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Melléklet a 7/2016. (VII. 5.) SZTNH utasitdshoz
A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala Frecskay Janos Szakkonyvtar
Szervezeti és Mkddési Szabalyzata
I. AKONYVTAR
1. Hivatalos elnevezése

Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala
Frecskay Janos Szakkdnyvtar

Angolul: Hungarian Intellectual Property Office
Janos Frecskay Special Library
Németil: Ungarisches Amt fiir Geistiges Eigentum

Janos Frecskay Fachbibliothek
Francidul: Office hongrois de la propriété intellectuelle
Jénos Frecskay bibliothéque spéciale

1.1.  Korabbi elnevezései
Magyar Kiralyi Szabadalmi Hivatal Kényvtara (zart konyvtar),
Magyar Kiralyi Szabadalmi Birésag Kényvtéra (zart konyvtar),
Magyar Szabadalmi Birésadg Kényvtéra (zart konyvtar),
Orszagos Talalmanyi Hivatal Konyvtara (korlatozottan nyilvanos kdnyvtar),
Magyar Szabadalmi Hivatal Szabadalmi Tar és Iparjogvédelmi Szakkdnyvtar (nyilvanos kdnyvtar).

2. Cime
1054 Budapest, Akadémia u. 21.

3. Postacime
1438 Budapest, Pf. 415

4. Elérhet6ségei
Telefon: 06 (1) 474-5520, 06 (1) 474-5540
Telefax: 06 (1) 474-5842
E-mail: IPlibrary@hipo.gov.hu, szabtar@hipo.gov.hu
Internet: http://www.sztnh.gov.hu/szolgaltatasok/szakkonyvtar.html

5. Elnevezésének roviditett jelolései
SZTNH Szakkonyvtar vagy
Frecskay Janos Szakkdnyvtar

6. Hivatalos bélyegzdi
- Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala, Frecskay Janos Szakkdnyvtar
(korbélyegzd),
- SzellemiTulajdon Nemzeti Hivatala, Frecskay Janos Szakkonyvtar
(adbszémos bélyegzd),
— Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala (ad6szédmos és bankszamlaszamos bélyegzé),
- Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala konyvleltar
(a végleges meg6rzésii dokumentumok nyilvantartasara szolgalé bélyegzo),
- Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala, Kényvtar tulajdona
(az id6szaki kiadvanyok nyilvantartasara szolgélé bélyegzd),
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7.

10.

— 1 éven belil eléviild szakkiadvany
(az id6leges megdbrzésli dokumentumok nyilvantartasara szolgalé bélyegzé),
- B851
(a Kdnyvtar magyar kdnyvtari rendszerben hasznalt azonositéd kéddja),
- Tordlve
(a konyvtar dllomanyapasztasa soran a gyljteménybdl torolt konyvek megjeldlésére szolgald pecsét).

Alapitasanak éve
1896

Jogeldédjei

Magyar Kiralyi Szabadalmi Hivatal Kényvtara,

Magyar Kiralyi Szabadalmi Birésag Konyvtara,

Magyar Szabadalmi Birésag Kényvtéra,

Orszagos Taldlményi Hivatal Konyvtara,

Magyar Szabadalmi Hivatal Szabadalmi Tar és Iparjogvédelmi Szakkonyvtar.

Kildetésnyilatkozata

A Frecskay Janos Szakkonyvtar kildetése, hogy szolgdltatasaival elésegitse a hiteles szellemitulajdon-védelmi
informdcidszerzést; szakszerien, a mindenkori igényeket figyelembe véve gydijtse, tartalmilag alaposan térja fel,
koriltekintéen rendszerezze, 6rizze meg és szolgaltassa az iparjogvédelemmel és a szerzdi joggal kapcsolatos
dokumentumokat; miikodjon kdzre a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala tevékenységi korébe tartozé feladatok
hatékony elldtdsdban; tudatos, pontos és teljes korl informacidkdzvetitéssel jaruljon hozzé a szellemitulajdon-
védelmi kultira népszer(sitéséhez; aktiv kdzremlkddéssel, elhivatottan segitse a konyvtarhasznélokat
az iparjogvédelmi és szerzéi jogi ismeretek megszerzésében.

Helye a kdnyvtdri rendszerben és a szakmai szervezetekben

A konyvtari rendszerben elfoglalt helyét, jellegét, gy(ijtékorét és feladatkorét tekintve orszagos hataskor( nyilvanos
szakkonyvtar.

Tagja az Eurdpai Szabadalmi Hivatal altal koordindlt PATLIB PATent LIBrary (a tovabbiakban: PATLIB) halézatnak és az
Informatikai és Konyvtari Szovetségnek.

IIl. AKONYVTAR FENNTARTASA ES FELUGYELETE

. A Konyvtar fenntartdja a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala (a tovédbbiakban: SZTNH), székhelye: 1081 Budapest,

II. Janos Pal papa tér 7.
A Kdnyvtar az Emberi Eréforrasok Minisztériuma szakmai felligyelete ald tartozik.

A Konyvtar az SZTNH szervezeti keretei kozott muikodik. Irdnyitasat az SZTNH elndke altal dtruhdzott hataskdrben
eljarva a Tajékoztatasi és Innovacidtamogatasi Féosztaly (a tovabbiakban: TIF) mindenkori vezetdje ltja el.

Az SZTNH elndke &t nem ruhazott hataskorében eljarva:

- szakmai kdvetelmények és normativak alapjan mdkodteti a Konyvtarat,

- fenntartoi nyilatkozatban nyilvanitja ki a Konyvtér folyamatos és rendeltetésszerli miikodéséhez sziikséges
feltételek biztositasat,

- jovahagyja a Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat, valamint Kdnyvtérhasznalati Szabdlyzatait,

- jovahagyja a targyévi m(ikodési és fejlesztési igényeket,

biztositja a Konyvtar mikddéséhez sziikséges koltségvetést.



3284

HIVATALOS ERTESITO - 2016. évi28.szam

. ATIF mindenkori vezetéje atruhazott hataskorében eljarva:

biztositja a feladatok elldtdsahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket,
meghatarozza a Konyvtar feladatait,

engedélyezi és ellenjegyzi a konyvtari alloméany-ellenérzéssel kapcsolatos dokumentumokat,

gondoskodik a Konyvtar fenntartasaval, irdnyitasaval kapcsolatos mas jogszabdlyokban meghatarozott feladatok

ellatasarol.

Ill. AKONYVTAR RENDELTETESE

. AKonyvtar rendeltetése:

nyilvanos konyvtéri szolgaltatasokat biztosit,

az SZTNH hatdésagi tevékenységéhez kapcsolddo szolgaltatdsokat nyujt,
elldtja a magyar PATLIB hal6zat koordinacidjat,

a szellemitulajdon-védelmi szaktertlet hazai informaciés kdzpontja.

A Konyvtdr nyilvanos szakkdnyvtarként:

gyUljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

integralt konyvtari rendszert mikodtet,

biztositja mas konyvtarak dllomanydnak és szolgaltatasainak elérését,

a magyar kdnyvtari rendszer részeként éllando kapcsolatot tart mas konyvtarakkal,

az iparjogvédelem és a szerzéi jog teriiletén informaciokozvetitést lat el,

részt vesz a konyvtarosok képzésében, tovabbképzésében,

a szabadalmi és hasznalati mintadokumentumok tekintetében kotelespéldany-megdrzé szerepet lat el,
évente kotelez6en statisztikai adatokat szolgdltat a szakminisztérium szamara,

végleges megdrzés kilfoldi periodikéirdl részletes és rendszeres adatszolgdltatast és adatfrissitést végez
az ODR-MOKKA Nemzeti Periodika Adatbazisban.

A Kényvtar hatésagi konyvtarként:

biztositja a szellemitulajdon-védelmi, valamint az innovacidval és az SZTNH egyéb feladataival 6sszefliggd
dokumentumok beszerzését,

fentieken tul a miszaki szakteriletek naprakész ismeretéhez sziikséges muveket és idészaki kiadvanyokat
szerez be,

igény szerint konyvtarkozi kdlcsdnzést végez,

statisztikai jelentéseket készit, kiilon fenntartdi igényre célzott adatgydijtést allit dssze.

A Konyvtér a magyar PATLIB hélézat koordindtoraként:

konyvgyjteményt biztosit részikre,

szlikség szerinti szakmai tdmogatast nyujt szamukra,

kérésre statisztikai adatszolgaltatast végez,

megkeresésre képzést, illetve tovabbképzést biztosit szamukra.

A Konyvtar informacios kdzpontként:

szakirodalmi informaciészolgaltatasaival és infrastrukturajaval biztositja, illetve monitorozza a felmerilé
hasznaloi igényeket,

kapcsolatot tart hazai és kulfoldi szakkonyvtarakkal és informacids intézményekkel,

szakmai kapcsolatot tart fenn az SZTNH-val egylttmikodési szerzédéses kapcsolatban allé hazai
felsGoktatdsi intézmények kdnyvtaraival, oktatdival,

felméri  szakterlletének szakirodalmi informacidsziikségleteit, folyamatosan figyelemmel kiséri
a fégyjtékorébe tartozd, mér megjelent, illetve még el6késziletben 1évé dokumentumokat.
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. A Konyvtar feladatainak megvalositasa érdekében szakszer( alloményalakitast valdsit meg.

. A Konyvtar a dokumentumait formailag és tartalmilag feltédrja — beleértve a szellemitulajdon-védelmi id6szaki
kiadvényait is —, és az informacidkat kiilsé és belsé hasznalok részére online katalogusdban rendelkezésre bocsatja.

. A Konyvtarra vonatkozo alapinformaciok, valamint az online katalégus az interneten, az SZTNH honlapjan, kilon
oldalon jelennek meg.

. A konyvtarhasznaldk részére ingyenesen kell biztositani a kovetkez6 szolgéltatasokat:
- aKonyvtér latogatasa,

- informacié a Konyvtarrdl és a magyar konyvtari rendszer szolgéltatasairol,

- WIFI hasznalat,

- akijeldlt dllomanyrészek helyben hasznalata,

- akulonbozé iparjogvédelmi adatbazisok és az online katalégus haszndlata,

— tajékoztatds a dokumentumgyujteménnyel kapcsolatban.

. A Konyvtar egyéb szolgaltatdsainak igénybevételéhez a hasznaldnak a Konyvtarba be kell iratkoznia. Kilsé
hasznaldnak a beiratkozasért a fenntarté altal meghatarozott beiratkozasi dijat kell fizetnie.

. A Konyvtar a beiratkozott hasznalok szdmdra az aldbbi szolgéltatasokat nyujtja ingyenesen:

- szaktdjékoztatas,

— irodalomkutatas,

- meghatérozott helyi, helyi haldzati, online és egyéb elektronikus tajékoztatasi eszk6zok, adatbézisok hasznélata,
- dokumentumok kdlcsénzése.

. A Konyvtar aldbbi szolgéltatasait a kiilsé hasznalok dijfizetés mellett vehetik igénybe:

dokumentumok masolasa/nyomtatésa,

dokumentumok szkennelése,
digitalis fénykép készitése,
— dokumentumkdildés.

IV. AKONYVTAR VEZETESE ES MUKODESE
. Az osztaly- és konyvtarvezetd

1.1. A Konyvtar élén a kdnyvtarvezetd all, aki az SZTNH kormanytisztvisel6je. A kdnyvtarvezetdt az SZTNH elndke
nevezi ki, az altaldanos munkaltatoi jogkoroket az SZTNH elndke, az atruhdzott munkaltatéi jogkoroket a TIF
igazgatodja és az Egylttmukodési és Tajékoztatdsi Osztaly osztilyvezetbje gyakorolja. A konyvtarvezetd
feladatait a vonatkozé jogszabalyoknak, tovdbbd az SZTNH elndke és gazdasagi vezetdje altal kiadott
utasitdsoknak és az integralt irdnyitasi rendszer kévetelményeinek megfeleléen latja el.

1.2. A Konyvtér a TIF-en belll az Egyuttm(kddési és Tajékoztatasi Osztaly szervezeti egységhez tartozva latja el
feladatait. A szervezeti egység vezetését elldtd osztélyvezetd feladatait a vonatkozo jogszabdalyoknak, tovabba
az SZTNH elndke és gazdasagi vezetbje altal kiadott utasitdsoknak és az integralt irdnyitasi rendszer
kovetelményeinek megfelel6en latja el. Az osztalyvezetd kdzvetlen szakmai vezetdje a TIF igazgatdja.

1.3. Az osztalyvezet6t a szervezeti egységgel 6sszefliggd vezetdi és irdnyitdi munkdjaban a konyvtar tekintetében
az annak operativ vezetését ellaté konyvtarvezets tdmogatja.
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1.4. Az osztalyvezet6 és — a Konyvtér tekintetében az osztalyvezetd allandd helyetteseként — a kdnyvtarvezetd
feladata és hataskore:

a) a Konyvtar teljes kort képviselete,

b) javaslattétel konyvtarfejlesztési és stratégiai igyekben,

d) a PATLIB halézat tevékenységének szakmai koordinacioja,

d) a konyvtari munka éves és tavlati tervezése, szervezése, irdnyitdsa és ellendrzése,

e) javaslattétel a kdnyvtarhasznalati és mas belsé szabalyzatok kidolgozasara,

f) a munkarend meghatarozasa,

9) jelentéstétel a Konyvtar munkajarol,

h) gazdalkodas a megallapitott kdltségvetési keretekkel és bevételekkel,

i) a Konyvtar vagyonanak védelme,

j) a Konyvtar tliz- és munkavédelmének ellendrzése a vonatkozd SZTNH szabdlyzatok és utasitasok
szerint,

k) javaslattétel a Konyvtar humanpolitikdjara,

) alairasi jogok gyakorlasa,

m) javaslattétel a szolgadltatasi dijak meghatérozasara és a Konyvtar nyitvatartasi rendjének
szabalyozasara,

n) feladatellatas a Hivatal a 2010. augusztus 1-jével bevezetett, majd 2011. januartél tanusitott
ISO 9001:2008, ISO/IEC 27001:2013 és ISO/IEC 20000-1:2011 szabvanyoknak megfelelé
mindségiranyitasi és informacidbiztonsagi rendszerben.

V. AKONYVTAR FELADATAI

1. A konyvtar feladatai:

elldtja a hazai és kilfoldi iparjogvédelmi dokumentumok (szabadalom, haszndlati minta stb.) gyuUjtésével,
feldolgozasaval, tarolaséval és rendszerezésével kapcsolatos feladatokat,

kotelespéldanyt 6riz meg a lajstromszam szerinti rendben gyarapitott magyar szabadalmi és hasznélati
mintadokumentumokbl,

biztositja az SZTNH hatdsagi munkajahoz sziikséges nyomtatott és elektronikus hordozéju iparjogvédelmi
dokumentumok hozzaférhetéségét,

biztositja az SZTNH iparjogvédelmi optikai lemezes gyUjteményével 6sszefliggé adminisztrativ teenddket,

elldtja az iparjogvédelmi és szerzéi jogi szakirodalom teriiletén a hatésagi és nyilvanos szakkonyvtéri tajékoztatasi
feladatokat,

torzs- és kiilongyljteményeit folyamatosan gyarapitja, feldolgozza, tarolja és hozziférhetévé teszi az SZTNH
hatésdgi és nyilvdnos szolgaltatasa keretében,

folyamatosan feltgyeli az integrélt rendszer modularis miikodését, koveti a valtozasokat, haladéktalanul jelzi
a kontroll soran felmerilt problémakat,

hagyomanyos és elektronikus informacids forrasokbodl végez tajékoztatd tevékenységet,

részt vesz a konyvtarkozi kolcsonzés hazai és nemzetkozi rendszerében,

részt vesz a hazai konyvtarak elektronikus adatcseréjében,

kapcsolatot tart felséoktatasi és kulturalis intézményekkel, illetve szakmai szervezetekkel,

egylttmukodik a TIF osztalyaival oktatasi, promdcios és kiaddi teriileten, szoros kapcsolatot tart fenn valamennyi
tarsféosztallyal,

megrendelésre, a hatdlyos szerzéi jogi szabalyozassal 6sszhangban, masolatot készit a szellemitulajdon-védelmi
dokumentumokral,

allomanyvédelmi szempontok figyelembevételével kotészeti és restauralasi tevékenységet végeztet,

elldtja a TIF igazgatdja altal meghatarozott egyéb feladatokat.

A Konyvtér feladatainak részletezését, a munkafolyamatok szervezését az SZTNH Szervezeti és Mikodési Szabalyzata,

integralt iranyitasi rendszere, tovabba a Kényvtar kormanytisztvisel6inek munkakori leirdsai tartalmazzak. A PATLIB

hal

Ozat feladatkorét és miikodése részletes leirdsat az SZTNH és az adott intézmény altal megkdtott egylttmikodési

megallapodasok, tovabba az adott intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata tartalmazza.
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1.

VI. AKONYVTAR GAZDALKODASA

A Konyvtar fenntartdsat az SZTNH éves koltségvetése biztositja. Az SZTNH éves koltségvetési tervének elkészitése
elétt a Konyvtér 6sszeallitja a tadrgyévi miikodési és fejlesztési igényeket és azok varhato koltségeit.

A koltségvetési keretek felhasznaldsa, a konyvtéri bevételek nyilvantartasa és ellenérzése, valamint az SZTNH Pénziigyi
és Szamviteli Osztalydval torténd folyamatos egyeztetés a konyvtarvezetd feladata.

A konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasarol) és az dllomanybdl torténé torlésrdl sz6l6 szabalyzat kiadasardl
sz616 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyittes rendelet és az SZTNH elndkének a leltarozasi és leltarkészitési szabalyokrol
sz6l6 12/2010. utasitasa szerint hajthatoé végre.

VII. ZARO RENDELKEZESEK

A Konyvtdr Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata kiilon elndki utasitdsban meghatérozott idépontban Iép hatalyba.

Dr. Bendzsel Miklds s. k.,
a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala
elndke
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