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Kiildetésnyilatkozat

A Kozponti Statisztikai Hivatal Kényvtar (a tovabbiakban: Konyvtar) koteles példanyra
jogosult, kdzmiivelodési feladatokat is ellatd, az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszer (a

tovabbiakban: ODR) keretében szolgaltatd orszagos szakkonyvtar.

A Konyvtar a hazai statisztikatudoméany alapvetd szakirodalmi informaciés béazisa. A
Kézponti Statisztikai Hivatal (a tovabbiakban: KSH) kiadvanyain, a teljesség igényével
beszerzett hazai és a dontben a nemzetkozi cserekapcsolatok keretében beérkezett kulfoldi
dokumentumokon  alapulé  gylijteményével, torténeti kutatasaival, publikacidival,
szakirodalmi  osszeallitasaival és  kutatastimogaté  szolgaltatasaival ~a  hazai
statisztikatudomany és tarsadalomtorténet-iras fejlodésének elémozditasa, illetve ezek

eredményeinek minél szélesebb korben tortén6 megismertetése érdekében tevékenykedik.

A nagykozonség kulturdlis igényeinek kielégitését, az €lethosszig tarto tanulast és a fiatal
korosztalyok olvaséva nevelését gazdag, kolesdndzhetd dokumentumallomanyaval és

valtozatos programkinalattal segiti eld.

A Konyvtar tevékenységének legfontosabb teriiletei
orszagos szakkonyvtarként:

— a hazai statisztikatudomany szakirodalmi informéciés bézisinak folyamatos
fejlesztése, ennek érdekében a kiilfoldi szakirodalmi cserekapcsolatok apolasa,

_ a statisztikdval kapcsolatos tudoményos és gyakorlati informacios igények
naprakész kielégitése,

— akonyvtari allomany korszer(i szamitogépes feltarasa,

_  statisztikatorténeti és torténeti statisztikai kutatdsok végzése a hazai statisztikai
tudomany és gyakorlat fejlodésének eldsegitése €rdekében,

— a statisztika és hatartudomanyai korében a kényvtari alloméanyon alapulo
bsszeallitasok, tanulmanyok, bibliografidk folyamatos megjelentetése,

— hatékony kiilfoldi és hazai szakkonyvtari egyiittmiikodés eldsegitése;

kételes példanyra jogosult, kézmiivel6dési feladatokat is ellatd konyvtarként:
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— dllomanya és kotelespéldany-jogosultsaga alapjan a legszélesebb olvasoi
igények kielégitése,

— a teljes, komplex kényvtari munkafolyamat naprakész megszervezése a
leghatékonyabb konyvtari  informdacioszolgaltatasok  kialakitisa  és
tovabbfejlesztése érdekében,

— konyvtari egyiittmiikodés kialakitdsa hasonld jellegii hazai intézményekkel;

az ODR keretében szolgaltato konyvtarként:
— a konyvtarhaszndlok szamara a konyvtari dokumentumok hozzaférhet6ségének
biztositasa az orszagos lel6hely-nyilvantartas segitségével,
— a gyljteményében lévé dokumentumok bejelentése az orszagos lel6hely-
nyilvantartasba a szolgaltatasukra vonatkozé el6irasokkal egyiitt,
— gondoskodas a konyvtarkozi dokumentumszolgaltatas korszerti eszkozokkel
torténd mukodtetésérol, folyamatossdgarél és mindségének biztositasarol,

tovabba a szolgaltatas adatainak eldirt nyilvantartasarol.
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A Konyvtar szervezetének és miikddésének rendjét a kovetkezok szerint dllapitom meg:

A.

Altalanos rész

A Konyvtar alapitasinak idépontja 1867. marcius 10.

A Konyvtar adatai

A Konyvtar nyilvantartdsi szdmai:

Allamhéztartasi azonosité szam (AHT): 040134

Torzsszam (PIR): 302711

Alapito okirat kelte: 2017, janius 15.

Az Alapité okirat azonositdja: a KSH elnokének KSH/2684-2/2017. szamu okirata
A Konyvtar neve: Kozponti Statisztikai Hivatal Konyvtar

A név roviditett forméaja:

— KSH Koényvtar

Idegen nyelvi megjeldlése:

— angol nyelven: Hungarian Central Statistical Office Library
— német nyelven: Statistisches Zentralamt Bibliothek

— francia nyelven: Office Central de Statistique Bibliothéque

Székhelye: 1024 Budapest, Keleti Karoly u. 5.
Levélcim: 1024 Budapest, Keleti Karoly u. 5.
Postacim: 1525 Budapest, Pf. 10

Azonositd szamjelei:

a) statisztikai szamjele: 15302717-9101-312-01

b) bankszamlaszama: 10032000-01456215-00000000
¢) adoszama: 15302717-2-41
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2.8

2.9,

2.10.

2.11.
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2.14.

Hivatalos bélyegzdje: korbélyegz6 Magyarorszag cimerével, a koriratban: Kézponti
Statisztikai Hivatal Koényvtar. A bélyegzd haszndlatira a Konyvtar foigazgatoja,
valamint a féigazgatd A&ltal felhatalmazott személy jogosult hivatalos tigyek és
levelezések hitelesitésére.

Emblémaja:

L: '.' KSH

Munkavégzési helyek:

— Konyvtar: 1024 Budapest, Keleti Karoly u. 5.
— Torokbalinti DEPO Koényvraktar: 2046 Torokbalint Hosszurét 062/61 hrsz.

Gazdasagi tarsasdgban valo részvétel: nincs

A Konyvtar vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
Altalanos forgalmiadé-alanyisag:

A Koényvtar afakorbe tartozd addalany.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIIL térvény
3.§ (1) bekezdés b) és c) pontja alapjan vagyonnyilatkozat tételére koteles a
féigazgato, a foigazgatd-helyettes és a Konyvtar azon alkalmazottja, aki kozbeszerzési
eljaras vagy feladatai ellatasa soran koltségvetési pénzeszkozok felett, tovabba az
allami vagyonnal valé gazdilkodas tekintetében — 6nalléan vagy testiilet tagjaként —

javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult.

A vagyonnyilatkozat-tétellel Osszefliggésben a tovabbi részletes szabalyokat kiilon

féigazgatdi utasitds rogziti.

A Konyvtar jogallasa
A Konyvtar koltségvetési szerv, amelynek a KSH és a Konyvtar kozott
munkamegosztasi megallapodasokban  meghatarozott gazdalkodéasi, valamint

rendszertechnikai feladatait a KSH és a Konyvtar kozosen latja el.
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8.2,

3:3:

2:1

5.2,

A Koényvtarhoz mas koltségvetési szerv nem kapcesolodik.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcesolatos kiilonleges eldiras nincs.
A Konyvtar fenntartdja és iranyitd szerve a KSH. A Konyvtar feletti iranyitasi
jogkort a KSH elnoke latja el.

A Konyvtar agazati feliigyeletét a kultaraért felel6s mindenkori miniszter latja el, aki
a szolgaltatdo konyvtarak kotelezettségeinek teljesitését a konyvtari szakfelligyelet

keretében ellendrzi.

Vagyonkezelés
A vagyonkezelésért felelds szervezeti egység megnevezése:

A Konyvtar Gazdasagi Osztalyanak hataskorébe tartozik a Konyvtar mindazon
vagyonkezelési feladatainak ellatasa, melyekrdl a KSH és a Konyvtar kozotti 3.1.

pontban meghatarozott megallapodasok a KSH altal elvégzend6 feladatként nem

rendelkeznek.

A vagyonkezeléssel kapcsolatos részletes szabalyokat a Gazdasagi Osztaly

ugyrendje hatarozza meg.

A konyvtari rendszerben elfoglalt helye
Szakmai besorolasa: orszagos szakkonyvtar.
Mikddési kore: orszagos.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: orszdgos szakkonyvtari tevékenység a
muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmlvelddésrol

sz016 1997. évi CXL. térvény alapjan.
Jogosultsagai:

— egy teljes kotelespéldany-sorra jogosult kdnyvtar,
— kozmuvelddési feladatokat is ellaté konyvtar,

— ODR-ben szolgéltaté kdnyvtar.
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6.

6.1.

B.
A Konyvtar tevékenysége

A Konyvtar tevékenysége

Ellatandé alaptevékenységek:

a hazai statisztikatudomany szakirodalmi informaciés bazisanak folyamatos
fejlesztése, ennek érdekében a kiilfoldi szakirodalmi cserekapcsolatok épitése;
tervszerli dllomanygyarapitas vétel, csere, ajandék és kotelespéldany-szolgaltatas
révén;

a beérkezett dokumentumok nyilvantartasa, feldolgozasa és tartalmi feltardsa az
integralt konyvtari rendszerben;

a feldolgozott dokumentumok megdrzése a konyvtari dllomany raktari kezelési
rendjében foglaltak szerint;

a kotelespéldany-jogosultsag alapjan kezelt konyvtari alloméannyal a legszélesebb
olvasoéi igények kielégitése;

az Orzott dokumentumok szolgéltatasa helyben olvasas és kolcsonzés utjan — a
Konyvtar hasznalatanak és kolcsonzési rendjének szabalyzata szerint — a
hasznalok szamara;

az. ODR-en keresztiil a Konyvtar gytjteményében 1évé dokumentumok teljes
korének — a koOnyvtarhasznalati szabalyzatban foglalt korlatozasok
figyelembevételével — eredeti, fénymaésolt vagy digitalis formaban torténd
szolgaltatasa,

a Konyvtar gylijteményében 1évé dokumentumok bejelentése a szolgaltatasukra
vonatkozo eléirdsokkal egyiitt az orszagos lelhely-nyilvantartasba;

a konyvtarkozi dokumentumszolgaltatds korszeri eszkozokkel —torténd
mitkddtetésének, folyamatossaganak és mindségének biztositasa;

korszerl integralt konyvtari rendszer fenntartasa és miikodtetése;

a statisztikdval kapcsolatos tudomanyos ¢s gyakorlati informacios igények
naprakész kielégitése;

az alapfeladatokhoz kapcsolédd szakirodalmi adatbazisok épitése és

szolgéltatasa;
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6.2.

statisztikatOrténeti, torténeti statisztikai, tarsadalomtudomanyi, filozofiai és
torténettudomanyi  kutatdsok végzése, illetve ilyen kutatdsok komplex
tamogatasa;

szakirodalmi 6sszeallitasok, bibliografidk ¢és tudomanyos miivek készitése;
sajtofigyelées;

fényképészet;

kiadvanyok (kényv, folydirat vagy egyéb periodikum, online kiadvany)
szerkesztése, nyomdai el6készitése és megjelentetése;

konyvtar- és internethasznalati, nemformalis képzések szervezése, az élethosszig
tarté tanulds tamogatasa;

kulturalis misorok, rendezvények, kiallitasok szervezése;

reprografiai, digitalizalasi, kotészeti és restauralasi munkak végzése;

a kiilfoldi és hazai szakkOnyvtari egyiittmikodés eldsegitése;

részvétel nemzetkdzi szervezetekben;

konyvtari minoségfejlesztés.

Az ellatando alaptevékenységek besoroldsa:

a) Alaptevékenység szakdgazati besorolasa:

010100 Konyvtari, levéltari tevékenyseg.

b) A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcidk szerinti

besorolasa:

082041 Nemzeti konyvtari feladatok

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok
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7.1.

i

C.

A Konyvtar szervezete

A Konyvtar vezetése

A Konyvtar a foéigazgatéd irdnyitasa alatt mikodik.
A f6igazgatd

A f6igazgato jogallasa

A Konyvtar egyszemélyi felelos vezetbje a magasabb vezetoi jogallasu foigazgato,
megbizatasa a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (a
tovabbiakban: Kjt.) alapjan 6t évre szol. A KSH elndke gyakorolja felette

valamennyi munkaltatoi jogot.
A foigazgaté feladatai

A foigazgato feladatkorében:

— vezeti, irdnyitja és ellendrzi a Konyvtar szakmai és gazdasagi tevékenységét,
felelds a Konyvtar munkatervének teljesitéséért, a szakmai munka szinvonaléért,
a hazai és nemzetkdzi kapcsolatokért, a dolgozok szakmai fejlodéséért, a
munkafegyelem megtartasaért, a Konyvtar eredményes gazdalkodéasaért és

anyagi eszkozeiért.

A foigazgato hataskorében:

—  képviseli a Konyvtart hatosagokkal és harmadik személlyel szemben,

- jogosult a Kdnyvtar nevében kotelezettség vallalasara,

— a Konyvtar dolgozoéi tekintetében gyakorolja — a KSH elndkének kizarolagos
hataskorébe tartozd munkaltatéi jogok, valamint a Konyvtar Szervezeti és
mikddési szabalyzataban foglaltak kivételével — az Gsszes munkaltatoi jogot a
hatélyos jogszabalyoknak megfelelden,

— iranyitja a felmeriildé bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi és munkaiigyi
feladatokat végzo kiilsé megbizottat,

— felel a Konyvtar palyazatainak koordinalasaért, lebonyolitasaért,
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T2

Tedi]s

12.2.

— megéllapitja és a KSH elndkének jovahagyésra benytjtja a Kdnyvtar Szervezeti
¢és miikodési szabalyzatat,
—  kidolgozza és végrehajtatja a Kényvtar fejlesztési tervet,

—  képviseli a Kényvtart a kiilonb6z6 forumokon.

A fbigazgaté hataskorét a Konyvtar dolgozdi tekintetében szobeli és irasbeli
utasitasokkal, az iranyité és kiils6 szervekkel vald kapcsolataban szobeli és irasbeli

kozlések utjan gyakorolja.
A foigazgatd helyettesitése

A féigazgatét tavollétében, a munkaltatéi jogok kivételével teljes jogkorben a
foigazgaté 4ltal megadott szempontok szerint a fdigazgato-helyettes, az ©
tavollétében pedig a féigazgatd altal irdsban kijelolt fdosztalyvezetd vagy
osztalyvezet$ helyettesiti.
A foigazgato-helyettes
A foigazgatd-helyettes jogallasa
A féigazgato-helyettes magasabb vezetdi jogallasu kézalkalmazott, megbizatasa a Kjt.
alapjan ot évre sz6l. A KSH mindenkori elnoke gyakorolja felette a kinevezés, a
kinevezésmodositds, az athelyezés, a jogviszony-megsziintetés, a vezetdi beosztasra
t6rténd megbizas adasa és visszavondsa, a dijazas megallapitasa, a fegyelmi és kartéritesi
eljaras inditdsa, az Osszeférhetetlenség elbirdldsa €és a mindsités jogat. Az egyéb

munkaltatoi jogokat a Kényvtar féigazgatoja gyakorolja felette.

A f6igazgato-helyettes feladatai:

— helyettesiti a foigazgatot tavollétében a munkaltatéi jogok kivételével teljes
jogkorben a féigazgato altal meghatarozott szempontok alapjan,

— koordinélja a tébb szervezeti egységet érint6 tevékenységeket,

— képviseli a Kényvtérat a konyvtarszakmai forumokon,

— koordinalja a Kényvtar intézménykdzi nemzetkdzi kapcsolatait,

— koordinalja a minéségbiztositasi rendszer bevezetésére valo felkésziilést,

— koordinalja a konyvtar marketingtevékenységét,

— amennyiben a vezet6i beosztasa egy Onallo szervezeti egység iranyitasat is

elbirja, gy annak munkéjat kozvetleniil szervezi és ellendrzi.
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T8,
Tidel s
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7.3.3.

7.4.
7.4.1.

7.4.2.

A gazdasagi osztalyvezetd

A gazdasagi osztalyvezet jogallasa

A gazdasagi osztalyvezetét a Kjt. alapjan a féigazgatd bizza meg vezetdi feladatai
cllatasaval hatdrozott idére, legfeljebb 6t évre. Vezetdi megbizasat a féigazgatod
vonhatja vissza, és gyakorolja felette a munkaéltatéi jogokat.

A gazdasagi osztalyvezetd feladatai:

— vezeti a Konyvtar Gazdasagi Osztalyat,

— felelés a munkamegosztasi megallapodésok alapjan a Kényvtar feladatat képezo
gazdalkodéssal, konyvvezetéssel és adatszolgéltatissal kapcsolatos feladatok
ellatasaért,

— felelds a koltségvetési szerv vagyonanak hasznélataval, hasznositdsaval,
védelmével kapcesolatos feladatok ellatasaért,

— jovahagyasra elokésziti a gazdalkodast érintd belsd szabalyzatokat,

A gazdasagi osztalyvezet6 helyettesitése
A gazdasagi osztalyvezetdt tavolléte idején a foigazgatd altal, a gazdasagi
osztalyvezetd egyetértésével kijelolt azon munkatéars helyettesiti, aki megfelel az
allamhaztartds végrehajtasarol sz0l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 55. § 3)
bekezdésben meghatarozott feltételeknek.

A foosztalyvezetd
A fbosztalyvezet6 jogallasa

A f6osztalyvezet6t a Kjt. alapjan a féigazgatéd bizza meg vezetéi feladatai ellatasaval
hatarozott idére, legfeljebb 6t évre. Vezetsi megbizasat a foigazgatd vonhatja vissza,

és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

A féosztalyvezet6 feladatai:

kozvetleniil szervezi, iranyitja és ellen6rzi féosztalya tevékenységét,

— jovahagyasra elékésziti az 4ltala irényitott szervezeti egységben dolgozdk
munkakdri leirasat,

— JOvahagyasra el6késziti az éltala irdnyitott szervezeti egység éves munkatervét,
illetve beszamoldjat,

— dontéseir6l beszamol, foosztdlya tevékenységérél jelentéscket készit a

foigazgatonak,

— statisztikai adatokat szolgéltat foosztalya mitkodésérél,

10
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figyelemmel kiséri és értékeli foosztalya munkatarsainak szakmai tevékenységet,
kozvetiti és képviseli a foigazgatdo dontéseit, a munkaval kapcsolatos
informacidkat,

az irdnyitdsa alatt 4116 munkatarsak tekintetében utasitasi jogkért gyakorol,
hatarid6ket tiiz ki, sziikség esetén belso eljarasi rendet alakit ki,

a féigazgatd eseti felhatalmazasa alapjan képviseli a Konyvtarat.

7.4.3. A foosztalyvezeto helyettesitése

A féosztalyvezett tdvollétében az éaltala — a foigazgatd egyetértésével — kijelolt

dolgozd helyettesiti.

7.5. Az osztalyvezetd

7.5.1. Az osztalyvezet6 jogéllasa

Az osztalyvezet6t a Kijt. alapjan a foigazgatd bizza meg vezetdi feladatai ellatasaval

hatarozott id6re, legfeljebb 6t évre. Vezet6i megbizasat a foigazgatdé vonhatja vissza,

és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

7.5.2. Az osztalyvezeto feladatai:

kozvetleniil szervezi, iranyitja és ellenérzi osztadlya munkéjat,

jovahagyasra el6késziti az altala iranyitott szervezeti egységben dolgozok
munkakori leirasat,

jovahagydasra elékésziti az altala irdnyitott szervezeti egység éves munkatervet,
illetve beszamol6jat,

doéntéseirdl beszamol, osztalya munkdjardl jelentéseket készit a féigazgatonak,
statisztikai adatokat szolgaltat osztalya miksdésérdl,

figyelemmel kiséri és értékeli osztalya munkatarsainak szakmai tevékenységét,
kozvetiti és képviseli a foigazgaté dontéseit, a munkaval kapcsolatos
informacidkat,

az irdnyitasa alatt 4116 munkatarsak tekintetében utasitasi jogkért gyakorol,
hataridéket tiiz ki, sziikség esetén belso eljarasi rendet alakit ki,

a foigazgato eseti felhatalmazasa alapjan képviseli a Konyvtarat.

7.5.3. Az osztalyvezetd helyettesitése

Az osztdlyvezet6t tavollétében az altala — a foigazgatd egyetértésével — kijelolt

dolgozé helyettesiti.

11
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7.6.
18,1

162

Tt
T.7.1.

Tt 2

A csoportvezetd
A csoportvezeto jogallasa
A csoportvezetdt a Kjt. alapjan a féigazgatd bizza meg vezetdi feladatai ellatasaval
hatarozott idore, legfeljebb 6t évre. Vezetdi megbizasat a foigazgatd vonhatja vissza,
¢és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
A csoportvezetd feladatai:
— feladatait a foosztalyvezeto kozvetlen iranyitasa ¢és ellendrzése mellett latja el,
— arabizott szaktertilet feladatainak koordinalasat, szervezését végzi, javaslattételi,
vélemeényezeési €s ellendrzési jogkorrel,
— el6késziti a rd bizott szakteriilet tevékenységérol késziild6 munkaterveket és
beszamolokat a féigazgato, illetve a féosztalyvezeto részére.
A beosztott munkatérs
A beosztott munkatars jogallasa
A Konyvtar beosztott munkatarsa a Kjt. alapjan foglalkoztatott kozalkalmazott, felette
a munkaltatdi jogokat a foigazgatod gyakorolja.
A beosztott munkatérs feladatai:
— a beosztott munkatars ellatja a rabizott szakmai ¢s egyéb feladatokat, a hatalyos
munkakori leirasa szerint,
— munkdjarél koteles rendszeresen beszamolni szdban vagy irasban a koézvetlen
felettesének.
Feladatait osztalyvezetdje, f6osztalyvezetdje irdnyitasa és ellenorzése mellett 1atja el.
A csoportvezetére bizott teriileteken dolgozé munkatarsak napi tevékenységét a
csoportvezetd szervezi €s ellendrzi, a foosztalyvezetd jovahagyasaval. A beosztott

munkatarsak szabadsaganak kiadasardl a foosztalyvezetd dont.

A Konyvtar szervezeti felépitése

A Konyvtar szervezeti felépitését az 1. sz. melléklet tartalmazza.
A szervezeti egységek megnevezése:

— Foigazgato

— Titkarsag

— Gazdasagi Osztaly

— Informatikai Osztaly
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— Gyljteményszervezési Foosztaly
1. Alloménygyarapitasi Csoport
— Olvasoszolgalati Féosztaly
1. Raktari Csoport
— Kutatastdmogat6 és Statisztikatorténeti Fbosztaly

1. Kotészeti €s Sokszorositasi Csoport

9. A szervezeti egységek feladatai és tevékenysége
9.1. A féigazgato kozvetlen iranyitasa alatt
9.1.1. Titkarsag

Feladatai és tevékenysége:

— a foigazgatd mellett titkari teenddk ellatasa,

— a foigazgatd altal meghatarozott iigyirat-kezelési és irattarozasi feladatok
elvégzése, szerzédések foigazgatd altal meghatarozott korével kapcsolatos
teenddk, a beérkezé és kimend postaforgalom iranyitdsa, a dolgozok

szabadsaganak és munkabodl val6 tdvolmaradasanak nyilvantartasa,
— gondnoki feladatokkal megbizott személy teenddinek koordinalasa.

9.2, Gazdasagi Osztaly

Feladatai és tevékenysége:

— a gazdasagi, gazdalkodasi felelosség korébe tartozd feladatok ellatasa, a KSH-val

koétott munkamegosztasi megallapodasokban foglaltak kivételével.

Az osztaly feladata, kiilénosen:

koltsegvetés, koltségvetési beszamold, id6kozi mérlegjelentés elkészitése,

a sziikséges eldiranyzat-modositasok végrehajtasa,

— konyvvezetési, vagyongazdalkodasi feladatok ellatasa,

pénzkezeléssel kapcsolatos teenddk elvégzése,

- a Magyar Allamkincstar feladatkérébe nem  tartozd  adébevallési,
adatszolgéltatasi, bérszamfejtési, tarsadalombiztositdsi és munkatigyi feladatok

ellatasa.

13



KSH Konyvtar Szervezeti és mikoédési szabalyzat

2.3

9.4.

A gazdalkodas keretében meghatarozott részletes feladatokat a Konyvtar

gazdalkodassal dsszefiiggd feladatokra vonatkozd szabalyzatai — a gazdalkodassal

osszefiiggd fOigazgatéi utasitdsok —, tovdbba a mindenkor hatdlyban lévo

megéllapodasok, illetve a munkakdri leirasok tartalmazzak.

Informatikai Osztaly

Feladatai és tevékenysége:

A Koényvtar szamitogépes tevékenységének fejlesztése és hatékony szervezése

keretében:

az informatikai igények gy(jtése, a lehetséges megoldasi javaslatok elokészitése

és a kivitelezéssel kapcsolatos feladatok szervezése.

A szamitoégépes adatbazisok miikidtetése és karbantartésa keretében:

allomanyellendrzések végzése,

a statisztikak frissitése,

az OLIB adatbazisabdl igény szerinti levalogatisok készitése, a felhasznaloi
tipushibak kisz{irése, a kliensen kiviil végezhet6 javitdsok végrehajtasa,

a térokbalinti DEPO konyvraktar munkdjanak tamogatasa és koordinalasa az

OLIB rendszerben.

Egyéb feladatok keretében:

havi és éves beszamold, statisztika készitése az osztaly tevékenységérol,

a Konyvtar informatikai vonatkozast fejlesztéseiben valo részvétel, a projektek
megtervezése, eldkészitése, kivitelezésiik tdmogatasa (orszagos szakkonyvtari
feladatokbol adoddan),

részvétel  korszerli  internetes  szolgaltatisok  megtervezésében  €s
megvaldsitasaban,

eléterjesztések készitése, megbeszéléseken valo szakmai részvétel,
kozremiikodés a kényvtari palyazatok szakmai feladataiban,

a kényvtari honlap gondozasa, frissitése a Kutatastamogaté és Statisztikatorténeti
Foosztaly kijelolt munkatarsaval egylittmikodve,

a Konyvtar intranetjének gondozasa.

Gytjteményszervezési Féosztaly
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Feladatai és tevékenysége:

— a Konyvtar gytlijtokori meghatarozasa alapjan a megjelent kiadvanyok
attekintése, figyelése, gyarapitasi dontések elokészitése,

— akiadvanyok beszerzése:

a) koteles példanyok atvétele,

b) a cserekapcsolatok gondozasa (a cserébe érkezd kiadvanyok érkeztetése,
reklamalasa, a cserepartnerek részére kiildend6 kiadvanyok beszerzése,
nyilvantartisa és kikiildése a csereadatbazis segitségével),

c¢) vételes kiadvanyok rendelése,

d) a KSH kiadvanyainak hozzaférhetové tétele és hasznositisa a nemzetkézi
kiadvanycsere keretében, a KSH kiadvanyaival kapcsolatban a KSH és a
Konyvtar kozott 1étrejott egytittmiikddés alapjan,

e) ajandékok kezelése,

— konyvek, 1d6szaki kiadvanyok (évkonyvek és folyodiratok), elektronikus
dokumentumok, e-kényvek és térképek (tovabbiakban: dokumentumok) formai
¢s tartalmi feldolgozasa a mindenkor hatalyban 1év6 és a Konyvtar gyakorlataban
alkalmazott konyvtari szabvanyoknak megfelelden az OLIB integralt kényvtari
rendszerben,

— a Magyar Orszagos Kozos Katalogus (MOKKA) részére bibliografiai rekordok
online feltoltése,

—  dokumentumok atadésa raktdrozasra.

Egyéb gylijteménykezelési feladatok keretében:

rekatalogizalas,

— tervszerl dllomanyapasztasi dontések elokészitése és az apasztassal kapcsolatos
feladatok ellatasa,

— duplumjegyzékek Osszeallitasa, kikiildése,

— havi és éves beszamolo, statisztika készitése a Konyvtar gyarapodasardl, az
allomany feldolgozottsagarol,

— éves statisztikai jelentés készitése az irAnyité minisztérium részére,

— a torvény altal el6irt id6szakokban allomanyellenérzés lebonyolitasa és

végrehajtasa.

A Gytjteményszervezési Foosztaly mellett két bizottsag miikodik.
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s

A Szerzeményezési Bizottsag tagjai: a Gyljteményszervezési, az Olvasoszolgalati és
a Kutatastamogaté és Statisztikatorténeti Foosztaly kijeldlt munkatarsai. Feladatkore:
javaslattétel kiadvanyok beszerzésére, véleményezés, illetve dontés a féigazgato altal
hataskorébe  utalt  kérdésekben. A Szerzeményezési  Bizottsagot a

Gyljteményszervezési F6osztaly kijelolt munkatéarsa hivja dssze.

A Targyszébizottsag tagjai: a Gylijteményszervezési, az Olvasészolgalati ¢és a
Kutatastamogato6 és Statisztikatorténeti Foosztaly kijeldlt munkatarsai. Feladatkore: a
Konyvtar targyszojegyzékének gondozasa, szitkség szerint Uj targyszavak felvétele.
A Targyszobizottsagot a Gylijteményszervezési Féosztaly kijelslt munkatarsa hivja

Ossze.
Olvasdszolgalati Féosztaly

Feladatai és tevékenysége:

— a Konyvtar kényv-, idészaki és elektronikus dokumentuméllomanyéanak
rendelkezésre bocsatasa helyben olvasasra és kdlcsonzésre,

— az olvasétermek lizemeltetése,

— a konyvtarkozi kolcsonzés bonyolitasa,

— konyvtari szakirodalmi, statisztikai és egyéb informécios szolgaltatdsok nyujtasa,

— a fosztaly munkajarol havi és éves beszdmolo, statisztika készitése,

— a feldolgozott konyvtari dokumentumok raktarozasaval osszefliggd teenddk
ellatasa,

— a Konyvtar rendezvényeinek és kiallitasainak szervezése, kiadvényainak
értékesitése,

— a Konyvtar marketingtevékenységének ellatisa a foigazgato-helyettes

koordinalasaval.

A tajékoztatas keretében:

— szakirodalmi tajékoztatds a hagyomanyos és online katalogusokbol, online
adatbazisokbol, a konyvtari és egyéb informacios forrasokbol,

— térités ellenében retrospektiv statisztikai adat-Osszeéllitasok szolgéltatasa
konyvtari dokumentumok alapjan,

— thjékoztatsis a Konyvtar dokumentumélloméanyarol az ODR  lelGhely-

nyilvantartason keresztiil a szolgaltatast igénybe vevok szamara.
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9.6.

A konyv- és folydirat-olvasdtermek miikodtetése keretében:

a szabadpolcos dokumentuméllomany gondozisa és folyamatos frissitése, az
olvasotermi rend és a kdnyvtarhasznalati szabalyzat megtartasanak feliigyelete,

a folydiratok kordztetése meghatérozott korben,

a dokumentumok xeroxmésolat-rendeléseinek felvétele és ellendrzése,

sziiletésnapi csomagok anyaganak Osszeallitasa.

A kolesonzés keretében:

1) kolcsdnzok beirasa,
a kolesonzések nyilvéantartdsanak vezetése és naprakész allapotanak biztositasa,
a kikdlcsdnzott konyvek visszavétele, eldjegyzések nyomon kdvetése,

a konyvtarkozi dokumentumszolgaltatds intézése.

Az altalanos konyvtari raktarozas keretében:

a dokumentumok szallitisa helyben olvasasra, kélcsonzésre, ODR-szolgaltatasra,
kiallitasra,

raktartelepités,

a folyamatos raktarozasi teend6k ellatasa, a sziikséges forgalmi statisztikdk és
raktari nyilvantartasok vezetése, karbantartasa,

konyvtakaritas és -tisztantartds, kottetési, javitasi és torlési javaslatok elkészitése.

Kutatastamogato €s Statisztikatorténeti Foosztaly

Feladatai és tevékenysége:

kutatastamogato tevékenységek végzése,

a Konyvtar torténeti kutatasi tevékenységével kapcsolatos teenddk ellatdsa és a
kutatasok alapjan késziilé publikacidkhoz, kiadvanyokhoz kapcsolédé elékészitd
munka,

a Konyvtar digitalis tudasbazisainak gyarapitdsa helyben és kiilsé szakemberek
altal digitalizalt tartalmakkal,

a konyvtari széréanyagok elkészitése, kiadvanyok tordelése, sokszorositasa,
tarolasa, terjesztése,

reprografia, kdnyvkotés és -restauralas,

a foosztaly munkajarol havi és éves beszamold, statisztika készitése.
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A kutatastamogatas keretében kiillondsen:

szakbibliografidk, szakirodalmi szemlék, Osszeallitasok készitése a hazai ¢€s a
nemzetkozi irodalom alapjan,

a Magyar tarsadalomtudomanyi hivatkozasok adatbazisa (Mathias) folyamatos
fejlesztése, hivatkozaskeresés kézzel és elektronikus forrdsokbol,

a KSH, a KSH Népességtudomanyi Kutat6 Intézet és a Konyvtar munkatdrsainak
adminisztracidja a Magyar Tudomanyos Miivek Téraban,

a Konyvtar allomanyanak analitikus feltarasa.

A torténetkutato tevékenység keretében killonosen:

statisztikatOrténeti és tOrténeti statisztikai kutatisok folytatdsa, a kutatasok
eredményeinek publikalasa és eléadasa,

Magyarorszag torténeti helységneveinek kutatasa,

kézirat-feldolgozas és a kézirattarban o6rzott dokumentumokhoz kapesolddo
kutatasok,

a kutatasok alapjan késziilo kiadvanyok szerkesztésével és kiadasaval
kapcsolatos teenddk ellatésa,

a Magyar Statisztikai Tarsasag Statisztikatorténeti Szakosztalyaval torténd

egyiittmiikdés soran felmeriil6 tevékenységek ellatasa.

A digitalizalas keretében kiilonosen:

a szerzbi jog altal mar nem védett, kiemelkedd értékii szakirodalmi alkotasok
szkennelése, feldolgozasa és hozzaférhetévé tétele a Konyvtar honlapjan,

a kiils6 vallalkozok altal feldolgozando anyagok elokészitése €s ellendrzése.

A kiadvanyok készitése és sokszorositasa keretében kiilonosen:

a kiadvanyok szovegének elkészitése vagy elkeszittetése,

a kiadvanyok lektoralasanak elkészitése vagy elkészittetese,

a kiadvanyok nyomdai elokészitése,

a kiadvanyok eladasat el6segitd hirdetések elhelyezése, marketing- ¢s

propagandatevékenység folytatasa.

A kotészet keretében kiulondsen:

reprografiai szolgaltatasok végzése az erre vonatkozé fdigazgatéi utasitas
alapjan,

dokumentumok kotése és restauralésa,
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10.

— konyvtari taroloeszkdzok és jelolok készitése,

— akonyvkotéshez és -restaurdlashoz sziikséges anyagok kezelése.

D.

A Konyvtar ellenérzési rendszere

Belsé ellenérzés

A Konyvtar bels6 ellen6rzését — a fejezetet irdnyitd szerv vezetdjének irdsos
Jjovéahagyéasaval — a Konyvtar 1atja el.

A belsé ellendrzés kialakitdsarol, fiiggetlenségérdl és a mikodéséhez sziikséges

forrasok biztositasarol a féigazgaté kételes gondoskodni.

A belsé ellenér a féigazgatd iranyitasa alatt, kiilsé megbizottként végzi
tevékenységét.

A belsé ellendr az ellendrzési tevékenységen kiviil mas teveékenység végrehajtasaba

nem vonhato be.

A bels6 ellendr

— elemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
miikddésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo megfelelését;

— elemzi, vizsgdlia és értékeli a belsé kontrollrendszerek mikodésének
gazdasagossagét, hatékonysagat és eredményességét;

— elemzi, vizsgalja a rendelkezésre all6 erdforrasokkal vald gazddlkodast, a vagyon
megovasat és  gyarapitasat, valamint az elszamoldsok, beszamolok
megbizhatdsagat;

— a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajénlésokat tesz,
elemzéseket, értékeléseket készit a féigazgatd szémara a Koényvtar miikodése
eredményességének novelése, valamint a belsd kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;

— ajanlasokat ¢s javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezok, hianyossagok
megszintetése, kikiisz6bolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansdgok

megeldzése, illetve feltarasa érdekében;
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12.

— nyilvantartja és nyomon koveti az ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket;
—  a féigazgatd részére tanacsadasi tevékenységet lat el a vonatkozé jogszabalyok,

iranymutatasok és utasitasok alapjan.

A folyamatba épitett, elézetes, utolagos ¢&s vezetdi ellenbrzések a belsd

kontrollrendszer részeként keriilnek érvényesitesre.

A miikiodés részletes szabalyai, zaré rendelkezések

A Szervezeti 6s mikodési szabalyzatban nem rendezett, a munkaveégzeés, a
gazdalkodas, a vagyonvédelem, a belsé kontrollrendszer és a szervezeti integritas
szempontjabol fontos eldirasok szerinti targykorokrdl a foigazgatd utasitasokban €s

egyéb szabalyzatokban intézkedik.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat 2018 .1 g - flf'r‘_i'{:f‘ép hatalyba. Ezzel egyidejlileg

a 2015. majus 5-én kiadott Szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyat veszti.
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