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SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT



Gyor Megyel Jogi Viros Levéltdra
Szervezeti és Mikddési Szabalvzata

I. Bevereto rendelkeriésck

1. Altalinos rendelkezések
(1) A Szervezeti és Mikddési Szabdlyzal (a tovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy régritse a
kiliségverbsi szerv adatnit, szervezeti felépitését, a killtségvetési szerv mikodési szabalyait, o
vezelok €s az alkalmazonak jogklrét és feladatait, az intézmény kilsd kapesolatait annak
erdekében, hogy a jogseabilyokban és az intézmény alapité okirstdban ripzitett cél- &
feladatrendszer megvaldsithatd legyen.
(2) Jelen szabdlyzat a2 dllamhaztartisrol szold 2011, évi CXCV. thrvény (a tovibbiskban: Aht)
az dllamhiztartisrdl s2dld whrvény végrehajtasarol rendelkezd 3682011, (X1 31.) Korm.
rendelet (a tovibbiakban: Avr.) eldirasai szerint késztilt,
(3) Az SZMSEZ hatdlya kiterjed:
az intézmeény vezettire,

- az intézményhen munkavégaésre irdnyuld jogviszonybun foglalkoziatotiakra,

- @z intezményben mikodo szervezetekre és milvelddési csoportokra és

- oz intézmény srolgalistisail igénvbe vevikre,

2. A kiltségvetési szerv alapadatai

2.1 Gybr Megyei Jogu Varos Onkormanyzatinak Kozgyilése az Aht 8. § (5) bekezdéstben
kapou felhatalmazis alopjan, az Avr. 5. § (1)~(2) bekerdése szerimti tanalommal az alibhi
Alapito okiratot adja ki:

Alapito okirat
a) A kiltségverési szerv neve: Gyor Megvei Joga Viros Levéltira
b) Saékhelye: 9022 Gyor, Rdkdcri Ferenc utea |.

¢) Telephelyei neve, cime:
a) Levéltiri raktar
24 Gydr, Baross Gabor ot 61-63,
b) Levéltan raktar
9022 Gydr, Lukfics Sandor utca 14,

d) Kizfeladata;

A kiizokiratokrol, a kiizlevéltarakrdl és a magdnlevéltan anyag védelmérdl s2416 1995, évi LXVL
torvenyben (a tovibbiakban: Ltv.) és a végrehajiasardl rendelkezd jogszabalyokban foglalhak
szerint helyi dnkormanyzati levéltirként elldtia o jogszabalyokban eléin leveéltiri feladatokat,

¢} Szakmai alaplevékenysépe:

1600. évtil a viros térténelmi iratanyaginak, magdniratoknak, kéizokiratoknak, virosépitészeti
dokumentumoknak, egyéb imtoknak levéltdri Grzése és kezelése. A gviljtési kirébe tartozd,
wirvényekben eldin iratanyagokril, melyek hivalnlos eljirasban felhaszndlhatdak, hiteles
igazolisokat, masolator ad ki, kitelezd érvényl iratkezelési szabilyzator készit, kbtelezett a
keletkezet, jogsenbilyokban meghatdrozott iratanyagok divéielére, selejtezésére. meglrzésére,
allomanyvédelmére, kutathaidva 1éelére,



E tekintetben  hatosdgi™, kézéleti, dllampolgari szolgaltatd, wdomanyos kutato, ismerelterjeszi
es kiadoi feladatot lat el, konferencidkat szervez, honismereti és helytGriéneti rendezvények
megrendezésében mikiddik kfzre.”

GyOr Megyei Jogi Viaros Levéltira alaptevékenységen wili villalkozisi tevékenységet nem
folytat,

1) Alamhiiztardsi szakdgazati besorolasa: 910100 Kényvtari, levéltiri tevikenység

) Szakmaui alaplevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelalése:
082051 Levéluin dllominy gyarapitasa, kezelése és védelme
DB2052 Levéhar seolgiltatas, wdominyos, publikacids és informaciokizvetitd
tevekenyseg
013350 Az énkormanyzati vagyonnal valé gazdilkodassal kapcsolatos feladatok
0B6020 Helyl, térségi kivzbsségi tér biztosiltdsa, mikidtetése
086090 Egyéb szabadidis szolgdliatis

h) etékessége, mikadési kire: Gydr Megvei Jogi Viaros kbzigazgatisi teriilete.

i) lranyitd szerv megnevezése, sackhelye:
Gyor Megyei Jogd Viros Onkormanyzatinak Kdzgyilése
9021 Gyor, Varoshaz tér 1.

1) Felugyelet szerv megnevezése, székhelve:
a) Gydr Megyei Jogi Viros Onkorméany zata
902 | Gydr, Viroshdz tér 1.
b) Szakmai feliigyeleti szerve;
Magyur Nemzet Levéltar
1014 Budapest, Bécsi kapu 1ér 24,

k) A kiltségverdsi szerv igazgatOja a Munka tirvénykdinyvérdl szold 2012, évi 1. tirvény (a
tovabbiakban: ML) szerinti vezetd dllist munkavallalo. Az igargattt Gydr Megvei Jogi Viros
Onkormanyzatinak  Kézgyilése palvizati eljards Jefolymtisdval valasztia &5 bizza meg a
muzedlis intézmeényekrdl, a nyilvanos kinyviari ellitdsral és a kdzmivelodésril szald 1997, évi
CXL. twrvényben (a tovibbiakban: Kultv.), a kulwrilis intézményben foglalkoztatottak
munkakiireirdl és foglalkoztatasi kivetelményeirdl, az intézményvezetdi palvazat lefolvtatdsanak
rendjérdl, valamint egyes kulturilis thrgyd rendeletek modositdsardl sz6lé 39/2020. (X. 30,)
EMMI rendelethen, valamint sz Ltv.-ben az igazgaid megbizisaval kapesolatos rendelkerések
betartasdval,

A vezetd megbizisa legfeljebb 5 év hatdrozott iddtariamra s261. A vezetd felett 8 munkadltatdi
Jogokat — az egyéb munkalistdi jogok kivételével - a Kdzgyillés, az cgyéb munkaltardi jogokat a
polgarmester gyakorolja a Magyarorszag helvi énkormanvzatairdl szold 2011, évi CLXXXIX
lorvény szerint,



1) A kéltségvetesi szervnél alkalmazishan allé személyek jogviszonya

| Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabilyozi jogszabaly
I | Munkaviszony a munka trvénykdnyvéndl szolo 2012, évi I, wirvény
Kozfoglalkoztatasi jogviszony | 2 kozfoglalkoziatisrdl & a  kozfoglalkoztatishoz
2 kapesolods, valamint egyéb torvények modositisind]
| E | szold 2011, évi CVI, 16rvény
3 | Meghizisi jogviszony | & polgiri Wevénykinyvrol szold 2013, évi V. hrvény

Megbizasi, illetve vallalkozdsi jogviszony

Az intezmeény alapfeladatainak kdrében — meghatirozon tevékenységek kiszervezése érdekében —
tovibba alkalmanként vagy rendszertelentl jelentkezd tevékenységek ellitdsa érdekében nz
iguegmo eseti jellegl meghizisi, véllalkozdi és felhasznilasi szerzbdést kivthet a szersbdésekre
vonatkozo dltalénos alaki és tartalmi kivetelmények betartisdval, valamint az imérmény nevében
pénzigyi ellenjegyirdsre jogosult dolgozd aldirdsival.

Megbizasi, vallalkozasi jogviszonyban a dij kifizetése csak akkor leheiséges, ha a teljesiiést az
arra kijelol személy (szerzidéshen meghatarozott) a reljesitési igazoldssal igazolta,

2.1  Adoszam: 16718407-1-08
KSH statisetikai szamjel: 167 18407-9101-322-08
Torzskényvi azonositd szam: 676207
Az intezmény helyi dnkormanyzati killiségvetési szerv.

2.3 A leveltdri anyag védelmének agazati irdnyitdsit az emberi erdforrdsok minisztere ldtja el
a8 Emben Er6forrasok Minisztériuma Kiegy djteményi Foosztdlva Gtjan.
(1995, évi LXVL tv. 8. §.)

24 Az dgazan mimszter o koziratok kezelésének levéltin feligyeletét és a kizlevéltirak
tevekenysegével Gsszefliged  szakmai  kovetelmenyek  érvényesitésének  ellendrzdsét &
szakfelligyelok dtjdn gyokorolja. (1995, évi LXVL tv. 8, §. (b), 72002 (1L 27) NKOM . 7. § -
16. 5.)

2.5 Az intézmeny jogillasa: Gndllo jogi személy, eldimnyzatai felet teljes jogktmel rendelkerik.
E mindségben jopokat szerexhet. kitelezettségeket vallalhat, perben allhat,

Képviseletet ax igazgatd és igazgatohelyettes litja el.

Meghatarozott, pf':r:zﬂg}'i gopdasagn feladatmt a Kulralis Pénrigyi-Gardasigi  Szolgaliao
Kbzpont, mint Gnallo jogi személy, eldirinyzatai felett teljes jogkiirrel rendelkesd intézmény litja

el az Avr. alapjin megkan Munkamegosztasi megdllapodas szerin.

I Az intézmény alaptevékenységét szabilvozd jogszabilvok

I. Tevékenységet az Liv, a Kultv, a kozlevéltarak és a nyilvinos maginlevéltdrak
tevékenysépdvel Gsszefliped szakmai kivvetelmeényekral szdld 272015, (V. 27.) EMMI rendelet

szabalyozza,



1. Mikbdési szablyzat

Az iratkezelés levéluln feliigyelete

1.2
1.1

|4

1.5

1.6

A levélar nyilvintartja az illetékességi teriiletéher és a gyvijtokorébe tartozd,
maradandd éntéki iratokat lrehozd szerveket, hogy ellendrizhesse iratkeze-
léstik rendjét ¢s biztositsa az dllands megbrzdésre érdemes maradandd énéki
irataik levelan atvételér, E cél érdekéhen elkésziti o levéltan érékhatar
feletti szervek jegyveékél és gondoskodik annak folyamatos vezetéséril,
A nyilvantartis az e célra rendszeresitett killsd szervdosszié alapjin wriénik.
A szervdosszi¢ tanalmazea a szerv irntkezelésével kapesolutos irstanyvagot:

a) aszerv iratkezelési szabilyzata és irattan lerve,

b) a srervidtogatasi jeleniés egy példinya,

¢) o szervvel az iratkezelés kapesdn folytatont levelezis,

d) az irotselejtezdsi jegvedkinyvek,

e) aziratatadas-atveteli jegyzokinvvek,

1) feljegyzesek a szerv feladatkirében, szervezetében és az iratanyagban

bekdvetkezent jelentdsebb valtozasokral,

g)  aszerv dlial Gomagarol Kiadott (nyomtatont) ismernetik.
A megszint szervek szervdosszicit egvesitem kell annak a szervnek a
dossziéjaval, amelyik gondoskodik a megszint szerv irstairdl. A jogutdd
nélkiil megszint szerv dossziéjal, ha irstanyaga levéltarba keriil, a
fonddossziék kiizé kel besorolni, ha iratanyags nem kerilt levéltarba, kitlén
sorozatol kell képezni a killsd szervdosszick végen.
A killsd szervdosszié a levéliar irattir részét képezi,
A leveltar rendszeresen — munkatervében meghatirozott temezés alapjan —
ellendrzi a nvilvintartott szervek irntkerelését. Az ellendrzést a levélirosok
¢5 a leveltari kezeld, segédlevéltiros vépzik. A levélidr igargmoia évente
megujitott személyre 2016 megbizast ad ki e munkit végeik részére.
Gydr Megyei Jogl Viros Onkormanyzatdngl keétévente, minden mis
seervinél haromévente kell ellendrzést tartani,
Az iratselejlezések ellendrzése a fenti ltemezéstdl szitkségszerien eltérhet.
Az ellenirzésrdl az ignzgatd dltal kiadont szempontok alapidn jelentést kell
késziteni, ami a kiivetkezdket tanalmazza: az irntképzd legfontosabb adatai,
az iratkezelés rendszere, az iromtdmak leirdsa, a szerv sajdl és jogeldd
iratainak, valamint az irsttardban Orzi idegen irmtoknok a részletes
felsoroldsa, az iratkezelés rendjében tapasztalt hidnyossigok, az ezek
megszintetésére tett jnvaslatok és megallapodas.
A Telmérés soran lapaszialt rendellenességril a helvszinen kell felvenni
jegyzokdnyvet, amit a srerv iratkezeléséén felelds veretd, az iratkerelést
veged dolgozd és o levéltar kiknldo ir ala.
Az ellendrzés soran tapaszialt silyosabb hidnvossdgokrdl a levéltar kildn is
eriesiti a seerv veretdjét, szlikség csetén a felettes srervet.
A levéltar kiklldowje az utdlagos ellendrzés sordn pydzadik meg a
hianyossagok megsziintetéséral,
A levéltar egyeténiési jogol gyakorol az cgyedi iratkezelési szabilyzatok és
irattar tervek véleményezése soran. Enneck sordn kiildnds gondot fordit:

a) ax iratkezelési szabdlyzat ¢s a szerv szervezeti felépitésének

Gsszhangjdra,
b} atételszamok spennt iratkezeldsre,
¢} oz irattari terv wteleinek kialakitasdra, és az egyves tételek dradsi és



1.7

1.8

levéltarba adasdnak hataridejére,
d) az iratok azonositashoz sziikséges irandri szamok ¢és jelek meglétére,
e} oz iratok biztonsigos megdredsének és tarolasinak feltéreleire,
[} &z iratsclejleses és az iratanyag levélirba addsinak megfeleld
szabilyozisara.
A levéltar levélan seempontbol ellentrzi az illetékességi és pyiijtbkiirébe
tartozd szervek irattan anyagdnak sclejtezését, ax1 véleményesi és hozzajarul
s muredando értékkel nem bird iratanvag selejlezéséher.
A levéhar gyvijedrerfileti munkaja sordn a fentickben nem szabdlyvozou
kérdésekben o hatdlyos jogszabilyoknak megfelelden jir el.

A levéliari anyag gryvarapodasa
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2.6

A levéldr végleges megdrzés céljabol dtveszi az illetékességi terliletéher és
gvhjibkoréhes tartozd szervek irattdri anvaginak azt a részér, amelyre a
szervnek dgyvitelthez mir nincs sziiksége, és ha az irstanyag maradandé
ariéket képvisel.

A levéltir a szervektdl iratanyagot csak rendezetten, segédletekkel egyiin,
irattari jegyzék kiséretében vehet . Amennyihen az irstanvag megmaraddsa
veszélvezietve van, legalibb fondszinten levd imtanvagot is dtveher o
levéluir. Az iratanyag dtaddsdval kapesolatos kiliségek (renderés, selejlerés,
dobozolas szdllitas stb.) az dtadot terhelik.

Az iratitadas-dtvételi jegyzdkdnyvbol a levéltdr maganak keutdt tant meg,
melvek kdzll az egyvik példanyt a kiilsd szervdossziéhan, a mdsikar a fond-
dossziéban kell elhelyesni.

A levéltar sz irattari eredetd iratanvag ¢és a  kozirmt  kivételével
megvasarolhat, illetve Orizetébe vehet minden olyan levéltdri iratanyagot,
amelyik a gyajiokirébe tartozik, valamint azt o gydjibkiintbe nem tartozd
levélan anyagot, amelyrol — a levéliir éntesiiése utdn — az illetékes levéltdr
lemondott. tovibbd azt, amit Ggy itél meg, hogy o nemzeti kulwralis orokség
résrét képez,

Levéltari anyag visdrlasira az igazgatd jogosult.

A levéltari imtanyag vételiranak Kkifizetésél jrishan rogzitent Levéltdri
iratanyag visirlisi javaslat™ alapjin és o mindenkori pénziigyi jogszabdlyok
figyelembe vételével lehet teljesiteni. Visirlds esetén az eladonak — a
biintetbjogi kivetkezmények terhe alatt - irasban kell nyilatkoznia amrdl,
hogy az eladott iratanyagnak 6 a wilajdonosa, illetve annak jogos Grzdje.
Mivel a levéltir kéziratot nem vasarolhat meg, az ilyen iratanyagot vételre
felajdnld maginszemélynek - bizonyitont vagy nyilvinvald jéhiszemiisége
esetén — o levéltar méltdnyos Bsszepl mepdrzédsi jutalmat adhat,

A levéltdr maradando értékl levéltari anyagot ajindékozas, végrendeleti
hagyominyozis és Aroklés cimén is clfogad. Ezekben sz esetekben
nyilatkozatoy, illetve seereddést kell keésziteni.

A leveltar iratanyaga gyarapithaté csere és letét Otjan, valamint mds
gyvijtemeények wvagy maginszemélyek iratairdl készi{tteMett masolattal
{fenykép, digitalis kep, [enymasolat sth. ).

A leveltdrl irmanyag gyvarapoddsat a gyarapodasi naploban kell rogziteni. Az
gjonnan dtvent ¢s még fondszammal nem rendelkezd irategytittes fondidires-
szamil sz igazgato dllupitia meg.

A leveltir a hmdlyos jogszabaly szerint jar ¢l az iratanyag barmilyen mddon
thrténd gyarapitdsakor.



A levéltari irntanyag brzése
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A levéltdr az rizetében levi iratanyagol rakidraiban trolja. Iratanyvagot tilos
huzamos ideig raktdron kiviil tirolni,

A levéhtdn raktirak Gzemeltetése sorin kilonbs gondot kell forditani a
levéltdri irmanyag sajatossigaira és hiztonsdgos orzésére, Az iratanyagol
kiilonosen Owni kell a viz-, a tliz-, a fény-, a hé- és a vegyi hatasoktél,
toviabbd minden dllati vagy nidvényi kirtevédl,

A tizrendeszeli elbimisokat o levéltdr egész teriletén és  kildndsen
figyelemmel a raktirakban is be kell tartani. A rakuirakat csak elektromos,
illetve kiponti fitdssel lehet felszerelni. A rakidrakban nyvill égdterd
fltbrest még ideiglencsen sem hasendlhato,

A levéliamak kilinds gondot kell forditania a rakuirak biztonsigara,
Valamennyi raktart tlzbiztos vasajioval, biztonsagi zérral, mechanikus és
elektromos védelmi tiiz- és riasziérendszerrel kell felszerelni.

A levéltin iratanvagot a raktarakban csak az illvinyokon szabad elhelyezni.
A padidzaton iratoket tarolni csak rendkivilli esethen, a tGzrendészeni
eldirisok betartasaval, ideiglenes jelleggel és csak rovid idore szabad. Fbbhen
ar esetben sem érintkezhet sz iralanvag a padlézatial, a fdémmel és a
falakkal.

A rakuirak idedlis hémérséklete 15-18 C¥ @ relativ paratartalom 50-60%
kifzditt van, A raktirakban elhelyezent hi- és paratartalom-mérik adatainak
rendszeres  figyelésével pondoskodni  kell - légkondiciondlissal,
szellozietéssel, parologlatassal sth, - a fenti ériékek elérésérdl és szinten
Lartasaral.

A leveltan anyagol csak rakidri egvségenként megfelelden csomagolva
(burkolva) szabad tirolni. Csak o hasznalat idejére szabad rakuin egységet
kinyitva, kibontva tartani.

A levéltan raktirakban csak a levéltiri szakmai feladatok ellatisihoz & a
raktar biztonsdgit szolgdlod eszkdzok tarolhatok.

Ha a levéitan anyag épségét vagy biztonsigit — barhol legyen is a levéltar
épliletéhen — veszély fenyegeti, azt haladéktalanul jelezni kell a levéiir
vezethjénck. A leveéltdr vezetdje — vagy tavollétében a levéltiros seiikség
esetén a levéltar barmelyik munkatirsa — haladéktalanul kbteles intézkedni a
veszély elhiritisa érdekében.

A levéltdr iratraktaraiban, a rendezé- & a munkaszobikban csak levéliar
dolgozo lartozkodhat. Az irstraktirakba és a munkaszobdkba Whrénd
belépést és on tartdzkoddst csak az igazgatd engedélyezheti.

A leveéluin helyiségek kulcsainak egy példanyit az sdminisztritori szohdban
levis zarhato kolestantd szekrényben kell elhelvesni. A kulcsok legalibb
kettd mésodpéldinyét sz adminisztrdtori-gazdasigi teenddk  elldtasaval
megbizott munkatirs drzi,

A kulesok hasendlatdval és az épilet tiiz- és riasztérendszerénck védelmével
kapesolatos szabilyokat killon szabalyzatban kell rogeitoni.

A leveltan raktirak rendjéért, a rend folyamatos fenntartdsaért o levéltaros és
a levéltari kezeld a felelosek. Havonta egyszer kiitelesek ellendrizni a raktiri
rendet, és a raktin egységeket megigazitani,

A levéltar valamennyi munkatérsinak feladata, hogy gondoskodjunak a
ruktirak allandd zarbsdndl

A levéluir raktdraibol Jevélin anyagot kivinni csak  kutatdsi célra
nyilvintartdsha vett kérdlapon, vagy Ggyintézéshez Ogyirnton 16mént kérésre,
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munkatervi feladat végaéséhez és utasitisra lehet. A kiemell irstanvag
helyére minden esetben Grjegyet kell tenni,

Levéltari iratot a levéltar épliletébd| Kivinni csak Ogviratban adott ulasitdsra,
az ebben megjeldlt modon Iehet.

A levéltan  imtanyag védelme érdekében a  levéltar kotewsi  és
iratrestaurdlisi munkdkat is végestethet mas szakmiihelvekkel. Ebben az
esetben fokozont figvelmet kell forditani a kiadott irstonyag biztonsigdra.
Birmilyen srzempontbdl kutatisi vagy kolesonedsi korlitozds alan allé
levéltdri iratanyag (pl. személyes adatokat tartalmazd) nem adhato ki kilsé
mithelynek.

A levéltiri iratanyag Oreése szempontjabdl a levélidr és minden munkatdrsa
a hatdlyos jogszabdlyoknak megfelelden jir el,

Az iratanyvag levéliin feldolgozisa

4.1

A levelidr az Orizetében levd iratanyagot annak védelme & kutathatovi
tétele érdekében feldolgozza.

Az iratanyagot o rendszerezés szabdlyai szerimt fondokra és dllagokra
tagolja, és besorolja a levéliar fondjainak rendszerébe.

A rendszerezett iratanyagor a rendezentség szempontjibol felilvizsgdlia,
sziksép szerint rendezi, elldtja levélian jelzetel.

A rendezés sordn — vagy Onalld munkafeladatként — kiemeli és selejiezi a
nem maradandd énékil iratokar.

A maradando ertékd iratokrdl eltavolitjia a kirositd anvagokat.

Az iratanyagot rakian egységekre osztja, a raktdrban a rakuin rend szerint
elhelyezi és raktari jelzetiel latja el

A feldolgozis sordn kinlakiton levéluini epységekhez, vagy a levéltirban
arzilt irstanyag epészéhez segédleteket készil,

A levéltir az Orizetében levd maradandd érték nélkili iratokat az éves
munkatervének megfeleléen, a vonatkozd  hatilvos jogszabidlyok és
munkautasitisok szerint kiselejlesi. A selejiezésril felven jegvzikonyvet
Jovihagyasra megkildi o szakfeliigyveleten keresztiil a minisztérium illetékes
osztalyinak,

A levéluin iratanyag nyilvantartisa

5.1

5.1.1
3.1.2
5.1.3

514
3.1.3

5.1.6

A levéltir az Orizetében levd irmtanvag megfeleld dokumentilisa és
megorzesének biztositisa érdekében nyilvaniandsokat vezet.

A nyilvintartasok a kivetkezik:

Atilsd szervdosszié,

Cyvarapodasi naplo: barmilyen Gton levélari orizetbe dtven iratanyag
nyilvantartisara.

Fogvatéki napld: barmilyen modon a levéhar drizetébol kikerilt iratanyag
nyilvintarbsira.

Leteti naplo: a levéluir orizetébe kerlilt és kezelt letétek nyilvantartdsara,
Fonddosszié: a levéltir drizetében levd egyes fondokra vonatkozd iratok —
Ugyiratok, feljegvzések, raktdri jegveékek hiteles példanyai és o megsziint
szervdosszié anyaga. A fonddosszié rendje megfelel a levéltarban kialakitot
fondszerkezemek.

Fondeirzskinyv: o fondra és az egyes dllagokra vonatkozd legfontosabb
adatok nyilvantartisa,



3.1.7

1.9

§5.1.10

5.1.11

2.1.12

3,1.13

5.3

54

Topogrdfiai fegyzek: fond- és dllagszinten polconként mutatja a levéltan
iratanyag helyét.

Attekinté rakuiri jegy=ék: a levéltdr az Brizetében lovéd iratanyagol rakidri
cgysegenkent ideiglenes vagy duekintd rakidri jegvzdken wrtja nyilvin, A
raktari jegyrék egy-egy példinydt ar igazgatondl, o kutatdteremben és a
rendeziszobaban is el kell helyezni. Digitdlis adathordozara év végével kiirt
peldinyat az adminisztrativ Ggyinlézi ora.

A levéltar drizetébe kerlilt iratanyagrdl a nyilvintartasha vételt kiivetd 135
napon beldl ideiglenes raktin jegyzéket kell késziteni. Az ideiglenes ruktiri
Jegyzeket helyettesitheti az iratanyag feldolgozasaig az dtadds-atvételi jegyaedk,
Fond- és dllagjegyzék: B tervesds-statisziikai segédler admai alapjdn a
levéhar fondjairdl és dllagairdl a fondok és dllagok évkorét & terjedelmét
feltiintetd, nyomtatott formdban is megjelend jegyzék, ami a kutaték és az
igyfelek 1ajckoztatasit szolgilja. Adatait o fonddossziék alapjin kell
dsszed]litani,

Kalesonzési naplo: a levéltarbdl barmilyen célbdl kikdlesonzin levéltin
iratanyag nyilvantandkinyve,

Védert levéltari anvag tdrzskiimve: a jogszabilyok alapjdn  védetté
nyilvaniton leveluir iratanyag nyilvantartisa,

Atmeneii naplo: barmilven célbdl ideiglenes a levéltirba kertlt levéltir
anyagok nyilvaniartasa.

Tervezés-statisztikai  segédlet. o levéldr 4hal kéféle formdban - a
hagyominyos lyukkirtyin & szamitdgépen — vezetett nyilvantartis, mely az
eeyes fondok és allagok alapvetd adatail tanalmazza.

Amennyiben a levéltdrban orzitt iratanyag Greési helye megviliozik (pl.
kilesinazés) emol ikiaton feljegyzést kell késziteni, ami tartslmazza sz
iratanyag leveliari jelzetét, terjedelmét, ar dthelyerés elbtti és utdni drzdsi
helyét, az dthelyezés okt és az dthelyezést vépzd levéltin dolgozd nevel.

A levéltar  altal  kiadott hiteles mdsolaok &5 tartalmi  kivenatok
nvilvaniariisa.

A leveltar iratanyaginak nyilvintartasa sordn a hatdlvos jogszabilyok szerint
jirel.

A levéltir mdomanyos munkaja ¢s kiadvényai

fi.l

62

63

6.4

6.5

A levéltdr oz Grizetében levo levéltiri iratanyag haszndlatét tudomdnyos
igényi Kiadvanyaival segiti elb, és egvimal gondoskodik e kiadvanvok
lerjesziéséril.

A levéltir kozaéteszi legfontosabb forrdsait és sepédleteit, clsbsorban a
tirieneti forras- és sepédwdomanyok, a leveltarioriénet és a levéltir Altal
orziitt fondokat létrehozd szervek hivataliénénetére vonatkozdan.

A levélir rendszeresen  megjelenteti  kiadvanysorozatit, a  Gyon
Tanulmanyokat, amely elsdsorban forrisokal és nagyobb varostériéneti
tanuiményokat tartnlmaz,

A levelri kindvanyok kiaddja Gvidr Megvei Jogh Viros Levéluira, felelts
kiaddja nz igazgato, aki a kiadvanyok szerzbjeként, esetleg szerkesztdjeként
intézmenyen kiviili munkatirsakat is felkérhet,

A levehar eldsegiti a munkatarsak tudomanyos kutatoi tevekenységét. Ennek
érdekeben heti egy nap (a heti munkaidd 20%-dban) kutsténapot biztosit. A
kutatonapot csuk az o munkatdrs veheti igénybe, aki az éves munkatervében
villalt minimum két mdomdnyos tanulmany elkészitését az  éves
beszamoloban igazolni tudja.



A levéltar thickostato levékenysége

1.1

72

i3

74

1.5

7.6

A levéltar - betartva a vonatkozd jogszabalyokal — a szdban vagy az irashan
hozzd intézett megkeresésekre tijékoztatist ad a kutatdknak a kutatni kivani
levéltari iratanyagrol, tovabba az Ggyviteli céla adatokrol.

A levéhar munkatirsai - az dltaldnos jogi szabdlyozdsban megszabott
hatariddnél rividebb idon — tiz munkanapon beli]l intézik el az tgyfeles
igveket, Kiegészitd kutatas esetén az clintézési hataridd ¢értelemszerien
ajabh ot nappal meghosszabbodik.

A levéltar dgyvitel eélh djékoztatd tevékenysége sordn hiteles masolatol és
tartalmi kivonatot ad ki. Ezek — a vialaszlevél ¢és a masolatok — nem
tartalmazhatnak olvan adatokat, amelyek allamérdeket vagy dllampolgén
jogos maganérdekeket sérthetnek. A tgjékostatd tevékenység sordn a
hatdlvos adatvédelmi és adatkezelési jogszabalyvokat be kell tartam.

Védett adaiokat tarialmazd levéliar anyagrol hiteles masolaiot vagy tartalmi
kivonatot maganszemély részére a levéltir csak a kérelmezd személvre
vonatkozoan adhat ki. Hivatalok megkeresésére mindennemd wdjékortatds
adhatd, ha az adatot tartalmazd levélari anyag a fond képzdé vagy
Jogelodjée, illetve, ha thrvényesen megdllapiton hatdsktrdben eljdrva kéri a
tajekoztatist.

Kutatasi korlatozas alé esd iratanyaghol maganszemély részére tajékoztatas
csak abban az esetben adhato, ha az irat korabban rendeltetésszeriien az
illetd tulajdondban vagy birtokdban volt, vagy ha red vonatkozd jogviszonyt
érint.

Hiteles masolatot &s tartalmi kivonotot a levéltir csak [rasban rogzitett és a
kérelmezd altal aldin megkeresésre adhat ki, Ezeket a megkereséseket
minden esethen iktatm kell.

Azt, hogy a leveltar hiteles mésolator vagy tartalmi kivonatot ad e ki, a
levéltir dinti el. Hiteles misolal és wralmi kivonat kiadisira csak az
igazgatd jogosult. KUlftldre killdendd masolator, adatkézlést csak az
igazgato adhat ki. Kilfoldre kiildendo hiteles masolatot csak a minisztérium
illetékes  szervezeti egységén  keresztil  lehet kiadni o hatdlyos
jogszabalvoknak megfeleloen.

Kutatas a levéltan iratanyaghan

8.1

A levelian iratanvagban torténd kutatdst kilon kutatdsi szabdlvzat hatdrozza
meg, ami a leveltéar jelen szervezeti és mikodési szabalyzatdnak mellékletét

képezi,

A levéhan iratanyag reprodukilisa

9.1

A levéhuir sajdt anyagirol, valamimt sz illetékességi teniletére, illetve
gvijtiteriletére  vonatkozd, mas kizgyijteményben  Grziit  levéltari,
mizeumi, kdnyviin anyagrél reprodukeict (masolatot) készit vagy készittet,
Oriz és kutatdi célra rendelkezésre bocsat,

A levéhir a reprodukcids feladarok ellftdsira Rnymdsoldt és egyéb
berendezéscket tan fenn, amik a kiildnbdzd formdban megjelend levéhdri
anyagot biztonsagi ¢s dokumentacios célbdl, illetve a Kilst szervek vagy

10



93

9.4

9.5

B.6

személyek részéril timasztont Ggyviteli, tudomanyos vagy alkalmi kutatdi
igények Kiclégitésének céljabol miktdnek.

A levéhari anyag reprodukdlisit az snyagvedelmi  szempontokat
miesszemenden figyvelembe véve a levéliir igazgatojo engedelyezi. A leveltar
fénymasoldin bekitén levéliar (jegysokonyy, iktatdktnyy stb.) és kinyvian
kitetet masolni anyagvédelmi szempontbol nem szabad, illetve nem
masothatd a szakkonyviar digitalis része sem.

A kiilsh sremélyek és szervek részére végrent reprodukcios munkak dijuil sz
igazgato dllapitja meg.

A reprodukeio igénylésének madjat a levéltir kutatas: szabal yzats rogzit.

A digitalis adathordozon Grzbn iratanyag reprodukcios dijat kockankent,
illetve oldalanként kell megdllapitani. Ennek meglelelben egv-epy epész
fondrol, dllaprd] vagy kisebb irategviittesrol készitett digitilis misolat a
digitilis adathordozd (CD vagy DVD) teljes tartalmarol — masolis ayan —
nem adhatd ki

A levéltir reprodukeids tevékenysége sorfin a hatilyos jogszabilyoknak
megfeleltien jar el

A levéltan matanyag kilcatneése

.1

10.2

10:3

104

10.5
10.6

A levéltir iratanyagol csak kilesonzéssel adhat ki Grizetébdl. A kdlesinzés
tényét minden esetben a kilcsonzési naploban kell rogziteni.
Ugyviteli célbdl a levéltdr az iratot keletkezterd szervnek vagy ezek feletres
szerveinek kolcsoniiz levéldn iratanyagol meghatrozon hatdridore.
Minden mas szerv igényeit a levéltir masolattal vegy tartalmi kivonattal
elégiti ki.
Kutatdsi célra a levélthr mas levéltdmak o levéhiar irasbeli megkeresésére,
kutatasi engedéllyel rendelkezd kuaté haszndlatira csak indokolt esetben
kilesonzi ratanyagat. Bzt csak a levélidr-igazgatd engedélyezheti.
Kutatdsi célra egy alkalommal kdlestindzhetd iratanyag mennvisege: ketid
iratcsomo  vagy doboz, kettdo kotel. A kikdlcsonzétt natanyag csak a
kiilesonzd intézmény hivatalos helyiségében altalinos kutatdsi szabdlyok
betarigsdval kutathatok, tovabb nem kblcsOnOzhetok, és a kdlcsinadd
levéltdr engedélye nélkiil nem reprodukdihaté.
A kblcstnzéssel jand minden kGliség a kutaton terheli.
Kutatisi célra nem kitlestindzheto levéltan iratok:

a) kutatasi Korlatozds ald esd, ha o kutatd s szilkséges mentesild

engedéllyel nem rendelkeak,
b) lerét, ha a letéti sperzddés o kolcstnzést illetve a kutatdst nem teszi
lehetive,

c) levéltari és irathn segédlet,

d) testiifeti szerv egvetlen példanyban meglévh jegyaikiinyve,

e) egyetlen példanyban meglévd bsszeiras, szamadas,

0 1867 cloni eredeti irat,

g) rongalt allapotd, serilt irat,

h) barmilyen leveltan feldolgozis alatt allo irat,

i) olvan irat, amelyril kdlestindzhetd reprodukeidja van a levélthmak,

i) tanalmi vagy lorma alapon barmilven okbdl, killondsen énékes imat,

k)l olvan irat, amelynek kdlcsénzése a levéltimak arinytalanul nagy terhet

Jelentene,
I} olvan terjedelmes irategyiittes. amelyel a kulato eldzetesen nem nézett



10.7

1.8

10.9
10.10

10.11

at, nem valogatort ki,

m) o levéltir kutatdtermében gyakor, vagy folyamatos hasznélatban van,

n) digitdlis adathazis,

Kiallitdsi célra ereden [levéltdri iratanyeg csak levélidmak vagy mis
kizgyiljteménynek kilestndrheto. Minden mas kilesinzési igény csak a
megrendeld kiliségere eldalliton masolatial teljesithetd.

A kblestnzon levéluin anyagrol a levéltar eldzetesen biztonsigi masolatot
készit

A levéhin  imtanyag barmilyen céld  kélesonzése csak darabsrintiy
rendezetien, minden egyes iratdarabon a levéltdr tlajdonbélyegzdjével
ellitva, oldal- vagy lapszémozva, derabjegyzék kiséreiében tonénhet. A
darabjegyzéket harom példanyban kell késziteni, ezekbil egy a kBlcsiinvérel
€5 a visszaveélel elismerésél szolgilja, €5 az divevd az iratanyag aivételekor
visszajuttatja a kolcsBnzonek. Tovabbi egy-egy példiny a kolcstnads,
illetve a killestinvevd irattiriba keriil,

A levéltdr mikddési céllal (pl. restaurdlds) tbnénd frmtanvag kiaddss is
kolestnzés. A kilcsinzés, illetve kiadis csak Ggyirat alapjin torténhet,
A levéltiri iratanyvag elore lithatd veszélvertetettsége miatt kilcstnzését ax
igazgatd megtagadhatja.

A leveéltar a levéltin irmtanyag barmilyven céli kblesOnzése sorin a hatdlyos
Jogszabdlyoknak megfelelben jar el,

A levélar kbemuvelodesi tevékenysége

12.1

12.2

12.3

12.5
12,6
12,7
12.8
12.9

12.10

A levéluir 8 maga sajitos eszkdzeivel és  lehetdségeivel sepiti a
kbemiveldési tevékenységet. E munkéja soran egylinmikidik a kil fdnbdzd
kizgyijtemenyekkel és kbzmivelodési intézményekkel, szervezeekkel és
testitletekkel, vgyanakkor tudomanyos munkatarsai ondllban 1s folytatnak
ilven tevékenységet.

A leveltar kbzmivelodési tevékenysége sorin kapesolatot tart & helvi és a
varmegyvei kiizgyljteményi és kiizmivelddési szervekkel és intézmeényekkel.
A leveltar az oOrizetcben lévo iratanyagot dnalléan vagy mis szervvel
kizdsen rendezett kidllitison mutatja be. Ereden levéliari anyag kiallitasa
esetén nz iratvédelem és o kutatdsi korldozisok eldirdsait, valamim a
kilesbnzési szabilyokat fokozottan figyelembe kell venni. Eredeti levélian
anvagat bemutatd kidllivist elsosorban a levéltirban kell renderni, A
kiallitashoz forgatokonyvet kell késziteni.

A levélir  lehetbsépet  biztosit  szervezen  csoportoknak ¢s  egyéni
latogatdknak a levélar megekintésére. Raktarldtogatist az igazgatd
engedélvezher; Mtogatd kisérd nélkal a levélhdr rakidraiba nem léphet be.
Csoportos raktdrlatogatss esetén két levélari munkatarsnak kell jelen lenni.
Lehetdség szerimt allandd kamara-kidllivis keretein beliil kell bemutaini a
legiellemzobh levéltari forristipusokat.

A levéluir intézmenyismertetd eloadasok formdjiban mutatja be a levéltir
tiriénetet ¢s mikidését.

A levéhar a térénelemoktatds timogatdsara ¢s a honismeret gyarapitasa
céljabol levélidr foglalkozasokat tarthat,

Az iskolai okiatas elbsegitése céljabdl a levélldr egy-egy [lorrasanyvagol
bemutatd masolator készithet és ezt a liwogatdk rendelkezésére bocsdthatja.

A levéliir tudominyos munkatirsai eseti felkérések alapjdn ismeretterjeszto
elbadasokat tarthatnok kutatdsi teriiletiikrdl.

Valamennyi levellari rendezvényt, egyeni és csoportos levéltdr-Titogatist



14.

13.

rogziteni kell a vendégkonyvben.

A levéltar munkatdrsai a8 sajtoban ¢és  népszerGsitd  kiadvanyokban
ismeretterjesztd  cikkeker irhatnak o levéltari anyagrdl és o levéltdn
munkérdl. E cikkeket elézetesen be kell mutaini & levélir igazgatdjanak.

A levéltir munkajarol az igargatd - tvollétében a helvettese - adhat

Wjékoatatist a sajté munkatarsainak.

EGYOTTMUKODES ES KAPCSOLATTARTAS MAS SZERVEKKEL

13.1

132

13.3

A levélar — az igazgatd képviscletében — allandd kapesolatot tart fenn a
fenntartdval, Gyfr Megyei Jogi Viros Onkormanyzatdval, a virosi
kisehbségi dnkormanyeatokkal, az  Unkormanyzat miivelodési
szkbizottsagival, a varoshan mikodd kizgyajleményekkel, kizmivelidési
es kizokiatdsi imézmenyekkel, civil szervezetekkel és egyesiletekkel.

A levéltar — az igazpald képviseletében - szakmai kapesolatol tart a2 Emberi
Eroforrisok Minisztériuma illetékes osztilydval, a vezeth szakfeligvelivel
és a levéltir szakfeligyeldjével, a Magyar Nemzeti Levéltar Gyvor-Moson-
Sopron Megyei Levéltirral, Budapest Foviros Levéiudrival és mas
levéltdrakkal, wvabbd a seakmai egyesiiletekkel.

A levéltdr részt vesz a Gydr Megyei Jogh Varos Onkormanyzata aktal
kiépitett kulturdlis egyvlumikddési megillapodisok megvaldsitasaban és
testvérvarnsi kapesolatok apoldsfihan.

A levéltar szakkdnyviara

4.1

14.2

14.3

144
14.5
4.6

14.7

A levéluan kinyviir szakkOnyvidri jellegébol adioddan a legfontosabb
wriéneti szakmunkdkat, kézikonyveket, 8 megvére vonatkozo dltalinos és a
virosra vonatkosd helyuinéneti munkakat gydjt.

A kbnywvtar Allomdnyva visarlds, csere ¢s ajandékozas Otjan, valamint sajat
kisdvanyaival gyarspodik. Az allomanygyvarapitast az igazgotoval torént
egverietés ulin a levélidr szakkdnyvtin teendbivel megbizott munkatirsa
VERZL.

Az dllominygyarapitds sordn kilon nyilvintartdst (leltarkonyv) kell vezetni
a  konyvekrdl, illetve a  kinyvtari  dllomdnyba tartozd  digitdlis
adathordozokrol.

A konyvek beszerzésének, nyilvaniartisanak, kezelésének munkalatan az
eldirt kiinyvidri és pénziigyi szabdlyvoknak megfelelden kell végezni.

A szakkényvidros feladotn a kényvian munkilatok Osszegzése, ar ezzel
kapcsolatos jelentések és statisztikik elkészitése,

A kutatdk a szakkonyvidr anyagabdl belso hasenalatra kbnyvet kutatdtermi
kitlcstinzessel kaphatnak. A kblcsfnzes felsd hatarideje | hdnap,

A kinyvidr anvagianak hasznalatird] kinyvkilestnzesi naplon kell vezetni,
melyben valamennyi kilcstinzdt fel kell tlintetni.

A levéltin irntkezelés

13.1

A levéhdr iratkezelési szabélyzata és irantdn terve a jelen szervezeti é
mikddési szabdlyzat mellékletét képezi.

13



16. A levéltar iranyitdsa — & belsd iranyitds eszkizei

16.1 Munkatérsi értckezletet minden honap clsd hetében tant az igazgatd, A
janudri ¢s a decemberi értekezlet kiemelt célja az imézmény el allo éves
feladattery megbeszélése, illetve az elvégzett éves munka énckelése.
masreszl o kirbeestd iddszakban gz aktudlis feladatok meghessélése és ar
idoarinyosan elvégzett munka értékelése.

Az értekezleten az intézmény munkatirsai beszamolnak tevékenységlikril,
javaslutaikal és észrevételeiket elmondhatjik, kérdéseket tehetnek fel az
intézmény vezetdjenck.

16.2 Az intézmény vezeldje igazgatdi uasitis formdjdban adhat ki az intézmény
minden, vagy cgyes munkatdrsaira érvényes rendelkezést, ami az imézmény
rendeltetésszerl mikOdésére vonutkozik.

V. A feladatok ellduisdt srolgdld forrdsok

A kohségvetés) szervek a tarsadalom kozds sriiksegletel kielégitését szolgilo — allami, kitelesd
és Onként villalt nkormanyeat - feladataikal alaptevékenységként, kitlin jopszabdlvok elbirdsai
srerint latjak el
A tevekenység forrasai:

— sajit bevétel, milkOdési bevétel (intézményi bevételek, atvet! pénzeszkizik ),

- felilgyveleti szervid] kapott timogatis;

— elGed évi pénzmaradvany,
A szervezeti mikSdési szabdlyvzatban részletezen feladatok kdliségvetési évre wvald megha-
tarozasat, azok tartalmi ¢s mennyiségi jellemzoit, szemelyi és tdrgyi feliételeit, pénziigyi forrdsait
ar éves kbliségvetési alapokmany rogziti,
Az alopokmany és daz elemi kiliségvetés cgyviittesen ad részletes tijckortatdst a kiliségvetési
szerv tevekenvségerdl és a hozzikapesolt, a feladatok elldtdsira biztositon kiliségvetési elbirdny-
Zatril.
A koltsegveles lerverése ¢s végrehajidse @ mindenkor hotdlvos kolisegvetési torvéenynek.
rendeletnek megfelelden tirténik.

V. Az intéezmény feladatmutatéi

Feladarmutatd: tarolt iratfolydméter

V1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését, belsd szervezeti cgyvsépek egymashoz valé viszonyat az
aldabbi dbru szemiéhet:

lgazgard
Igmgalﬁ:hulyelm
i ! l
Suk feladatot ella) Nem szakfeladatot elldto Fizikai munkaviallald

szellemi munkavillaldk szellemi egvéb munkavallalok

i4



Hataskorok

1. lgazgato
a) Jogallisa: az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

b} Feladatkorei:
— meghatirozza 8 dolgozdk munkakérét, beosztasit &s feladatait, valamint munkaidejiik
beosztisit,
— gondoskodik a Levéltir munkatervének elkészitésérdl, a levéltari munka végeésére
vonatkozd modsrertani és mas ulasitasok szem clon tartisaval irdnyitja és cllenorzi a
munkatery végrehajtasat, beszamoldn készit, szakmai utasitisokat ad a dolgozoknak ax cgyes
munkikhoz kapesolodoan,
~ gondoskodik a levéltiri szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, rendeletek végrehnjthsand]
és ammol, hogy a dolgozok is megismerjék a munkijukat érintd rendelkereseket,
~ szakmai irinyelvek alapjin gondoskodik o dolgozok szakmai képrenségének emelésérdl,
— levéluiri anyaghban vald kutatdst, reprodukalist, restaurdlast, konzervilast engedélyer
Birtositia a leveltin kiadvanyok bel- és killoldi cseréjér. Kilfoldi kapcsolatokat éresit, és
ezzel kapesolatos tevékenységet végez. Ajandékozas, letéli srerzddést ki, vélemenyt alkot a
levéltdr anyag védetld nyilvanitasat illetden,
- gondoskodik a munkatery teljesitésének feliételeirol,

= udolgozok megfeleld munkakdrilménveinek megteremtéséril,

- biztositja az dgyintézés rendjér,
- gondoskodik a munkafegyelem megtarasandl,
- felelds az imézmény rendeltetés szerinti tevékenysdgéért,
—  beszdmol a jogszabalyi eldirdsok szerint a Levéliar mitkiidéséril.

- a Levéltar munkatervében meghstarozott keretek kozott részt vesz a Leveltar szakman
feludatainak végzésében,
Felelds az Alapitd okirathan foglalt tevékenysépek jogsrabdlyban meghatirozon kivetel-
ményeknek megleleld ellatasaén.
- feladat cllatisahor a kéltségvetési szerv kezelésébe, hosrnilatiba adott vagyon ren-
deltetésszeri igénybevéleléirt,
—  az imézmény gazdilkodasiban a szakmai hatékonysig és gardasdgossag kivetelmeényének
érvényesitéséert,
- @ lervezésére, beszamaolisr, informicid srolgiliatisra vonatkozo kitelezetisée megfeleld
teljesitéséén, czcknek a szolgiltatdasoknak a teljessépéérnt, valodisagaén, hitelessegéént,
- a pazdilkodisi lehetdsépek és a vallalt kitelezetségek Gsszhangjaén,
- az intezmény szamvitell rendjének kinlakitdsaért,

a belsh ellentrzés mepseervezéséén és a haékony, megfeleld szintl mikidéséért.

A verstdi feleldséopel Gsszhangban vannak a veretli jogositvanyok, az intézményeknél
érvényesill az egyszemélyi vezeids elve. Feladata o hatalyos jogszabalyokban, az 5ZMSZ-ben,
a munkakon leirisban meghatarozotl, valamint az irdnyito szerv altal elrendelt feladatok
teljesitése,
Feladatai kizé tartozik a mar emlitett éves munkabeszamold és munkaterv elkészitése is, a
kibzlevéltdrak és a nyilvanos maganlevélidrak tevékenységével Osszefliggd szakmai
kitvetelménvekrol sz2dlo 27/2015, (V.27.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdése alapjin. Ezen
dokumentumok  jovahagyasardl a helyi Onkormanvzat Kozgylldse gondoskodik. A
jovahagvott beszdmoldt és munkatervet a fenmtartd a levéltan kollégiumrdl és a levéiur
szakfelligyeletrdl szdld 7/2002. (1L 27.) NKOM rendeletben meghatarozott szakfeligyelet
ellitd  szerv  veretbjének kiteles megkilldeni. Ezen dokumentumokal koleles az
Inézményvezetd a Fenntartd részére megkilldeni papir alapon, illeive elektronikus formaban
15.
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) Hatdskdre:

— ellitja a Levéluir képviseletédt,

~ kapcsolatot tant az allami & dnkormdnyzati, tarsadalmi szervekkel, egyesiletekkel,
intézményekkel,

— 8 Munka Torvénykényve rendelkezésel szennt gyakorolja a munkdlatds és fegyelm jogkort,

- aldirdsi, utalvanyozisi ill. kisdvinyozdsi joggal rendelkezik,

— kitelezenségeker vallalhat,

— javaslstokal dolgoz ki az intézmény fejlesztésére, belsd szabdlyzatok korszerlisitésére,

- a pazdasigi igyvintézivel egyittmikbdve felelds a Levéitir mikbdésének belsd sza-

bilyozottsgaént, a szakmai tevékenységéén és a gozdasigi munks Gsszehangolisaér, a

koliségverési terv elkészitéséért,

~ felelds a kolségvetdsi terv teljesitésén, az intézményi tulajdon megovisaén, a munkavedelmi

és tlizvédelmi eldirisok betartasaén,

- tavolléte esetén meghizast ndhat a helyettesitesére,

d) Déntesi jogkire:
- dint az intézményt érintd dsszes feladat- és kotelezettség-vallalasarol,
- o Levéluir dolgozoil érintd kitelezettségekrdl és kedveaményekriil,
— gyakorolja a munkéltatdd, gerddlkodasi és bérgazdalkodisi jogot,
- képviseli az intézményt.

2, Tgazgatdhelyettes

a) Jogallisa:

- oz igazgato ald rendelt szakmai vezeth,

~ az intézmény igargatoja akaddlyoztatdsa vagy tartés tivolléte, Gsszeférhetetlenség esetén az
izazgatol nz igazgaiGhelyeties teljes jogkimel — beleénve a munkaliaidi jogokat is — helyettesin,
~ gz igargatohelyvettes az intézmény minden dolgozajara kiterjedd dlmlinos — munkaliioi jogra
15 kiterjedd — dontési &s utasitési jogkorrel rendelkezik.

b) Feladatkire:

— o leveltdr szakmai tevékenysépének szervezése, iranyitdsa, a gyijioterilleti, anyaggyarapitasi,
anyagvédelmi, kutatd- és  fgyfélszolgdlati, anyaktnyvkezeldi irarendezési, selejlezesi,
segédietkészitési munkik tervesdse, irinyitasa, ellendrzese,

— nz éves munkatervhez igazodva meghatdrozea a levélur dolgozdinak feladaat,

~ gazdasdgi jellegll feladatkém kitelezenséger villalhat, utalvanyozhat az igazgato tivolléichen,
~ & levéltdr ill. a dolgozdk napi szakmai irdnyitasa.

¢) Déntési jogkiire:;

- kiterjed a meghatarozott feladatkirébe tarozd szakmai teriiletckre,

— az igazgatd akadilyoziatgsa vagy tarios tavolléte, Osszeférhetetlenség csetén helyettesitési
jogkirben dont az igazgatti feladat- és hatdskiriker érintd Ugyekben - a munkiltatdi jogok
gvakorlisat is beleérive.

- Az ipazgatd és az igazgatdhelyvetes egyities akadilyoztatdsa vagy tartds tivolléte,
Gsszelérhetetlenség fennallisa, az igargatdi &s az igazgatdhelyettesi alldshelyek egyideji
betolictlensége esetén az igazgatit teljes jogkGorel — beleérive a munkdltatdi jogok gyvakorlasat 1s
- azon szakalkalmazott helyentesin, akinek ez a munkakon leirasaban szerepel.

3. Az utasitasl jog gyakorlise az intézményben:



a) Az igazgard az inézmény minden dolgozdjara kiterjedd, alialdnos (szakmai és pénzilgyi)
utasitdsi joggal rendelkezik.

b) Az igazgatohelyetics az intézmény minden dolgozdjara kiterjedd szakmai utasitasi joggal
rendelkezik, a7 igazgad akadilyosimtasa eseén, helyettesitd feladatkirében dhalinos utasitasi
Joggal rendelkezik.

¢) Az igazgatd es oz igazgmdhelyettes egylittes akaddlyortatasa wvagy taros tavollée,
tsszeférhetetlenség fenndllisa, az igazpatdi és az igazgatdhelyetiesi Allishelyek egyideji
betblictlensége esetén az igazgatd helyetiesitését ellitd szakalkalmazott altalinos ulasitasi joggal
rendelkerik.

4. Gazdasigi figyintézd

A gazdasigi Dgvintézd kizvetlen feladatai:

n) a kihségvetési javasiot elkészitése,

b) u kiltségvetds végrehajrisinak elosegitése érdekében a pénziigyi fegvelem betartisahoz, a
pénziigyi  kdtelezettségek  teljesivéséhez, és a  kbvetelések érvényesitéséhez szikséges
gazdalkodisi és pénziigyi imézkedésck megtétele,

c) & kiOlsépveiési szerv kezelésében léwd allami vagvon megovisa, a vagyonkészletek
hiztonsigos meghrzése, jogszabdly szerinti szimba vételezése, mériepek készitése,

d) & ténylegesen szamba vett télelek egyeztetése a kbnyvelés és szamvitel adatsival: pénz és
egyéb eszkozpazdalkodas lebonyolitisa,

¢) o sgamvitel, az exzel Kapesolatos dgyvitel, 8 bizonylat fegvelem megszerverése, valamint
bizonylatok megorzése,

f) a szémvitel & ¢gyéb nyilvintandsok naprakész vezetése,

g} a felsobb szervek részére az ¢lbin adatszolgdliatas Hsszedllivisa,

5. Intézményen beliili szervezeti egvségek, forumaok:

5.1. Levéltin Szakmai Kozpont
- tevékenysépét az Liv; a Kultv, a 2722015 EMMI rendelet, valamint belsd szabdlyzatok és
munkatervek szennt vége,

munkajdt az igazgatd szerves, irinyitja, feligyeli,
- a szakmai Koézpont dolgozdi - folevéltirosok, levéltdrosok, levéluirkezelék, levéltir
rendszerszervezd, adatrbgaitd, kbnyvidros — latjak el az iratkezelés kizlevéluir feligyeleté, a
levéltari dllomdny gyarapodasat, a levéltr anyag dradsét, az iratanyag levéliin feldolgozisdt,
levéltar- és tinénelemtudoményi kutatisokat, a levéltari anvagoktatdsi, kozmavelidési céla fel-
hasznilisit a szakkonyvidr, az anyakonyvi masodpéldanyok kezelésél és a jogszabilyok alapjin
a levéltdr hatdskdrébe utalt igazgatdsi és epyéb feladatokar,
—a levéltiri digvvitel a levéltar ligyek irdsban tirénd intéxése ax iratkezelési szabalyzat és frattari
tery szerint toriénik.

Gvor Megyel Jogi Viros Levéltira Miszaki Levéltari Réselege — a részleg wevékenységét, az
igazgato kizvetlen feliigyelete alatt, a Muszaki Leveluin Részleg vezetojenck iranyitasa szenm

végzi.

A Miszaki Levéltan Reszleg vezetdje
a) Feladatkdrei:



~ szakmai tevékenységdt az igazgatd dltal jovihagyott munkaktn leirds és egyéni munkatery
szerint vEégzi,

— kiizvetlenill felagyeli és irdnyitja a Miszaki Levéltdri Részleg gyQjtdtertleti, anyagvedelmi, ku-
latd- és Ggyfélszolgalati munkdjat, a levéliari rendezések, irnselejiezések és segédlethészitések
elbirds szerinli végzésel,

b) Hatdskdire: gondoskodik a Miszaki Levéltari Részleg szukmai munkédjanak megszervezésérdl.

c) Felelds:

— a Miiszaki Levéltiri Részleg szakmai munkajaert,

— a munkavédelmi és a tiizvédelmi elbirdsok betartdsacr,

— a Miszaki Levéliar Részleg munkatervének elkészitéséén és végrehajtisacr.

5.3, Vezetést segitd forumok
Az intézmény szakmai & pazdasdgi munkdjival kapesolatban ar elvégzendd feladatokhoz
igazodva — alkalmanként — intézményi, vezeldi, munkacrickezletet kell tartani

5.4. Szakszervezeti alapszervezet az intézmenynél nem mikidik,

VIIL. Az intézmény miikidési rendje

1. Szakmai felndatellatas folyamata

A levélifr munkatervének elkéssitése az igazpatt feladata, Az alkalmuzottak évenként egyéni
munkaterved, felsdatterver kapnak. A levéhdri munka végedsére vonatkozd modszertanal
iranvelvek szerint az igargatd irdnyitdsdval, ellenbrzésével toneénik a munkatervi feladatok
végrehajtisa, A szakmai munkdt érintd jogszabdlyok. & rendelkezések ismertetéséril az igazgatd
pondoskodik. Az elvégzendd munka mennyiségétdl, mindségeldl fMggben a feladat végrehajtasa
egyénenként vagy csoportosan toriénik, Az igazgatd a targyévet kivetd februdr 28. napjiig éves
beszamoldn, sziveges és szakmai értékelést, valamint a2 adon évre vonatkozdan munkaterver
készit. A besziimolét és a targyévi munkatervet az Onkormanyzat Kizgyllése hatarozataval
hagvin jovi. A jovihagyott dokumentumokat a fenntand megkiildi az dgazati miniszterium
levéltari Ogyekent felelos szervezeti  egvsépének. A semkmai  tevékenysép  tervszeri
megszervezésél a levélthr — levéluiri anyaginak rendezetiségérol, selejlezetisegertl &5
sepédletekkel vald elldtotsagard] thjékoztatast ado — tervezési és statisztikai segédletének
folvamatos vezetésével is elosegiti.

2, Munkakirok atadasa

Az intézmény vezetd dllasi dolgosdi, valamimt az imézményveretd dlal kijelih dolgozok
munkakiirének dladasardl, illetve Arvérelérdl személyi vilozds esetén jegyzokiinyvet kell
felvenni. mely tartalmazza:

- ax atadids-atvétel idbpontjir,

- a munkakirrel kapesolatos tyékortatast, a fontosabb adatokat,

- a folvamatban lévi ligyeket,

- ar dtaddsra kerlld eszktiziket,

- az atadd és dtvevh éserevételeit,

- # jelenlévok alairisar.

Az atadés-dtvételi eljirdst a munkakbrviltozast kivewben legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakor dadds-atvételével kapesolatos eljaris Iefolylatasardl az  igazgatd,
akadilyoztaiasa esetén a jelen SzMSz-ben foglalt helyettesitési rend szerinti vezeld kiteles
gondoskodni.



3. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgezo ideiglenes vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatjn.

A dolgozd tavolléte esetére a helvettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény vezetdjének
feladata. A helveresitéssel kapesolatos, oz egyes dolgozdkat érimd konkret feladatokat a
munkavallalok munkakdri lefrdsdban kell rigeiten.

Ha a munkavallalé munkakére ellitisa mellett a munkiltaté rendclkezése alapjdn dtmenetileg
mas, munkakirébe nem tartozd feladatokat is chlar és ez dlal jelemos wbbletmunkat vegez,
lletményén felill a végeett munkival arfnyos killén dijazds (helyetesitési dij) is megillets az Mt
szabdlyai szerint.

4. A munkavégzés teljesitése, munkakiri kitelezettségek, hivatali titkok megirzése

a) A munkavégeds teljesitése ar intdzmény vezetdje dltal kijeldlt munkahelyen, az out érvényben
levds szabdlyok, a kinevezési okminyban, annak mellékletében ¢ a munkakdri leirdsban leirtak
srerint torténik.

A foglalkoziaton kitteles a munkakorébe tartozd munkdt képességei kifejiésével, az elvirhato
szakertclemmel & pontossdggal végezni, munkatdrsaival egyltt mikddni, a hivaali titkot
megtartani, Munkajt Ggy végezni, valamint alialdban olyan magatandst andsitanl, hogy az mas
coészsépét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjit ne zavarja, anyagi kirosodisat vagy
helyielen megitélését ne idézze eld.

b) A foglalkoztaton kiteles az intézmény vagyonit gondosan kerelni. Az inlezmeny tulajdonat
képerd tdrgvakat az épiilethdl elvinni csak az igazgad inksbell engedélyevel lehet.

¢} A foglalkoztaton dolgozd az Mr-ben, a mindsitett adat védelméral szali 2009, évi CLV.
tirvényben, valamint az informacios dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsigrdl szolo
2001, évi CXIL térvényben megfogalmazottak szerint kotelezent amra, hogy amennyiben
jogszabalvhan eldint adatszolgdltatisi kitelezettsége nem all fenn, & munkaltatdjaval, illetve a
munkavégzésével kapesolatosan udomasars jutott, thrvény dltal véden titkol, illetve a hivatas
gyakorlsdhoz ktdn titkot megdrizze.

A fenndlld foglalkoztatisi jogviseony alatt ismertté valt olyan sdatokrdl, tényekrdl arra
illetéktelen személyeknek tajékoztatdst a dolgozd nem adhat, amelynek kiszolgaltatasa barmely
személyre, munkahatdjdra, annak alkalmazottjaira, szerzodd vagy egyvitumikado feleire
hitranyos, vagy jogellenesen elbnyiis kivetkezményekkel jarma, ilyen helyzetet cldidézne.

A hivatdsgvakorldshoz kotin titoknak mindsilnek kildndisen, de nem kizarolag a kitlin
jogszabalyokban meghatirozott adatok, valamint & munkdltald nem jovahagyolt szakmai €s
stratéging tervel.

A titoktartisi kitelezettség nem vonatkozik azokra 0z esetekre, ha birdsig vagy mis hatdsag a
titok kinddsara kotelez, feltéve, hogy a titoktartasi kitelezettség alol az arra illetékes szervidl,
személytdl a dolgoeo felmentést kap.

Amennyiben vétkes kitelezettségszegés miant 8 munkavillalo ellen chiards indul, az eljarasban
kozremukiidok kitelesek zért thrgyalast lefolytatm.

A vonatkozo jogszabdlyok, belst szabalyzatok szerint a dolgozd munkiltatdja felé fegyelmi és
kartéritési felelosséggel tantozik. A titoklartdsi kitelezeuség megszegése silyos fegyelmu
vétségnek mindsil.



Az echben o ponthan meghotarozottak  wdomdsu! véelel & dolpord  irdsban  Foglalt
nyilatkozattétellel igazolja, melyet a munkafigyi okiratok kbzdit kell elhelyvezni és megdrizni.

d) A wmegtdjékoztatd eszkdzdk munkatdrsainak tevékenysépét az imtézmény dolgozdinak el

kell segiteniik.

A televizid, o radio és az iron sajto képviseldinek adon mindennemi felviligositis nyilatkozamak

minosl.

A Telvilagositas-adas, nvilatkorattétel esetén be kell tartani a kivetkeso eldimsokat:

® az intézményt érinth kérdésekben a tijékoztatisra, illetve nyilatkozataddsra az intézményvezetd
vagy az dltale esetenként megbizon személy jogosult;

® clvirds, hogy a nyilatkozatot add s tGmegtajékoztald eszkdedk munkatdrsainak udvarnias,
konkrét, szabatos vilaszokat adjon, a k6zdlt adatok szakszeriségéént ¢és pontossagaer, a iények
objektiv ismentetéséén a nyvilatkozd felel,

s a nyilatkozatok megtételekor minden esetben ekintettel kell lenni a hivatali titoktarasea
vonatkozo rendelkerésekre, valamint az intézmény j6 himevére és érdekeire;

= nem adhatd nyilatkozat olvan Oggyel, ténnyvel és kirilménnyvel kapcsolatban, amelynek idd
elotti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenysépében zavan, az intézménvek anyagi,
vagy erkdlesi kdn okozna, tovdbbd olyan kérdésekrl, melyeknél a démiés nem a
nyilatkozatievd hataskGrébe tartozik:

® 3 nvilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagim a kozlés elou
megismerje; kérheti oz Ojsdgirdt, hogy az anyvagnak azt a részét, amely az & szavait tartalmarzza,
kizles eldtt vele cgveziesse;

= sajloszervek munkotdrsainak nyilatkozal minden esetben csak az intézményvezeld engedélyével
adhatd.

5. Belvegzihaszndlat

Cégszeri aldirasndl minden esethen cépbélyegzot kell alkalmazni. o bélvepzovel ellitot,
cégszerien aldirt iratok tartalma kiltelezetiségvallalast, jogseersést, jogrol vald lemondast jelent.
Az intézmény | darab cégbéhwegzdvel, valamint | darab kiirbélyegzdvel rendelkerzik. A bélvegzik
hasznalatara az igazgato, az \gazgatohelyctics, a gazdasag Ogyintéad jogosult.
A hdlvegzdk nvilviniartisden, beszerzéséért, mepdrzéséért, évenkénti leltdrozisiért a gazdasigi
dgvintézd adminisziritor a felels.
A kiadott belvegrikril az atvétel igazolasat is artalmazd nyilvintanast kell vezetni.
A bel}- epzd nyilvintandsinak tartalmaznia kell:

a bélyegad sorszamat,
- a bélyegsd lenyomatit,
- & bélvegzd sziivegét,
- a kiadés napjit,
- az étvevo nevet, beosztdsal, aldirisdt,
A bélvegadt hasenalok kielesek axt olvan modon taralni, hogy illetékielen személvek ne
térhessenek hozzi.
Barmelyik bélyegzd elvesziését haladékialanul jelenteni kell az igazgatonak, oki az
érvényielenitésrdl azonnal inézkedik.

6, Az intézmeény ligyiratkezelése

A Levélar igazgatdjs gondoskodik a szakszerll és gyvors Ogvintézés, illetve a szabalyszeri
dgviratkezelés megvaldsitdsardl, Ennek kereidben az iratkezeléssel dssrefliged tevékenységekre
vonatkozd feladat-és hataskdérik az aldbhiak szerint oszlanak meg:

Elsi lépésben az intézmeny iratainak atvétele, masodik lépésben ezen iratck ikiatasa 16riénik
meg, amelyet a levéltir-pedagigus munkakdnt betiiltd munkavillald végez el a titkirsigon. Az



iratok nyilvantartasa papir, illetve clektronikus Gon zajlik, wirolésa a wikarsdgon wnenik. Ezen
munkafiizis lebonyolitisién a levéltar-pedagogus munkakén betdltd munkavillalé a felelis.
Az iratkezelést gy kell megszervezni, és az adatokat Ggy kell rigzitem, hogy
s az irat Otja pontosan kiivethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen
o szolgilja az Intézmény rendeltetésszeri mikodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldisat
e az irawtdri tervben meghatrozott ideig biztositsa az iratok épségben & hasznalhatd
dllspotban vald drzését és a maradandd énéki iratok levéltan atadasat

Az iratkezelés feligveletét ellitd személy a Leveéltar igazgatdja, tavollérében annak helyenese.
Az Dgyiratkezelés szabalyait a Gyor Megyei Jogi Viros Levéldra dhal jdvihagyout iratkezelési
szabidlyzal tartalmazza, melyet & dolgozdkkal ismertemi kell. a szabilvzatban foglaltak
teljestilésénck rendszeres ellenirzésére az igazgatd kitelezen.

7. Vagyonnyilatkozat-tétel

A vagyonnyilatkozat-tételével kapesolatos szabalyokat o 2007, évi CLIL torvény rendelkezésel
srerint az intézmény az aldbbi moddon szabilyozza.
a) Vagyonnyilatkozat-tételre kételezetick a fenti térvény 3. § (3) bekezdés ¢) pontja alapjin:

- az a kozszolgilatban nem &ll6 személy, aki - oOndlloan wagy rtestilet tagjakent -
javaslattételre, dontésre, illetve ellendrzésre jogosult

aaj-az dllam, onkormanyzat, koliségvelési intézmény, valamint tibhségi allami, illetve
tiibbségi Gnkormanyzati tulajdonban léve gazdashgi tirsasdg, tovibbd az Orsziggyilés, a
Kormény, valamint énkorminyzat alal alapiton kozalapitvdny dlwl lefolyiatont kizbeszerzesi
eljdrasban,

ahj- leladstai ellitasa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkizik felen, tovibba az dllami
vapy onkormanyzati vagyonnal vald gaedilkodas, valamimt elkilonitent allami pénzalapok,
fejeseti kezelési eldirinyzatok, Snkormanyzati pénziigyi timogatisi pénzkeretek tekintetcben,
illetve az Orszaggviilés, a Kormdny, valamint Snkormanyzat ahal alapitott kizalapitviny szimara
nyljiotl idmogatisi pénzeszkoz juttatasanal,

ac) egyedi dllami vagy dnkormdanyzati timogatisrol vald dontésre ininyuld cljdras lefolytatasa
sordn, vagy

ad) dllami, dnkorményzati, illetve az Orszdggyiles, a Kormény, valamint Snkormanyzat qltal
alapiton kézalapitvanyi timogatasok felhasznalasinak vizsgilata, valamint a felhassnalissal vals
elszamoltatas soran.
b) Esedékesség: & vagvonnyilatkozatra kitelezett személy beosaisdba lépését kivverden, illetve
beoszidsdnak megszinésél kivetden, 30 napon belil vagyvonnyilatkozator tesz, kivéve, ha a
kordbhi, vagy az Uj beosztasa, munkakére, feladatkire vagyonnyilatkozat-tételi kotelezenséggel
jar/jart. Beoszuisa fenndllisa sorin, vagy kozbeszerzési eljdrisban részivevd munkavallalo
tovabbi vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsépenek - jogszabaly eliérd rendelkezése hianyaban —
évemte koteles eleget tenni, A munkavallalék vagyonnyilatkozat-tételi kitelezenségiknek sz
esedékesség évében junius 30-ig tesznek eleget.
c} A vagyonnyilatkozatok Grzéséént az intézmény igazgatoja a felelds, aki, mint az intézményi
munkavallalok tekintetében a munkaltatdi jogok gyakoriaje biztosita a gazdasigi irodiaban, zan
pancélszekrényben, nz egyéh sremélyi munkaiigyi  irstokidl elkidlénitve, dokumentalt
elhelyeréssel.
d) Az Gredsén felelts kiteles a kitelezetiet a vagyonnyilatkozat-tételi kistelezettség fennallisarol
és esedékessépének idopontjardl a kitelezenet legaldbb 30 nappal megeidzien tickoztatni. A
thékoztatis tartalmazza:

u) a 2007, évi CLIL torvény melléklete szerinti nyomiatvanyt;

21



b} a nyomtatvany kitdliéséhez sziikséges irasbeli ttmutatist;
¢) & vagyvonnyilatkozat-tételi kivelezetsép megszegésénck jogkdverkezményeire vald
figvelmezterest,
e}l A wvagvonnvilatkozatot két példinyban & 2007, évi CLIL rtorvény mellékleteben
meghatirozotiak  szerint kell kitdlteni és a kitelezett dltal valamennyi oldalin aldirva
példinyonként killén-kilon zint boritékba kell helyezni.
f) A vagyonnyilatkozatot elektronikus tton is ki lehet tdlteni.
g) A nyilatkozd és nz Orzésém felelds a boriték lezhrisim srolgalo felileten elhelyezen
aldlrdsdval egvidejiileg igazolja, hogy a nyilmkozal atadasira zant boritékban kerlih sor. Az
Greésért felelds személy a nvilatkozatol nyilvantartasi azonositdval lata el.
h) A vagyonnyilatkozat egyik példinya a nyilvintartisba vétel utin a kotelezetnél marad, masik
példanydt az drzésén felelds az egyéb iratoktdl elkilltnitetten kezeli.
i) A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékokat - a nyilatkozd és az draésért felelis példanydt is
- csak a vagyongyarapodasi vizsgalm sordn az eljard szerv bonthatja fel.

Az intézmény igazgatdja tekintetében az egyéb munkiltaoi jogkor gyakorloja laga el a
vagyvonnyilatkozat-1deli kitelezettséggel kapesolatos atvételi, kezelési és orzesi feladatokat az
irdnyito szerv rendelkezésel seerint,

A vagyonnyilatkozat téelére kotelezett foglalkoztatotiak nevét, beosztisat ¢s munkakdrét a jelen
SZMSZ tartalmazza.

8. Munkarend, a munkaidd beosztisa

A munkaidd
Az intézmény alkalmazori jogviszonyban foglalkezimton dolgozdi folyamatos munkarendben

dolgoznak, napi 8 6ra munkaidd figyelembeveélelével.

A napi munkaid® tantalmazza 8 Munka TorvénykanyvérGl szold 2012, évi | tdrvény szerinti
munkakiizi szlinetet (ebédiddt).

Az intézmény egyes dolgozdinak munkarendjét sz intédzmény nyitvatanas: ideje és az adott
feladatrendszer hatdrozza meg.

Gyor Megyei Jogd Viros Levéltira hivatalos munkarendje: Hétfoo1 szerdaig 7 dridl 15 briig,
csitondkan 77 dritdl 18 drdig, penteken 77 drindl 13 driig tan,

A hivatalos mumkavendrd! eliérd alkalmak:
. rendezvények,
2. héivégi programok,
3. munkaterv szerinti foglalkozas vezetése.

9. A munkavégzés igazolisa

- A hivatalos munkavégzés igazolisa jelenléti fven torténik. A dolgoxdk kitelesck a munkaba
érkezdés és a tivozas idopontjal, & ledolgozott munkadrik szdmdt, szabadsig vagy csusziatas
esetén annak ényét naponként a jelenléti iven feltlntetni.

- Az igazgudhelveties a jelenléti iven havonta alairaséval igazolja az elfogedon munkaidit.

- Honap végén a dolgozdk a jelenléti iven Osszesitik az altaluk ledolgozott orakat, kimutatjak az
esetlepes tilmunka idotantamét. A havi munkaiddkeret ledolgozisit a2 igazgatdhelyeties
aldirasaval igazolja, a trgyhét kiwvetd homap 5-ig leadja a jelenleti iveket az intézmeény
igazgardjanak.

- Betegség, vagy egyéh rendkiviili ok miatt a munkébol vald tivolmaradast a dolgozo a lchetd
leghamarabb  kiteles az igazgatdnak vagy helyetiesénck személyesen, telefonon  vagy
hozzitartozbia dlial bejelenteni. A bejelentés elmulaszidsa szankeidt vonhat maga utén. pl:
figyelmestetés.

Fod
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- A munkaidékercten feltl ledolgozott drikat Iehetdség szerint a tirgyhot kilverd himaphban,
maximum a keletkezéstol szamiton 3 honapon belll le kell esasatatn,

- A jelenléti iv alapbizonylat, mely alapjan kivethetd a tényleges munkavégeds iditartama, a
szabadsiagok, a szabadnapok, a betegszabadsig és az egyeb hivatalos tivollét idbpontja.

10, Szabadsag kindasinak rendje

A szabadsagok kiaddsa, illetve kivétele a munka thrvénykbnyve rendelkezései szerint toriénik.

AZ évex rendes scapadsds igénybevételéhez a terlilet feligyeletét ellatd alkalmazotial egyeztetett
szabadsdgolasi tervet kell készitend, amit thrgyév februdr 28-i hatdridore le kell adni az imézmény
igazgatojdnak. A szabadsig igénybevételének engedélyezése az igazgatd hatiskire, tavolléicben
eme az igazgatdhelyettes jogosult,

A rendkiviili és fizetés nélkulf szabadsdg engedélyezésére csak az intézmény vezeidje jogosull.

A tamulmdnyi szabadsdera vonatkozdan a ML rendelkezései az iranyaddk.

A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsdgokrdl nyilvantartdst kell vezetni. ami az
asdminiszirator feladata.

11. Az intézménnyvel foglalkortatisi jogviszonyban allo dolgozok dijazasa

A munka dijazisira vonatkozd megallapodisokat munkaszerziddéshen vagy kinevezesi okiratban
kell rogziteni. Az egvéb személyi juttatisokra vonatkozoan sz Mi és a végrehajidsira kiadott

jogszabédlyok az irinyadak.

12. Szellemi tevékenység e munkakiirbe nem tartozd feladatok ellitasira vonatkozd
szerzodések kiitésének szabdlyai

Az intézményben abban az esethen kithetd alapfeladal cllitisiba tartozd tevehenységre kilsd
személlvel, seervezettel szellemi tevékenység elvégeésiére ininyuld szolgihatisi szerzodes, ha
arra jogszabalyben, ill. jelen szervezeti ¢s mikidési szabdlyzatiban meghatdrozon szakmai
alapfeladatai ellatasahoz feltétlenil] smikség van, es
a) az adott feladat elvégeésches megfelelt szakértelemmel, szakképzetiségpel és gyakorlatial
rendelkezt munkavéilalor az intézmény nem foglalkoziat, illetve az intérménynek nincs
elegendd kapacitasa ar adou feladatra,
vagy
b) az alaptevékenység részeként felmeriild, a szerzbdés uirgyat képezd szolghltatis egyedi,
iddszakos vagy meghatirozont alkalmanként, id6ben rendszertelenill ellitandd felada,
vagy
¢) oz alaptevékenység részeként felmerld, a szers0dés tirgydl képezd szolgiltatds egyedi,
idiszakos vagy meghatirozott alkalmanként, iddben rendszertelendl, ellatando feladat,
rendezvényekhez kapesolddd elbaddsi feladatok, a napi normal szokésos tevékenységet,
feladntokat meghaladd, kilst szerv dhal megrendeh feladatokhoz szikséges tevékenység
ellitisa, thjeloadasok.

Jogszabdlyban vagy a kdliségvetési szerv SZMSZ-¢ben meghatirozott vezeldi feladat ellatasara

szerzidés nem kithetd,
Sajit dolgozdval szolgilintisi seerzbdés csak olyan feladatra kivthetd, ami a munkakdri leirasiban

riem frhatd eld.

A srerzidésnek tartalmaznin kell:
- az ellitandd feladatot,
- o tevékenység ellitdsdnak részletes feliéieleit, a felek jogait és kitelezetisegeit,
- a dijazds mériékét,



- & sterzbdés iddtartamat,

- @ teljesités igazoldsara felhatalmazott személy nevét, beoszidsat,

- annak megjeldlését, hogy az a ponira vald tekintette] kerillt sor a szerzbdés meghdtésére,

- @ seerzidés érvényessépét (iddlartamal),

- szervezettel, tirsas vallalkozdssal kéton szerzddés eserén a személyes kdzremiikddeésre
kivtelezett nevét (és aldirdsit), a killso személy/szervezet megbizasinak konkrét (e szabdlyzat
altal lehetivé tett) indokolasat.

13, Kartéritési kitelezettség

Vétkes kitelezetiségszegés esetén a munkaliatdi jog gyakorldja jogosult az Mu. 56. §-a szerint a
foglalkoztatontal szemben eljami és a kotelezettségszepés silyival ardnyos, hitrinyos
jogkdvetkezményt megallapitani a jogviszony fenndllasa alatt,

A foglalkoztatott a jogviszonyibol eredd kitelerenségének vétkes megszegésével okozott karert
kartéritesi feleldsséegel rarovik.

Szindékos kirokozas esetén az alkalmazott a reljes kan kdteles megtéritend.

A foglalkoziatont  vétkességére tckintet nélkGl a teljes kint  kieles megténiten: a
visszaszolgaltatisi vagy elszdmolisi kotelezettséggel ftvent olyan dolgokban bekivetkezett hidny
esetén, amelveket dllanddan Grizetében tart, kizdrolagosan hasenal vagy kezel, és azokat jegyzék
vagy elismervény alapjan vette aL

A pénzkezeléssel meghizon alkalmazotat ¢ nélkitl is terheli feleldsség az altala kezelt pénz,
értékpapir és egyéb értdktargy tekinteteben.

Amennyiben az imézménynél a ki 6bben egyinesen okoztik, az Mt vonatkozd rendelkerése:
szerint egvetemleges kotelezésnek van helve. A kir Gsszegének meghatirozisanal az Mt
rendelkexése] ar manyvadok.

A munkaltaté ruhdzathan, haszndlati trgvban a munkavégzés folyamin bekovetkezent karén csak
akkor felel, ha az alkalmazott munkavégeése sorin betartja az intézmény belsh szabdlyzatait,

Az alkalmazott a szokdsos személyi haszndlati wrgyvakat meghaladd hasznalati éndkeker csak a
seervezeli cpysé vezetdiének engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

A kdzgyijteményvi intézmény valamennyi alkalmazottja felelos a berendezési, felszerelesi
virgyak rendelietésszert hasznalataer.

14, Szabdlytalansigok kerelésének rendje

A szabdlytalansig valamely létezd szabalvtdl (thrvény, rendelet, utasitas, szabdlyzat sth.) valo
cliérést jelent, az allamhiztartis mikiddési rendjében, a kihségvetdsi gazdilkodas barmely
pazdasdgi eseményében, az dllami feladm ellitas banmely tevékenységében, az cgves
miveletekben eldfordulhat.

A szahdlytalanség lehet:

- szAndékos (csalds, sikkasetas, szandékosan okozott szabal vialan kifizetes),

- nem szhndékos  (figvelmetlenségbdl, hanvag magmartasbal,  helytelenill  vezeten
nyilvantartashol ).

A szabdlvozotisdg biziositasa, a szabdlyialansigok megakadilyozdsa elsbdlegesen az igazgatd
feladata.

A szabdlyialansig megelizcse:

- jogszabalyoknak megfeleld szabilyzatok alapjan,

- o szabilyok betartisat folyamatosan figyelemmel kiséro vezetd alal,

- szabdlvialansdg esetén hatékony intézkedés meghozatala és a szabalytalansig korrigalasa,
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A szabilytalansagok kezelése, eljrasi rend kialakitisa, a szikséges imézkedésck meghozotala 6
kapesolodd nyomon kdvetés, a keletkezett iratanyagok nyilvintanasa, az igazgal’ irinyitisaval
az igazgatohelyeties feladata.

A seabilvialansdgok észlelése a folyamatba épiten elbzetcs utdlagos es vezelii cllendrzés
rendszeréhen Wnénhet a munkavillald és a munkaltatd részérol egvarant,

Amennyiben a szabalytalansigot az intézmény valamely dolgozoja észleli, kitcles énesiteni a
kozvetlen felettesét, Amennyiben a kizvetlen felettese az adott ligyben érintett a munkatirsnak a
vezeld feletiesét kell értesiteni. Személyes érintetisép esetén a felilgyeleti szervet kell értesiten.
Az intézmény igargatGjinak kitelessége gondoskodni a szabilytalansigok megsziinterés
érdekében a megfeleld intézkedések meghozataldrdl, illetve indokolt esethen a szitkseges
eljarasok meginditsardl.

Ha ar igazgath vagy az igazgatdhelyeties észleli o szabdlytalansigot, akkor a feladat, hatdskdr és
felelosségi rendnek  megfelelden kell intézkedést hognia a szabdlytalansig Korrigalasara,
megszintetesére.

A killsé ellendrzési szerv szabdlvtalansdgra vonatkozd megéllapitisail az ellendrzesi jelentés
tartalmazza,

Biintetd vagy szabdlysériési igyekben o szilkséges intézkedésck meghozatala az arra illetdkes
szervek éresitését jelenti, ennek megtétele az igazgatd feladata,

Fegvelmi dgyekben a foglalkoztatési jogviszonyibdl szdrmazd vétkes kitelezetiségszegés ¢s
hitrinyos jogkivetkezamény megillapitasa szabalyai szerint kell eljirni.

Az igazgatd nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a feltint szabalytalansig tipusa alapjan a
wvibbi szabdlytalansag-lehetdségeket benzonositia ¢s informdciokat szolgaltat a belsd ellendrzés
szamara elosegitve a folyamatban lévi cllendrzéseket.

A szabilvtalansigokkal kapesolatban keletkezen iratanyagokat, a meglen imézkedéschet, a
hataridéket, elkilltnitve kell nyilvén tartani.

Szabdlytalansag fajtaja Példa a szabalyinlansagra

Szabalyozottsig Az egyes teritletek tevékenységeére vonatkozo
szabdlyzatok hidnya,  illetve  azok
aktualizdlasdnak wvagy lestre szabdisanak

elmaradasa

Lebonyolitissal kapcsolatos - a feladaok elvégzésének e¢lmaradisa. nem
eloirisszerd ellatasa

- az eloirt hatdriddk be nem tariasa

- pénzbeli  juttatdsokndl o jutiatas
rendeltetéseként a szabalyozdsban rigzitert
céloktol valo eliérés

- units timogatasoknal a kozdsségi politikik
(esélyegyenliség, kiimyezetvédelem)

Pénzigyi - pénetirban kelethezd pénztarhiany

- jogtalan kifizetésck (pl. eldiranyzat nélkili
vagy azt meghaladd elszamolas, jogalap
nélkili pénzbeli juttatis folyositisa)

- a  szahidlyozisban  meghatirozottal
meghaladd Gsszeg kifizetése, folyositasa

- o szahdlvozasban foglah feltételeknek meg |




nem feleld elszamolasok befogadasa

Szamviteli

- a seabdlyozisban elGinaknak megfeleld

szimvitel vezetésének elmulasztasa

- olyan szamvitel vezetése, amelybdl a
1 5. o penzbeli juttatasok tényleges

felhasznilisa vagy a bevéielek forrdsa a

bizonylatok alapjan nem vagy csak nchezen

kivethetd

Irdnyitas-vezetési

- az ellendrzési nyomvonal kidolgozisinak
vagy a FEUVE- azon  belil a
kontrollfunkeidk- kialukitasdnak,
aktualizdlisinak eclmulasztisn vagy nem
megfeleld mitkbdietésiik

- a2z egymiassal osszeférhetetlen funkciok
szervezeti és funkciondlis szétvilnsztisanak
elmaradisa

- a heszamolatisi rendszer milkddietésében
jelentkezd hianyossagok

Informatikai

- az informatikai rendszer hidnyossaga (pl.:
epyes midulok vagy bizonyos kontrollpontok
és kontrollfunkeidk hidnya, a hozzdféns nem
megfeleld korldtozasa) azok Kihasenalisa

- adatbevitel, illetve adatmbdositis nyomon
kiwvethetbségének hianya, pontatlansiga

- szamitdstechnikai  rendszerhiba  miant
bekiivetkezd szabdlytalansigok, azokon belil
kiemelten a tilfizetések, hibds levonasok

- késve vagy egyihalin el nem készitett
szoftverek

- # programrendszer szabalyozas szennti
mikiidésénck ki nem alakitisa, o mikbdieics
clmaradasa vagy hidnyos jellege

- az dgyviteli folyamatokat, valammnt a
szakmai  és  informatikai  hibajavitasokat
érintd  programmadositdsok végrehajtasanak
eimaradasa vagy késedelmes teljesitése

| Dokumenticios, nyilvantartasbeli

Nem megfeleld, nem megfelelden vezetent
vagy nem a kelld tartalmi (az utdlagos
reprodukaldst lehetdvé nem tevd), a nyomon
kilveldst és a vezetdi ellenGrzést nem vagy
nem kellden segitd, vagy nem az eldirdsok
szerint reszletezen, illerve szervezetleg vagy
helyileg elszort, ezért nehezen kivetheld
nyilvantaris, dokumentacio

Kiozheszerzés

- & kozbeszerzésre vonatkord szabialvok
megsériése

- hibis elkészités

- @& palyaztatds elhagvasa vagy nem a
tényleges  énék  szerinti  megoldasnak

megfeleld lebonyolitisa
cgvenld binismod elvének megsénése (pl.:
 szillito -specifikus feltételek kiirasa)




Ellenbrzessel hsszefliged

- megfeleld dokumentdlds elhanyagolisa
- a feltirt hidnyossagok illetékesek fele

tiriénd tovibbitdsdnak elmaradisa

- kitelezd  ellendrzési  tevékenységek
elhanyagolisa

- ellogultsag

- vonatkozo szabdlyok megseriése

- 8 kockazatclemzésen alapuld
mintavételesés elhagyasa

- ellenbrzési tervtdl vald engedély nélkiili |
eltéres
- belsd ellendirzési kézikdnyv figyelmen kivil

hagyidsa

- fiiggetlenség csokkenése irinyaba hatd
barmely tevékenyseg

- intérkedések  nyomon  kvetésének
{monitoringjinak) elmaradasa

Monitoringgal Bsszefiiggo

_ - elfogulisag

L= kiMtelext monitoring  tevikenységek
- elhanyagolasa

Osszeferhetetlenségeel kapesolatos

|~ @z Osszeférhetetlenségi  szabalyok
megsénose

- a szabdlyozas szerint  kiteleaben
szétvilasztandd  munkakérok,  funkciok
elkiilonitéaének elmulasetiss

Tioktaridssal kapcsolatos

- ar fllam- és dzlet titkok kezelésére
vonatkozd seabdlyok megsénése

- 8 szamitasiechnikal rendszerrel Gssze nem
foged adatkezelési és  adatvédelemmel

kapesolatos szabalytalansigok

Tajékoztatissal kapcsolatos

- szabdlyozasban foglalt  jelendstereli,
informacidadisi kotelezeliség vagy sz ama
eldint hatariddk be nem tartisa

- a jelentésckben nem @  valdshelyzerer
tikriszd  tények, admok vagy  mutatok

| seerepeltetése

15. Az ellendrzési jog gyakorlisa

Az igazgatd ar Aht rendelkezéseinek megfelelden kisteles mikddietni @ FEUVE rendszert.

melyriil nz éves kihiségvetési beszamold keretéhen beszamaol.

A belsé ellendrzést belsd ellenbrzési szabdlyzatban foglalak szerint kell megszervezni &5

elvégesni

Az intézmény vezetdje, valamint a meghizott munkatirsak ellendrzési jogokat az altalinos
jelentési kotelezettség szabilyainak betartasa mellent kizvetlendl és folyamatosan gyvakoroljdk.

Az ellendrzési tevékenység 1ételes feladatszabilyozasit a FEUVE szabilyzat tartalmazza,
A belsd ellendri feladatokat az iranyitd szerv lita el.




Az ellendrzési jog gyakorlasdnak madja:

- ellendrzési nyomvonal;

- kockizatkezelés rendje;

- szabalytalansagok kezelése eljarasrendjénck szabalyozisa.

Az intézmény veretdi ellenbrzésénck megszervezéséén, rendszerének kialnkitdsdért az intézmiény
vezetje felelos.

Formai:

a) vezetdi ellendrzés: az imézmény vezetdje, valamint a meghizott munkatirsak ellendraési
jogukat az dltalinos jelentési kotelerettség srabalyainak belartisa mellent kdzvetlendl ¢&s
folyamatosan gyakoroljak,

h) munkafolyvamatba épitett ellendrzés: a munkafolyamatba épiten ellentrzést, a szakma,
gazdasagi, Ggyviteli folyamatokm dgy kell megszervezni, hogy a végrehajld milveletek kizé
olvan ellendrzési miveleteket is be kell ikiatmi, amelyek a folyamat szabilyossdganak,
célszeriiségének megallapitdsit szolgaljak, valamint a keletkezd adatok valédisigirol vald
megeyieidést segitik eld.

Az inézmény @ tervezési, pénziigyi, lebonyolitasi, végrehajtisi, intézminy mitkddtetési és
vagvonvédelmi folyamatait rendszerszemlicletd ellendrzési nyomvonal kialakitasaval mikidteti,
A pénziigyi, irinyitisi és ellendrzési rendszerek mikbdtetésének a pardasigossig, hatckonysag
és eredményesség érvénvesilésél kell szolgalni.

Az ellendrzési rendszer jogszabdlyokon alapuld mikodictését biztositia az SZMSZ mellcklect
képezd folyamatba épitett elbzetes és utdlagos vezeroi ellenorzes (FEUVE) szabalyzata,

¢) lrdinyitd szervi ellenbrzés: fenniartd szerv litja el
16, Munkakiri leirasok
Az intézményben foglalkoziatottak feladatainak leirdsal 8 munkakori leirasok tanalmazzik, A
munkakiri leirisok a kinevezési okiral kitelezd mellékletét képezik, melynek elkdszitésére és
kinddsdra az igazgato kotelezen,
A munkakon leirdsoknak tartalmmiuk kell:

« a munkavallald jogillisar,

eaz intézményben  ellitot  munkakSmek és  bensadsnak mepfelelien feladatait.

helvettesitésének modjat, feleldsségi kirdl, jogait és kitelezenségeit.
A munkakiiri leirsok elkészitéséén, kiadisdén és akiualizalasién az igazgatd felelos.

17. Egvéb juttatisok
A kdzgvijtemény dolgozdi az SZMSZ mellékletében rogzitent Cafetenia szabalyzat szerinti
juttatasban részesithetok.
VI fejezet
1. A munkavégzés seakmai forumai

1.1.Osszmunkatarsi ériekezlet:



Célja: az intézmény munkdjdnak ilddardnyos értéheldse, a kivethezd iddszak terveimek
megheszélése.

ldépontia. évente, illetve szilkség szennt.

Részrvevak:valamennyi dolgozo.

Vezeni: az 1gazgato.

Az énckezletekrd! jegyzokinyv készil, mely tanalmazza a jelenlevik névsordt, az értekezlet
napirendi pontjait, az elézd énckezleten hozont diniések végrehajuisaral sz0lo tajékoatatist, az
érdemi szakmai felvetéseket, megdllapitisokat ¢s hutirozatokat felelosdk és  hatdridd
megjeliiéssel. A jegyzOkinyvel az igazgatd irja ald.

Az éntekezleteken, megbeszéléseken jelenléti v vezetése kitelezd,

2. Dolgozdi érdekkepviseleti szery

2.1. A dolgozik munkavédelmi jogainak biziositasa
A kizgyijleményi intézmény a munkavédelemrbl szala 1993, évi XCHL tbrvény 70-77. §-ai
szerint munkavédelmi képviselot alkalmaz és biztositia a torvényben foglalt jogosulisigokat.

IX. A gazdilkodis rendje

Az intézmény onalld jogi személy. Jogokat szerezhet, kbtelezetiségeket vallalhat. Az intézmény
igazgatdjn felelds & mikddésén, o rendelkezésre illé anvagi eszkiizdk rendelletésszerd
felhasznalasaén, az intézményi tulajdon védelmeert.

Az intézmeény gazdalkodasa

A Levéliar kiliségvetési szerv, gazdasagi tevékenységét a feliigyeleti szerv dltal jovihagyon
kiliségvetés alapjén végzi, Kiiliségvetdsi eldirinyzataban meg kell tervemnic a feladatainak
megvalositisihoz szitkséges Gsszes kindisit és a mikddés soran elérhetd Osszes beveételdt,
kiegészitve a feliigyelet szerv dltal a koltségverésben jovihagyont (isszes beralappal. Onalldan
guzdalkodik.

Kdtelezetiségvallalas:

kotelezettséget o levéltdr résaére az igargatd, igazgatohelyettes, a gardasagi Ggyvintézh
ellenjegyzésével villalhat

Utalvinyozas: az utalvinyozisi jogkOn az igazgatd, valamint helyenese Litja el.

A levéltdr pardasigi tevékenységél ax igazgatd dtmutatdsal alapjan 65 kiizvetlen ellendrzcse
mellent a gazdasigi Ggyintéz iranyitja.

Joga és kitelessége jelezni, ha egy intézkedés a hatalyos péneziigyi gazdilkodassal ellentétes.

A kiltségvetési gazdilkodis lebonyolitisanak szabalyozisa
a) penzgazdilkodissal szemben tamaszion [Bbb kiivetelmenyek:
« epyensilyi kdvetelmények
= tervszeriiség, célszeriség, hatckonysig
» jogszeriseg
« fizetdképesség
o szakszerisdég
» pontos elszimolas, stb.

b) gazdilkodasi folyamat szervezése, jogkorik (kiilin szabalyzatban)
— kitelezettség-villalasok célsreriiségét megalapozd eljdras



« szakmai kivetelmények és eélsreriiség kritériumai
« jogosultsdgot gyakorldk kirének meghatarozisa
« vizsgdlat, eljaris szabalyai
» dokumentalas
- kinelezettség-villalis
» kiitelezettség-villalas definidlasa
» jogosultsig gyakorloi
« kittelezettség-villalas rendje a gazdilkodds kilonbdazo terlietein
= munkaerd és bérgazdilkodas
= mikidretés, fenntards
» vagyongazdalkodas
« elvarisok a jogkdr gyakorldsa sorin {célszerliség, tervszeriseg, fedezet sth.}
« kiftelezben vezetendd nyilvintartis tartalmi kiivetelmenyei
— kitelezetisép-villalis cllenjegyzése
= ellenjegyzés dituma
» jogker gyakorldi
» ellenjegyeés folyamatanak szervezése
« érvénvesitendd kivetelmények az ellenjegyzés soran (vitatott esetek stb.)
¢) a 1eljesités igazolisinak dokumentilasa
— szakmai teljesités vizsgalatdhoz kapesolodo kivetelmeényck és eljdrasok
— jogositvanyokat gyakorldk kérének meghatirozisa
— teljesitések igazolasinak sajatos scempontjal
- illetmények, személyi juttatasokkal sszefliged dokumentalis
— dologi eldirdnyzatok terhére torénd kifizetések dokumentalisa (aruszallitas,
szolgdltands, egyéb)
_ beruhazisi, fejlesztési tevékenység (€pités, szerelds, tirgyl eszkizik, egyeb)
d) érvényesités
_ érvényesitéssel isszefliggd kovetelmeények, folyamatok
- jogosultsig gpyakorldi
- érvényesités dokumentalasa, igazolasa
¢} utalvanyozas
— utalvinyozassal szemben tamasztott tartalmi kivetelmények
a jogkdr atruhdzhatdsaganak szabdlyai
— utalvanyrendelet alaki, tartalmi kovetelményei
() wtalvinyrendelet ellenjegyrese
- ellenjegvréskor érvényesitendd kiverelmenyek
- jogosultsig gyakorlon
~ vitatott Gigyekben kiwethetd eljaras
i) pénziigyi teljesités
- utalasok, kiegyenlitések elbkészitdsével Gsszefiiggd kiivetelmények
- feladatot ellatd szerveret
— kifizetések dokumentaldss és okminyok kezelésének rendszere
— nyilvantartissal, szamviteli ¢lszamolissal kapesolatos fontosabb feladatok

A gazdasagi feladatok részletezés meghatarozasal az intézmény szamlarendje, lgyrendje,
pénzkezelési & leltarozasi feladata tanaimazza.

Vagyonnyilatkozal-iételre kitelezetiek (neve, munkakore):

| ) Bagi Zoltan Péter, ignzgatd
2) Baracskai Andris, igazgatd-helyettes
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Zird rendelkezések

|, Gyor Megvei Jogl Viros Leveltira jelen SZMSZ-e jogszabdlyokban meghatirozot
mellékleteinek elkészitéséért, azok taralmaént és aktualizalisukért az intézmeény igazpatija a
felelos.

A szabélveatok felfilvizsgalatinak aktualizilisuk megiénéntérdl, valamint az intézmeny
kivezétételi kitelezetiségének folyamatos teljesilésérol az igazgatd cvente november 30. nap
hatfiridével irdsban koteles nyilatkozni 8 Gydr Megyei Jogl Vams Polgarmesteri  Hivatal
szakmailag illetékes szervezeti egysége vezethjének.

2, Gyor Megyei Jogi Viros Levéldra hatalyos Alapitd okiratdnak szama és kelte:
7. — 156/2022. (IX. 20.)
G, 2022, szeptember 26.

3, Gyor Megyei Jogu Viros Levéltira Seervezell és Mikddési Syabilyzata 2023, januar O1.
napjan 1ép hatdlyba, cgyidejileg a kiliségvetdsi szerv 2022. dprilis 01. napjarél hatdlyos
Szervezeti ¢s Milkidési Szabilyzata hatalyat veszti. —

“yogu Vs
/‘ . h
S

" Bagl Zoltin Péter
gazgatd

Gvér Mepyei Jogi Viros Onkorminyzata Kizgyilésének a Gyor Megvei Jogl Viros
Onkorményzatinak  Szervezeti ¢s Mikibdési Szabdlyzatirdl sz0ld 02012, (X1 19.)
Omkorményzati rendelet 4. melléklet 2. pontja 2.14. alpontjiban foglaluk alapjin, a Kizgyiilés
altal druhdzon jogkorémben eljarva a Gydr Megyei Jogd Viros Levéltara Szervezeti &s
Mikodési Szabdlyzatit a fentiekben foglaliak szerint jovahagyom.”

Gydr, 2022, december f{‘

il



