OKFO
ORSZAGOS EGESZSEG:FUD(")MANYI SZAKKONYVTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI RENDJE

2023.



TARTALOM
I. FEJEZET A KONYVTAR JOGALLASA ......cuoeretirerercncteecsesesesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasans 3
1 A KONYVEAT EINEVEZESE ..cooeeeieieeeieee ettt ettt et e e st e e e s e e s s be e e e s abeaeesnabeeessnnreeas 3
2 F AN F- T 11 = 1 U UUR 3
3. A KONnyvtar szkhelye €5 elErhetBSEEE ......uvviiiiiiiie ittt e e saaee e 3
N = o1 (o E-F2=] o VSR SRPROE 4
5 A KONYVEAr JOGAIIASA, tIPUSA .eveiieeiiiiiiiiei ettt ettt e e e e e e e e s are e e s s abe e e e s nareeas 4
IL FEJEZET A KONYVTAR TEVEKENYSEGE ......cooiiiiitieinerenesssssssssssesesesesssesssssssssssssssssssssssssssans 5
6. A KONYVEAr alapfeladata......cccccueiiiiiie e e e ara e 5
7. AKONyvtar kiegészitG feladata.....ccccceiiieciiiiiciee e e 5
III. FEJEZET A KONYVTAR SZOLGALTATASI KORE. GYUJTEMENYSZERVEZESE.
KONYVTARHASZNALAT ..vovveeeeteeeeeeesectessssseseststsssssassestassssssssssstassssssassstessssssnssssessssssnsnssessssasssnssssns 6
L T X 1o)== 1L =Y - o] (oL T 6
9. GYUJEEMEANYSZEIVEZES...cccvieeeeeiiiie ettt e e e ettt e e st e e et a e e e ssbe e e e ssbaeeeessaeeeennbaaeeeanreeeean 6
O R e T a1 A - [ o L4 F- | - | PSR 6
IV. FEJEZET A KONYVTAR SZERVEZETI FELEPITESE.......coooveteieeeeeeeeeesesesesesesssesesessssesssssans 6
11. Az Orszagos Egészségtudomanyi Szakkdonyvtar szervezeti €gységei .....ccvvvvvveeievciveeececieeeeennen. 7
V.FEJEZET A KONYVTAR VEZETESI, IRANYITAST, MUKODESI RENDJE ......cocereeererrrrncrcenenne 7
12, A KONYVEAIVEZELE JOBKOIE: . .uviiii ittt ree e s e ee e e e sab e e s e snbee e e esabeeeeesareeas 7

13. A kOnyvtdr munkatdrsainak jJogallasa........cocciiiiiiiiii i 8



I. fejezet
AKONYVTAR JOGALLASA

Az Orszagos Egészségtudomanyi Szakkonyvtar a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szold 1997. évi CXL. torvény alapjan orszagos
szakkOdnyvtar és nyilvanos konyvtar is.

1. A Konyvtar elnevezése

1.1.

1.2.

1.3.
1.4.

Az OKFO jelenleg hatalyban 1év3 Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan: OKFO
Humanerdforras-fejlesztési Igazgatdosag Egészségiligyl Képzési Fdosztaly Szakkonyvtari
¢és Kiadoi Osztaly

Onallé névhasznalata a muzeélis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivelddésrol sz616 1997. évi CXL torvény értelmében: Orszagos Egészségtudomany
Szakkonyvtar

El6z6 elnevezése: Allami Egészségiigyi és Ellatd Kozpont Egészségiigyi Stratégiai
Kutatointézet Orszadgos Egészségtudomanyi Szakkonyvtar

Angol nyelvii elnevezése: National Health Science Library

A konyvtar korpecsétje: ,,Orszadgos Egészségtudomanyi Szakkonyvtar” korirattal

2. Alapitasa

2.1.

Fenntart6janak alapitasi éve: 1949. 4118/1949. (V1.29.) Korm. rendelet

A fenntarto jelenlegi alapito okirat: az Orszagos Korhazi Féigazgatosagrol szolo
506/2020. (XI. 17.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Statitumrendelet); alapitd
okiratanak szadma, kelte: 11/12989-1/2020/PKF; alapit6 okirat kelte: 2020. december 16
alapitas datuma: 2020. november 18.;

3. A Konyvtar székhelye és elérhetosége:

Orszagos Egészségtudomanyi Szakkonyvtar

Olvasoéterem:
1088 Budapest, Szentkiralyi u. 21.
Telefonszama: 06 1 354-5377

Elektronikus levélcime: konyvtar@okfo.gov.hu
WEB-cime: https://medinfo.aeek.hu
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4. Alapito szerv

4.1.

Az OKFO alapitéja az Emberi Eréforrasok Minisztériuma (1054 Budapest, Akadémia u.
3)

Az OKFO feliigyeleti szerve: Beliigyminisztérium (1051 Budapest, Jozsef Attila utca
2-4.)

5. A Konyvtar jogallasa, tipusa

5.1

5.2.

Az Orszagos Egészségtudomanyi Szakkonyvtar az OKFO (6nalldan mikods és
gazdalkodd koltségvetési szerv, kozponti hivatal) Humaneréforras-fejlesztési
Igazgatosagon beliil 6nalld szervezeti egységként miikddik: Szakkonyvtari és Kiadoi
Osztaly.

A Konyvtar orszagos szakkonyvtar

5.3. A Konyvtar — mint nyilvanos konyvtar — alapkovetelményei:

mindenki altal hasznalhaté és megkdzelitheto,

konyvtari szakembert alkalmaz,

rendelkezik kizardlagosan konyvtari szolgaltatasok céljaira alkalmas helyiséggel,
rendszeresen, a felhasznalok tobbsége szamara megfeleld idépontban tart nyitva,
helyben nyujtott alapszolgaltatasai ingyenesek,

statisztikai adatokat szolgaltat;

éves szakmai munkaterv alapjan elldtja az alapfeladatokat, tevékenységérdl éves
szakmai beszamolot készit,

részt vesz a kulturalis alapellatas kiterjesztésében,

elnevezésében megjelenik a konyvtar kifejezés.



II. fejezet
AKONYVTAR TEVEKENYSEGE

6. A Konyvtar alapfeladata

— Orszagos szakkonyvtarként az egészségtudomany és hatarteriileti szakirodalom
gyljtése, feltardsa ¢és szolgéltatisa a hatidlyos konyvtariigyi jogszabalyoknak
megfelelden.

— A Magyar Nemzeti Bibliografia szakmai részeként publikdlja a Magyar Orvosi
Bibliografiat.

— Az Egészségiigyi Vilagszervezet (WHO) Europai Teriileti Irodajanak hivatalos,
kinevezett nemzeti dokumentacios kozpontja és a WHO letéti konyvtara.

— Kabitoszeriigyi kiilon-gylijteményt mitkodtet.

— Szakteriileti konyvtari egyiittmikodés keretében évenként kozzé teszi ,,A hazai
egészségiigyi, orvostudomanyi szakkonyvtdrakban taldlhatdé orvostudomanyi, -
biologiai és hatarteriileti szakfolyoiratok, valamint szakirodalmi adatbéazisok
lelhelyjegyzékét”.

7. A Konyvtar kiegészito feladata

— Esetenként rendezvények szervezése (pl. felhasznaloképzes).



III. fejezet
AKONYVTAR SZOLGALTATASI KORE.
GYUJTEMENYSZERVEZESE. KONYVTARHASZNALAT

8. A szolgaltatasok kore

— A konyvtar allomanyat a konyvtari helyiségekben helyben hasznalatra bocsatja.

— Allomanyanak e célra rendelt részét kolesonzi, illetve konyvtarkozi kolesonzés révén
mas konyvtarak rendelkezésére bocsatja.

— Alloméanyanak egységeirdl a szerz6i jog szabalyai szerint masolatot készit.

— Az élloményabol hianyzé dokumentumokat az olvasdk kérésére konyvtarkozi
kolcsonzés keretében hazai és kiilfoldi konyvtarakbol eredetiben vagy masolatban
megkéri.

— Téjékoztatast ad a hazai és kiilfoldi konyvtari szolgaltatasokrol.

— Altalanos és szakinformacios szolgaltatisokat nyujt alloméanya, katalogusai,
adatbazisai, illetve kiils6 adatbazisok alapjan.

— Kiadvanyokat jelentet meg.

— Adatbazist épit.

Q. Gyilijteményszervezés
— A Konyvtar szolgaltatasait folyamatosan fejlesztett, gondozott és sokoldaluan feltart
gyljteményére alapozva szervezi meg.

— Gylijteményét a Gyiijtokori Szabalyzatban lefektetett elvek szerint gyarapitja. (1d. 1.sz.
melléklet).

— A konyvtari alloméanyt formai és tartalmi szinten katalogusokban (hagyomanyos
cédula, illetve elektronikus) feltarja.

— Az allomany védelme és biztonsadga érdekében az alloméanyvédelmi szabalyzatnak
megfeleléen 6vja dokumentumvagyonat és a vonatozo jogszabdlyok alapjan végzi
allomanya leltarozasat.

— Folyamatosan selejtezi allomanyabdl a fizikailag tonkrement, tartalmilag elavult és a
hasznalok szamara érdektelenné valt dokumentumokat.

10. Konyvtarhasznalat

A konyvtar szolgaltatasait a Konyvtarhasznalati szabalyzatban (I1d. 2 sz. melléklet)
megfogalmazott feltételek mellett minden természetes és jogi személy igénybe veheti.

) ) IV. fejezet o
A KONYVTAR SZERVEZETI FELEPITESE

A Konyvtar az OKFO Huméneréforras-fejlesztési Igazgatosag egyik osztalya.



11. Az Orszagos Egészségtudomanyi Szakkonyvtar szervezeti egységei

11.1 Olvasodszolgalati és tajékoztatasi csoport
Feladata:
— beiratkozas, kolcsonzés, az olvasoterem és a raktarak mitkGdtetése,

— akézikonyvtari €s a segédkonyvtari allomany tartalmi gondozésa,
— olvasoi és kolesonzési statisztikak vezetése,

— nyilvanos kdnyvtari tajékoztatas,

— bel- és kiilfoldi konyvtarkdzi kolesonzési kérések intézése,

— kiilonféle masolat szolgaltatasi igények, megrendelések kielégitése,
— a hazai és kiilfoldi konyvtarkozi kérések statisztikdinak vezetése,

— ,,A hazai egészségligyi, orvostudoményi szakkonyvtiarakban taldlhatd kiilfoldi és
magyar orvostudomanyi, -biologiai és hatarteriileti szakfolyodiratok, valamint
szakirodalmi adatbazisok leldhelyjegyzéke” évenkénti kozzé tétele.

11.2 Feldolgozasi csoport
Feladata:
— a konyvtar jovahagyott Gyljtokori szabalyzata alapjan a hazai és kiilfoldi konyvek,
folyoiratok és egyéb dokumentumok megrendelése, beszerzése, formai ¢€s tartalmi
feltarasa,

— a konyvtar allomanyabol a fizikailag tonkrement, tartalmilag elavult és a hasznalok
szdmara érdektelenné valt dokumentumok selejtezése,

— a WHO letéti konyvtar, a kabitoszerligyr kiilon-gylijtemény dokumentumainak
folyamatos gyarapitdsa, feltaréasa.

11.3 Bibliografiai csoport
Feladata:

— a hazai orvostudomanyi és hatarteriileti szakfolyoiratok cikkeinek és a modszertani
levelek feldolgozésa, adatbazis épitése,

— a Magyar Orvosi Bibliografia (MOB) szerkesztése,
— A MOB megjelentetése webes feliileten.

: Y-fejezet o o
A KONYVTAR VEZETESI, IRANYITASI, MUKODESI
RENDJE

12. A konyvtarvezeto jogkore:

— Elkésziti a konyvtar részletes éves munkatervét;



— Elkésziti a konyvtar munkatarsainak munkakori leirdsat, meghatdrozza minden
beosztott dolgozé munkakori feladatat;

— A szervezeti egység vonatkozasaban alairasi jogkort gyakorol a foigazgatd-helyettes
meghatalmazasa szerint;

— Képviseli a konyvtarat az Intézeten beliil, illetve Foigazgatéi vagy Foigazgatod-
helyettesi megbizas alapjan az Intézeten kiviil.

A konyvtarvezet6 felelds:
— A hataskorébe tartozo intézkedések megtételéért;

— Az iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egység hatékony és eredményes miikodtetéséért, a
szakmai feladatok teljesitéséért;

— A konyvtari munkak koordinalasaért, az észlelt hidnyossagok megsziintetéséért;

— A biztonsagtechnikai, munka- és tlizvédelmi eldirdsok végrehajtasaért.

A konyvtarvezeto kapcsolatot tart:
— A Foigazgatoval, Igazgatoval, felettes Foosztalyvezetdvel,

— A tars szervezeti egységek vezetdivel;

— A szakteriilet hazai és kiilfoldi konyvtaraival, az orszagos konyvtarakkal, valamint a
konyvtaros szakmai szervezetekkel.

13. A konyvtar munkatarsainak jogallasa

A Konyvtar kormanyzati szolgalati jogviszony alkalmazott munkatarsainak jogallasat A
kormanyzati igazgatasrol szol6 2018. évi CXXV. térvény szabalyozza.

Munkajukat az allashelyen ellatandé feladatokat a beosztasi okirat, az OKFO Szervezeti és
Miikddési szabalyzata, egyéb szabalyzatai, a hatalyos foigazgatoi utasitasok alapjan, valamint
a beosztalyi helyiikre vonatkozo feladatleiras szerint végzik.



Jelen Szervezeti és Miikodési Rend a modositasaig, illetve visszavonasaig érvényes.

Budapest, 2023. aprilis 6.

Mellékletek:

1.sz. Gylijtokori Szabalyzat
2.sz. Konyvtarhasznalati Szabalyzat



