, de legfeliebb a

beszerzési érték haromszorosa.

A kblesénzd kiteles a Konyvtdrbdl kikblesonzow dokumentum elvesztését vagy
megrongalodasat bejelenteni.

5.8. A kinyvtaros az elveszett vagy megrongilt dokumentumrdl jegyz8knyvet vesz fel, amelyben

a kbnyvtarhasznald és a dokumentum azonosftéin til a megtéritendd értéket is feltiinteti.



59. A kolcstnz8 az alkala alairt jegyz8kdnyvet 5 munkanapon beliil koteles bemutatni a
hazipénztarban a megtéritendd beszerzési ériék egyidejli befizetése melletr. Abban az
esetben, ha a kdlesénzd a megrongilédott vagy elveszent dokumentum masik példanyat
bemutatja a kdnyvtirosnak, aki azt leltirba vételre alkalmasnak tartja, az AJBH tulajdonaként
felveszi a kiinyvtan rendszerbe, a kélcsénzd mentesiil a beszerzési énék megfizetése aldl.

5.10. A Kényvtar az eredménytelen kévetelését az AJBH munkatirsival szemben polgari peres
eljaras keretében érvényesttheti, illetve végrehajtasi eljdrds meginditisat kérheti. Ennek
minden koltsége a kdlcsénzdt terheli.

5.11. Az AJBH munkatirsain kiviili kényvtarhasznilék a polgani jog szabalyai szerint felelnek a
dokumentumokban altaluk okozott karér.

5.12. A kirokozd, aki a megadott hataridig tartozasat nem rendezi, a tartozas rendezéséig a
kényvtar szolgaltatisait nem veheti igénybe.

5.12. A kilépd munkatirsak a jogviszonyuk megsziinését megel6z8en, a tantdsan tivollévd
(ideértve a kikiildetést is), sziilési szabadsagon lévé (igy: GYES, GYED) munkatarsak a
tavollét, a sziilési szabadsag kezdetét megel6zden, a valasztott tisztségviselSk a mandatumuk
lejartakor kotelesek konyvtan tartozasaikkal elszimolni a rendelkezésiikre bocsatott igazold
dokumentum alkalmazasaval.

5.13. Leltdroziskor a kdlcsonzé személy koteles bemutatni a konyveket a Konyvtamak
ellenSrzés céljabol

6. Egyéb rendelkezések

6.1. A kbnyvtiros figyelemmel kiséri a Kényvtarhoz, annak szolgaltatasathoz, a kblesénzéshez
kapcsoldédd jogszabalyt vikozisokat, és szitkség esetén kezdeményezi a hatalyos
jogszabalyok Szabalyzaton t5rténd atvezetését, a Szabilyzat aktualizalasar a foritkimal.

6.2. A konyvtithasznilok irisban kezdeményezhetik a Szabalyzat médositasat, amelyer a
konyvtaros szakmai véleményével ellitva terjeszt fel a fStitkdmak minden év marcius 31-
ig.

7. Zatd rendelkezések

7.1. Az 0j kinyvtdri rendszerre (HUNTEKA) valé 4tallss érdekében a Szabélyzat hatilybalépésé
megel8z8en kikblcsénzsn dokumentumokat - a lejarati hatarid6udl fiiggetleniil — 90 napon beliil
be kell mutatni a Kényvtirban jegyzékbe vétel végett.

72. Az AJBH eléz8 kbnyvtarhasznilati szabalyzata alapjén beiratkozott munkatirsai a Szabalyzat
hatilybalépését kisvetS 90 napon beliil kérhetik beiratkozisuk fenntartasit, amely a 2.4. és a 2.5.
pontban szabalyozott rendelkezések szerint torténikc

7.3. A kényvtiros a Szabalyzat hatilyba lépését kivetSen az AJBH hivatali levelez§ rendszerén
keresztiil thjékoztatja a munkatirsakat a beiratkozas fenntartasinak médjarol. Ezt a tdjékoztatast a
90. napot megel6zden ismételen megkiildi azon munkatirsak részére, akik elmulasztoudk a
beiratkozas fenntartasat.



7.4. Azon munkararsak, akik elmulasztjak a beiratkozas fenntartdsit, a Szabalyzat hatilybelépését
kvets 90. napot kivetden csak az ismételt beiratkozast kivet8en vehetik génybe a kinyvtin
szolgaltatisokat,

7.5. Ez az utasitds 2017. jilius 1-jén Kép hatdlyba és a hatdlybalépése napjan az AJBH belsé
levelezd rendszerén kdzzé kell tenni,

7.6, Hotdlyat veszti az Alapvetd Jogok Biztosa Hivatala f8titkirinak az Alapvetd Jogok
Biztosanak Hivatala konyvtirhasznilatinak szabalyairdl széld 6/2012. (01. 24) szimd
utasitasa.

Budapest, 2017. jinius &




1. szami melléklet az Alapvetd Jogok Biztosa Hivatala fGtitkaranak W /2017, (07.01) szam
utasftasdhoz

Beiratkozisi nyilatkozat

Jelen nyilatkozat aldfrisival kbtelezem magam, hogy az Alapveté Jogok Biztosa Hivatalanak
(tovabbiakban: AJBH) kinyvtarhasznalati szabalyzatat - a rendelkezései ismeretében - betartom,
annak el8irisait magamra nézve kdtelezdnek tekintem.

Tudomésul veszem, hogy az AJBH-val fennill$ jogviszonyom megsziinése vagy a Szabdlyzatban
meghatirozott tartds tavollét esetén a Konyvtarba vald beiratkozisom megszinik és koteles
vagyok hidnytalanul elszimolni a kikélcsénzot dokumentumokkal.



