F2i/2016

AZ ORSZAGOS SZECHENYI KONYVTAR
SZOLGALATVEZETOI SZABALYZATA




Az OSZK Szolgdlatvezetdi Szabdlyzata

Jelen szabélyzat az Orszagos Széchényi Konyvtrban az éltaldnos heti hivatalos munkaidén
kivil ellatott nyilvanos konyvtari szolgalat iranyitdsaval kapcsolatos feladatokat,
jogosultsigokat és kotelezettségeket tartalmazza. A szabalyzat az OSZK Szervezeti és
Miikodési Szabélyzatanak mellékletét képezi.

1. A szolgalatvezeté

1.1 A szolgilatvezet feladata, hogy a foigazgatd e célra korlatozottan 4truhézott
hatdskdrében biztositsa a nyilvanos konyvtari szolgélat zavartalan miikdodése érdekében
sziikséges rendet, az olvasasi-kutatasi feltételeket, és megeldzze, illetve a Biztonsagi
szolgilattal, valamint a Miikodés-fenntartasi Osztaly, tovabba a Konyvtartudomanyi
Szakkdnyvtar ligyeletesével egyiittmiikddve elharitsa mindazokat az akadalyokat, amelyek a
konyvtar tizemszeri miikodését veszélyeztetik.

1.2 Feladatdbol kovetkezéen jogosult utasitani a szolgalatban részveviket minden olyan
kerdésben, amelyek az olvasék dokumentum- és informaciéval vald ellatasaval fliggnek
Ossze, vagy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Konyvtarhasznalati Szabalyzat és a
Dokumentumforgalmazési Szabalyzat (a tovabbiakban egylitt: OSZK szabalyzatok)
eldirdsainak maradéktalan betartisat szolgéljak. A szolgélatvezetd intézkedéseit minden
szolgalati helyen figyelembe kell venni és végre kell hajtani.

1.3 Ha a konyvtar rendeltetésszerii hasznélata barmi ok miatt lehetetlenné valik, vagy az
olvasok, a dolgozok, a gylijtemény vagy az épiilet biztonsaga veszélynek van kitéve, a
szolgalatvezet - a biztonsagi vezetd tajékoztatasa mellett - elrendelheti a konyvtar kiliritését,
illetve bezarasat. A szolgalatvezetd a rendkiviili helyzetrdl, illetve a megtett intézkedésrdl
koteles a legrovidebb idén beliil tajékoztatni a féigazgatot vagy helyettesét és kozvetlen
igazgatdjat, osztalyvezetdjét.

1.4 A szolgélatvezetdi szabalyzat hatélya a kovetkez6 idészakokban végzett szolgalatra terjed
ki:
keddtd] cstitortokig 16 — 20 éra
pénteken 14 —20 ora
szombaton 9 — 20 éra .

Keddtd] csiitortokig 8 — 16 6ra kozott és pénteken 8 — 14 éra kozott feladata csak az olvasék
dokumentumforgalmazasat érinté dontésekre korlatozédik. Minden rendkiviili eseményrol
haladéktalanul értesiteni kell a Tajékoztatd Osztdly, vagy az Olvasdszolgalati Osztaly
vezetojét és az Informécioszolgiltatssi igazgatdt, akik a tovabbiakban intézkednek.
Tavollétiikben az intézmény tovabbi vezetdit kell értesitenie.

1.5 Szolgalatvezetéssel megbizhatok az Informécidszolgéltatasi Igazgatésdg azon
munkatdrsai, akik legalabb 5 éves tajékoztatd, vagy dokumentumforgalmazasi tapasztalattal
¢s megfeleld OSZK ismerettel rendelkeznek. A szolgéalatvezetdket az Informacioszolgaltatasi
igazgatd jeloli ki.
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2. A szolgalatvezeték beosztasa

2.1. A szolgalatvezetSk havi beosztasat az elézé hénap utols6 munkanapjaig - az illetékes
osztalyvezetok tajékoztatdsa mellett - az Informécidszolgaltatasi igazgato altal megbizott
osztalyvezeté allitja Ossze. A napi beosztasban a szolgalatvezeté mellett esetleges
akadalyoztatasa esetére ki kell jeldlni helyettesitjét. A nevek mellett fel kell tiintetni azt a
telefonszamot, amelyen a szolgdlatvezetd (vagy helyettese) a szolgalat ideje alatt elérhet§.

2.2 Az' Informécidszolgaltatasi igazgaté 4ltal jovahagyott szolgalatvezetsi beosztast el kell
helyezni az OSZK belsé halézatan, tovabba meg kell kiildeni a kdvetkez6knek:

® tajekoztatd szolgalati pontok,
® konyvkiado 4llomas,

® beiratkozas,

® biztonsagi vezeto,

o f8bejarat,

® portak,

tovabbd mindazoknak a munkatarsaknak, akik szolgalatvezetdként vagy helyettesként
szerepelnek a jegyzéken.

2.3 A szolgélatvezetd esetleges elharithatatlan akadalyoztatasarol elzetesen tajékoztatja
osztalyvezetSjét, aki értesiti a szolgalatvezetd helyettest. Magancélbdl a szolgélatvezetoi
beosztason csak akkor lehet valtoztatni, ha a szolgalatvezetd megbizonyosodott arrél, hogy az
adott idépontban helyette - hasonlé kompetencidkkal rendelkezé dolgozé - pétolja 6t a
vezet6i feladatok ellatasdban és errdl tdjékoztatta kozvetlen felettesét is.

3. A szolgalatvezeté feladatai

3.1 A szolgalatvezetés felvételekor, majd késébb sziikség szerint, de legalabb kétéranként
ellendrzi a szolgalati helyeket az oda beosztott munkatéarsak jelenléte, a szolgaltatasi feltételek
hidnytalan megléte szempontjabol, és gondoskodik az esetleges hianyok p6tlasardl.

3.2 A Szolgélatvezet6i naploban rogziti az esetleges rendkiviili eseményeket. Amennyiben
rendkiviili esemény tortént, a kovetkezd munkanapon a naplé bemutatésa mellett szoban is
tajékoztatja kdzvetlen vezetdjét, hogy a sziikséges intézkedéseket el lehessen kezdeni.

3.3 A szolgélatban 1év6 munkatarsak kozlése alapjan intézkedik az altaluk el nem intézhetd
vagy dontési jogkoriiket meghaladé ligyekben, az érvényben 16v6 szabalyok, rendelkezések
figyelembevételével.

3.4 Doént mindazokban az iigyekben, amelyeket a Konyvtarhasznalati Szabdlyzat ¢és a
Dokumentumforgalmazési Szabalyzat a szolgélatvezetd hataskorébe utal. (beiratkozasi ligyek,
dokumentumkiadas engedélyezése, stb.).

3.5 Rendkiviili miiszaki probléma esetén értesiti a Miikodés - fenntartasi Osztaly vezetdjét,
vagy a muszaki ligyeletest. Rendkiviili biztonsigi probléma esetén értesiti a Biztonsagi
Osztaly vezetdjét és az drparancsnokot.

3.6 Indokolt esetben, (szolgalati céllal) a biztonsagi Orség munkatérsénak kiséretében
jogosult az intézmény munkaszobdinak, helyiségeinek kinyittatdsara és intézkedésre. A
belépés tényét és a kulcsfelvételt a szolgélatvezetdi naploban rogziteni kell.
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3.7 El6késziti a VIL szinti szolgdlati terek zarasat. Gondoskodik réla, hogy a raktari
dokumentumok visszaadasa a dokumentumkiadé szolgalati helyeken a zéards id6pontjat
megel6z6 negyedoréval befejezédéen hidnytalanul megtorténjék, illetve az olvasétermek
hasznalata zaréraig befejezdjék.

3.8 Az olvasok tavozasakor a biztonsagi szolgélat munkatérsainak 4tadja a szolgalati
teriiletet.

3.9 Ha a szolgalatvezet tevékenységét az éplileten beliil mas szinhelyen végzi, mint amit a
beosztds megad, akkor ezt a kdzponti tajékoztatds 845 vagy 848-as mellékén és a konyvkiadd
allomas 141-es mellékén be kell jelentenie.

3.10 Ha a szolgalatvezeté halaszthatatlan ugyben kénytelen az OSZK épiiletét elhagyni,
koteles az eltavozés idejére helyettesét értesiteni és a szolgalatvezetést atadni.

rm

4. A szolgalatvezetéi naplé

4.1 A szolgalatvezetés idészakéaban tortént fontos eseményeket és a megtett intézkedéseket a
szolgalatvezetdi naploban - az idépont megjeldlésével - rogziteni kell. A szolgélatvezetdi
naplot a kozponti tajékoztatds pultjaban kijeldlt helyen kell tartani. A szolgalatvezet6i
naploban, a beiratkozéason, a kényvkiadé alloméson és a tajékoztatd pultoknal el kell helyezni

® a Szolgalatvezetdi szabélyzat,

® a Tlizvédelmi szabalyzat,

® a Bombariad6 esetén végrehajtandé feladatok szabalyzat,

® az érvényes havi szolgalatvezetdi beosztas,

® a havi raktari szolgalatvezetdi beosztas,

® a havi miiszaki tigyeleti beosztéas egy példanyat, valamint

® a rendkiviili események alkalmaval értesitenddk telefonszamét tartalmazo listat.

4.2 A szolgélatvezet6i napldban rogziteni kell:

» mindazokat az eseményeket, illetve intézkedéseket, amelyeket a biztonsagi és miiszaki
intézkedési utasitas a szolgalati napléban val6 rogzitésre eléir,

* a fentieken tulmenden azokat az eseményeket, amelyek lényegesen befolyasoltak az
olvasék dokumentum- és informacio-ellatisanak szinvonalat, tovabba az ezekkel
kapcsolatos megtett intézkedéseket,

 aszabdlyzatok stlyos megsértését jelentd eseményeket, illetve az ezekkel kapcsolatos
intézkedéseket,

» minden olyan eseményt, illetve intézkedést, amelyrél a szolgélatvezetd az eddigieken
tal a konyvtar hatékony mikdodése, szakmai szinvonala, gazdasagi érdekei
szempontjabol a konyvtar vezetését szitkségesnek tartja tajékoztatni.

Jelen Szolgalatvezetéi Szabalyzat a kihirdetés napjan 1ép hatélyba. Ezzel egyidejiileg az F
9/2007 szamu féigazgatdi utasitas hatalyat veszti.
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Megbizas
Szolgalatvezet6i feladatok ellataséara

részére

osztaly

hatallyal megbizom a Szolgalatvezetdi feladatok ellatasaval.

A megbizas visszavonasig érvényes.

Budapest,

Elbe Istvan
Informécidszolgaltatasi igazgatd

A Szolgalatvezetéi Szabalyzatot elolvastam, tudomasul veszem és magamra nézve kotelez6
érvénytinek tartom.

munkavallal6




