Az Orszagos Birosagi Hivatal elnokének
4/2019. (X1. 28.) OBH elndki ajanlasa
a birosagi jogi szakkonyvtarak szervezeti és miikodési szabalyzatarol

A birosagok szervezetérdl és igazgatasarol szolo 2011. évi CLXI. térvény 76. § (1) bekezdés b)
pontjaban kapott felhatalmazas és az Orszagos Birdsagi Konyvtari Rendszerrdl sz616 6/2019 (11.27.)
OBH elndki utasitas alapjan a kovetkezd ajanlast adom ki:

1. Az ajanlas személyi hatdlya a birésagok szervezetérdl és igazgatasardl szo6ld 2011. évi CLXI.
torvény 16. § a) - ) pontjaban meghatarozott birosagokra terjed ki.

2. A birosadgok jogi szakkonyvtarainak javasolt szervezeti és miikodési szabalyzat-mintajat az
ajanlas melléklete tartalmazza.

3. Az ajanlas a kozzétételét kovetd honap elsd napjan 1ép hatalyba.

dr. Handé Tinde sk.
elnok

1. melléklet a 4/2019. (XI. 28.) OBH elnoki ajanlashoz

Kuria/... Itél6tibla/Torvényszék Jogi Szakkonyvtara
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

1. AKONYVTARRA VONATKOZO ALTALANOS ADATOK ES RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza a
birosagi konyvtar (Kiiria/ltél6tabla/Torvényszék) szervezetében elfoglalt helyét, szervezeti
felépitését, mitkodésének belsé rendjét, illetve kiilsd kapcsolatait — beleértve a tobbi birdsagi
konyvtarral, illetve mas konyvtarakkal fenntartottakat is — annak érdekében, hogy a
jogszabalyokban rogzitett cél- és feladatrendszere megvalosithatd legyen.

1.1. Akonyvtar adatai
a) Megnevezese:
Kuria/ltélétabla/Torvényszék Jogi Szakkonyvtara

b) Székhelye:
cime:

c) Levélcime:
d) Telefonszama, fax szama:

e) E-mail cime:



f) Orszagos Birosagi Integralt Konyvtari Rendszer (OBIKR) azonositdja:
g) OSZK kodja:

h) A konyvtar tipusa: nyilvanos szolgaltatasokat ny(jtd, nem nyilvanos allam- és jogtudomanyi
szakkonywvtar.

i) Alapitas éve:
J) Akonyvtar nyilvanossaganak foka: nyilvanos konyvtarak jegyzékében nem szerepel.

k) Fenntartoja:
Kuria/ltélotabla/Térvényszék

1.2. A... Torvényszék Jogi Szakkonyvtara fiok-/letéti konyvtarai
A torvényszek illetékességi teriiletén miikodo helyi birosagok konyvtarai a birdsagi konyvtar fiok-
/letéti konyvtarai, a miikodés helyei és cimei:

Jarasbirosag, Székhely cime

Kozigazgatasi ¢s Munkaiigyi Birosag, Székhely cime

1.3. Akonyvtar miikddésének targyi feltételei:
1.3.1. Akonyvtari szolgaltatast biztositd helyiség leirasa:
Olvasoéterem, tobbfunkcios olvasdterem
nagysaga: ... m?
Olvasoi helyek szama:
1.3.2. A konyvtar technikai felszereltségének jellemzo6i: az alapvetd szolgaltatasokhoz
szlikséges informacidtechnologiai eszk6zok:
konyvtarosi munkaallomas,
olvas6i munkaallomas.

2. AKONYVTAR SZERVEZETE, MUKODESE ES IRANYITASA
2.1. A konyvtar a Kiiria/ltélétabla/Torvényszék itélkezési tevékenységének feltételeit timogatod
szervezeti egysége. A konyvtar feliigyeletét ¢és munkaltatdi  jogok gyakorlasat a
Kuiria/[tél6tabla/Torvényszék elnoke latja el.
A Kiiria/[tél6tabla/Torvényszék, mint fenntartd
a) meghatarozza a konyvtar feladatait és hasznalati szabalyzatat;
b) biztositja a feladatok ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket, ezek
pénziigyi fedezetét megtervezi és célszerli felhasznalasat lehetévé teszi;
C) Dbiztositja a konyvtar szakmai 6nallosagat;
d) ellatja a konyvtar fenntartasaval, iranyitasaval kapcsolatos mas jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat.

2.2. A konyvtar szakmai irdnyitasat a Kuria/ltélétabla/Torvényszék elndke altal kinevezett
konyvtarvezetdlkonyvtaros latja el.

Feladatai kiilonosen:

a) akonyvtar allomanyanak fejlesztése, feltarasa, gondozasa és szolgaltatasok biztositasa;

b) ellatja a munkakorébe tartozo feladatokat;

c) elkésziti a fenntarto altal kért jelentéseket;

d) teljesiti a jogszabalyokban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettségeket;

e) szervezi a letéti konyvtarak mikodését.



2.2.1. A letéti konyvtarakat — a beszerzés és a leltarkonyvek vezetése kivételével — a
jarasbirosagok, valamint a kozigazgatasi és munkaiigyi birdsag vezetdi altal megbizott
alkalmazottak kezelik.

22.2. A képesitési feltételeket a birdsagokon ¢és az Orszadgos Birdsagi Hivatalban
foglalkoztatott egyes igazsagiigyi alkalmazottak munkakorének és képesitési feltételének
meghatarozasarol, tgyviteli vizsgajarél szoldo 26/2015. (IX. 30.) IM rendelet 1.
mellékletének 6. D. 1., 6. D. 2. és 6. D. 3. pontjai tartalmazzak.

3. AKONYVTAR FELADATAI — SZOLGALTATASAI
3.1. A konyvtar alapfeladatai — a muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelodésrol szold 1997. évi CXL torvény rendelkezéseivel Osszhangban — az itélkezo
tevékenység tamogatasa és a birosagokra haruld egyéb feladatok szinvonalas ellatasa érdekében:
a) gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja;
b) tajékoztat a konyvtar, az Orszagos Birdsagi Konyvtari Rendszer (a tovabbiakban:
OBKR) és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasair6l;
c) gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek, illetve az Orszagos Birdsagi
Konyvtari Rendszernek (OBKR) megfeleléen alakitja;
d) a lehetdségeihez képest biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak
elérését;
e) részt vesz a birdsagi konyvtarak, illetve egyéb konyvtarak kozotti dokumentum- és
informéaciocserében, konyvtarkozi kolcsonzésben;
f) egyiittmikodik az OBKR tagjaival, helyi telepiilési konyvtarakkal és konyvtarszakmai
szervezetekkel, illetve a kozvetett partnerekkel (kiadokkal, konyvterjesztokkel).

3.2. A Konyvtar altal ellatando egyéb feladatok:

a) lehet6ségeihez képest segiti a szakmai tudomanyos és kutato tevékenységet;

b) oktatasi anyagok biztositasaval hozzajarul a jogszabalyokban meghatarozott vizsgakra
kiilondsen BUSZ vizsgara, szakvizsgakra, beszamolokra valo felkésziiléshez;

C) torekszik a birdsag altal publikalt dokumentumok archivalasi céllal vald megérzésére;

d) a hatékony itélkez6 munka informacids szolgaltatasokkal segitése, melynek eszkbze az
orszagosan egyseéges tudasbazis — az Orszagos Birdsagi Integralt Konyvtari Rendszer
(OBIKR) — épitésében valo részvétel.

3.3. Akonyvtar szolgaltatasai
a) gyljtemény helyben hasznalata;
b) kolcsonzés a hasznalati szabalyzatban meghatarozottak szerint;
C) szakirodalmi tajékoztatas;
d) irodalomkutatas;
e) konyvtarkozi kolesonzés;
f) technikai szolgaltataisok — fénymasolas, nyomtatas, szkennelés — a hasznalati
szabalyzatban meghatarozottak szerint.

4. AKONYVTAR GAZDALKODASA
A konyvtar - mint a Kuria/ltélétabla/Torvényszék szervezeti egysége - 0Onallo pénziigyi-
gazdalkodasi tevékenységet nem folytat.

5. A KONYVTAR SZAKMAI EGYUTTMUKODESE AZ ORSZAGOS BIROSAGI INTEGRALT KONYVTARI
RENDSZERREL




5.1. Az OBIKR a birésagokon miikodé az egyes konyvtari munkafolyamatokat tamogatd
szamitogépes, automatizalt szoftverrendszer.

5.2. A rendszer mikddtetését az orszagos szinten miikodo Osszes birdsagi baziskonyvtar, valamint
fiok- és letéti konyvtaraik elektronikus eszkozokkel vald 6sszekapcsoldsaval valositja meg.

5.3. A rendszerszeri mikodés érdekében a birdsagi  konyvtarak munkafolyamataikat
Osszehangoljak.

5.4. Az OBIKR lehetdvé teszi, hogy a felhasznalok egységes feltarasi és szolgaltatasi rendszer
segitségével azonositsak, talaljak meg és jussanak hozza a keresett dokumentumokhoz,
informaciokhoz az igényeiknek megfeleld szinten.

5.5. A birosagi konyvtarak teljes dokumentuméllomanyanak bibliografiai regisztracioja, és
példanyinformacioinak teljes kori szambavétele kozos alapelvek szerint kialakitott
szabalyzatok alapjan torténik. A szabalyzatok karbantartasa a birdésagi konyvtarosok szakmai
egylittmiikodésében torténik, a birdsagi konyvtari koordinatorok médszertani vezetésével.

6. A konyvtar az egységes OBKR tagjaként részt vesz a hatékony itélkez6 munka feltételeinek
szakirodalmi tdmogatasaban. Munkatarsai ismereteik Szinten tartasa és tovabbfejlesztése
érdekében részt vesznek az Orszagos Birdsagi Hivatal Magyar Igazsagiigyi Akadémia és a
birosagi konyvtari Koordinatorok modszertani vezetésével szervezett, a birosagok éves
Kozponti Oktatasi Tervében szerepld tovabbképzéseken, regionalis képzéseken és szakmai
tanacskozasokon.

7. EGYEB RENDELKEZESEK, SZABALYZATOK

7.1. Jelen szabélyzat a fiok- és a letéti konyvtarak miikddésére és hasznalatara is vonatkozik.
A helyi sajatossadgokat a helyi elnokok sajat hataskoriikben szabalyozzék, amelyrdl a
torvényszek elnokét €s konyvtarvezetdjét tajekoztatjak.

7.2. Akonyvtar elhelyezési feltételeinek hatasa a leltari felelosségre.

7.3. A konyvtar allomanyat jelen szabalyzat 1. mellékletét képezd Gylijtokori Szabalyzat alapjan
gyarapitja a birdsag koltségvetésében meghatarozott keretek kozott.

7.4. A konyvtari allomany nyilvantartasa, feltdrasa és ellendrzése a jelen szabalyzat 2. melléklete a
Feldolgozasi Szabalyzat alapjan torténik.

7.5. A konyvtar gylijteményének hasznalatar6l a jelen szabalyzat 3. mellékletét képezd
Konyvtarhasznalati Szabalyzat rendelkezik.

7.6. A kényvtar SZMSZ-e a Kiiria/ltél6tabla/Torvényszék Szervezeti és Mikodési Szabélyzatanak
részét képezi.

7.7. Hatalybalépés datuma: 201.. ... napja.

7.8. Jelen SZMSZ hatéalybalépésével a ... napjan hatalyba 1épett konyvtari tevékenységre vonatkozé
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

8. MELLEKLETEK
1. Gy{jjtékori Szabalyzat (1. melléklet)




2. Feldolgozasi Szabalyzat (2. melléklet)

3. Konyvtarhasznalati Szabalyzat (3. melléklet)

4. Kiildetésnyilatkozat (4. melléklet)

5. Akonyvtar tevékenységére vonatkozod legfontosabb szakmai fogalmak (5. melléklet)
6. Akonyvtarak mitkodésével 6sszefiiggd legfontosabb jogszabalyok (6. melléklet)

Keltezés

Kuria/[tél6tabla/Torvényszék elndke



1. melléklet
Kuria/ltélétabla/Torvényszék Jogi Szakkonyvtaranak
Gylijtokori Szabalyzata
A konyvtar allam- és jogtudomanyi szakkonyvtar, alapfunkcidjabol adodoan segiti a birdsagi
itélkez6 munkat, a birésagra haruld egyéb feladatok szinvonalas ellatsat, valamint a jogasz
tarsadalom szakmai tudomanyos és kutatd tevékenységét. Felhasznaloit jogi szakirodalmi
informdacioval ellatja ¢s tajékoztatja.

A konyvtar dllomanyanak fejlesztése folyamatos feladat, amely minden jogagat feldlel, a kor
kihivasanak megfeleléen a hagyomanyos dokumentumok — konyvek, id6szaki kiadvanyok —
mellett a nem hagyomanyos dokumentumok — elektronikus dokumentumok — beszerzését is
szem elOtt tartva.

A konyvtar els6sorban magyar nyelven megjelent munkakat gytijt, de a német, angol és francia
nyelvi alapmiiveket is beszerzi, foldrajzi és idobeli korlatozasoktol mentesen.

A konyvtar a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrol
sz016 1997. évi CXL. torvény 60/B. § (2)-(4) szerint jar el az dllomanyéaba tartozé muzealis
konyvtari dokumentumokkal.

A konyvtar kiilonds figyelmet szentel a helyi kutatok, szerz6k tudomanyos munkainak
beszerzésére.

A konyvtar koteles a Kuiria/ltél6tabla/Torvényszék altal biztositott konyvtari koltségvetés

keretein beliil allomanyat a konyvtar tipusanak megfelelé kiadvanyokkal rendszeresen

gyarapitani, a konyvtari allomanyt megfeleléen nyilvantartani, feltdrni és az olvasok

rendelkezésére bocsatani.

6.1. A bir6sag elndke meghatarozza azokat a kiadvanyokat, amelyeket a birdk személyre
sz6loan megkapnak (pl.: kozlonyok, alapmiivek, jogszabalygyiijtemények).

6.2. A bir6sag gazdasagi hivatalanak vezetdje negyedévente tajékoztatast ad a koltségvetés
felhasznalasarol.

A konyvtar az allomanyat elsdsorban vétel, tovabba csere és az esetleges felajanlasok (ajandék,
folospéldanyok) utjan gyarapitja.

A gylijtokorébe tartoznak a nyomtatott, a hangzo és az elektronikus dokumentumok.

A konyvtar fogyiijtékore — a konyvtar a lehetdségekhez képest a teljesség igényével torekszik
beszerezni az alabbi dokumentumokat:

— hazai allam- és jogtudomanyi atfogo jellegli szakkonyvek,

— az egyes jogagakat vagy jogteriileteket feloleld elméleti €s gyakorlati szakkonyvek,

— Jog- és intézménytorténeti miivek,

— egyetemi tankonyvek,

— kommentarok, dontvénytarak, birdsagi hatdrozatok gytijteménye,

— jogszabalygyiijtemények,

— jogi szaklexikonok, jogi szakszotérak,

— jogi monografidk és gylijteményes miivek,

— ismeretterjeszto jellegii jogi kiadvanyok,

— jogi folyoiratok,

— hivatalos k6zlonyok,



— mas orszagok joganyagat, jogalkalmazasi gyakorlatat, dsszehasonlitd elemzéseket
tartalmaz6 konyvek, kiadvanyok,
— helyi szerzok altal publikalt jogi szakirodalom.

10. A konyvtar mellék-gyiijtokorébe tartoznak:

— az altalanos jellegi lexikonok, illetve az egyes tudomanyagakat atfogd
szaklexikonok,

— atudomannyal, kultaraval foglalkozo legfontosabb miivek,

— a kiilonbozé tarsadalomtudoményok (allam- és politikatudomany, szocioldgia,
pszicholdgia, statisztika, kozgazdasagtan, torténettudomany) korében megjelent
jelentésebb miivek,

— orvostudomany korében megjelent jogalkalmazashoz kapcsolodd miivek,

— értelmez0 és szinonima-szotarak, helyesirasi szabalyok,

— kétnyelvi szotarak,

— a konyvtar miikodéséhez sziikséges kiadvanyok, tajékoztatok.

11. A beszerzett dokumentumok megorzési szabalyai
11.1. A kdnyvtar megoérzi:
— akézikdnyvtarba tartoz6 konyveket,
— tovabba a kolcsonzési allomanybdl ... kdtetet biztosit az olvasoknak,
— abekotott vagy tékazott folyodiratok 1 példanyat,
— azoknak a belsd szakmai kiadvanyoknak az 1 példanyat, amelyek a birdsagok
torténetére, mikodésre vonatkoznak,
— az integralo dokumentumok kiilonb6z6 kiadasainak az 1-1 példanyat.

11.2. A konyvtar archivalja a birésag altal kiadott dokumentumokat.

11.3. Id6leges megorzés
Akonyvtar 1 évig 6rzi meg a napilapokat, a hetilapokat tartalomtol fiiggéen 1-2 évig.
A brostrakat a tartalmi avulast kovetéen kivonja az alloméanyabol.

12. Az allomanybol valé torlés szempontja
A konyvtar dlloméanyanak apasztasa a konyvtari allomény ellendrzésérdl (leltdrozasardl) és az
allomanybol torténd torlésrol szold szabalyzat kiadasarol szolo 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM
egyiittes rendelet I1I. Fejezete alapjan torténik.

13. Selejtezheté dokumentumok
13.1. Tervszerl dllomanyapasztas soran:
— az 1945 utan Magyarorszagon megjelent, tartalmilag elavult dokumentumok,
— az olvasoi igények csokkenése miatt foloslegessé valt nagy példanyszdmban beszerzett
miivek.
13.2. Természetes elhasznalodas soran:
— akotészeti selejtté valt hianyos, sériilt, fertdzott dokumentumok.
13.3. Elharithatatlan esemény (vis maior) kovetkeztében selejtezhetd dokumentumok:
— a megsemmisiilt vagy hasznalhatatlanna valt, elveszett, behajthatatlan, vagy pénzben
megtéritett példanyok.

14. Nem selejtezheté dokumentumok
— 1851. januar 1. el6tt kiadott dokumentumok,
— 1851. januar 1. utdn kiadott, de unikdlis voltuk miatt muzealisnak tekinthetd
dokumentumok,



— akonyvtarak archiv gyiijteményébe tartozo 1945 elott megjelent jogi szakkonyvek,
— akézikdnyvtarba tartozé dokumentumok,
— archivalt dokumentumok.



2. melléklet
Kuiria/ltél6tabla/Torvényszék Jogi Szakkényvtaranak
Feldolgozasi Szabalyzata
Az allomany feltarasarol, nyilvantartasarol és ellendrzésérol

1. A hasznaloi igényekhez igazoddan a konyvtari adllomany teljes feltarasa folyamatos feladat,
valaszt ad arra, hogy az adott mii megvan-e, és hol a konyvtarban, adott szerzOnek mely miivel,
meghatarozott t¢émakorben milyen miivek talalhatok stb.

2. A dokumentumok feltarasa szamitogépes nyilvantartassal torténik a birosagi konyvtarak
egyiittmiikodésével épiil6 OBIKR-ben.

3. Akonyvtar az allomanyaba keriilo 0j szerzeményeirdl idészakosan tajékoztatast ad.

4. Az allomany nyilvantartasdnak rendszere, modszere

4.1. Végleges nyilvantartas
A tartos megoOrzésre beszerzett dokumentumokat a konyvtar végleges nyilvantartasba veszi
(leltar). A nyilvantartas egyedi, folyamatosan és idésorrendben kell vezetni, amelynek alapjan az
allomany darabszama, érté¢ke barmikor megallapithatd és ellendrizhetd. E nyilvantartas részletes
szabdlyait a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szolo
az 1997. évi CXL. térvény 60/A. § (1)-(2) és a konyvtari allomany ellenérzésérél (leltarozasarol)
¢s az allomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat kiadasarol szolo 3/1975 (VIII. 17.) KM-PM
egylittes rendelet tartalmazza. Formaja: az OBIKR alkalmazasaval készitett elektronikus
dokumentum, papiralapon: Egyedi cimleltarkonyv.

4.1.1. Az Egyedi cimleltarkonyveket dokumentumtipusonként kell vezetni.

4.2. 1d6leges nyilvantartas
4.2.1. A konyvtar brosara nyilvantartast készit az 4tmeneti idOtartamra (idéleges megorzésre)
beszerzett konyv jellegi dokumentumokroél kiilondsen brostrakrdl, egyetemi jegyzetekrol,
kiegészit6 ~mivek mint a jogszabalygyljtemények  kiegészitésére  beszerzett
(szovegmodositasokat tartalmazd) potlapokrol, a fogalmazdoképzést tdimogatd vazlatokrol.

4.2.2. A konyvtar szamdara beszerzett idoszaki kiadvanyok koziil a kurrens napilapok,
folyoiratok nyilvantartasa kardex-lapon, illetve az OBIKR Iddszaki Kiadvanyokat Kezeld
moduljdban torténik. Ez a nyilvantartdsa a kotészetre nem keriild tartosan megdrzendd
folyoiratoknak mindaddig, mig kottetésre vagy tékdzasra nem keriilnek.

5. A nyilvantartasba keriil6 dokumentumot el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari
szammal, vonalkoddal és raktari jelzettel.

6. A konyvtarba jaré kozlonyok és folyodiratok teljes évfolyamait, valamint a bekotést igényld
konyveket — a lehetdségekhez képest — folyamatosan be kell kottetni, a restaurdlasra szoruldkat
javittatni.

7. A konyvtari allomany ellendrzése a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az
allomanybol torténd torlésrél szold szabalyzat kiadasarol szoldé 3/1975 (VI 17.) KM-PM
egyiittes rendelet mellékletének (jelen feldolgozasi szabalyzatban a tovabbiakban: Szabalyzat) 4. §
(1) bekezdésében meghatarozott allomany nagysagatol fliggden — megallapitott idékdzonként
ellendrizni (leltarozni) kell. A konyvtari dllomany ellendrzésének (leltdrozasanak) és a konyvtar
allomanyabdl kikeriilt kiadvanyok torlésének részletes szabalyait a fenti Szabalyzat tartalmazza.



7.1. Az idészaki leltarozast - a soron kovetkezot - az esedékesség évének ... napja €s ... napja
kozott kell végrehajtani.

7.2. A soron kiviili leltarozas elrendelésére a fent emlitett rendeletbe foglalt Szabalyzat 5. §-anak
(1)-(3) bekezdéseiben foglaltak az iranyadok.

7.3. Alleltarozast a feliigyeletet gyakorld vezeto altal jovahagyott iitemterv alapjan kell végrehajtani.
Soron kiviili leltarozas elrendelése esetén az litemtervet az elrendeld irasbeli utasitasa potolhatja.
A leltarozasrol jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet haladéktalanul a feliigyeletet gyakorlo vezetd
részére kell tovabbitani.

7.4. A leltari alloméanyba tartozé dokumentumokat a nyilvantartasbodl a feliigyeletet gyakorlo vezetd
intézkedése alapjan selejtezés (atadas) cimén vagy a Szabalyzat 14. § (3) bekezdésében
meghatarozott egyéb okbol lehet tordlni. Ennek végrehajtasakor a 14 - 17. §-aiban foglaltak
szerint kell eljarni. A Szabalyzat 15. §-dban irt llomanyapasztas elrendelése el6tt lehetdleg ki kell
kérni a felhasznalok - elsdsorban a birdk - véleményét.

7.5. Az egy naptari évben megjelent napilapokat a kdnyvtar tovabbi ... honapig megérzi, azt
kovetden — a feliigyeletet gyakorlo vezeté eltéré rendelkezése hianyaban - azok
megsemmisitésérol gondoskodik.
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3. melléklet
Kuria/ltél6tabla/Torvényszék Jogi Szakkényvtaranak
Konyvtarhasznalati Szabalyzata
A konyvtar hasznalata, az olvasok jogai és kotelezettségei

1. A kényvtarat elsésorban a Kuiria/ltélétabla/Térvényszék dolgozoi, illetve a feliigyeletet gyakorld
vezetd vagy - felhatalmazasa alapjan - a konyvtarvezeté engedélyével mas birosagok birai,
igazsagiigyi alkalmazottai tovabba jogi szakteriiletek dolgozdi, kutatok, jogkeresd allampolgérok,
jogi tanulmanyokat folytatok is latogathatjdk. A konyvtar latogatasahoz az olvasd kiilon
beiratkozasara nincs sziikség, a latogatashoz vald jogosultsdgot azonban igazolni kell.

2. AkOnyvtar nyitvatartdsi ideje:
A kolcsonzésre, ill. a dokumentumok helyben torténd olvasdsara a birosag elndke altal
meghatarozott idében és rendben van lehetéség.
A konyvtari helyiségben tartott rendezvények idején a konyvtar zarva tart.

3. Helyben hasznalat

3.1. A latogatok szamara a konyvtarban megtalalhaté dokumentumok a konyvtaros segitségével
szabadon hasznélhatoak.

3.2. A konyvtar helyiségében elhelyezett olvaséi munkaallomason, szamitogépen, a birdsag
informatikai szabalyzatdban meghatarozott keretek kozott hasznalhatok az OBIKR-ben
hozzaférhetd elektronikus dokumentumok, a birosadgi rendszerben elérhetd elektronikus
adatbazisok.

3.3. A latogato jogosult az allomanyfeltard eszkdzok hasznélatéra.

4. Kolcsonzés

4.1. A kényvtarbol barmely dokumentumot elsésorban a Kiiria/ltélétabla/Torvényszék dolgozdi
vehetnek koleson. A feliigyeletet gyakorld vezetd vagy felhatalmazasa alapjan a konyvtar vezetdje
indokolt esetben ettdl eltéréen is rendelkezhet. Egyebekben az olvasasra (felhasznalasra) csak
helyben (a konyvtar olvasotermében) van lehetdség.

4.2 Konyvtari dokumentumot a kdnyvtarbol csak regisztracido utdn, elismervény ellenében lehet
koleson venni.

4.3. Az egy példanyban meglévé dokumentumok csak indokolt esetben, ill. az 1950 el6tt
megjelentetett kiadvanyok (kdnyvek, bekotott folyoiratok) nem kdlcsondzhetdek.

4.4. A konyvek kolcsonzési hatarideje ... honap, amely ... alkalommal tovabbi egy honappal
meghosszabbithat6.

4.5. Az olyan dokumentum, amelybdl a kdnyvtarban tobb példany is talalhatd, vagy amelyet
Kifejezetten ilyen célbol szereztek be, a birak és a birésagi alkalmazottak részére tartos hasznalatra
is kolcsonadhatd (tartdos kolcsonzés). E dokumentumok egymas kozotti tartdos cseréjét a

4.6. A napilapok, hetilapok, folyoiratok, kozlonyok be nem kotott szamai nem kdlesondzhetdek,
kivételesen indokolt esetben egy hétre elvihetdek.

4.7. A kolcsonvevd a konyvtarhoz érkezett indokolt kérelem esetén koteles a dokumentumot —
meghatdrozott idére — a konyvtar hasznalatara jogosult mas személy rendelkezésére bocsatani — a

kolesonzési szabalyoknak megfelelden.

4.8. Az olvas6 a kolcsonvett dokumentumot a kolcsonzési hataridd lejartakor kiilon felszolitas
nélkiil koteles a konyvtarnak visszaadni. Ha a kolcsonvett dokumentumra a hivatali munkéval
kapcsolatban masnak is siirgdsen sziiksége van, a kdlcsonvevo a konyvtar felszolitasara koteles azt
haladéktalanul visszaszolgaltatni.

4.9. A kolesonzd, illetve az olvasé a dokumentumban altala okozott karért (megrongalodas,
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elvesztés) az iranyado jogszabalyokban meghatarozottak szerint felel.

Az esetleges kartéritéstl fliiggetleniil a konyvtarnak a lehetéségekhez képest meg kell kisérelnie a
hianyzé dokumentum potlasat vagy annak kijavittatasat.

Attol az olvasotol, aki a kolesonzési szabalyokat, illetdleg a kdlcsonzési hataridot nem tartja be,
vagy a konyvtar felszolitasanak idoben nem tesz eleget, a konyvtar vezetdje ujabb konyvek
kolcsonadasat megtagadhatja.

4.10. A birosagon (ideértve a helyi birdsagokat is) fennallo biréi, illetve igazsagiigyi alkalmazotti
szolgélati jogviszony megsziinésekor, (sziineteltetésekor GYED, GYES) az érintett az altala
kolcsonzott dokumentumokat — ideértve a tartdos hasznalatra kapott konyveket is — koteles a
konyvtarnak igazolds ellenében visszaadni. E rendelkezéseket a mas birosagokra torténd
athelyezés esetén is alkalmazni kell.

4.11. A kolesonzés nyilvantartasa az OBIKR-ben torténik.

5. Konyvtarkozi kolesonzés — a konyvtar felhasznald konyvtarként tagja az Orszagos
Dokumentumellatd Rendszernek, valamint az OBKR tagjaként a birdsagi konyvtarak kozotti
konyvtarkozi kdlesonzésben is kozremiikodik.
A konyvtarkozi kolecsonzést a konyvtar valamennyi kdlesonzésre jogosult olvasdja igénybe veheti.
A Dbelfoldi dokumentumkdlcsonzés ingyenes, a visszakiildés postakoltségét a torvényszék
biztositja. A masolatok arat a szolgaltatdo konyvtar allapitja meg, azt a kérd olvasonak meg kell
téritenie részére, kivéve, ha a feliigyeletet gyakorld vezet6 eltéréen rendelkezik.
Kiilfoldrdl csak olyan dokumentum kérheté meg konyvtarkozi kolesonzés keretében, amely a
magyarorszagi konyvtari rendszerben nem talalhaté meg, dija a kérd olvasoét terheli, kivéve, ha a
feliigyeletet gyakorld vezetd eltéréen rendelkezik.

6. Technikai szolgaltatasok: fénymasolas, nyomtatas, szkennelés.

7. A konyvtar hasznalatara vonatkozo rendelkezéseket a latogatok szamara jol lathato helyen kell
elhelyezni, valamint a bir6sag honlapjanak és/vagy konyvtari aloldalan/feliiletén.
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4. melléklet
A kiildetésnyilatkozat kulcsszavai

Javasolt kulcsszavak: a konyvtar legfontosabb céljai, feladatai, szolgaltatasai
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5. melléklet
A konyvtar tevékenységére vonatkozo legfontosabb szakmai fogalmak

A szabalyzat alkalmazasaban, illetve a konyvtari tevékenységben az alabb felsorolt fogalmak alatt
a kovetkezoket kell érteni:

1.

o

~

12.

13.
14.

15.

16.

17.

Archivalas: a  konyvtar — gyiijtokori  szabalyzatdban — meghatarozott — konyvtari
dokumentumoknak a konyvtar allomanyaban vald végleges megtartasa érdekében a
konyvtar altal folytatott megdérzo tevékenység, beleértve az elektronikus dokumentumok
olyan modon torténé megdrzését, ami kizarja az utdlagos tartalmi modositas lehetdségét.
Allomdny: a konyvtar altal tartds megOrzésre nyilvantartasba vett dokumentumok
Osszessege.

Baziskonyvtar: konyvtari dokumentumokat rendszeresen gyiijt6, feltard, megérzé és
hasznalatat biztosito szolgaltatd egység a birésagokon.

Birosdgi konyvtari koordinatorok: az OBKR szakmai mitkodtetését, a modszertani feladatok
ellatasat végz6 igazsagiigyi alkalmazottak.

Elektronikus dokumentum: a csak szamitogéppel olvashatdo dokumentum.

Fiokkonyvtar: baziskonyvtar szakmai irdnyitdsa alatt mikodod, a Foévarosi Torvényszék
illetékességi teriiletén miikodtetett gylijtemény

Kolcsonzés: a konyvtari alloméany egységeinek a felhasznalok, olvasok részére valo atadasa.
Konyvtar: a muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol
sz0l6 1997. évi CXL. toérvényben meghatarozott konyvtari dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltarasat, megdrzését és hasznalatat biztositod szervezet.

. Konyvtarhasznalati jog: a konyvtarak szolgaltatasainak igénybevételére vonatkozo jog.
10.
11.

Koényvtdarhaszndlo: a konyvtar szolgéltatasait igénybe vevd személy vagy szervezet.

Konyvtari dokumentum: a konyvtar altal allomanyba vett, alap- és kiegészité feladatai

ellatasdhoz sziikséges tudomanyos, oktatasi, miivészeti, kozmiivelddési vagy torténeti értékii

konyv, iddszaki kiadvany, egyéb kiadvany, illetdleg minden szoveg-, kép-, adat- és

hangrogzités, beleértve a konyvtar allomanyaba vett elektronikus dokumentumot is, kivéve a

koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz61o 1995. évi LXVL

torvény hatéalya ala tartozd, irattari jellegli levéltari anyagnak mindsiilé dokumentumot.

Konyvtari dokumentum feltardsa: az a folyamat, amelyben a konyvtari dokumentumokat a

benniik 1évd tartalmi és az ket jellemzd formai jegyek alapjan nyilvantartjak, annak

érdekében, hogy a konyvtarhasznaléo minél tobb szempont szerint tajékozodhasson a

gylijteményben.

Konyvtari gytijtemény: a konyvtar tervszeriien fejlesztett, rendezett, feltart allomanya.

Konyvtari szakember: a konyvtaros, a konyvtari informatikus, a konyvtari asszisztens, a

segédkonyvtaros tovabba a konyvtari feladatok ellatdsdhoz sziikséges mas fels6- vagy

kozépfoku végzettséggel rendelkezd személy. A konyvtaros felséfoku szakiranyu

végzettséggel rendelkezd szakember.

Konyvtarkozi dokumentumellatas:

- a dokumentumok leléhelyének nyilvantartasa €s adatszolgaltatds a nyilvantartasbol az
igénylok részére,

- a konyvtarkozi kolcsonzés szolgaltatasa fliggetleniil attol, hogy a dokumentum milyen
formaban és mdodon kertil az igényl6hoz,

- a konyvtarak gylijteményébdl kivont dokumentumok hasznositasa a konyvtari rendszer
Szamara.

Konyvtarkozi kélesonzés: valamely dokumentum szolgaltatasa egyik konyvtarbol a masikba,

beleértve az eredeti dokumentum kolcsonzését, a masolatok szolgaltatasat, valamint a

konyvtarkozi dokumentumszolgaltatasra vonatkozo kérések kozvetitését is.

Letéri  komyvtarak: a  baziskoOnyvtarak  szakmai iranyitdsaval —miikodd, azok
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szakkonyvallomanyara és szolgaltatasaira tamaszkodo jogi szakkonyvtari szolgaltatas.

18. Orszagos Birosagi Konyvtari Rendszer (OBKR) a birdsagokon mikddtetett jogi
szakkonyvtarak egylittmiikodo rendszere.

19. Orszagos Birosagi Integralt Konyvtari Rendszer (OBIKR): a birdsagi szakkonyvtarakban
hasznalt informatikai programcsomag, amely eldsegiti egyes konyvtari munkafolyamatok
automatizalasat, az egyes szakkonyvtarak allomanyanak nyilvantartasat, és a konyvtari
szolgaltatasok megvalositasat.
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6. melléklet
A konyvtar mitkodésével osszefiiggo fontosabb jogszabalyok

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivelddésrol

1999. évi LXXVI. torvény a szerzoéi jogrol

2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérol

416/2017. (XI11. 18.) Korm. rendelet a kulturalis szakért6i tevékenység folytatdsanak
feltételeirdl és a kulturalis szakértdi nyilvantartas vezetésérol

388/2017. (XI1. 13.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program
kotelez6 adatszolgaltatasairol

379/2017. (XI1. 11.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol
138/2014. (1V. 30.) Korm. rendelet az arva mii felhasznalasanak részletes szabalyairdl
73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerr6l

6/2001. (1. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilletd egyes kedvezményekrol
194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzealis intézmények latogatoit megilletd
kedvezményekrol

165/1999. (XI. 19.) Korm. rendelet az Orszagos Konyvtari Kuratoriumrol

60/1998. (I11. 27.) Korm. rendelet a sajtotermékek kotelespéldanyainak szolgaltatasarol
¢s hasznositasarol

33/2017. (XI1. 12.) EMMI rendelet a Mindsitett Konyvtar cim és a Konyvtari Mindségi
Dij adomanyozasar6l

32/2017. (XI1. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl

14/2010. (XI1. 25.) NEFMI rendelet a kulturalis javak kiviteli engedélyezésérol

22/2005. (VIL.18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartdsaval kapcsolatos szabalyokrol

14/2001. (V11. 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrol

7/1985. (1V. 26.) MM rendelet a konyvtari anyagok bejelentésérol

3/1975. (VIII. 17.)) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl
(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat kiadasarol

6/2019. (I1. 27.) OBH utasitas az Orszagos Birosagi Konyvtari Rendszerrol

Az Eurdépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (éaltalanos

adatvédelmi rendelet)
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