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Kiilldetésnyilatkozat

A K&zponti Statisztikai Hivatal Kényvtér (a tovabbiakban: Kényvtar) kdteles példanyra jogo-
sult, kézmiivel6dési feladatokat is ellaté, az Orszagos Dokumentumellatdsi Rendszer (a to-
vabbiakban: ODR) keretében szolgéltato orszédgos szakkonyvtar.

A Kényvtar a hazai statisztikatudomany alapvetd szakirodalmi informacids bazisa. A Kézponti
Statisztikai Hivatal (a tovabbiakban: KSH) kiadvanyain, a teljesség igényével beszerzett hazai
és a déntben a nemzetkdzi cserekapcsolatok keretében beérkezett kiilféldi dokumentumo-
kon alapuld gy(jteményével, torténeti kutatdsaival, publikacidival, szakirodalmi &sszeallitasa-
ival és kutatastdmogaté szolgéltatasaival a hazai statisztikatudomany és tarsadalomtorténet-
iras fejlédésének elémozditasa, illetve ezek eredményeinek minél szélesebb kérben toérténd
megismertetése érdekében tevékenykedik.

A nagykozonség kulturalis igényeinek kielégitését, az élethosszig tarté tanulast és a fiatal
korosztalyok olvaséva nevelését gazdag, kolcsondzhetd dokumentumallomanyaval és valto-

zatos programkinalattal segiti el6.

A Konyvtér tevékenységének legfontosabb teriiletei

orszagos szakkdnyvtarként:

—  a hazai statisztikatudomany szakirodalmi informéciés bazisanak folyamatos fej-
lesztése, ennek érdekében a kiilféldi szakirodalmi cserekapcsolatok apolasa,

_  a statisztikaval kapcsolatos tudomanyos és gyakorlati informacios igények nap-
rakész kielégitése,

— a kényvtari dllomany korszerl szamitogépes feltdrasa,

_  statisztikatorténeti és torténeti statisztikai kutatasok végzése a hazai statisztikai
tudomany és gyakorlat fejlédésének elésegitése érdekében,

—  a statisztika és hatartudomanyai korében a kényvtari alloméanyon alapulé &ssze-
allitasok, tanulmanyok, bibliografidk folyamatos megjelentetése,

—  hatékony kiilfdldi és hazai szakkdnyvtari egyuttmikdodés elésegitése;
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kételes példanyra jogosult, kézmiivel&dési feladatokat is ellato kdnyvtarként:
— allomanya és kételespéldany-jogosultsdga alapjan a legszélesebb olvaséi igé-
nyek kielégitése,
— a teljes, komplex kényvtari munkafolyamat naprakész megszervezése a legha-
tékonyabb kdnyvtari informacidszolgaltatasok kialakitdsa és tovabbfejlesztése
érdekében,

—  kényvtari egyiittm(kédés kialakitasa hasonld jellegl hazai intézményekkel;

az ODR keretében szolgéltaté kdnyvtarként:
— a kényvtarhasznalék szamara a kényvtari dokumentumok hozzéférhetéségének
biztositdsa az orszagos lel6hely-nyilvantartas segitségével,
-~ a gy(ijteményében Iévé dokumentumok bejelentése az orszagos lelShely-
nyilvantartasba a szolgéltatasukra vonatkoz6 elSirasokkal egyitt,
— gondoskodas a kdnyvtarkdzi dokumentumszolgéltatas korszer(i eszk6zokkel tor-
ténd mikodtetésérdl, folyamatossagardl és mindségének biztositasardl, tovabba

27

a szolgaltatas adatainak elirt nyilvantartasarol.
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2.1.

2.2.

2.3.

24.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

A Kényvtar szervezetének és mikodésének rendjét a kdvetkezdk szerint allapitom meg.

A.

Altalanos rész

A Kényvtar alapitasanak idGpontja: 1867. marcius 10.

A K6nyvtar adatai

A Kényvtar nyilvantartasi szamai:
Allamhéaztartasi azonositd szam (AHT): 040134
Torzsszam (PIR): 302711

Alapité okirat kelte: 2017. janius 15.
Az Alapité okirat azonositéja: a KSH elndkének KSH/2684-2/2017. szamu okirata

A Kényvtar neve: Kdzponti Statisztikai Hivatal Kényvtar

A név roviditett formaja:

— KSH Koényvtar

Idegen nyelvii 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

Azonosité szamjelei:

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

b) bankszdmlaszdma: 10032000-01456215-00000000
c) addészama:15302717-2-41

Hivatalos bélyegzéje: kérbélyegz8 Magyarorszag cimerével, a kdriratban: Kézponti

Statisztikai Hivatal Kényvtar. A bélyegzé haszndlatara a Konyvtar féigazgatdja, vala-
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2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

3.1.

mint a fdigazgat6 altal felhatalmazott személy jogosult hivatalos tigyek és levelezések

hitelesitésére.

Emblémija:

L5 wsm

Munkavégzési helyek:
— Konyvtar: 1024 Budapest, Keleti Karoly u. 5.
—  Térokbalinti DEPO Kényvraktar: 2046 Torokbalint Hosszurét 062/91 hrsz.

Gazdasagi tarsasagban valé részvétel: nincs
A Konyvtar véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

Altalanos forgalmiadé-alanyisag:

A Kényvtar afakérbe tartoz6 adoalany.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLII. térvény 3. §
(1) bekezdés b) és c) pontja alapjan vagyonnyilatkozat tételére koteles a fSigazgato,
az altalanos fSigazgaté-helyettes, a tartalomfejlesztésért felelés féigazgato-helyettes
és a K&nyvtar azon alkalmazottja, aki kdzbeszerzési eljaras vagy feladatai ellatasa so-
rén koltségvetési pénzeszkdzok felett, tovabba a 2007. évi CLII. térvény 3. § (3) be-
kezdés e) pontjdban meghatarozott személy, aki az 4llami vagyonnal valé gazdalkodas
tekintetében — &nalldan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy el-
lenérzésre jogosult.

A vagyonnyilatkozat-tétellel dsszefiiggésben a tovabbi részletes szabalyokat kiilon

fSigazgatéi utasitas rogziti.

A Konyvtar jogallasa

A Kényvtar kéltségvetési szerv, amelynek a KSH és a Konyvtar kdzotti munkamegosz-
tasi megallapodasokban meghatarozott gazdalkodasi, valamint rendszertechnikai fel-
adatait a KSH és a Kényvtar k6z6sen Iatja el.

A Kényvtarhoz mas kéltségvetési szerv nem kapcsolodik.

A kéltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges el8iras nincs.
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3.2.

3.3.

5.1.

5.2

A Kdnyvtar fenntartdja és iranyito szerve a KSH. A Kényvtar feletti irdnyitasi jogkort a

KSH elnéke latja el.

A Kdnyvtar agazati fellgyeletét a kultdraért felelés mindenkori miniszter latja el, akia
szolgaltaté kényvtarak kotelezettségeinek teljesitését a kdnyvtari szakfeligyelet kere-

tében ellenérzi.

Vagyonkezelés

A vagyonkezelésért felel6s szervezeti egység megnevezése:

A Konyvtar Gazdaségi Osztalyanak hatdskorébe tartozik a Kényvtar mindazon va-
gyonkezelési feladatainak ellatdsa, melyekrdl a KSH és a Kényvtar kozotti 3.1. pont-
ban meghatdrozott megallapodasok a KSH altal elvégzendd feladatként nem rendel-
keznek.

A vagyonkezeléssel kapcsolatos részletes szabalyokat a Gazdasagi Osztdly Ugyrendje

hatarozza meg.

A konyvtdri rendszerben elfoglalt helye
Szakmai besoroldsa: orszagos szakkdnyvtar.

Mikédési kore: orszagos.
Jogszabélyban meghatarozott kozfeladata: orszagos szakkonyvtari tevékenység a mu-
zedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kdzmivel&désrdl sz6l6
1997. évi CXL. torvény alapjan.
Jogosultsagai:

— egy teljes kotelespéldany-sorra jogosult kényvtar,

—  kézmiivel&dési feladatokat is elldté konyvtar,

— ODR-ben szolgéltaté kényvtar.
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6.

6.1.

B.

A Kényvtar tevékenysége

A Konyvtar tevékenysége

Az elldtandé alaptevékenységek:

a hazai statisztikatudomany szakirodalmi informacids bazisanak folyamatos fej-
lesztése, ennek érdekében a kiilféldi szakirodalmi cserekapcsolatok épitése;
tervszer(i allomanygyarapitds vétel, csere, ajdndék és kotelespéldany-
szolgéltatas révén;

a beérkezett dokumentumok nyilvantartasa, feldolgozasa és tartalmi feltarasa az
integralt kényvtari rendszerben;

a feldolgozott dokumentumok megérzése a kényvtari allomany raktari kezelési
rendjében foglaltak szerint;

a kotelespéldany-jogosultsag alapjan kezelt kdnyvtari allomannyal a legszéle-
sebb olvasdi igények kielégitése;

az &rzott dokumentumok szolgaltatasa helyben olvasas és kdlcsonzés dtjan — a
Kényvtar hasznalatanak és kdlcsénzési rendjének szabalyzata szerint — a haszna-
6k szamara;

az ODR-en keresztiil a Kényvtar gylijteményében lévé dokumentumok teljes ké-
rének — a konyvtarhasznalati szabélyzatban foglalt korlatozésok figyelembe vé-
telével — eredeti, fénymasolt vagy digitalis formaban térténd szolgaltatasa;

a Kényvtar gyljteményében lévé dokumentumok bejelentése a szolgaltatdsukra
vonatkozd el6irdsokkal egylitt az orszégos leléhely-nyilvantartasba;

a kényvtarkézi dokumentumszolgéltatas korszerl eszkozokkel torténd mikodte-
tésének, folyamatossaganak és min&ségének biztositasa;

korszer( integralt konyvtari rendszer fenntartasa és miikédtetése;

a statisztikdval kapcsolatos tudomanyos és gyakorlati informacios igények nap-
rakész kielégitése;

az alapfeladatokhoz kapcsolédé szakirodaimi adatbazisok épitése és szolgdltata-

sa;
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— statisztikatorténeti, torténeti statisztikai, tarsadalomtudomanyi, filozéfiai és tor-
ténettudomanyi kutatdsok végzése, illetve ilyen kutatasok komplex tdmogatasa;

— szakirodalmi 6sszeallitasok, bibliografidk és tudomanyos mivek készitése;

— sajtéfigyelés;

— fényképészet;

— kiadvényok (kdnyv, folydirat vagy egyéb periodikum, online kiadvany) szerkesz-
tése, nyomdai el6készitése és megjelentetése;

— kényvtar-, adatbazis- és internethasznalati, nemformalis képzések szervezése, az
élethosszig tarté tanulas tamogatasa;

—  kulturdlis m(isorok, rendezvények, kidllitasok szervezése;

— reprografiai, digitalizalasi, kdtészeti és restauraldsi munkdak végzése;

— akiilfoldi és hazai szakkényvtari egyuttmiikédés elGsegitése;

— részvétel nemzetkézi szervezetekben;

—  kényvtari mindségfejlesztés.

6.2. Az ellatandd alaptevékenységek besorolasa:

a) Az alaptevékenység szakagazati besorolasa:
910100 Kényvtari, levéltari tevékenység

b) A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besoro-
lasa:
082041 Nemzeti kdnyvtari feladatok
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari llomany feltardsa, megdérzése, védelme

082044 Kényvtari szolgaltatasok
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7.1.

7.2.

7.3.

8.1.
8.1.1.

8.1.2.

C.

A Kényvtar szervezete

A Konyvtdr szervezeti felépitése
A Kényvtar 6nallé szervezeti egységei a féosztalyok és az osztélyok.
Nem 6nallé szervezeti egység a FSigazgatoi titkarsag és a csoport.

A K&nyvtar szervezeti felépitésének dbrajat a Melléklet tartalmazza.

A Kényvtar munkatarsai

A f8igazgatoé

A f8igazgato jogallasa

A Konyvtar egyszemélyi felelds vezetSje a magasabb vezet6i jogallasa féigazgato,
megbizatasa a kozalkalmazottak jogalldsardi sz6l6 1992. évi XXXIll. térvény (a tovab-
biakban: Kijt.) alapjén &t évre szél. A KSH elndke gyakorolja felette valamennyi mun-
kaltatoi jogot.

A féigazgato feladatai

A féigazgat6 feladatkérében:

— vezeti, irdnyitja és ellenérzi a Kényvtar szakmai és gazdasagi tevékenységét, fele-
I6s a Kényvtar munkatervének teljesitéséért, a szakmai munka szinvonalaért, a
hazai és nemzetkdzi kapcsolatokért, a dolgozék szakmai fejlédéséért, a munka-
fegyelem megtartasaért, a Kényvtar eredményes gazdalkodasaért és anyagi esz-
kozeiért.

A féigazgaté hataskorében:

—  képviseli a Kényvtart hatosagokkal és harmadik személlyel szemben,

—  jogosult a Kényvtar nevében kotelezettség vallalasara,

—  a Kényvtar dolgozdi tekintetében gyakorolja — a KSH elndkének kizarélagos ha-
taskdrébe tartozé munkaltatdi jogok, valamint a Kényvtar Szervezeti és miiks-
dési szabdlyzatiban foglaltak kivételével — az 6sszes munkaltatéi jogot a hata-

lyos jogszabalyoknak megfelel6en,
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8.1.3.

8.2.
8.2.1.

8.2.2.

— iranyitja a felmeriil6 bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi €s munkaliigyi felada-
tokat végzd kiilsé megbizottat,
— felel a Kdnyvtar palyazatainak koordinalasaért, lebonyolitasaért,
—  megallapitja és a KSH elnékének jévahagyasra benyujtja a Kényvtar Szervezeti
és miikodési szabalyzatat,
— kidolgozza és végrehajtatja a K&nyvtar fejlesztési tervét,
—  képviseli a Kényvtéart a kilénbdz6 forumokon.
A f&igazgatd hataskorét a Kényvtar dolgozéi tekintetében szdbeli és irasbeli utasita-
sokkal, az irdnyité és kiilsé szervekkel valé kapcsolatdban szébeli és irasbeli kdzlések
utjan gyakorolja.
A féigazgatd helyettesitése
A f8igazgatét tavollétében, a munkaltatéi jogok kivételével teljes jogkérben, a féigaz-
gaté altal megadott szempontok szerint, a helyettesités sorrendjében az altalanos f6-
igazgatd-helyettes, a tartalomfejlesztésért felels féigazgatd-helyettes, az & tavollét-
ikben pedig a f8igazgaté altal irdsban kijeldlt f6osztélyvezetd vagy osztdlyvezetd he-

lyettesiti.

Az 3ltalanos fGigazgato-helyettes
Az altaldnos féigazgatd-helyettes jogallasa
Az altaldnos fSigazgaté-helyettes magasabb vezetSi jogallasu kdzalkalmazott, megbi-
zatdsa a Kjt. alapjan 6t évre sz6l. A KSH mindenkori eInéke gyakorolja felette a kineve-
z2és, a kinevezés-mddositds, az thelyezés, a jogviszony-megsziintetés, a vezetdi beosztés-
ra torténé megbizds adasa és visszavonasa, a dijazas megallapitasa, a fegyelmi és kartéri-
tési eljaras inditdsa, az dsszeférhetetlenség elbirdldsa és a mindsités jogat. Az egyéb
munkaltatoi jogokat a Kényvtar f&igazgatdja gyakorolja felette.
Az dltaldnos féigazgatd-helyettes feladatai:

— helyettesiti a féigazgatot tavollétében a munkaltatéi jogok kivételével teljes jog-

korben, a féigazgaté altal meghatarozott szempontok alapjan,
— koordindlja a tébb szervezeti egységet érint6 tevékenységeket,
— képviseli a Kényvtart a kényvtarszakmai forumokon,

— koordindlja a mindségbiztositasi rendszer bevezetésére valo felkészulést,
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8.3.
8.3.1.

8.3.2.

8.4.
8.4.1.

8.4.2.

— amennyiben a vezetdi beosztasa egy 6nall6 szervezeti egység iranyitdsat is el6ir-

ja, ugy annak munkajat kézvetleniil szervezi és ellenérzi.

A tartalomfejlesztésért felelSs figazgatd-helyettes
A tartalomfejlesztésért felelGs fGigazgatd-helyettes jogallasa
A tartalomfejlesztésért felel8s f6igazgatd-helyettes magasabb vezetdi jogéllasa kéz-
alkalmazott, megbizatasa a Kjt. alapjan 6t évre szdl. A KSH mindenkori elndke gyako-
rolia felette a kinevezés, a kinevezés-mddositds, az athelyezés, a jogviszony-
megsziintetés, a vezetdi beosztasra torténé megbizés adasa és visszavonasa, a dijazas
megallapitdsa, a fegyelmi és kartéritési eljaras inditsa, az dsszeférhetetlenség elbira-
lasa és a mindsités jogat. Az egyéb munkaltatéi jogokat a Kényvtar féigazgatdja gya-
korolja felette.
A tartalomfejlesztésért felel6s fGigazgatd-helyettes feladatai:
~ helyettesiti a féigazgatét az 6 és az altaldnos fSigazgatd-helyettes tavollétében a
munkaltatdi jogok kivételével teljes jogkérben, a féigazgaté altal meghatarozott
szempontok alapjan,
— koordindlja a Kényvtar kutatd, kutatastdmogatd, hagyomanyos és digitalis tarta-
lomfejlesztd, valamint kiad6i tevékenységét,
— koordinalja a kényvtar marketingtevékenységét,
— amennyiben a vezetdi beosztasa egy 6nallé szervezeti egység irdnyitasat is el&ir-

ja, ugy annak munkajat kdzvetlenil szervezi és ellendrzi.

A gazdasagi osztalyvezetd
A gazdasagi osztélyvezet§ jogdllasa
A gazdasagi osztalyvezet6t a Kjt. alapjan a f6igazgatd bizza meg vezetdi feladatai ella-
tasaval hatdrozott id6re, legfeljebb &t évre. VezetSi megbizasat a fSigazgatd vonhatja
vissza, és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
A gazdasagi osztélyvezet§ feladatai:

— vezeti a Konyvtar Gazdasagi Osztalyat,

— felelés a munkamegosztasi megallapodasok alapjan a Kényvtar feladatat képezd

gazdalkodassal, knyvvezetéssel és adatszolgéltatissal kapcsolatos feladatok el-

latasaért,
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felelSs a koltségvetési szerv vagyonanak hasznalataval, hasznositasaval, védel-

mével kapcsolatos feladatok ellatasaért,

jévahagyasra elékésziti a gazdalkodast érint bels6 szabalyzatokat.

8.4.3. A gazdasagi osztalyvezets helyettesitése

A gazdasdgi osztalyvezetdt tavolléte idején a f6igazgatd altal, a gazdasagi osztalyveze-

16 egyetértésével kijelslt azon munkatars helyettesiti, aki megfelel az allamhaztartas-

rél sz6l6 térvény végrehajtasardl sz6ld 368/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet 55. § (3)

bekezdésben meghatarozott feltételeknek.

85. AfGosztalyvezetd

8.5.1. A f6osztalyvezeté jogallasa

A fSosztalyvezetét a Kjt. alapjan a f8igazgatd bizza meg vezetdi feladatai ellatasaval

hatarozott idére, legfeljebb 6t évre. VezetSi megbizasat a figazgatd vonhatja vissza,

és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

8.5.2. A fBosztalyvezeté feladatai:

kdzvetlenil szervezi, irdnyitja és ellendrzi fGosztalya tevékenységét,
jovahagyasra el6késziti az altala irdnyitott szervezeti egységben dolgozék mun-
kakori leirasat,

jovahagyasra elBkésziti az altala irdnyitott szervezeti egység éves munkatervét,
illetve beszamoléjat,

dontéseirdl beszamol, fosztalya tevékenységérdl jelentéseket készit a foigazga-
tonak,

statisztikai adatokat szolgaltat f6osztalya miikodésérd!,

figyelemmel kiséri és értékeli f6osztilya munkatarsainak szakmai tevékenységét,
kozvetiti és képviseli a féigazgatd déntéseit, a munkdaval kapcsolatos informacio-
kat,

az irdnyitasa alatt 4ll6 munkatarsak tekintetében utasitasi jogkort gyakorol, ha-
taridéket tiiz ki, szlikség esetén belsé eljarasi rendet alakit ki,

a féigazgaté eseti felhatalmazasa alapjan képviseli a Kényvtart.

8.5.3. AfBosztalyvezetd helyettesitése

A fSosztalyvezetdt tavollétében az altala — a f&igazgatd egyetértésével — kijelolt dol-

goz6 helyettesiti.
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8.6.
8.6.1.

8.6.2.

8.6.3.

8.7.
8.7.1.

8.7.2.

Az osztalyvezetd
Az osztalyvezetd jogallasa
Az osztalyvezet6t a Kjt. alapjan a fSigazgatd bizza meg vezetdi feladatai ellatasaval
hatarozott id6re, legfeljebb &t évre. Vezet8i megbizdsat a féigazgatd vonhatja vissza,
és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
Az osztilyvezetd feladatai:
— kozvetleniil szervezi, iranyitja és ellendrzi osztalya munkajat,
— jovahagyasra el6késziti az altala irdnyitott szervezeti egységben dolgozdk mun-
kakori leirasat,
— jovahagyasra elSkésziti az altala irdnyitott szervezeti egység éves munkatervét,
illetve beszamoldjat,
— déntéseirdl beszamol, osztalya munkajardl jelentéseket készit a féigazgatonak,
— statisztikai adatokat szolgdltat osztalya miikodésérdi,
— figyelemmel kiséri és értékeli osztalya munkatarsainak szakmai tevékenységét,
— kozvetiti és képviseli a figazgatd déntéseit, a munkaval kapcsolatos informacio-
kat,
— az iranyitdsa alatt 3ll6 munkatarsak tekintetében utasitasi jogkort gyakorol, ha-

taridéket tiiz ki, sziikség esetén belsé eljarasi rendet alakit ki,

a f8igazgato eseti felhatalmazasa alapjan képviseli a Konyvtart.
Az osztalyvezetG helyettesitése
Az osztalyvezet6t tavollétében az altala — a f6igazgatd egyetértésével — kijelolt dolgo-

20 helyettesiti.

A csoportvezetd
A csoportvezetd jogallasa
A csoportvezetét a Kjt. alapjan a f8igazgatd bizza meg vezetdi feladatai elldtasaval ha-
tarozott idGre, legfeljebb 6t évre. Vezetdi megbizasat a f6igazgato vonhatja vissza, és
gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
A csoportvezetd feladatai:

— feladatait a féosztalyvezeté kdzvetlen irdnyitasa és ellenérzése mellett latja el,

— arabizott szakteriilet feladatainak koordinalasat, szervezését végzi, javaslattéte-

li, véleményezési és ellenSrzési jogkorrel,
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8.8.

8.9.
8.9.1.

8.9.2.

8.10.

9.1,
9.1.1.

— elBkésziti a ra bizott szakteriilet tevékenységérdl készild munkaterveket és be-

szamoldkat a fSigazgato, illetve a f6osztalyvezetd részére.

Valamennyi szervezeti egység vezetdje felel a szervezeti egysége altal kezelt adatok
kérében az adatvédelmi eléirdsok, valamint a kdzérdeki adatok megismeréséhez valé
jog érvényesiilésének biztositasaért.
A beosztott munkatars
A beosztott munkatars jogallasa
A Kényvtar beosztott munkatérsa a Kit. alapjan foglalkoztatott kézalkalmazott, felette
a munkaltatdi jogokat — a Konyvtar Szervezeti és Miikdési Szabalyzataban foglaltak
kivételével — a f6igazgatd gyakorolja.
A beosztott munkatars feladatai:
—  a beosztott munkatars ellatja a rabizott szakmai és egyéb feladatokat a hatalyos
munkakéri leirdsa szerint,
— napi tevékenységét kdzvetlen felettese irdnyitdsa és ellendrzése mellett latja el,
—  munkajarél koteles rendszeresen beszamolni sz6ban vagy irdsban a kdzvetlen

felettesének.

A beosztott munkatarsak szabadsaganak kiadasarél az illetékes 6nallé szervezeti egy-

ség vezetGje dont.

A szervezeti egységek feladatai és tevékenysége

A féigazgaté kézvetlen iranyitasa alatt
F8igazgatdi titkarsag
Feladatai és tevékenysége:

— afdigazgatd mellett titkari teenddk ellatasa,

— af6igazgatd altal meghatdrozott ligyirat-kezelési és irattarozasi feladatok elvég-
zése, szerz8dések fSigazgatd altal meghatédrozott kdrével kapcsolatos teenddk, a
beérkezé és kimend postaforgalom irdnyitadsa, a dolgozék szabadsdgénak és
munkabdl vald tavolmaradéasanak nyilvantartasa,

— gondnoki feladatokkal megbizott személy teend&inek koordinalasa.
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9.1.2.

9.2.
9.2.1.

Gazdasagi Osztaly
Feladatai és tevékenysége:
— a gazdasdgi, gazdalkodasi felel&sség kdrébe tartozé feladatok ellatasa, a KSH-val
kotott munkamegosztasi megallapoddsokban foglaltak kivételével.

Az osztdly feladata, klilén6sen:

a koltségvetsés, koltségvetési beszamold, id6kozi mérlegjelentés elkészitése,

— asziukséges elSirdnyzat-mddositasok végrehajtasa,

— koényvvezetési, vagyongazdalkodasi feladatok ellatasa,

— pénzkezeléssel kapcsolatos teenddk elvégzése,

—~ a Magyar Allamkincstar feladatkdrébe nem tartozé adébevallasi, adatszolgalta-

tasi, bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi és munkaligyi feladatok ellatasa.

A gazddlkodds keretében meghatarozott részletes feladatokat a Konyvtar
gazdalkodéssal 6sszefiiggd feladatokra vonatkozd szabalyzatai — a gazdalkoddssal
Osszefiiggd fOigazgatdi utasitdsok —, tovabbd a mindenkor hatdlyban lévé

megallapodasok, illetve a munkakéri leirdsok tartalmazzak.

Az altaldnos f8igazgaté-helyettes iranyitasa alatt
Olvasdszolgalati FGosztaly
Feladatai és tevékenysége:
— a Kényvtar kdnyv-, id6szaki és elektronikus dokumentumallomanyanak rendel-
kezésre bocsétésa helyben olvasasra és kolcsonzésre,
— az olvasétermek tizemeltetése,
— a kdnyvtarkozi kélcsénzés bonyolitasa,
— kényvtari szakirodalmi, statisztikai és egyéb informaciés szolgaltatasok nydjtasa,
— a fBosztaly munkajardl havi és éves beszamold, statisztika készitése,
— a feldolgozott kényvtari dokumentumok raktarozasaval osszefiiggé teendék el-
latasa,
— reprografia, konyvkotés és -restauralas.
A tajékoztatas keretében:
— szakirodalmi tdjékoztatas a hagyomanyos és online katalégusokbdl, online adat-

bazisokbdl, a kdnyvtari és egyéb informacids forrasokbdl,
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— térités ellenében retrospektiv statisztikai adat-Gsszedllitasok szolgdltatasa
konyvtari dokumentumok alapjan,

— tajékoztatds a Konyvtar dokumentumdllomanyarél az ODR lel6hely-
nyilvantartason keresztiil a szolgaltatast igénybe vevék szamara.

A konyv- és folydirat-olvasétermek miikodtetése keretében:

— a szabadpolcos dokumentumallomany gondozésa és folyamatos frissitése, az ol-
vasétermi rend és a kdnyvtarhasznalati szabalyzat megtartasanak feliigyelete,

~ afolydiratok kdréztetése meghatarozott korben,

— a dokumentumok xeroxmasolat-rendeléseinek felvétele és ellenbrzése, sziile-
tésnapi csomagok anyaganak 6sszedllitasa.

A kolcsdnzés keretében:

Gj kdlcsonzdk beirasa,

a kolcsdnzések nyilvantartasanak vezetése és naprakész allapotanak biztositasa,

a kikolcsénzott kdnyvek visszavétele, elGjegyzések nyomon kdvetése,
— a konyvtarkdzi dokumentumszolgaltatas intézése.

Az altaldnos kdnyvtari raktarozas keretében:

a dokumentumok szallitasa helyben olvasasra, kblcsénzésre, ODR-szolgaltatasra,
kidllitasra,
— raktartelepités,
— a folyamatos raktarozasi teendék ellatasa, a sziikséges forgalmi statisztikak és
raktari nyilvadntartasok vezetése, karbantartasa,
—  konyvtakaritas és -tisztantartas, kdttetési, javitdsi és torlési javaslatok elkészité-
se.
A reprografia, a kényvkdtészet és -restauralas keretében:

reprografiai szolgdltatasok végzése az erre vonatkozé fGigazgatdi utasitas alap-

jan,
— dokumentumok kétése és restauralasa,

—  konyvtari taroldeszk6zok és jel6l6k készitése,

|

a kényvkotéshez és -restaurélashoz sziikséges anyagok kezelése.
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9.3. Atartalomfejlesztésért felel8s figazgaté-helyettes iranyitasa alatt

9.3.1. Gylijteményszervezési Féosztaly

Feladatai és tevékenysége:

a Kényvtar gy(jtékori meghatarozasa alapjan a megjelent kiadvanyok attekinté-
se, figyelése, gyarapitasi dontések elGkészitése,
a kiadvanyok beszerzése:

a) a koteles példanyok atvétele,

b) a cserekapcsolatok gondozasa (a cserébe érkez6 kiadvanyok érkeztetése,
reklamaldsa, a cserepartnerek részére kiildendS kiadvanyok beszerzése,
nyilvantartasa és kikiildése a csereadatbazis segitségével),

c) vételes kiadvanyok rendelése,

d) a KSH kiadvadnyainak hozziférhetévé tétele és hasznositdsa a nemzetkdzi
kiadvénycsere keretében, a KSH kiadvéanyaival kapcsolatban a KSH és a
Konyvtar kozott létrejott egyluttmiikodés alapjan,

e) ajandékok kezelése,

konyvek, id6szaki kiadvanyok (évkdnyvek és folydiratok), elektronikus dokumen-
tumok, e-kdnyvek és térképek (tovabbiakban: dokumentumok) formai és tar-
talmi feldolgozdsa a mindenkor hatdlyban lévé és a Kényvtar gyakorlataban al-
kalmazott konyvtari szabvanyoknak megfelelSen a Kényvtar integralt konyvtari
rendszerében,

a Magyar Orszagos Kézos Katalégus (MOKKA) részére bibliografiai rekordok on-
line felt6ltése,

dokumentumok atadéasa raktarozasra.

Egyéb gy(ijteménykezelési feladatok keretében:

rekatalogizalas,

tervszer( allomanyapasztasi dontések el8készitése és az apasztassal kapcsola-
tos feladatok ellatasa,

duplumjegyzékek 6sszeallitasa, kikildése,

havi és éves beszamolo, statisztika készitése a Kényvtar gyarapodasardl, az al-
lomény feldolgozottsagardl,

éves statisztikai jelentés készitése az iranyité minisztérium részére,
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a torvény altal el8irt idészakokban allomanyellendrzés lebonyolitasa és végre-

hajtasa.

A Gytijteményszervezési Féosztaly mellett két bizottsdg miikédik.

A Szerzeményezési Bizottsag tagjai: a Gylijteményszervezési, az Olvasészolgalati
és a Kutatdstamogatd és Statisztikatorténeti FSosztaly kijelolt munkatarsai. Fel-
adatkére: javaslattétel kiadvanyok beszerzésére, véleményezés, illetve dontés a
féigazgatd altal hatdskérébe utalt kérdésekben. A Szerzeményezési Bizottsagot a
Gy(jteményszervezési FSosztaly kijelolt munkatarsa hivja &ssze.

A Targyszobizottsag tagjai: a Gyljteményszervezési, az Olvasészolgalati és a Ku-
tatastamogatd és Statisztikatorténeti FSosztaly kijeldlt munkatérsai. Feladatks-
re: a Kényvtar targyszéjegyzékének gondozasa, szilkség szerint 0j targyszavak
felvétele. A Targyszobizottsagot a Gylijteményszervezési FSosztaly kijellt mun-

katarsa hivja dssze.

9.3.2. Kutatastamogato és Statisztikatorténeti Féosztaly

Feladatai és tevékenysége:

kutatastamogaté tevékenységek végzése,

a Kényvtar térténeti kutatasi tevékenységével kapcsolatos teenddk ellatasa és a
kutatasok alapjan készill publikdcidkhoz, kiadvanyokhoz kapcsolédé elSkészitd
munka,

a Kényvtar digitalis tudasbazisainak gyarapitasa helyben és kilsd szakemberek
altal digitalizalt tartalmakkal,

a kdnyvtari széréanyagok elkészitése, kiadvanyok tordelése, sokszorositasa, ta-
roldsa, terjesztése,

a Kdnyvtar rendezvényeinek szervezése, kiadvanyainak értékesitése,

a Kényvtar marketingtevékenységének ellatasa,

a f8osztaly munkajardl havi és éves beszdmold, statisztika készitése.

A kutatdstamogatas keretében kiilénésen:

szakbibliografisk, szakirodalmi szemlék, &sszedllitdsok készitése a hazai és a
nemzetkdézi irodalom alapjan,
a Magyar tarsadalomtudomanyi hivatkozdsok adatbazisa (Mathias) folyamatos

fejlesztése, hivatkozaskeresés kézzel és elektronikus forrasokbdl,
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9.3.3.

a KSH és a Kdnyvtar munkatérsainak adminisztraciéja a Magyar Tudomanyos
M(ivek Taraban,

a Kényvtar dllomanyanak analitikus feltarasa.

A torténetkutatd tevékenység keretében kiilénésen:

statisztikatorténeti és torténeti statisztikai kutatdsok folytatadsa, a kutatdsok
eredményeinek publikalasa és el6adasa,

Magyarorszag térténeti helységneveinek kutatasa,

kézirat-feldolgozas, és a kézirattarban 6rzétt dokumentumokhoz kapcsolédé ku-
tatasok folytatdsa,

a kutatasok alapjan készulé kiadvanyok szerkesztésével és kiaddsaval kapcsola-
tos teenddk ellatasa,

a Magyar Statisztikai Tarsasag Statisztikatérténeti Szakosztalyaval torténd

egyiittmiikédés soran felmerils tevékenységek ellatasa.

A digitalizalas keretében kiiléndsen:

e

a szerzGi jog altal mar nem védett, kiemelkedd értékl szakirodalmi alkotasok

7

szkennelése, feldolgozasa és hozzaférhetSvé tétele a Konyvtar honlapjan,

a kiilsé vallalkozdk altal feldolgozandd anyagok el6készitése és ellendrzése.

A kiadvanyok készitése és sokszorositasa keretében kiléndsen:

a kiadvanyok szévegének elkészitése vagy elkészittetése,

a kiadvanyok lektoraldsanak elkészitése vagy elkészittetése,

a kiadvanyok nyomdai elGkészitése,

a kiadvanyok eladasat eldsegité hirdetések elhelyezése, marketing- és propa-

gandatevékenység folytatasa.

Informatikai Osztaly

Feladatai és tevékenysége:

A Konyvtar szamitogépes tevékenységének fejlesztése és hatékony szervezése kere-

tében:

— az informatikai igények gydijtése, a lehetséges megoldasi javaslatok el6készitése

és a kivitelezéssel kapcsolatos feladatok szervezése.

A szamitdgépes adatbazisok miikédtetése és karbantartasa keretében:

allomanyellendrzések végzése,
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a statisztikak frissitése,

a Koényvtar integralt kényvtari rendszerébdl igény szerinti levalogatasok készité-
se, a felhasznaldi tipushibak kiszlirése, a kliensen kivil végezhet6 javitasok vég-
rehajtasa,

a torokbalinti DEPO kdnyvraktdr munkajanak tdmogatasa és koordinalasa a

Kényvtar integralt kényvtari rendszerében.

Egyéb feladatok keretében:

havi és éves beszamold, statisztika készitése az osztaly tevékenységérdl,

a Kényvtar informatikai vonatkozasu fejlesztéseiben valé részvétel, a projektek
megtervezése, el6készitése, kivitelezésiik tdmogatasa (az orszagos szakkényvtari
feladatokbél adéddan),

részvétel korszerli internetes szolgaltatdsok megtervezésében és megvaldsita-
saban,

el8terjesztések készitése, megbeszéléseken valé szakmai részvétel,
kdzrem(ikddés a konyvtari palydzatok szakmai feladataiban,

a konyvtari honlap gondozésa, frissitése a Kutatdstdmogaté és Statisztikatorté-
neti F8osztaly kijeldlt munkatarsaval egylittmdkodve,

a Kényvtar intranetjének gondozasa.
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10.

D.

A Kényvtar ellendrzési rendszere

Belsé ellendrzés

A Kényvtar belsS ellenérzését — a fejezetet iranyitd szerv vezet&jének irasos jévaha-

gyasdval — a Konyvtar latja el.

A belsé ellen8rzés kialakitasardl, fiiggetlenségérél és a miikodéséhez sziikséges for-

rasok biztositasardl a féigazgaté koteles gondoskodni.

A belsé ellendr a f8igazgaté irdnyitasa alatt, kiilsé megbizottként végzi tevékenysé-

gét.

A belsd ellendr az ellenérzési tevékenységen kivill mas tevékenység végrehajtasaba

nem vonhato be.

A belsd ellen6r

— elemai, vizsgélja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikédésé-
nek jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelését;

— elemzi, vizsgélja és értékeli a belsé kontrollrendszerek miikodésének gazdasa-
gossagat, hatékonysagdat és eredményességét;

~ elemzi, vizsgélja a rendelkezésre allé eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszdmoldsok, beszamoldk megbizhaté-
sagat;

— a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitdsokat és ajanlasokat tesz,
elemzéseket, értékeléseket készit a figazgatd szdmara a Konyvtar miikbdése
eredményességének novelése, valamint a belsé kontrollrendszerek javitasa, to-
vabbfejlesztése érdekében;

— ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezSk, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csékkentése, valamint a szabalytalansagok
megelSzése, illetve feltarasa érdekében;

— nyilvantartja és nyomon kéveti az ellenérzési jelentések alapjan megtett intéz-
kedéseket;

— a f&igazgatd részére tandcsadasi tevékenységet Iat el a vonatkozé jogszabalyok,

irAnymutatasok és utasitasok alapjan.
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11.

12.

A folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetSi ellendrzések a belsé kontroll-

rendszer részeként kerlilnek érvényesitésre.

A miikodés részletes szabdlyai, zar6 rendelkezések

A Szervezeti és miikddési szabalyzatban nem rendezett, a munkavégzés, a gazdal-
kodas, a vagyonvédelem, a belsd kontrollrendszer és a szervezeti integritas szem-
pontjabdl fontos elSirasok szerinti targykérokrél a fSigazgatd utasitdsokban és

egyéb szabalyzatokban intézkedik.

A Szervezeti és miikédési szabdlyzat 2018. december 1-jén lép hatalyba. Ezzel egy-
idej(ileg a 2018. januar 8-an hatalyba lépett Szervezeti és miikbdési szabdlyzat hata-

lyat veszti.
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