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Kiildetésnyilatkozat

A Kozponti Statisztikai Hivatal Konyvtar (a tovabbiakban: Konyvtar) koteles példanyra jogo-
sult, kozmiivelodési feladatokat is ellato, az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszer (a to-

vabbiakban: ODR) keretében szolgaltato orszagos szakkonyvtar.

A Konyvtar a hazai statisztikatudomany alapveté szakirodalmi informdcios bazisa. A Koz-
ponti Statisztikai Hivatal (a tovabbiakban: KSH) kiadvanyain, a teljesség igényével beszerzett
hazai és a dontden a nemzetkdzi cserekapesolatok keretében beérkezett kiilféldi dokumentu-
mokon alapulé gytijteményével, torténeti kutatasaival, publikacioival, szakirodalmi Osszealli-
tasaival és kutatdstamogat6 szolgéltatdsaival a hazai statisztikatudomany és tarsadalomtorté-
net-iras fejlodésének elémozditasa, illetve ezek eredményeinek minél szélesebb korben torté-

n6 megismertetése érdekében tevékenykedik.

A nagykoézonség kulturalis igényeinek kielégitését, az élethosszig tart6 tanulast és a fiatal
korosztalyok olvaséva nevelését gazdag, kdlesonozheté dokumentumallomanyaval és valtoza-

tos programkinalattal segiti elo.

A Konyvtar tevékenységének legfontosabb teriiletei
orszagos szakkonyvtarként:

— a hazai statisztikatudomany szakirodalmi informéacios bazisanak folyamatos fej-
lesztése, ennek érdekében a kiilfoldi szakirodalmi cserekapesolatok apolasa,

— a statisztikaval kapcsolatos tudoményos és gyakorlati informacios igények nap-
rakész kielégitése,

— akonyvtari allomany korszerli szamitogépes feltarasa,

—  statisztikatorténeti €s torténeti statisztikai kutatasok végzése a hazai statisztikai
tudomany és gyakorlat fejlodésének eldsegitése érdekében,

— a statisztika és hatartudomanyai korében a konyvtari allomanyon alapuloé 6sszeal-
litasok. tanulmanyok, bibliogratiak folyamatos megjelentetése,

— hatékony kiilfoldi és hazai szakkdnyvtari egylittmiikodés cldsegitése:
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— allomanya és kotelespéldany-jogosultsaga alapjan a legszélesebb olvasoi igeé-
nyek kielégitése,

— ateljes, komplex konyvtari munkafolyamat naprakész megszervezése a leghaté-
konyabb koényvtari informacidszolgaltatasok kialakitasa és tovabbfejleszi€se ér-
dekében,

—  konyvtari egyiittmiikddés kialakitasa hasonlo jellegt hazai intézményekkel;

az ODR keretében szolgaltaté konyvtarként:
— a konyvtarhasznalok szamara a konyvtari dokumentumok hozzaférhetdségének
biztositasa az orszagos leléhely-nyilvantartas segitségével,
— a gylijteményében 1évé dokumentumok bejelentése az orszagos lelShely-
nyilvantartasba a szolgaltatasukra vonatkoz¢ el6irasokkal egyiitt,
— gondoskodas a konyvtarkoézi dokumentumszolgaltatas korszerii eszkozokkel t6r-
ténd mikodtetésérol, folyamatossagarol és mindségeének biztositasarol, tovabba a

szolgaltatas adatainak el6irt nyilvantartasarol.
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A Konyvtar szervezetének és miikodésének rendjét a kovetkezok szerint allapitom meg:

A.

Altalanos rész

A Kényvtar alapitiasanak idépontja 1867. marcius 10.

A Konyvtar adatai

A Konyvtar 1étrehozasardl a Foldmivelés-, ipar- és kereskedelemiigyi Minisztérium

745/1867. szamu ligyirata rendelkezik.

A Konyvtar nyilvantartasi szamai

Allamhaztartasi azonosité szam (AHT): 40134
Torzsszam (PIR): 302711

Alapit6 okirat kelte: 2014. jilius 08.

A Koényvtar neve: Kozponti Statisztikai Hivatal Konyvtar

A név roviditett formaja és idegen nyelvii megjeldlése:

KSH Konyvtar

Hungarian Central Statistical Office Library

Statistisches Zentralamt Bibliothek

Office Central de Statistique Bibliotheque

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

Azonosito szamjelei:

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

b) bankszamlaszama: 10032000-01456215-00000000

¢) adoszama: 15302717-2-41
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Hivatalos bélyegzoje: korbélyegzé Magyarorszag cimerével, a koriratban: Kozponti
Statisztikai Hivatal Konyvtar. A bélyegzé hasznalatara a Konyvtar féigazgatoja, va-
lamint a fdigazgato altal felhatalmazott személy jogosult hivatalos iigyek és levelezé-
sek hitelesitésére.

Emblémaja:

Munkavégzési helyek:

— Konyvtar: 1024 Budapest, Keleti Karoly u. 5.
— Torokbalinti DEPO Konyvraktar: 2046 Torokbalint Hosszarét 062/61 hrsz.
DEPO Logisztikai Kézpont Kft.

Gazdasagi tarsasagban valo részvétel: nincs
A Konyvtar vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
Altalanos forgalmiadé-alanyisag:
A Konyvtar afakorbe tartozd adéalany.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény
4. § a) pontja alapjan a mindenkori hatdlyos féigazgatoi utasitas szerinti munkavélla-

16k kotelesek vagyonnyilatkozat-tételre.

A Kinyvtar jogallasa

A Konyvtar koltségvetési szerv, amelynek gazdalkodasi tevékenységeit a KSH és a
Konyvtar kozott létrejott megallapodas alapjan a KSH mint irdnyité szerv ¢és a
Konyvtar kozosen latja el.

A Koényvtarhoz mas koltségvetési szerv nem kapesolodik.
A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos kiilonleges eldiras nincs.

A Konyvtar fenntartdja és irdnyitd szerve a KSH. A Konyvtar feletti iranyitasi jog-

kort a KSH mindenkori elnoke latja el.
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A Konyvtar agazati feliigyeletét a kultaraért felelds mindenkori miniszter latja el, aki
a szolgaltaté konyvtarak kotelezettségeinek teljesitését a konyvtari szakfeliigyelet ke-

retében ellendrzi.

Vagyonkezelés
A vagyonkezelésért felelOs szervezeli egység megnevezése:

A Koényvtar vagyongazdalkodasi feladatainak ellatasa, a KSH és a Konyvtar kozotti
Munkamegosztasi megallapodasban foglalt feladatok kivételével, a Konyvtar Gaz-

dasagi Osztalyanak hataskorébe tartozik.

A Konyvtar gazdalkodasi feladatait a Gazdasagi Osztaly keretében latja el, a va-
gyonkezeléssel kapesolatos tevékenység részletes szabalyait a Gazdasagi Osztaly

iigyrendje hatarozza meg.

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

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: orszagos szakkonyvtari tevékenység a
muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kdozmivelodésrol
sz016 1997. évi CXL. torvény alapjan.

Jogosultsagai:

— koteles példanyra jogosult kdnyvtar,
— kozmivelddési feladatokat is ellaté konyvtar,

— ODR-ben szolgaltaté konyvtar.

B.

A Konyvtar tevékenysége

A Konyvtar tevékenysége

Ellatand¢ alaptevékenységek:
— a hazai statisztikatudomany szakiredalmi informacios bazisanak folyamatos fej-

lesztése. ennek érdekében a kiilfoldi szakirodalmi cserekapcesolatok épitése
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tervszert allomanygyarapitas vétel, csere, ajandék és kotelespéldany-szolgaltatas
réveén;

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

a konyvtari allomdny retrospektiv szamitogépes feltarasa;

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

a kotelespéldany-jogosultsag alapjan kezelt konyvtari allomannyal a legszélesebb
olvasdi igények kielégitése;

az Orzott dokumentumok szolgaltatasa helyben olvasds és kolcsonzés utjan — a
Konyvtar hasznalatanak és kolesonzési rendjének szabalyzata szerint — a haszna-
16k szamara;

az ODR-en keresztiil a Konyvtar gylijteményében lévé dokumentumok teljes ko-
rének szolgaltatasa — a konyvtarhasznalati szabalyzatban foglalt korlatozasok fi-
gyelembevételével — eredetiben, fénymasolatban vagy digitélisan;

a Konyvtar gylijteményében 1évé dokumentumok bejelentése a szolgaltatasukra
vonatkozo eldirasokkal egyiitt az orszagos lel6hely-nyilvantartasba;

a konyvtarkoézi dokumentumszolgaltatas korszerti eszkozokkel torténé miikodte-
tésének, folyamatossaganak és minéségének biztositasa;

korszerii integralt konyvtari rendszer fenntartasa és mikodtetése;

a statisztikaval kapcsolatos tudomanyos és gyakorlati informacids igények nap-
rakész kielégitése;

az alapfeladatokhoz kapcsolodo szakirodalmi adatbazisok épitése €s szolgéltata-
sa;

statisztikatSrténeti, torténeti statisztikai, tarsadalomtudomanyi, filozofiai €s torté-
nettudomanyi kutatasok végzése, illetve ilyen kutatasok komplex tdmogatasa;
szakirodalmi Gsszeallitasok, bibliografiak €s tudomanyos miivek készitése;
sajtofigyelés;

fényképészet;

kiadvanyok (konyv, folyoirat vagy egyéb periodikum, online kiadvany) szerkesz-

tése, nyomdai elokészitése és megjelentetése;
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— konyvtar- és internethasznalati, nemformalis képzések szervezése, az €lethosszig
tart6 tanulas tamogatasa;

— kulturalis miisorok, rendezvények, kiallitdsok szervezése;

— reprografiai, digitalizalasi, kotészeti €s restauralasi munkak végzése;

— akiilfsldi és hazai szakkonyvtari egytittmiikodés elosegitese;

— részvétel nemzetkozi szervezetekben;

— konyvtari minéségfejlesziés.

Az ellatandé alaptevékenységek besoroliasa:

a) Alaptevékenység szakagazati besoroldsa:

910100 Koényvtari, levéltari tevékenység.

b) A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkciok szerinti besoro-

lasa:

082041 Nemzeti konyvtari feladatok

082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
082043 Koényvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

C.

A Konyvtar szervezete
A Konyvtar vezetése
A Konyvtar a foigazgato iranyitasa alatt mitkodik.
A foigazgatd
A fBigazgato jogallasa
A Konyvtar egyszemélyi felelés vezetdje a magasabb vezet6i jogéllast féigazgato,
megbizatasa a Kjt. alapjan 6t évre szol. A KSH mindenkori elntke gyakorolja felette
a kinevezés, a kinevezésmodositas, az athelyezés, a jogviszony-megszlintetés, a ve-
zet6i beosztasra t0rténé megbizas adasa és visszavonasa, a dijazas megallapitasa, a
fegyelmi és kartéritési eljaras inditdsa, az Gsszeférhetetlenség elbirdlasa és a mindsi-

tés jogat.
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A f6igazgato feladatai

A fdigazgaté feladatkorében:

—  vezeti, irdnyitja és ellendrzi a Koényvtar szakmai és gazdasagi tevékenységét, fe-
lelés a Konyvtar munkatervének teljesitéséért, a szakmai munka szinvonalaért, a
hazai és nemzetkdzi kapesolatokért, a dolgozdk szakmai fejlodéséért, a munkafe-
gyelem megtartisaért, a Konyvtar eredményes gazdalkodasaért €s anyagi eszko-
zeiért.

A foéigazgatéd hataskorében:

—  képviseli a Kényvtart hatosdgokkal ¢és harmadik személlyel szemben,

—  jogosult a Kényvtar nevében kotelezettség vallalasara,

— aKonyvtar dolgozdéi tekintetében gyakorolja — a KSH elnokének kizarolagos ha-
taskorébe tartozé munkaltatdi jogok kivételével — az 6sszes munkaltatédi jogot az
érvényes jogszabalyoknak megfeleléen,

— iranyitja a felmeriil6é bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi és munkaiigyi felada-
tokat végzd kiilsé megbizottat,

— felel a Konyvtar palyazatainak koordinalasaért, lebonyolitasaért,

— megallapitja és a KSH elntkének jovahagyasra benyujtja a Kényvtar Szervezeti
és mitk6dési szabalyzatat,

— kidolgozza és végrehajtja a Konyvtar fejlesztési tervét,

—  képviseli a Konyvtart a kiillénb6z6 forumokon.

A f6igazgato hataskorét a Konyvtar dolgozoi tekintetében szobeli €s irasbeli utasita-
sokkal, az iranyito és kiils6 szervekkel vald kapesolataban szébeli €s irasbeli kozlé-
sek utjan gyakorolja.

A féigazgatd helyettesitése

A f6igazgatot tavollétében, a munkaltatéi jogok kivételével teljes jogkorben, a f6-
igazgato altal megadott szempontok szerint a foigazgatd-helyettes, az ¢ tavollétében

pedig a féigazgatd altal frasban kijeldlt f6osztalyvezetd vagy osztalyvezetd helyette-

siti.
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T A foigazgato-helyettes
7.2.1. A foigazgato-helyettes jogallasa

A foigazgaté-helyettes magasabb vezetéi jogallast kozalkalmazott, megbizatasa a Kjt.
alapjan 6t évre sz0l. A KSH mindenkori elntke gyakorolja felette a kinevezés, a
kinevezésmodositas, az athelyezés, a jogviszony-megsziintetés, a vezetdi beosztasra torté-
nd megbizas adasa és visszavonasa, a dijazas megallapitasa, a fegyelmi és kartéritési eljaras
inditisa, az sszeférhetetlenség elbirdlasa és a minGsités jogat. Az egyéb munkaltatéi jo-
gokat a Konyvtar féigazgatoja gyakorolja felette.
7.2.2. A [6igazgato-helyettes feladatai:
— helyettesiti a foigazgatot tavollétében a munkaltatoi jogok kivételével teljes jog-
korben, a foigazgaté altal meghatarozott szempontok alapjan,
— menedzseli a Kényvtar marketingtevékenységét,
— koordinalja a tobb szervezeti egységet érintd tevékenységeket,
— képviseli a Kényvtéarat konyvtarszakmai férumokon,
— koordinélja a Kényvtér intézménykozi nemzetkozi kapesolatait,
— koordinalja a min6ségbiztositasi rendszer bevezetésére valo felkésziilést,
— kozvetleniil szervezi, iranyitja €s ellenérzi a vezetéi beosztasaban meghatarozott
féosztaly munkajat,

— feliigyeli a konyvtari honlap, portal mitkodesét.

7.3. A gazdasagi osztalyvezet6

7.3.1. A gazdasagi osztalyvezetd jogallasa
A gazdasagi osztalyvezett a Kjt. alapjan a féigazgato bizza meg vezetéi feladatai el-
latasaval hatarozott idére, legfeljebb 6t évre. Vezet6i megbizasat a foéigazgatd vonhatja
vissza, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

7.3.2. A gazdasagi osztalyvezet6 feladatai:

— wvezeti a Kényvtar Gazdasagi Osztalyat,

— felelds a koltségvetési szerv éves koltségvetésének eldirdnyzatai tekintetében a
gazdalkodassal, kényvvezetéssel és adatszolgaltatassal kapesolatos feladatok el-
latasaért,

— felelés a koltségvetési szerv vagyonanak hasznalataval. hasznositasaval, védel-

mével kapesolatos feladatok ellatasaért.
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elokésziti az iranyito szerv részére a kotelezettségvallalasok €s utalvanyok ellen-
jegyzésével kapcsolatos dokumentumokat,

jovahagyasra elokésziti a gazdalkodast érint6 bels6 szabdlyzatokat.

7.3.3. A gazdasagi osztalyvezets helyettesitése

A gazdasagi osztalyvezetot tavolléte idején a féigazgato altal, a gazdasagi osztalyveze-

to egyetértésével kijelolt azon munkatars helyettesiti, aki megfelel az dllamhaztartas

végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 55. § (3) bekezdésben meg-

hatarozott feltételeknek.

7.4. A foosztalyvezetd

7.4.1. A foosztalyvezetd jogallasa

A fdosztalyvezet6t a Kjt. alapjan a foigazgatod bizza meg vezetdi feladatai ellatasaval

hatarozott idére, legfeljebb 6t évre. Vezetdi megbizasat a foigazgatd vonhatja vissza,

és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

7.4.2. A féosztalyvezeto feladatai:

kozvetleniil szervezi, iranyitja és ellendrzi t6osztalya tevékenységét,
jovahagyasra eldkésziti az altala irdnyitott szervezeti egységben dolgozok mun-
kakori leirasat,

jovahagyéasra elokésziti az altala irdnyitott szervezeti egység éves munkatervét,
illetve beszamolojat,

déntéseirdl beszamol, féosztalya tevékenységérol jelentéseket készit a féigazga-
tonak,

statisztikai adatokat szolgaltat foosztalya mikodésérol,

figyelemmel kiséri és értékeli foosztalya munkatarsainak szakmai tevékenységét,
kozvetiti és képviseli a foigazgatd dontéseit, a munkaval kapesolatos informéacio-
kat,

az iranyitasa alatt allo munkatarsak tekintetében utasitasi jogkort gyakorol, hatar-
idoket tiiz ki, sziikség esetén belso eljarasi rendet alakit ki,

a foigazgato eseti felhatalmazasa alapjan képviseli a Konyvtarat.

7.4.3. A foosztalyvezetd helyettesitése

A foosztalyvezetot tavollétében a foosztaly vezetdje altal — a f0igazgatd egyetértésével

kijelolt dolgozd helyettesiti.
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Az osztalyvezetd
Az osztalyvezeto jogallasa
Az osztalyvezetdt a Kjt. alapjan a foigazgato bizza meg vezetdi feladatai ellatasaval
hatarozott idore, legfeljebb 6t évre. Vezetéi megbizasat a foigazgatd vonhatja vissza,
és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
Az osztalyvezet6 feladatai:
— kozvetleniil szervezi, iranyitja és ellenérzi osztidlya munkajat,
— jovahagyasra eldkésziti az altala irdnyitott szervezeti egységben dolgozok mun-
kakori leirasat,
— jovahagyasra eldkésziti az altala iranyitott szervezeti egység éves munkatervét,
illetve beszdmolojat,
— dontéseir6l beszamol, osztalya munkajarol jelentéseket készit a foigazgatonak,
— statisztikai adatokat szolgaltat osztalya mitk6désérol,
— figyelemmel kiséri és értékeli osztalya munkatarsainak szakmai tevékenységét,
—  kozvetiti és képviseli a foigazgato dontéseit, a munkaval kapcsolatos informacio-
kat,
— az iranyitasa alatt 4116 munkatarsak tekintetében utasitasi jogkort gyakorol, hatar-
idoket tiiz ki, sziikség esetén belso eljarasi rendet alakit ki,
— a fbigazgatd eseti felhatalmazasa alapjan képviseli a Konyvtarat.
Az osztalyvezet$ helyettesitése
Az osztalyvezetot tavollétében az altala — a foigazgato egyetértésével — kijelolt dolgo-

z0 helyettesiti.

A csoportvezetd

A csoportvezeto jogallasa

A csoportvezetot a Kjt. alapjan a foigazgato bizza meg vezetdi feladatai ellatasaval ha-
tarozott idore, legfeljebb 6t évre. Vezetdi megbizasat a féigazgatod vonhatja vissza, és
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
A csoportvezeto feladatai:

feladatait a foosztalyvezetd kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett 1atja el,

a ra bizott szakteriilet feladatainak koordinalasat, szervezeését végzi, javaslattételi,

véleményeze€si €s ellendrzési jogkdrrel,
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— elbkésziti a 4 bizott szakteriilet tevékenységérdl késziilé munkaterveket €s be-

szamolokat a féigazgato, illetve a féosztalyvezetd részére.

A beosztott munkatars
A beosztott munkatars jogallasa
A konyvtar beosztott munkatarsa a Kjt. alapjan foglalkoztatott kozalkalmazott, felette
a munkaltatoi jogokat a foigazgatd gyakorolja.
A beosztott munkatars feladatai:
— a beosztott munkatars ellatja a ra bizott szakmai és egyéb feladatokat, a hatalyos
munkakori leirasa szerint,
—  munk4jarol kételes rendszeresen beszamolni szoban vagy irasban a kozvetlen fe-
lettesének.
Feladatait a foosztalyvezetdje iranyitasa és ellendrzése mellett latja el.
A csoportvezetdre bizott teriileteken dolgozd munkatarsak napi tevékenységét a cso-
portvezetd szervezi €s ellendrzi, a foosztalyvezetd jovahagyasaval. Szabadsaga kiada-

sarol a foosztalyvezeté dont.
A Konyvtar szervezeti felépitése
A Konyvtar szervezeti felépitését az 1. sz. melléklet tartalmazza.

A szervezeti egységek megnevezése:
— Foigazgato
— Titkarsag
— Gazdasagi Osztaly
— Informatikai Osztaly
—  Gylijteményszervezési Foosztaly
— Olvasészolgalati Féosztaly
1. Raktari Csoport
— Kutatastamogato és Statisztikatorténeti Féosztaly

1. Kotészeti és Sokszorositasi Csoport
A szervezeti egységek feladatai €s tevékenysége
Titkarsag

Feladatai és tevékenysege:
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— ligyiratkezelési és irattarozasi feladatok elvégzése, a beérkez6 és kimend posta-
forgalom iranyitasa, a dolgozok szabadsaganak és munkabol val6 tavolmaradasa-

nak nyilvantartasa.

Gazdasagi Osztaly

Feladatai €s tevékenysége:

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

kotott Megallapodasban foglaltak kivételével.

Az osztaly feladata, kiillénosen:

— koltségvetés, koltségvetési beszamolo, idokozi mérlegjelentés elkészitése,

— asziikséges elbdiranyzat-modositasok végrehajtasa,

— konyvvezetési, vagyongazdalkodasi feladatok ellatasa,

— pénzkezeléssel kapcsolatos teenddk elvégzése,

— a Magyar Allamkincstar feladatkérébe nem tartozé adobevallasi, adatszolgéltata-

si, bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi és munkaiigyi feladatok ellatasa.

A gazdalkodas keretében meghatarozott részletes feladatokat a Konyvtar
gazdalkodassal Osszefiiggh feladatokra vonatkozo szabalyzatai — a gazdalkodassal
Ssszefiiggd foigazgatéi utasitasok —, tovabba a KSH-nak a MAK-kal kotott, az
irdnyitdsa ald tartozé intézményekre is vonatkozo, mindenkor érvényben lévo

megallapodasa, illetve a munkakori leirasok tartalmazzak.
Informatikai Osztaly
Feladatai €s tevékenysége:

A Konyvtar szamitogépes tevékenységének fejlesztése és hatékony szervezése kere-

tében:

— az informatikai igények gyiijtése, a lehetséges megoldasi javaslatok elokészitése
és a kivitelezéssel kapcsolatos feladatok szervezése.

A szamitogépes adatbazisok miikddtetése és karbantartasa keretében:

— allomanyellendrzések végzése,

— a statisztikak frissitése,
az OLIB adatbazisabol igény szerinti levalogatasok készitése, a felhasznaloi ti-

pushibak kisziirése. a kliensen kiviil végezhet6 javitasok végrehajtasa
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a torékbalinti DEPO koényvraktar, valamint a KSH veszprémi f6osztalya munka-

janak tamogatasa €s koordinalasa az OLIB rendszerben.

Egyéb feladatok keretében:

havi és éves beszamolo, statisztika készitése az osztaly tevékenységérol,

a Konyvtar informatikai vonatkozasu fejlesztéseiben valo részvétel, a projektek
megtervezése, elokészitése, kivitelezésiik tdmogatdsa (orszagos szakkonyvtari
feladataibol adodoan),

részvétel korszert internetes szolgaltatdsok megtervezésében €s megvaldsitasa-
ban,

eléterjesztések készitése, megbeszéléseken vald szakmai részvétel,
kézremlkodés a konyvtari palyazatok szakmai feladataiban,

a konyvtari honlap gondozasa, frissitése a Kutatastimogato ¢és Statisztikatorténeti
Féosztaly kijellt munkatarsaval egylittmiikodve,

a konyvtar intranetjének gondozasa.

Gylijteményszervezési Foosztaly

Feladatai és tevékenysége:

a Konyvtar gyljtokori meghatarozasa alapjan a megjelent kiadvanyok attekinté-
se, figyelése, gyarapitasi dontések elokészitése,
a kiadvanyok beszerzése:

a) koteles példanyok atvétele,

b) a cserekapcsolatok gondozasa (a cserébe érkezo kiadvanyok érkeztetése, rek-
lamalasa, a cserepartnerek részére kiildendé kiadvanyok beszerzése, nyilvan-
tartasa és kikiildése a csereadatbazis segitségével),

¢) vételes kiadvanyok rendelése,

d) a KSH kiadvanyainak hozzaférhetové tétele és hasznositdsa a nemzetkédzi ki-
advanycsere keretében, a KSH kiadvanyaival kapcsolatban a KSH és a Konyv-
tar kozott 1étrejott egytittmikddés alapjan,

e) egyeéb ajandékok kezelése,

konyvek, idoszaki kiadvanyok (évkonyvek és folyoiratok), elektronikus doku-
mentumok, e-kdnyvek és térképek (tovabbiakban: dokumentumok) formai és tar-

talmi feldolgozasa a mindenkor érvényben lévé és a Konyvtar gyakorlataban al-
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kalmazott konyvtari szabvanyoknak megfeleléen az OLIB integralt konyvtari
rendszerben,

— a Magyar Orszagos Kozos Katalogus (MOKKA) részére online bibliografiai re-
kordfeltsltes,

— dokumentumok atadasa raktarozasra.

Egyéb gylijteménykezelési feladatok keretében:

— rekatalogizalas,

— tervszer alloményapasztasi dontések elokészitése és az apasztassal kapcsolatos
munkak végzése,

— a Koényvtar kiadvanyainak értékesitése és készletnyilvantartasa,

— duplumjegyzékek Gsszeallitasa, kikiildése,

— havi és éves beszamolo, statisztika készitése a Konyvtar gyarapodasarol, az allo-
many feldolgozottsagardl,

— éves statisztikai jelentés készitése az iranyité minisztérium részére,

— atérvény altal el6irt idészakokban allomanyellenérzés lebonyolitésa és végrehaj-

tasa.
A Gytijteményszervezési Féosztaly mellett két bizottsag miikddik.

A Szerzeményezési Bizottsag tagjai: a Gylijteményszervezési, az Olvasoszolgalati €s
a Kutatastamogato és Statisztikatorténeti Féosztaly kijelolt munkatarsai. Feladatkore:
javaslattétel kiadvanyok beszerzésére, véleményezés, illetve dontés a foigazgato altal
hataskorébe utalt kérdésekben. A Szerzeményezési Bizottsagot a Gyijteményszerve-

zési Foosztaly kijel6lt munkatarsa hivja 0ssze.

A Téargyszobizottsag tagjai: a Gyljteményszervezési, az Olvasoszolgalati és a Kuta-
tastamogato és Statisztikatorténeti Foéosztaly kijel6lt munkatarsai. Feladatkore: a
Kényvtar targyszojegyzékének gondozasa, sziikség szerint 0 targyszavak felvétele.
A Targyszobizottsagot a Gytlijteményszervezési Foosztaly kijelolt munkatarsa hivja

0ssze.
Olvasoszolgalati Foosztaly
Feladatai ¢s tevékenysége:

— a Konyvtar kényv-, idészaki és elektronikus dokumentumallomanyanak rendel-

L mirdores Rharnedtdoa halibhen alairbmedera de FaleeoHnrdors
KCZEsre pocsalasa Nelyben olvasdsla €5 KOICSONZCESTC
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— akonyvtarkozi kolesonzés bonyolitdsa, az olvasétermek lizemeltetése,

— konyvtari szakirodalmi, statisztikai és egyéb informacios szolgaltatasok nyujtasa,
— a f6osztaly munkajarol havi és éves beszamolo, statisztika készitése,

— a feldolgozott konyvtari dokumentumok raktarozasaval osszefligg6d teenddk ella-

tasa.

A t4jékoztatas keretében:

szakirodalmi tajékoztatas a hagyomanyos ¢s online katalogusokbol, online adat-

bazisokbol, a kényvtari és egyéb informaciods forrasokbol,

— térités ellenében retrospektiv statisztikai adat-osszeallitasok szolgaltatasa konyv-
tari dokumentumok alapjan,

— tajékoztatds a Konyvtar dokumentumallomanyardl az ODR  lel6hely-

nyilvantartason keresztiil a szolgaltatast igénybe vevok szamadra.

A kdnyv- és folyoirat-olvasotermek mikodése keretében:

— a szabadpolcos dokumentumallomany gondozasa €s folyamatos frissitése, az ol-
vasotermi rend €s a konyvtarhasznalati szabalyzat megtartasanak feliigyelete,

— a folyoiratok koréztetése meghatarozott kérben,

— a dokumentumok xeroxmasolat-rendeléseinek felvétele és ellendrzése, sziiletés-

napi csomagok anyaganak 6sszeallitasa.
A kolesonzés keretében:
— 1j kolcsénzok beirasa,

— akolestnzések nyilvantartasanak vezetése €s naprakész allapotanak biztositasa,

a kikolesonzott konyvek visszavétele, eléjegyzések nyomon kovetése,

|

a konyvtarkozi dokumentumszolgaltatas intézése.

Az altalanos konyvtari raktarozas keretében:

— a dokumentumok szallitdsa helyben olvasasra, kélcsonzésre, ODR-szolgaltatasra,
kiallitasra,

— raktartelepités,

— a folyamatos raktarozasi teendok ellatdsa, a sziikséges forgalmi statisztikak és
raktari nyilvantartasok vezetése, karbantartasa,

— konyvtakaritas és -tisztantartas, kottetési, javitasi és torlési javaslatok elkészitése.
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Kutatastamogato és Statisztikatorténeti Foosztaly

Feladatai €s tevékenysége:

kutatastamogato tevékenységek végzése,

a Konyvtar torténeti kutatési tevékenységével kapcesolatos teenddk ellatasa és a
kutatasok alapjan késziil6é publikaciokhoz, kiadvanyokhoz kapcsolddo el6készitd
munka,

a Kényvtar digitalis tudasbazisainak gyarapitisa helyben és kiils6 szakemberek
altal digitalizalt tartalmakkal,

a Konyvtar marketingtevékenységeének koordinalasa,

a konyvtari szérdanyagok elkészitése, kiadvanyok tordelése, sokszorositasa, taro-
lasa, terjesziése,

reprografia, konyvkotés és -restauralas,

a f6osztaly munkajarol havi és éves beszamolo, statisztika készitése.

A kutatastamogatas keretében kiilonosen:

szakbibliografiak, szakirodalmi szemlék, Osszeallitasok készitése a hazai €s a
nemzetkdzi irodalom alapjan,

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

a KSH, a KSH Népességtudomanyi Kutatointézet és a Konyvtar munkatarsainak
adminisztracidja a Magyar Tudomanyos Miivek Téraban,

a Konyvtar allomanyanak analitikus feltarasa.

A torténetkutato tevékenység keretében kiilondsen:

statisztikatorténeti és torténeti statisztikai kutatdsok folytatdsa, a kutatasok ered-
ményeinek publikalasa €s el6adasa,

Magyarorszag torténeti helységneveinek kutatasa,

kézirat-feldolgozas és a kézirattarban 6rz6tt dokumentumokhoz kapesolodo kuta-
tasok,

a kutatasok alapjan késziil¢ kiadvanyok szerkesztésével és kiadasaval kapcsola-
tos teenddk ellatasa,

a Magyar Statisztikai Tarsasag Statisztikatorténeti Szakosztalya tevékenységének

tamogatasa.
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A digitalizalas keretében kiillondsen:

— a szerzbi jog altal mar nem védett, kiemelkedd értékii szakirodalmi alkotisok
szkennelése, feldolgozasa €s hozzaférhetdvé tétele a Konyvtar honlapjan,

— akiilso vallalkozok altal feldolgozand6 anyagok elékészitése és ellendrzése.

A kiadvanyok készitése ¢s sokszorositasa keretében kiilondsen:

— akiadvanyok szévegének elkészitése vagy elkészittetése,

— akiadvanyok lektoralasanak elkészitése vagy elkészittetése,

— akiadvanyok nyomdai elékészitése,

— a kiadvanyok eladasat elosegité hirdetések elhelyezése, marketing- és propagan-
datevékenység folytatasa.

A kotészet keretében kiillondsen:

— reprografiai szolgaltatasok végzése az erre vonatkozo féigazgatoi utasitas alap-
jan,

— dokumentumok kotése €s restauralasa,

— konyvtari taroléeszkozok és jeldlok készitése,

— akonyvkotéshez és -restaurdlashoz szitkséges anyagok kezelése.

D.

A Konyvtar ellenérzési rendszere

Belso ellenorzés

A belso ellendrzés kialakitasarol, fiiggetlenségérol és a miikodéséhez sziikséges for-

rasok biztositasarol a f6igazgato koteles gondoskodni.

A belsé ellendr a féigazgato iranyitasa alatt, kiils6 megbizottként végzi tevékenysé-
gét.

A bels6 ellendr az ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasiba

nem vonhato be.

A belso ellentr

— elemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mikodésé-
nek jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo megfelelését;

— elemzi, vizsgalja és értékeli a bels6 kontrollrendszerek miikodésének gazdasa-

gossagat, hatékonysagat €s eredményességet;
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— elemzi, vizsgélja a rendelkezésre all6 erdforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megoOvasat €s gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatosa-
gat;

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

— ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezok, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabélytalansidgok
megelbzése, illetve feltarasa érdekében;

— nyilvantartja és nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézke-
déseket;

— a foigazgatod részére tanacsadasi tevékenységet lat el a vonatkozd jogszabalyok,

iranymutatasok és utasitasok alapjan.

Folyamatba épitett, elézetes, utélagos és vezetdi ellenérzés (FEUVE)

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell
a folyamatba épitett, elozetes, utdlagos és vezetdi ellenérzést (FEUVE).

A munka folyamataba épitett ellen6rzés a munkamegosztas rendjéhez kapcsoléddan
atfogja és nyomon kéveti a teljes munkamenetet. Végrehajtasadhoz a Szervezeti és
miikddési szabalyzatban foglaltak, az egyéb belsé szabalyozasok, valamint a mun-
kakori leirasok eldirdsai szolgalnak alapul. Megszervezésérol és betartatasarol a
szervezeti egységek vezetdi kotelesek gondoskodni. A szervezeti egységeknél azo-
nositott és a munka folyamataiba beépitett ellenérzési pontok Osszessége az ellendr-

z¢ési nyomvonal.
A szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendjét a 2. sz. melléklet tartaimazza.
A mikodés részletes szabdlyai, zar6 rendelkezések

A Szervezeti és mlikddési szabalyzatban nem rendezett, a munkavégzés, a gazdalko-
das és a vagyonvédelem szempontjabol fontos, eléirdsok szerinti targykorokrol a 16-

igazgatd utasitasokban és egyéb szabalyzatokban intézkedik.
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