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A jelen szabdlyzat (a tovabbiakban: Szabdalyzat) az Orszagos Széchényi Konyvtarban (a
tovabbiakban: OSZK vagy konyvtar) ellatott nyilvanos konyvtari szolgalat iranyitasaval
kapcsolatos feladatokat, jogosultsagokat és kotelezettségeket tartalmazza.

1. A SZOLGALATVEZETO

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

A szolgalatvezet6 a Raktari Osztaly (a tovabbiakban: RO), illetve az Olvas6szolgalati
és Tajékoztatd Osztaly (a tovabbiakban: OTO) dolgozdi koziil kertl kijel6lésre. Az
(olvasoszolgalati és raktari) szolgalatvezetdk feladata, hogy a féigazgat6 e célra kor-
latozottan atruhazott hataskorében biztositsa a nyilvanos konyvtari szolgalat zavar-
talan miikodése érdekében sziikséges rendet, az olvasasi-kutatasi feltételeket, és
megeldzze, illetve a miikddésfenntartasért és a biztonsagvédelemért felelds szerve-
zeti egység, tovabba a Konyvtartudomanyi Szakkonyvtar tigyeletesével egytittmii-
kodve elharitsa mindazokat az akadalyokat, amelyek a konyvtar tizemszer( miiko-
dését veszélyeztetik.

Szolgalatvezetéssel megbizhaték az OTO és az RO munkatarsai. A szolgalatvezetdi
feladat ellatasanak feltétele a személyes alkalmassag. A munkavallalé megbizasa a
teriilet szakmai iranyitasaért felel6s osztalyvezet6 javaslatat kovet6 f6osztalyveze-
t6i jovahagyas utan torténik.

Feladatabdl kovetkezden a szolgalatvezetd jogosult utasitani a szolgalatban részt ve-
vOket minden olyan kérdésben, amely az olvasok dokumentummal és informacioval
torténd ellatasaval filigg 6ssze, vagy a Szervezeti és miikédési szabdlyzat, a Kényvtdr-
haszndlati szabdlyzat és a Dokumentumforgalmazdsi szabdlyzat (a tovabbiakban
egylitt: 0SZK-szabalyzatok) el6irdsainak maradéktalan betartasat szolgalja. A szol-
galatvezet( jogszeri és szabalyszer( intézkedéseit minden szolgalati helyen figye-
lembe kell venni és végre kell hajtani.

Amennyiben az altalanos hivatalos munkaiddn kiviil a kdnyvtar rendeltetésszer(
hasznalata barmi ok miatt lehetetlenné valik, vagy az olvasék, a munkavallalok, a
gyljtemény vagy az épiilet biztonsaga veszélynek van kitéve, a szolgalatvezetd - a
biztonsagi vezetd tajékoztatdsa mellett - elrendelheti az OSZK kitiritését, illetve be-
zarasat. A szolgalatvezetd a rendkiviili helyzetrdl, illetve a megtett intézkedésrol ko-
teles a legrovidebb id6n beliil tajékoztatni a féigazgatdét vagy helyettesét és kozvet-
len f6osztalyvezetdjét, osztalyvezetdjét.



2. A SZOLGALATVEZETOK MUNKAIDO-BEOSZTASA

2.1.

2.2.

2.3.

A szolgalatvezetd havi beosztasat az illetékes szervezeti egység osztalyvezetdje vagy
az altala megbizott munkavallal6 késziti el. A beosztas a f6osztalyvezetd jovahagya-
sat kovetden l1ép érvénybe. A napi beosztasban a szolgalatvezetd mellett esetleges
akadalyoztatasa esetére ki kell jelolni helyettesit6jét. A nevek mellett fel kell tiin-
tetni azt a telefonszamot, amelyen a szolgalatvezetd (vagy helyettese) a szolgalat
ideje alatt elérhetd.

A f6éosztalyvezetdk altal jovahagyott szolgalatvezetdi beosztast el kell helyezni az
OSZK bels6 halozatan, tovabba meg kell kiildeni a kovetkezéknek:
— olvasdszolgalati tigyeleti pontok (konyvkiad6 allomads, beiratkozas, belsé kol-
csOnzés, olvasotermi tajékoztatd pultok)
— biztonsagi vezetd,
— fdébejarat,
— portak,

tovabba mindazon munkatarsaknak, akik szolgalatvezet6ként vagy helyettesként
szerepelnek a jegyzéken.

A szolgalatvezetd esetleges elharithatatlan akadalyoztatasardl el6zetesen tajékoz-
tatja osztalyvezetdjét, aki értesiti a szolgalatvezetd-helyettest. Magancélbol a szol-
galatvezetdi beosztason csak akkor lehet valtoztatni, ha a szolgalatvezet6 megbizo-
nyosodott arrdél, hogy az adott idépontban hasonlé kompetencidkkal rendelkezd
munkavallalé potolja 6t a vezetdi feladatok ellatasaban, és errdl tajékoztatta kozvet-
len felettesét is.

3. A SZOLGALATVEZETO FELADATAI

3.1.

3.2.

3.3.

Az altalanos hivatalos munkaiddben az olvasdszolgalati szolgalatvezet6 feladata az
olvasék dokumentumforgalmazasat érinté dontésekre korlatozédik. Minden rend-
kiviili eseményrdl haladéktalanul értesiteni kell az OTO vezetdjét és kozvetlen felet-
tesét, akik a tovabbiakban intézkednek. Tavollétiikben az intézmény tovabbi veze-
toit kell értesitenie.

A szolgalatvezetd ellendrzi a szolgalati feladatok folyamatainak szabalyszert ellata-
sat. Az osztalyvezeto tavolléte (beleértve a délel6tti és az esti idészakot) idején leg-
alabb kétoranként ellen6rzi a szolgalati helyeket az oda beosztott munkatarsak je-
lenléte, a szolgaltatasi feltételek hidnytalan megléte szempontjabdl.

A Szolgdlatvezetdi naploban rogziti az esetleges rendkiviili eseményeket. Amennyi-
ben rendkiviili esemény tortént, a kovetkezé munkanapon a naplé bemutatdsa mel-
lett szoban is tajékoztatja kdzvetlen vezetdjét, hogy a sziikséges intézkedéseket el
lehessen kezdeni.



3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

A szolgalatban 1évé munkatarsak kozlése alapjan intézkedik az altaluk el nem intéz-
hetd vagy dontési jogkoriket meghaladd ligyekben, az érvényben 1évd szabalyok,
rendelkezések figyelembevételével.

Dont mindazon tigyekben (beiratkozasi tigyek, dokumentumkiadas engedélyezése
stb.), amelyeket a vonatkoz6 OSZK-szabalyzatok hataskorébe utalnak.

Rendkiviili miiszaki probléma esetén értesiti a miikodésfenntartasért felelds szer-
vezeti egység vezetdjét, vagy a miiszaki tigyeletest. Rendkiviili biztonsagi probléma
esetén értesiti a biztonsagért felelds vezet6t és az 6rparancsnokot. Indokolt esetben
(szolgalati céllal) a biztonsagi 6rség munkatarsanak kiséretében jogosult az intéz-
mény munkaszobainak, helyiségeinek kinyittatasara és intézkedésre. A belépés té-
nyét és a kulcsfelvételt a szolgalatvezet6i naploban rogziteni kell.

Az olvasoszolgalati szolgalatvezetd gondoskodik roéla, hogy a raktari dokumentu-
mok visszaaddsa a dokumentumkiadé szolgalati helyeken a zaras id6pontjaig hidny-
talanul megtorténjen.

Ha a szolgalatvezetd tevékenységét az épilileten beliill mas helyszinen végzi, mint
amelyet a beosztas megad, akkor ezt a kozponti tajékoztatas mellékén és a konyvki-
adé allomas mellékén be kell jelentenie.

Ha a szolgalatvezetd halaszthatatlan tigyben kénytelen az OSZK épiiletét elhagyni,
koteles az eltavozas idejére helyettesét értesiteni és a szolgalatvezetést atadni.

4. A SZOLGALATVEZETOI NAPLO

4.1.

4.2.

A szolgalatvezetés id6szakaban tortént fontos eseményeket és a megtett intézkedé-
seket a szolgalatvezetdi naploban - az id6pont megjeldlésével - rogziteni kell. A szol-
galatvezet6i naploban, a beiratkozason, a konyvkiadé allomdason és az olvasétermi
tajékoztatd pultoknadl el kell helyezni

— aSzolgdlatvezetdi szabdlyzat,

— a Tiizvédelmi szabdlyzat,

— a Bombariado esetén végrehajtando feladatok szabdlyzata,

— az érvényes havi szolgalatvezetdi beosztas,

— a havi raktari szolgalatvezet6i beosztas,

— a havi miiszaki ligyeleti beosztas egy példanyat,

— valamint a rendkiviili események alkalmaval értesitenddk telefonszamat tar-
talmazé listat.

A szolgalatvezet6i napléban rogziteni kell:

— mindazokat az eseményeket, illetve intézkedéseket, amelyeket a biztonsagi és
miiszaki intézkedési utasitas a szolgalati napléban valé rogzitésre eldir,



— a fentieken tilmenden azokat az eseményeket, amelyek lényegesen befolya-
soltdk az olvas6k dokumentum- és informacidellatdsanak szinvonalat, tovabba
az ezekkel kapcsolatos megtett intézkedéseket,

— aszabdlyzatok stlyos megsértését jelentd eseményeket, illetve az ezekkel kap-
csolatos intézkedéseket,

— minden olyan eseményt, illetve intézkedést, amelyrél a szolgalatvezetd az ed-
digieken tal a kdnyvtar hatékony miikddése, szakmai szinvonala, gazdaségi ér-
dekei szempontjabdl a konyvtar vezetését sziikségesnek tartja tajékoztatni.

5. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a kihirdetés napjan 1ép hatdlyba. Ezzel egyidejileg az F 24/2016. sz. f6igaz-
gatoi utasitas hatalyat veszti.

Budapest, 2022. marcius 31.
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Roézsa David
féigazgato




Melléklet

Megbizas
szolgalatvezetdi feladatok ellatasara

részére

osztaly

hatallyal megbizom a szolgalatvezetdi feladatok ellatasaval.
A megbizas visszavonasig érvényes.

Budapest,

f6osztalyvezetd

A Szolgdlatvezetdi szabalyzatot elolvastam, tudomasul veszem és magamra nézve kote-
lez6 érvénytlinek tartom.

munkavallalé





