AZ ORSZAGOS SZECHENYI KONYVTAR SZOLGALATVEZETOI SZABALYZATA

Jelen szabalyzat az Orszagos Széchényi Konyvtarban az altalanos heti hivatalos
munkaiddn kival ellatott nyilvanos konyvtari szolgalat iranyitasaval kapcsolatos
feladatokat, jogosultsagokat és kotelezettségeket tartalmazza. A szabalyzat az

OSZK Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

l. A szolgalatvezet6

1. A szolgalatvezets feladata, hogy a féigazgatd e célra korlatozottan atruhazott
hataskdrében biztositsa a nyilvanos kdnyvtari szolgalat zavartalan mikddése
szamara szukséges rendet, az olvasasi-kutatasi feltételeket, és megel6zze, illetve a
biztonsagi szolgalattal, valamint a MUkoédés-fenntartasi Osztaly, tovabba a
Konyvtorténeti és Konyvtartudomanyi Szakkonyvtar ugyeletesével egyuttmikodve
elharitsa mindazokat az akadalyokat, amelyek a konyvtar Uzemszer( mikodését
veszélyeztetik.

2. Feladatabol kovetkez6en jogosult utasitani a szolgalatban részvevoket minden
olyan kérdésben, amelyek az olvasdk dokumentum- és informacioval val6 ellatasaval
fuggnek Ossze, vagy a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, az Olvasoszolgalati
Szabalyzat és a Dokumentumforgalmazasi Szabalyzat (a tovabbiakban egyutt:
OSZK szabalyzatok) eléirasainak maradéktalan betartasat szolgaljak. A
szolgalatvezetd intézkedéseit minden szolgalati helyen figyelembe kell venni és

végre kell hajtani.

3. Ha a konyvtar rendeltetésszerl hasznalata barmi ok miatt lehetetlenné valik, vagy
az olvasodk, a dolgozdk, a gyljtemény vagy az épulet biztonsaga veszélynek van
kitéve, a szolgalatvezetd - a biztonsagi vezet6 tajékoztatasa mellett - elrendelheti a
konyvtar kiuritését, illetve bezarasat. A szolgalatvezet6 a rendkivili helyzetrdl, illetve
a tett intézkedésrdl koteles a legrovidebb iddn belll tajékoztatni a féigazgatét vagy

helyettesét.

4. A szolgalatvezetGi szabalyzat hatalya a kovetkez6 id6szakokban vegzett
szolgalatra terjed ki:

keddtél csutortokig 08-10 éraig és 16.30 - 20.15 éra

pénteken 08-10 oraig és 14.00 - 20.15 6ra

szombaton 10.00 - 20.15 ¢ra



5. Szolgalatvezetéssel megbizhatok a Tajékoztatasi Igazgatdsag legalabb
csoportvezetd beosztasu munkatarsai, akik megfelel6 OSZK ismerettel és vezetdi
gyakorlattal rendelkeznek. A szolgalatvezetdket az Olvaso és Tajékoztatd Szolgalat
vezetbje (a tovabbiakban: osztalyvezetd) jeldli ki. A szolgalatvezetének ismernie kell
az érvényes OSZK szabalyzatok el6irasait, valamint a biztonsagi és miszaki

intézkedési utasitast.

Il. A szolgalatvezetdok beosztasa

1. A szolgalatvezeték havi beosztasat az el6z6 honap 24. napjaig - az illetékes
munkahelyi vezetdk tajékoztatasa mellett - az Olvaso- és Tajékoztatd Szolgalat
vezetdje (a tovabbiakban: osztalyvezetd) allitja 6ssze. A napi beosztasban a
szolgalatvezetd mellett esetleges akadalyoztatasa esetére ki kell jelOIni
helyettesit6jét. A nevek mellett fel kell tintetni azt a telefonszamot, amelyen a
szolgalatvezet6 (vagy a helyettes) a szolgalat ideje alatt elérheté. A mindenkori
szolgalatvezetd nevét és telefonszamat a konyvkiadd allomas helyén az olvasok

szamara jol lathaté médon fel kell tlintetni.

2. A tajékoztatasi igazgato altal jovahagyott szolgalatvezetdi beosztast el kell

helyezni az OSZK belsd halézatan, tovabba meg kell kiildeni a kévetkezéknek:

- féigazgato,

- tajékoztatasi igazgato,

- gazdasagi igazgato,

- a KulongyUjtemeényi és Tudomanyos igazgato,

- a Gyljteményfejlesztési és Gyarapitasi igazgato,
- a Nemzetkdzi és Kulturalis Titkarsag vezetdje,

- biztonsagi vezetd,

- a Mlkodés-fenntartasi Osztaly vezetdje,

- az Informatikai Osztaly vezetdje,

- a Konyvtorténeti és Konyvtartudomanyi Szakkonyvtar vezetdje,
- a Raktari Osztaly vezetdje,

- a Reprografiai Szolgalat vezetdje,

- k6zponti tajékoztatas,

- kdnyvkiado allomas,

- hirlaptari olvaséterem,

- mikrofilm olvaséterem,

- média olvasoterem,

- beiratkozas,



tovabba mindazoknak a munkatarsaknak, akik szolgalatvezet6ként vagy

helyettesként szerepelnek a jegyzéken.

3. A szolgalatvezet6 esetleges akadalyoztatasardl elézetesen tajékoztatja az
osztalyvezet6t vagy helyettesét, aki értesiti a kijelolt helyettest, egyuttal intézkedik a
valtozas rogzitésérdl a nyilvantartasban, tovabba a kdzponti tajékoztatason és a

biztonsagi szolgalatnal elhelyezett szolgalatvezetdi beosztasokon.

lll. A szolgalatvezeto feladatai

1. A szolgalatvezetés felvételekor, majd késébb sziukség szerint, de legalabb
kétéranként ellendrzi a szolgalati helyeket az oda beosztott munkatarsak jelenléte, a
szolgaltatasi feltételek hianytalan megléte szempontjabdl, és gondoskodik az

esetleges hianyok paétlasarol.
2. Vezeti a szolgalatvezet6i naplot.

3. A szolgalatban lévé munkatarsak kozlése alapjan intézkedik az altaluk el nem
intézhetd vagy dontési jogkoruket meghaladd ugyekben az érvényben lévé

szabalyok, rendelkezések figyelembevételével.

4. Do6nt mindazokban az ugyekben, amelyeket a szabalyzatok a szolgalatvezet6

hataskdrébe utalnak (beiratkozasi igyek, dokumentumkiadas engedélyezése, stb.).

5. Intézkedik mindazokban az Ugyekben, amelyeket a biztonsagi és miszaki
intézkedési terv a hataskorébe utal (tlz, fust, aramszunet, vizkimaradas, csétoreés,
bombariadd, gyanus csomag észlelése, konyveltulajdonitasi kisérlet, baleset,

rendbontas, stb.).

6. Halaszthatatlan esetben engedélyt ad - a raktari szolgalatvezet6

kozremikodésével - a torzsgyljtemeényi raktar zaras utani kinyitasara.
7. Indokolt esetben kulfoldi vagy hazai vendégeket fogad, bemutatja a konyvtarat.

8. Indokolt esetben, (szolgalati céllal) a biztonsagi 6rség munkatarsanak kiséretében
jogosult az intézmény munkaszobainak, helyiségeinek kinyittatasara és intézkedésre.

A belépés tényeét és a kulcsfelvételt a szolgalatvezetdi napldban rogziteni kell.

9. El6késziti a VII. szinti szolgalati terek zarasat: értesiti a biztonsagi szolgalat
munkatarsait, tajékoztatja az olvasdkat a hangosbeszélén, illetve szlikség szerint
személyesen - az olvaséteremben szolgalatot teljesitd munkatarsakkal egyutt - a
zaras id6pontjarol és az olvasoktol kért teenddkrdl oly modon, hogy a raktari
dokumentumok visszaadasa a dokumentumkiadd szolgalati helyeken 19.45 éraig

hianytalanul megtorténjék, illetve az olvasétermek hasznalata 20 6raig befejezédjék.



10. A biztonsagi szolgalat munkatarsait a szolgalati terek bejarati ajtdinak zarasa
soran végig kiséri, a kulcsokat 6sszegydiijti, és intézkedik a kazetta leadasaral a lll.

szinti portan.

11. Ha a szolgalatvezet6 tevékenységét az épuleten belul mas szinhelyen végzi,
mint amit a beosztas megad, akkor ezt a kozponti tajékoztatas 845 vagy 848-as

mellékén be kell jelentenie.

12. Ha a szolgalatvezet6 halaszthatatlan Ggyben kénytelen az OSZK épuletét
elhagyni, koteles az eltavozas idejére helyettesitésével megbizni a szolgalatban 1év6
legalabb csoportvezetd beosztasu munkatarsak egyikét. A helyettesités kezdetét és
végét, tovabba a helyettesité nevét a kdzponti tajékoztatassal kozolni kell, egyuttal

be kell jegyezni a szolgalatvezetéi napléba.

IV. A szolgalatvezet6i naplé

1. A szolgalatvezetés idészakaban tortént fontos eseményeket és a megtett
intézkedéseket a szolgalatvezet6i naploban - az idépont megjeldlésével - rogziteni
kell. A szolgalatvezet6i naplot a szolgalati id6szakban a kozponti tajékoztatas
pultjaban kijeldlt helyen kell tartani. A szolgalatvezet6i napléban el kell helyezni a
jelen szabalyzat, tovabba a biztonsagi és miszaki intézkedési utasitas egy

példanyat, valamint az érvényes havi szolgalatvezetdi beosztast.
2. A szolgalatvezet6i napléban rogziteni kell:

» a szolgalatvezetés felvételét (a szolgalatvezetés kezdetétdl szamitott 15

percen belll),

* mindazokat az eseményeket, illetve intézkedéseket, amelyeket a biztonsagi és

muiszaki intézkedési utasitas a szolgalati napléban valo rogzitésre eldir,

+ a fentieken tulmenden azokat az eseményeket, amelyek lényegesen
befolyasoltak az olvasok dokumentum- és informacié-ellatasanak szinvonalat,

tovabba a megtett intézkedéseket,

* a szabalyzatok sulyos megsértését jelentd eseményeket, illetve az ezekkel

kapcsolatos intézkedéseket,

* minden olyan eseményt, illetve intézkedést, amelyrdl a szolgalatvezet6 az
eddigieken tul a konyvtar hatékony mikodése, szakmai szinvonala, gazdasagi

erdekei szempontjabdl a konyvtar vezetéseét szikségesnek tartja tajékoztatni,

» a szolgalatvezetés befejezésének tényét, ekkor rogziteni kell azt is, ha a
szolgalat soran nem tortént emlitésre méltdo esemény, illetve nem volt szukség

intézkedésre.



3. A szolgalatvezet6i naplét a kovetkez6 munkanapon az osztalyvezetd, illetve
tavollétében kijelolt helyettese lattamozza, és intézkedik a bejegyzésekkel
kapcsolatban sziukséges, az osztaly hataskorébe tartozé teendékrél. Az e kort
meghaladd eseményekrdl, intézkedési javaslatokrdl haladéktalanul tajékoztatja a
tajékoztatasi igazgatot, aki sajat hataskorében intézkedik, illetve tajékoztatja a
féigazgatdt vagy helyettesét a konyvtar egészét érintd, vagy az osztaly szolgaltatasi
terlletét tullépd tovabbi bejegyzésekrdl. Ez a kdzlés nem érinti a biztonsagi és

muszaki intézkedési utasitas altal elirt tajékoztatasi kotelezettséget.

*

Jelen szolgalatvezet6i szabalyzat a kihirdetés napjan |ép hatalyba. A korabbi e

kérdésekkel kapcsolatos szabalyozasok ezzel egyidejlleg hatalyukat vesztik.

2007. szeptember 13.



