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Gyor Megyei Jogu Varos Levéltara
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. Bevezeto rendelkezések

1. Altalinos rendelkezések
(1) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a koltségvetési
szerv adatait, szervezeti felépitését, a koltségvetési szerv miikodési szabalyait, a vezetok és az
alkalmazottak jogkorét és feladatait, az intézmény kiilsé kapcsolatait annak érdekében, hogy a
jogszabalyokban és az intézmény alapitd okiratdban rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithato
legyen.
(2) Jelen szabélyzat az allamhéaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) az
allamhaztartasrél szo6l6 torvény végrehajtdsarol rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) el6irasai szerint késziilt.
(3) Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetdire,

- az intézményben munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban foglalkoztatottakra,

- az intézményben milkddd szervezetekre és miivelédési csoportokra és

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

2. A koltségvetési szerv alapadatai

2.1 Gyér Megyei Jogu Varos Onkormanyzatinak Kozgytilése az Aht. 8. § (5) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan, az Avr. 5. § (1)-(2) bekezdése szerinti tartalommal az alabbi Alapité okiratot
adja ki:

Alapitoé okirat
a) A koltségvetési szerv neve: Gyor Megyei Jogi Varos Levéltara
b) Székhelye: 9022 Gydr, Rakoczi Ferenc utca 1.
c) Telephelye: 9024 Gyo6r, Baross Gabor tt 61-63. (Miiszaki Levéltari Részleg)

d) Kozfeladata:

A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI.
torvényben (a tovabbiakban: Ltv.) és a végrehajtasardl rendelkezd jogszabalyokban foglaltak szerint
helyi 6nkormanyzati levéltarként ellatja a jogszabalyokban eldirt levéltari feladatokat.

e) Szakmai alaptevékenysége:

1600. évtdl a varos torténelmi iratanyagdnak, maganiratoknak, kozokiratoknak, varosépitészeti
dokumentumoknak, egyéb iratoknak levéltari Orzése ¢és kezelése. A gyljtési korébe tartozo,
torvényekben eldirt iratanyagokrol, melyek hivatalos eljarasban felhasznalhatoak, hiteles igazolasokat,
masolatot ad ki, kotelezd érvényli iratkezelési szabalyzatot készit, kotelezett a keletkezett,
jogszabalyokban meghatarozott iratanyagok atvételére, selejtezésére, megdrzésére, allomanyvédelmére,
kutathatova tételére.



E tekintetben ,hatdsagi”, kozéleti, allampolgari szolgaltatd, tudomanyos kutatd, ismeretterjesztd €s
kiadoi feladatot 1at el, konferencidkat szervez, honismereti ¢és helytorténeti rendezvények
megrendezésében miikddik kozre.”

Gyor Megyei Jogi Varos Levéltara alaptevékenységen tuli vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
f) Allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

g) Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio6 szerinti megjelolése:
082051 Levéltari allomany gyarapitasa, kezelése és védelme
082052 Levéltari szolgaltatas, tudomanyos, publikacios €és informaciokozvetitd
tevékenység
013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6o gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése
086090 Egy¢b szabadidds szolgaltatas

h) Illetékessége, miikodési kore: GyOr Megyei Jogu Varos kdzigazgatasi teriilete.

1) Irdnyit6 szerv megnevezése, székhelye:
Gyor Megyei Jogi Varos Onkorméanyzatanak Kozgytlése
9021 Gyér, Varoshaz tér 1.

j) Felligyeleti szerv megnevezése, székhelye:
a) Gydr Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
9021 Gyo6r, Varoshaz tér 1.
b) Szakmai feliigyeleti szerve:
Magyar Nemzeti Levéltar
1014 Budapest, Bécsi kapu tér 2-4.

k) A Kkoltségvetési szerv igazgatdja a Munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény (a
tovabbiakban: Mt.) szerinti vezetd allasu munkavallalé. Az igazgatot Gyor Megyei Jogu Véaros
Onkormdanyzatanak Kozgytilése palyazati eljaras lefolytatdsaval valasztja és bizza meg a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL.
torvényben (a tovabbiakban: Kultv.), a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakdoreirdl és
foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatdsanak rendjérdl, valamint
egyes kulturalis targyu rendeletek modositasarol szolo 39/2020. (X. 30.) EMMI rendeletben, valamint
az Ltv.-ben az igazgatdé megbizasaval kapcsolatos rendelkezések betartasaval.

A vezetd megbizasa legfeljebb 5 év hatarozott idOtartamra sz6l. A vezetd felett a munkaltatoi jogokat —
az egy¢éb munkaltatoi jogok kivételével — a Kozgylilés, az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester
gyakorolja a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény szerint.

I) A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabdlyozé jogszabaly
1 | Munkaviszony a munka térvénykonyveérdl szold 2012. évi 1. torvény
Kozfoglalkoztatéasi jogviszony | a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatdshoz
2 kapcsolodo, valamint egyéb torvények modositasarol
sz616 2011. évi CVL. toérvény




| 3 | Megbizasi jogviszony | a polgari térvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. torvény |

Megbizasi, illetve vallalkozasi jogviszony

Az intézmény alapfeladatainak korében — meghatarozott tevékenységek kiszervezése érdekében —
tovabba alkalmanként vagy rendszerteleniil jelentkezd tevékenységek ellatasa érdekében az igazgatd
eseti jellegli megbizasi, vallalkozoi €és felhasznaldsi szerzédést kothet a szerzédésekre vonatkozd
altalanos alaki ¢és tartalmi kovetelmények betartasaval, valamint az intézmény nevében pénziigyi
ellenjegyzésre jogosult dolgozé alédirasaval.

Megbizési, vallalkozési jogviszonyban a dij kifizetése csak akkor lehetséges, ha a teljesitést az arra
kijelolt személy (szerzédésben meghatarozott) a teljesitési igazolassal igazolta.

2.2 Adoszam: 16718407-1-08
KSH statisztikai szdmjel: 16718407-9101-322-08
Torzskonyvi azonositd szam: 676207
Az intézmény helyi 6nkorményzati koltségvetési szerv.

2.3 Alevéltari anyag védelmének agazati irdnyitasat az emberi eréforrasok minisztere latja el a
Emberi Eréforrasok Minisztériuma Kozgytijteményi Fosztalya ttjan.
(1995. évi LXVIL tv. 8. §.)

2.4 Az 4agazati miniszter a koziratok kezelésének levéltari feliigyeletét és a kozlevéltarak
tevékenységével Osszefliiggé szakmai kovetelmények ervenyesitésenek ellendrzeseét a szakfeliigyelok
utjan gyakorolja. (1995. évi LXVI. tv. 8. §. (b), 7/2002 (II. 27) NKOM . 7. § - 16. §.)

2.5 Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy, eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik. E
mindségben jogokat szerezhet, kotelezettségeket vallalhat, perben allhat.

Képviseletét az igazgato és igazgatohelyettes latja el.

Meghatérozott, pénziigyi-gazdasagi feladatait a Kulturdlis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltatd Kozpont,
mint 6nallé jogi személy, eldirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd intézmény latja el az Avr.
alapjan megkotott Munkamegosztasi megallapodas szerint.

I1. Az intézmény alaptevékenységét szabalyozo jogszabalyok

1. Tevékenységét az Ltv., a Kultv., a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével
Osszefiliggd szakmai kovetelményekrdl sz616 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet szabalyozza.

ITI. Miikodési szabalyzat
1. Aziratkezelés levéltari feliigyelete

11 A levéltar nyilvantartja az illetékességi teriiletéhez és a gylijtékorébe tartozo,
maradand¢é értéki iratokat 1étrehozo szerveket, hogy ellendrizhesse iratkeze-
1éstik rendjét és biztositsa az allanddé megdrzésre érdemes maradando értékii
irataik levéltari atvételét. E cél érdekében elkésziti a levéltari értékhatar
feletti szervek jegyzékét és gondoskodik annak folyamatos vezetésérdl.

1.2 A nyilvantartas az e célra rendszeresitett kiils6 szervdosszi¢ alapjan torténik.

121 A szervdosszié tartalmazza a szerv iratkezelésével kapcsolatos iratanyagot:

a) aszerv iratkezelési szabalyzata és irattari terve,
b) aszervlatogatasi jelentés egy példanya,



1.2.2

1.2.3
1.3

14

1.5

1.6

1.7

1.8

C) aszervvel az iratkezelés kapcsan folytatott levelezés,
d) az iratselejtezési jegyzOkonyvek,
e) az iratatadas-atvételi jegyzOkonyvek,
f) feljegyzések a szerv feladatkorében, szervezetében €s az iratanyagban
bekovetkezett jelentdsebb valtozasokrol,
g) aszerv altal oGnmagardl kiadott (nyomtatott) ismertetok.
A megsziint szervek szervdossziéit egyesiteni kell annak a szervnek a
dossziéjaval, amelyik gondoskodik a megsziint szerv iratair6l. A jogutod
nélkil megszint szerv dosszié¢jat, ha iratanyaga levéltarba keriilt, a
fonddosszi¢k koz¢ kel besorolni, ha iratanyaga nem kertiilt levéltarba, kiilon
sorozatot kell képezni a kiilsé szervdossziék végén.
A kiils6 szervdosszié a levéltari irattar részét képezi.
A levéltar rendszeresen — munkatervében meghatarozott litemezés alapjan —
ellendrzi a nyilvantartott szervek iratkezelését. Az ellendrzést a levéltarosok
¢és a leveltari kezeld, segédlevéltaros végzik. A levéltar igazgatdja évente
megujitott személyre sz616 megbizast ad ki e munkat végzok részére.
Gy6ér Megyei Jogii Véaros Onkormanyzatanal kétévente, minden mas
szervnél haromévente kell ellendrzést tartani.
Az iratselejtezések ellendrzése a fenti litemezéstdl sziikségszeriien eltérhet.
Az ellendrzésrdl az igazgato altal kiadott szempontok alapjan jelentést kell
késziteni, ami a kdvetkezOket tartalmazza: az iratképz6 legfontosabb adatai,
az iratkezelés rendszere, az irattdrnak leirdsa, a szerv sajat és jogeldod
iratainak, valamint az irattdrdban Orzott idegen iratoknak a részletes
felsoroldsa, az iratkezelés rendjében tapasztalt hidnyossdgok, az ezek
megsziintetésére tett javaslatok és megallapodas.
A felmérés soran tapasztalt rendellenességrél a helyszinen kell felvenni
jegyzOkonyvet, amit a szerv iratkezeléséért felelds vezetd, az iratkezelést
végz6 dolgozd és a levéltari kikiildott ir ala.
Az ellendrzés soran tapasztalt sulyosabb hidanyossadgokrol a levéltar kiilon is
értesiti a szerv vezetdjét, szlikség esetén a felettes szervet.
A levéltar kikiildottje az utdlagos ellendrzés sordn gy6zO6dik meg a
hianyossagok megsziintetésérol.
A levéltar egyetértési jogot gyakorol az egyedi iratkezelési szabalyzatok és
irattari tervek véleményezése soran. Ennek soran kiilonos gondot fordit:
a) az iratkezelési szabalyzat és a szerv szervezeti felépitésének
Osszhangjara,
b) a tételszamok szerinti iratkezelésre,
C) az irattari terv tételeinek kialakitasara, és az egyes tételek Orzési és
levéltarba adasanak hataridejére,
d) aziratok azonositashoz sziikséges irattari szamok ¢és jelek meglétére,
e) az iratok biztonsagos megdrzésének és tarolasanak feltételeire,
f) az iratselejtezés és az iratanyag levéltarba adasanak megfeleld
szabalyozasara.
A levéltar levéltari szempontbdl ellendrzi az illetékességi és gyljtokorébe
tartoz6 szervek irattari anyaganak selejtezését, azt véleményezi és hozzéjarul
a maradando értékkel nem biro iratanyag selejtezés€hez.
A levéltar gytjtoteriileti munkaja soran a fentiekben nem szabdalyozott
kérdésekben a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden jar el.



A levéltari anyag gyarapodasa

2.1

211

212

2.2

221

2.2.2

2.2.3

2.3

2.4

2.5

2.6

A levéltar végleges meg0rzés céljabol atveszi az illetékességi teriiletéhez €s
gyljtékoréhez tartozd szervek irattari anyaganak azt a részét, amelyre a
szervnek tigyviteléhez mar nincs sziiksége, €s ha az iratanyag maradando
értéket képvisel.

A levéltar a szervektdl iratanyagot csak rendezetten, segédletekkel egyiitt,
irattari jegyzék kiséretében vehet 4&t. Amennyiben az iratanyag megmaradésa
veszélyeztetve van, legalabb fondszinten levd iratanyagot is atvehet a
levéltar. Az iratanyag atadasaval kapcsolatos koltségek (rendezés, selejtezés,
dobozolas szallitas stb.) az atadot terhelik.

Az iratatadas-atvételi jegyzokonyvbdl a levéltar maganak kettdt tart meg,
melyek koziil az egyik példanyt a kiils6 szervdossziéban, a masikat a fond-
dossziéban kell elhelyezni.

A levéltdr az irattari eredetli iratanyag ¢és a kozirat kivételével
megvasarolhat, illetve Orizetébe vehet minden olyan levéltari iratanyagot,
amelyik a gylijtokorébe tartozik, valamint azt a gylijtékorébe nem tartozo
levéltari anyagot, amelyrdl — a levéltar értesitése utan — az illetékes levéltar
lemondott, tovabba azt, amit Uigy itél meg, hogy a nemzeti kulturalis 6rokség
részét képezi.

Levéltari anyag vasarlasara az igazgato jogosult.

A levéltari iratanyag vételaranak kifizetését irdsban rogzitett ,Levéltari
iratanyag vasarlasi javaslat” alapjan és a mindenkori pénziigyi jogszabalyok
figyelembe vételével lehet teljesiteni. Vasarlas esetén az eladonak — a
biintetdjogi kovetkezmények terhe alatt — irasban kell nyilatkoznia arrdl,
hogy az eladott iratanyagnak 6 a tulajdonosa, illetve annak jogos drzdje.
Mivel a levéltar koziratot nem vasarolhat meg, az ilyen iratanyagot vételre
felajanld6 maganszemélynek — bizonyitott vagy nyilvanvalo johiszemiisége
esetén — a levéltar méltanyos 0sszegli megdrzési jutalmat adhat.

A levéltar maradandd értékli levéltari anyagot ajandékozds, végrendeleti
hagyomanyozds ¢és oOroklés cimén is elfogad. Ezekben az esetekben
nyilatkozatot, illetve szerzddést kell késziteni.

A levéltar iratanyaga gyarapithatd csere és letét Utjan, valamint mas
gyljtemények vagy maganszemélyek iratairdl készi(tte)tett méasolattal
(fénykép, digitalis kép, fénymasolat stb.).

A levéltari iratanyag gyarapodasat a gyarapodasi napldban kell rogziteni. Az
ujonnan atvett és még fondszammal nem rendelkezd irategyiittes fondtorzs-
szdmat az igazgato allapitja meg.

A levéltar a hatdlyos jogszabaly szerint jar el az iratanyag barmilyen médon
torténd gyarapitasakor.

A levéltari iratanyag Orzése

3.1

3.2

A levéltar az drizetében levo iratanyagot raktaraiban tarolja. Iratanyagot tilos
huzamos ideig raktaron kiviil tarolni.

A levéltari raktarak lizemeltetése soran kiilonds gondot kell forditani a
levéltari iratanyag sajatossagaira €s biztonsdgos Orzésére. Az iratanyagot
kiilonosen ovni kell a viz-, a tliz-, a fény-, a h6- és a vegyi hatasoktol,
tovabba minden allati vagy ndvényi kartevotol.
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A tlizrendészeti elOirasokat a levéltar egész teriiletén ¢és kiilondsen
figyelemmel a raktarakban is be kell tartani. A raktarakat csak elektromos,
illetve kozponti flitéssel lehet felszerelni. A raktarakban nyilt égéterti
fiitétest még ideiglenesen sem hasznalhato.

A levéltarnak kiilonds gondot kell forditania a raktarak biztonsagara.
Valamennyi raktart tlizbiztos vasajtdval, biztonsagi zarral, mechanikus és
elektromos védelmi tiiz- és riasztérendszerrel kell felszerelni.

A levéltari iratanyagot a raktarakban csak az allvanyokon szabad elhelyezni.
A padlozaton iratokat tarolni csak rendkiviili esetben, a tlizrendészeti
eldirasok betartasaval, ideiglenes jelleggel és csak rovid idére szabad. Ebben
az esetben sem érintkezhet az iratanyag a padlozattal, a fodémmel ¢és a
falakkal.

A raktarak idealis hdmérséklete 15-18 C°, a relativ paratartalom 50-60%
kozott van. A raktarakban elhelyezett h6- és paratartalom-mérdk adatainak
rendszeres  figyelésével gondoskodni kell — légkondicionéléssal,
szellOztetéssel, parologtatassal stb. — a fenti értékek elérésérdél és szinten
tartasarol.

A levéltari anyagot csak raktari egységenként megfeleléen csomagolva
(burkolva) szabad tarolni. Csak a hasznalat idejére szabad raktari egységet
kinyitva, kibontva tartani.

A levéltari raktirakban csak a levéltari szakmai feladatok ellatasahoz és a
raktar biztonsagat szolgald eszk6zok tarolhatok.

Ha a levéltari anyag épségét vagy biztonsagat — barhol legyen is a levéltar
¢épiiletében — veszély fenyegeti, azt haladéktalanul jelezni kell a levéltar
vezetdjének. A levéltar vezetdje — vagy tavollétében a levéltaros sziikség
esetén a levéltar barmelyik munkatarsa — haladéktalanul koteles intézkedni a
vesz€ly elharitasa érdekében.

A levéltar iratraktaraiban, a rendez6- és a munkaszobakban csak levéltari
dolgoz6 tartozkodhat. Az iratraktarakba és a munkaszobdkba torténd
belépést és ott tartozkodast csak az igazgatd engedélyezheti.

A levéltari helyiségek kulcsainak egy példanyat az adminisztratori szobaban
levé zéarhato kulcstartd szekrényben kell elhelyezni. A kulcsok legalabb
kettd masodpéldanyat az adminisztratori-gazdasagi teenddk ellatasaval
megbizott munkatars Orzi.

A kulcsok hasznalataval és az épiilet tliz- és riasztorendszerének védelmével
kapcsolatos szabalyokat kiilon szabalyzatban kell rogziteni.

A levéltari raktarak rendjéért, a rend folyamatos fenntartasaért a levéltaros és
a levéltari kezeld a felelosek. Havonta egyszer kotelesek ellendrizni a raktari
rendet, és a raktari egységeket megigazitani.

A levéltar valamennyi munkatarsanak feladata, hogy gondoskodjanak a
raktarak allando zarasarol.

A levéltar raktaraibol levéltari anyagot kivinni csak kutatasi célra
nyilvantartasba vett kérélapon, vagy ligyintézéshez iigyiraton tortént kérésre,
munkatervi feladat végzéséhez és utasitasra lehet. A kiemelt iratanyag
helyére minden esetben 6rjegyet kell tenni.

Levéltari iratot a levéltar épiiletébdl kivinni csak ligyiratban adott utasitasra,
az ebben megjeldlt modon lehet.

A levéltari iratanyag védelme érdekében a levéltar kottetési és
iratrestauralasi munkékat is végeztethet mas szakmiihelyekkel. Ebben az
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esetben fokozott figyelmet kell forditani a kiadott iratanyag biztonsagara.
Béarmilyen szempontbol kutatasi vagy kolcsonzési korlatozas alatt allo
levéltari iratanyag (pl. személyes adatokat tartalmazo) nem adhato ki kiilsé
mithelynek.

A levéltari iratanyag Orzése szempontjabol a levéltar és minden munkatarsa
a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden jar el.

Az iratanyag levéltari feldolgozésa

4.1
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4.1.2

4.1.3

414
415

4.1.6

4.1.7

A levéltar az Orizetében levd iratanyagot annak védelme és kutathatova
tétele érdekében feldolgozza.

Az iratanyagot a rendszerezés szabalyai szerint fondokra és allagokra
tagolja, €s besorolja a levéltar fondjainak rendszerébe.

A rendszerezett iratanyagot a rendezettség szempontjabdl feliilvizsgalja,
sziikség szerint rendezi, ellatja levéltari jelzettel.

A rendezés soran — vagy Onallé munkafeladatként — kiemeli és selejtezi a
nem maradand¢é értékii iratokat.

A maradand¢ értékii iratokrol eltavolitja a karosité anyagokat.

Az iratanyagot raktari egységekre osztja, a raktarban a raktéri rend szerint
elhelyezi és raktari jelzettel latja el.

A feldolgozéds soran kialakitott levéltari egységekhez, vagy a levéltarban
Orzott iratanyag egészéhez segédleteket készit.

A levéltar az Orizetében levd maradandd érték nélkiili iratokat az éves
munkatervének megfeleléen, a vonatkozd hatalyos jogszabalyok ¢é&s
munkautasitidsok szerint kiselejtezi. A selejtezésrdl felvett jegyzokonyvet
jovahagyasra megkiildi a szakfeliigyeleten keresztiil a minisztérium illetékes
osztalyéanak.

A levéltari iratanyag nyilvantartasa

5.1

5.1.1

5.1.2

5.1.3

5.14
5.15

516

5.1.7

5138

A levéltar az Odrizetében levd iratanyag megfeleldé dokumentaldsa és
megOrzésének biztositasa érdekében nyilvantartasokat vezet.

A nyilvantartasok a kdvetkezok:

Kiilsé szervdosszié.

Gyarapodasi naplo: barmilyen Uton levéltari Orizetbe atvett iratanyag
nyilvantartasara.

Fogyatéki naplo: barmilyen médon a levéltar Orizetébdl kikeriilt iratanyag
nyilvantartasara.

Letéti naplo: a levéltar drizetébe keriilt és kezelt letétek nyilvantartasara.
Fonddosszié: a levéltar 6rizetében levd egyes fondokra vonatkozé iratok —
ligyiratok, feljegyzések, raktari jegyzékek hiteles példanyai és a megsziint
szervdosszié anyaga. A fonddosszié rendje megfelel a levéltarban kialakitott
fondszerkezetnek.

Fondtorzskonyv: a fondra és az egyes allagokra vonatkozo legfontosabb
adatok nyilvantartasa.

Topogrdfiai jegyzék. fond- és allagszinten polconként mutatja a levéltari
iratanyag helyét.

Attekinté raktari jegyzék: a levéltar az Grizetében levé iratanyagot raktari
egységenként ideiglenes vagy attekintd raktari jegyzéken tartja nyilvan. A



5.1.9

5.1.10

5.1.11

5.1.12

5.1.13

5.2

5.3

5.4

raktari jegyzék egy-egy példanyat az igazgatonal, a kutatoteremben és a
rendezdszobaban is el kell helyezni. Digitalis adathordozora év végével kiirt
példanyat az adminisztrativ igyintézé Orzi.

A levéltar Orizetébe keriilt iratanyagrol a nyilvantartasba vételt kovetd 15
napon beliil ideiglenes raktari jegyzéket kell késziteni. Az ideiglenes raktari
jegyzéket helyettesitheti az iratanyag feldolgozasaig az atadas-atvételi jegyzek.
Fond- és dllagjegyzék: a tervezés-statisztikai segédlet adatai alapjan a
levéltar fondjairol és allagair6l a fondok és allagok évkorét és terjedelmét
feltliintetd, nyomtatott formaban is megjelend jegyzek, ami a kutatok és az
igyfelek tdjékoztatasat szolgalja. Adatait a fonddossziék alapjan kell
Osszeallitani.

Kolcsonzési naplo: a levéltarbol barmilyen célbol kikdlesonzott levéltari
iratanyag nyilvantartokonyve.

Vedett levéltari anyag torzskonyve: a jogszabalyok alapjan védetté
nyilvanitott levéltari iratanyag nyilvantartasa.

Atmeneti naplé: barmilyen célbél ideiglenes a levéltarba keriilt levéltari
anyagok nyilvantartasa.

Tervezés-statisztikai segédlet: a levéltar altal kétféle formaban — a
hagyomanyos lyukkdrtyan és szamitégépen — vezetett nyilvantartas, mely az
egyes fondok és allagok alapvetd adatait tartalmazza.

Amennyiben a levéltarban Orzott iratanyag Orzési helye megvaltozik (pl.
kolesonzés) errdl iktatott feljegyzést kell késziteni, ami tartalmazza az
iratanyag levéltari jelzetét, terjedelmét, az athelyezés eldtti és utani Orzési
helyét, az athelyezés okat és az athelyezést végzo levéltari dolgozo nevét.

A levéltar altal kiadott hiteles masolatok és tartalmi kivonatok
nyilvantartasa.

A levéltar iratanyagénak nyilvantartdsa soran a hatalyos jogszabalyok szerint
jar el.

A levéltar tudomanyos munkaja és kiadvanyai

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

A levéltar az Orizetében levd levéltari iratanyag hasznalatdt tudomanyos
igényll kiadvanyaival segiti eld, és egyuttal gondoskodik e kiadvanyok
terjesztésérol.

A levéltar kozzéteszi legfontosabb forrasait és segédleteit, els6sorban a
torténeti forras- és segédtudomanyok, a levéltartorténet és a levéltar altal
Orzott fondokat 1étrehozé szervek hivataltorténetére vonatkozoan.

A levéltar rendszeresen megjelenteti kiadvanysorozatat, a GyoOri
Tanulmanyokat, amely elsdsorban forrdsokat és nagyobb varostorténeti
tanulmanyokat tartalmaz.

A levéltari kiadvanyok kiadoja Gydr Megyei Jogi Varos Levéltara, felelds
kiaddja az igazgato, aki a kiadvanyok szerzdjeként, esetleg szerkesztdjeként
intézményen kiviili munkatdrsakat is felkérhet.

A levéltar eldsegiti a munkatarsak tudomanyos kutatoi tevékenységét. Ennek
érdekében heti egy nap (a heti munkaidé 20%-aban) kutatonapot biztosit. A
kutaténapot csak az a munkatars veheti igénybe, aki az éves munkatervében
véallalt minimum két tudomanyos tanulméany elkészitését az éves
beszamoloban igazolni tudja.



A levéltar tajékoztatd tevékenysége

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

1.7

A levéltar — betartva a vonatkoz6 jogszabalyokat — a szoban vagy az irasban
hozza intézett megkeresésekre tajékoztatast ad a kutatoknak a kutatni kivant
levéltari iratanyagrol, tovabba az tigyviteli céli adatokrol.

A levéltar munkatarsai — az 4altaldnos jogi szabalyozdsban megszabott
hataridénél rovidebb idén — tiz munkanapon beliil intézik el az tigyfeles
igyeket. Kiegészitd kutatds esetén az elintézési hatarid6 értelemszertien
ujabb 6t nappal meghosszabbodik.

A levéltar tigyviteli célu tajékoztatd tevékenysége soran hiteles masolatot és
tartalmi kivonatot ad ki. Ezek — a valaszlevél és a masolatok — nem
tartalmazhatnak olyan adatokat, amelyek allamérdeket vagy allampolgari
jogos maganérdekeket sérthetnek. A tajékoztatdé tevékenység soran a
hatalyos adatvédelmi és adatkezelési jogszabalyokat be kell tartani.

Védett adatokat tartalmaz6 levéltari anyagrol hiteles masolatot vagy tartalmi
kivonatot maganszemély részére a levéltar csak a kérelmezd személyre
vonatkozdan adhat ki. Hivatalok megkeresésére mindennemii tdjékoztatés
adhat6, ha az adatot tartalmazé levéltari anyag a fond képz6é vagy
jogelddjée, illetve, ha torvényesen megallapitott hataskorében eljarva kéri a
tajékoztatast.

Kutatasi korlatozas ald esd iratanyagbdl magénszemély részére tajékoztatés
csak abban az esetben adhatd, ha az irat kordbban rendeltetésszertien az
illetd tulajdonaban vagy birtokdban volt, vagy ha rea vonatkozé jogviszonyt
érint.

Hiteles masolatot és tartalmi kivonatot a levéltar csak irdsban rogzitett és a
kérelmez6 altal aldirt megkeresésre adhat ki. Ezeket a megkereséseket
minden esetben iktatni kell.

Azt, hogy a levéltar hiteles masolatot vagy tartalmi kivonatot ad e ki, a
levéltar donti el. Hiteles mésolat és tartalmi kivonat kiadasara csak az
igazgatd jogosult. Kiilfoldre kiildendd masolatot, adatkozlést csak az
igazgato adhat ki. Kiilfoldre kiildendd hiteles masolatot csak a minisztérium
illetékes szervezeti egységén keresztliil lehet kiadni a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden.

Kutatés a levéltari iratanyagban

8.1

A levéltari iratanyagban torténd kutatast kiilon kutatasi szabalyzat hatarozza
meg, ami a levéltar jelen szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletét
képezi.

A levéltari iratanyag reprodukalasa

9.1

9.2

A levéltar sajat anyagardl, valamint az illetékességi teriiletére, illetve
gyljtoteriiletére vonatkozd, mdas kozgyljteményben Orzott levéltari,
muzeumi, konyvtari anyagrol reprodukciot (masolatot) készit vagy készittet,
Oriz és kutatoi célra rendelkezésre bocsat.

A levéltar a reprodukciés feladatok ellatdsara fénymasolot és egyéb
berendezéseket tart fenn, amik a kiilonb6z6 formaban megjelend levéltari
anyagot biztonsagi és dokumentacids célbol, illetve a kiilsé szervek vagy
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10.

9.3

9.4

9.5

9.6

személyek részérdl tamasztott ligyviteli, tudomanyos vagy alkalmi kutatoi
igények kielégitésének céljabol miikdodnek.

A levéltari anyag reprodukaldsat az anyagvédelmi szempontokat
messzemenden figyelembe véve a levéltar igazgatoja engedélyezi. A levéltar
fénymasoloin bekotott levéltari (jegyzOokonyv, iktatokdnyv stb.) és konyvtari
kotetet masolni anyagvédelmi szempontbol nem szabad, illetve nem
masolhato a szakkonyvtar digitélis része sem.

A kiilsé személyek és szervek részére végzett reprodukcidés munkék dijait az
igazgatd allapitja meg.

A reprodukcio igénylésének modjat a levéltar kutatasi szabalyzata rogziti.

A digitalis adathordozén 6rzott iratanyag reprodukcids dijat kockanként,
illetve oldalanként kell megallapitani. Ennek megfeleléen egy-egy egész
fondrol, allagrél vagy kisebb irategylittesrol készitett digitalis masolat a
digitéalis adathordozo (CD vagy DVD) teljes tartalméar6l — mésolés utjan —
nem adhat6 ki.

A levéltar reprodukciés tevékenysége soran a hatdlyos jogszabalyoknak
megfelelden jar el.

A levéltari iratanyag kolcsonzése

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5
10.6

A levéltar iratanyagot csak kolesonzéssel adhat ki Orizetébdl. A kdlesonzés
tényét minden esetben a kdlcsonzési naploban kell rogziteni.
Ugyviteli célbol a levéltar az iratot keletkeztetd szervnek vagy ezek felettes
szerveinek kolcsondz levéltari iratanyagot meghatarozott hataridére.
Minden mas szerv igényeit a levéltdr masolattal vagy tartalmi kivonattal
elégiti ki.
Kutatasi célra a levéltar mas levéltarnak a levéltar irdsbeli megkeresésére,
kutatasi engedéllyel rendelkez6 kutatd hasznalatara csak indokolt esetben
kolcsonzi iratanyagat. Ezt csak a levéltar-igazgatod engedélyezheti.
Kutatési célra egy alkalommal kolcsondzhetd iratanyag mennyisége: kettd
iratcsom6 vagy doboz, ketté kotet. A kikolesonzott iratanyag csak a
kolcsonzd intézmény hivatalos helyiségében altaldnos kutatisi szabalyok
betartasaval kutathatok, tovabb nem kolcsonozhetok, és a kolcsonadd
levéltar engedélye nélkiil nem reprodukalhato.
A kolcsonzéssel jaré minden koltség a kutatot terheli.
Kutatasi célra nem kolesondzhetd leveltari iratok:

a) kutatasi korlatozas ala es6, ha a kutato a sziikséges mentesitd

engedéllyel nem rendelkezik,
b) letét, ha a letéti szerzo6dés a kolcsonzést illetve a kutatast nem teszi
lehetove,

c) levéltari és irattari segédlet,

d) testiileti szerv egyetlen példanyban meglévo jegyzokonyve,

e) egyetlen példanyban meglévd Osszeiras, szamadas,

f) 1867 elétti eredeti irat,

g) rongalt allapotu, sériilt irat,

h) barmilyen levéltari feldolgozas alatt allo irat,

1) olyan irat, amelyrdl kdlcsondzhetd reprodukcioja van a levéltarnak,

J) tartalmi vagy formai alapon barmilyen okbol, kiilondsen értékes irat,

k) olyan irat, amelynek kolcsonzése a levéltarnak aranytalanul nagy terhet



11.

10.7

10.8

10.9

10.10

10.11

jelentene,
I) olyan terjedelmes irategyiittes, amelyet a kutatd elézetesen nem nézett
at, nem valogatott ki,

m) a levéltar kutatotermében gyakori, vagy folyamatos hasznalatban van,

n) digitalis adatbazis.
Kiallitasi célra eredeti levéltari iratanyag csak levéltarnak vagy mas
kozgytijteménynek kolcsondzhetd. Minden mas kolcsonzési igény csak a
megrendeld koltségére eldallitott masolattal teljesithetd.
A kolcsonzott levéltari anyagrdl a levéltar eldzetesen biztonsagi masolatot
készit.
A levéltari iratanyag barmilyen céli kolcsonzése csak darabszintig
rendezetten, minden egyes iratdarabon a levéltar tulajdonbélyegzdjével
ellatva, oldal- vagy lapszdmozva, darabjegyzék kiséretében torténhet. A
darabjegyzéket harom példanyban kell késziteni, ezekbdl egy a kdlcsonvétel
¢s a visszavétel elismerését szolgélja, és az atvevd az iratanyag atvételekor
visszajuttatja a kolcsonzének. Tovabbi egy-egy példany a kolcsonado,
illetve a kolesonvevd irattaraba kertil.
A levéltar mikodési céllal (pl. restaurdlds) torténd iratanyag kiaddsa is
kolcsonzés. A kolcsonzés, illetve kiadas csak iigyirat alapjan torténhet.
A levéltari iratanyag eldre lathatd veszélyeztetettsége miatt kdlcsonzését az
igazgatd megtagadhatja.
A levéltar a levéltari iratanyag barmilyen célu kdlcsonzése sordn a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden jar el.

A levéltar kozmiivelddési tevékenysége

111

11.2

11.3

11.4

115

11.6

11.7

A levéltar a maga sajatos eszkozeivel és lehetdségeivel segiti a
kézmiivelddési tevékenységet. E munkdja sordn egyiittmiikodik a kiillonb6zo
kozgyljteményekkel és kozmiivelddési intézményekkel, szervezetekkel és
testiiletekkel, ugyanakkor tudomanyos munkatarsai onalldan is folytatnak
ilyen tevékenységet.

A levéltar kozmiivelddési tevékenysége soran kapcsolatot tart a helyi és a
varmegyei kozgytijteményi és kozmiivelédési szervekkel és intézményekkel.
A levéltar az Orizetében lévd iratanyagot Onalléan vagy mas szervvel
kozosen rendezett kiallitason mutatja be. Eredeti levéltari anyag kiallitasa
esetén az iratvédelem és a kutatasi korlatozasok eldirasait, valamint a
kolcsonzési szabalyokat fokozottan figyelembe kell venni. Eredeti levéltari
anyagot bemutatd kidllitast els6sorban a levéltarban kell rendezni. A
kiallitashoz forgatokonyvet kell késziteni.

A levéltar lehetdséget biztosit szervezett csoportoknak ¢és egyéni
latogatoknak a levéltar megtekintésére. Raktarlatogatast az igazgatd
engedélyezhet; latogatd kisérd nélkiil a levéltar raktaraiba nem léphet be.
Csoportos raktarlatogatas esetén két levéltari munkatarsnak kell jelen lenni.
Lehetdség szerint allandd kamara-kiallitds keretein beliil kell bemutatni a
legjellemzObb levéltari forrastipusokat.

A levéltar intézményismertetd eldadasok formajaban mutatja be a levéltar
torténetét €s mitkodését.

A levéltar a torténelemoktatds tdmogatasara €s a honismeret gyarapitasa
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12.

13.

11.8

11.9

11.10

11.11

11.12

céljabol levéltari foglalkozéasokat tarthat.

Az iskolai oktatas eldsegitése céljabol a levéltar egy-egy forrasanyagot
bemutat6é masolatot készithet és ezt a latogatok rendelkezésére bocsathatja.
A levéltar tudomanyos munkatarsai eseti felkérések alapjan ismeretterjesztod
el0adasokat tarthatnak kutatasi teriiletiikrol.

Valamennyi levéltari rendezvényt, egyéni €s csoportos levéltar-latogatast
rogziteni kell a vendégkonyvben.

A levéltdar munkatarsai a sajtéban és népszerlsitd kiadvanyokban
ismeretterjesztd cikkeket irhatnak a levéltari anyagrol és a levéltari
munkarol. E cikkeket eldzetesen be kell mutatni a levéltar igazgatdjanak.

A levéltar munkajardl az igazgatd — tavollétében a helyettese — adhat
tajékoztatast a sajtd munkatarsainak.

EGYUTTMUKODES ES KAPCSOLATTARTAS MAS SZERVEKKEL

121

12.2

12.3

A levéltar — az igazgatd képviseletében — allando kapcsolatot tart fenn a
fenntartoval, Gy6r Megyei Joghi Véros Onkorményzatival, a varosi
kisebbségi ~ Onkormanyzatokkal, az  Onkormanyzat  muvelddési
szakbizottsagaval, a varosban miikodd kozgytijteményekkel, kozmiivelddési
¢és kozoktatasi intézményekkel, civil szervezetekkel és egyesiiletekkel.

A levéltar — az igazgatd képviseletében — szakmai kapcsolatot tart az Emberi
Eréforrasok Minisztériuma illetékes osztalyaval, a vezetd szakfeliigyeldvel
¢és a levéltar szakfeliigyeldjével, a Magyar Nemzeti Levéltar Gydr-Moson-
Sopron Megyei Levéltarral, Budapest Foévaros Levéltaraval ¢és mas
levéltarakkal, tovabba a szakmai egyesiiletekkel.

A levéltar részt vesz a Gyér Megyei Jogi Varos Onkorményzata altal
kiépitett kulturalis egyiittmiikodési megallapoddsok megvaldsitasdban ¢és
testvérvarosi kapcsolatok apoldsaban.

A levéltar szakkonyvtara

131

13.2

13.3

13.4

135

13.6

13.7

A levéltari konyvtar szakkonyvtari jellegébdl adodoan a legfontosabb
torténeti szakmunkakat, kézikonyveket, a megyére vonatkoz6 altalanos és a
varosra vonatkozo helytorténeti munkakat gytjti.

A konyvtar alloménya vasarlés, csere és ajandékozas Utjan, valamint sajat
kiadvéanyaival gyarapodik. Az allomanygyarapitdst az igazgatoval tortént
egyeztetés utan a levéltar szakkonyvtari teenddivel megbizott munkatarsa
veégzi.

Az é4lloménygyarapitas soran kiilon nyilvantartast (leltarkonyv) kell vezetni
a konyvekrdl, illetve a konyvtari allomanyba tartozo digitalis
adathordozokrol.

A konyvek beszerzésének, nyilvantartdsanak, kezelésének munkalatait az
eloirt konyvtari és pénziigyi szabalyoknak megfelelden kell végezni.

A szakkonyvtaros feladata a konyvtari munkdlatok Osszegzése, az ezzel
kapcsolatos jelentések ¢és statisztikak elkészitése.

A kutatok a szakkonyvtar anyagabol belsé hasznalatra konyvet kutatétermi
kolcsonzéssel kaphatnak. A kolesonzés felsd hatarideje 1 honap.

A konyvtar anyaganak hasznalatarol konyvkolcsonzési naplot kell vezetni,
melyben valamennyi kolcsonzét fel kell tiintetni.
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14. A levéltari iratkezelés

14.1 A levéltar iratkezelési szabalyzata és irattari terve a jelen szervezeti €s
miikddési szabalyzat mellékletét képezi.

15. A levéltar iranyitasa — a belsd iranyitds eszkozei

15.1 Munkatarsi értekezletet minden honap els6 hetében tart az igazgatd. A
januari ¢és a decemberi €rtekezlet kiemelt célja az intézmény elétt allo éves
feladatterv megbeszélése, illetve az elvégzett éves munka értékelése,
masrészt a kozbeesd iddszakban az aktualis feladatok megbeszélése €s az
idéaranyosan elvégzett munka értékelése.

Az értekezleten az intézmény munkatdrsai beszamolnak tevékenységiikrol,
javaslataikat és észrevételeiket elmondhatjak, kérdéseket tehetnek fel az
intézmény vezetdjének.

15.2 Az intézmény vezetdje igazgatoi utasitas formdjaban adhat ki az intézmény
minden, vagy egyes munkatdrsaira érvényes rendelkezést, ami az intézmény
rendeltetésszerti mikodésére vonatkozik.

IV. A feladatok ellatasat szolgalo forrasok

A koltségvetési szervek a tarsadalom kozos sziikségletei kielégitését szolgaldo — allami, kotelezo és
onként vallalt onkormanyzati — feladataikat alaptevékenységként, kiilon jogszabalyok eldirdsai szerint
latjak el.
A tevékenység forrasai:

— sajat bevétel, miikodési bevétel (intézményi bevételek, atvett pénzeszk6zok);

— feliigyeleti szervtdl kapott tdmogatas;

—el6z6 évi pénzmaradvany.
A szervezeti miikodési szabalyzatban részletezett feladatok koltségvetési évre valdo meghatarozasat,
azok tartalmi és mennyiségi jellemzdit, személyi és targyi feltételeit, pénziigyi forrasait az éves
koltségvetési alapokmany rogziti.
Az alapokmény és az elemi koltségvetés egylittesen ad részletes tajékoztatast a koltségvetési szerv
tevékenységérdl és a hozzakapcsolt, a feladatok ellatasara biztositott koltségvetési eldiranyzatrol.
A koltségvetés tervezése és végrehajtasa a mindenkor hatalyos koltségvetési torvénynek, rendeletnek
megfelelden torténik.

V. Az intézmény feladatmutatoi
Feladatmutato: tarolt iratfolyométer

V1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését, belsd szervezeti egységek egymashoz vald viszonyat az alabbi
abra szemlélteti:

Igazgato
!
Igazgato-helyettes
! ! !
Szakfeladatot ellato Nem szakfeladatot ellato Fizikai munkavallald
szellemi munkavallalok szellemi egyéb munkavallalok
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Hataskorok

1. Igazgaté
a) Jogallasa: az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

b) Feladatkorei:

— meghatdrozza a dolgozok munkakorét, beosztasat és feladatait, valamint munkaidejik
beosztasat,
— gondoskodik a Levéltar munkatervének elkészitésérol, a levéltari munka végzésére vonatkozd
modszertani és mas utasitdsok szem el6tt tartasaval irdnyitja és ellendrzi a munkaterv végrehajtasat,
beszamolot készit, szakmai utasitasokat ad a dolgozoknak az egyes munkakhoz kapcsoloddan,
— gondoskodik a levéltari szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, rendeletek végrehajtasarol és
arrol, hogy a dolgozok is megismerjék a munkéjukat érintd rendelkezéseket,
— szakmai irdnyelvek alapjan gondoskodik a dolgozok szakmai képzettségének emeléséral,
— levéltari anyagban val6 kutatast, reprodukalast, restauraléast, konzervalast engedélyez. Biztositja a
levéltari kiadvanyok bel- és kiilfoldi cseréjét. Kiilfoldi kapcsolatokat Iétesit, és ezzel kapcsolatos
tevékenységet végez. Ajandékozasi, letéti szerzddést kot, véleményt alkot a levéltari anyag védetté
nyilvanitasat illetéen,
— gondoskodik a munkaterv teljesitésének feltételeirdl,
- adolgozok megfelel6 munkakoriilményeinek megteremtésérol,

— biztositja az ligyintézés rendjét,
— gondoskodik a munkafegyelem megtartasarol,
— felelds az intézmény rendeltetés szerinti tevékenységéért,
— beszamol a jogszabalyi eldirasok szerint a Levéltar miikodésérol.

- a Levéltar munkatervében meghatarozott keretek kozott részt vesz a Levéltar szakmai feladatainak
végzésében,
Felelds az Alapitod okiratban foglalt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek
megfeleld ellatasaért,
— feladat ellatdsdhoz a koltségvetési szerv kezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerti
igénybevételéért,
— az intézmény gazdalkodasdban a szakmai hatékonysag és gazdasagossag kovetelményének
érvényesitéséért,
— a tervezésére, beszdmolasra, informdacié szolgdaltatdsra vonatkozo kotelezettség megfeleld
teljesitéséért, ezeknek a szolgaltatasoknak a teljességéért, valddisagaért, hitelességeert,
— a gazdalkodasi lehetdségek és a vallalt kotelezettségek dsszhangjaért,
— az intézmény szamviteli rendjének kialakitasaért,
— a belsd ellendrzés megszervezéséért és a hatékony, megfeleld szintli miikodéséért,
A vezet6i felel0séggel 6sszhangban vannak a vezetdi jogositvanyok, az intézményeknél érvényesiil
az egyszemélyi vezetés elve. Feladata a hatdlyos jogszabalyokban, az SZMSZ-ben, a munkakori
leirdsban meghatarozott, valamint az irdnyit6 szerv altal elrendelt feladatok teljesitése.
Feladatai k6zé tartozik a mar emlitett éves munkabeszamold és munkaterv elkészitése is, a
kozlevéltarak és a nyilvdnos maganlevéltarak  tevékenységével Osszefliggd szakmai
kovetelményekrél szolo 27/2015. (V.27.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdése alapjan. Ezen
dokumentumok jovahagyasar6l a helyi onkormanyzat Kozgytilése gondoskodik. A jévahagyott
beszamolodt és munkatervet a fenntart6 a levéltari kollégiumrdl és a levéltari szakfeliigyeletrdl szolo
7/2002. (II. 27.) NKOM rendeletben meghatarozott szakfeliigyelet ellatd szerv vezetdjének koteles

15



megkiildeni. Ezen dokumentumokat koteles az Intézményvezetd a Fenntartdé részére megkiildeni
papir alapon, illetve elektronikus formaban is.

c¢) Hatéskore:

— ellatja a Levéltar képviseletét,

— kapcsolatot tart az allami és 6nkormanyzati, tarsadalmi szervekkel, egyesiiletekkel, intézményekkel,
—a Munka Tdérvénykonyve rendelkezései szerint gyakorolja a munkaltatoi és fegyelmi jogkort,

— alairasi, utalvanyozasi ill. kiadvanyozasi joggal rendelkezik,

— kotelezettségeket vallalhat,

— javaslatokat dolgoz ki az intézmény fejlesztésére, belsd szabalyzatok korszerlisitésére,

— a gazdasagi ligyintézovel egyiittmiikddve felelds a Levéltar mikodésének belsd szabalyozottsagaért,
a szakmai tevékenységéért és a gazdasagi munka dsszehangolasaért, a koltségvetési terv elkészitéséért,
— felelds a koltségvetési terv teljesitésért, az intézményi tulajdon megdvasaért, a munkavédelmi és
tizvédelmi elbdirasok betartasaért,

— tavolléte esetén megbizast adhat a helyettesitésére.

d) Dontési jogkore:

— dont az intézményt érintd dsszes feladat- és kotelezettség-vallalasarol,
— a Levéltar dolgozoit érintd kotelezettségekrdl és kedvezményekrol,

— gyakorolja a munkaltatoi, gazdalkodasi és bérgazdalkodasi jogot,

- képviseli az intézményt.

2. Igazgatohelyettes

a) Jogallasa:

— az igazgato ala rendelt szakmai vezetd,

— az intézmény igazgatdja akadalyoztatasa vagy tartos tavolléte, osszeférhetetlenség esetén az igazgatot
az igazgatOhelyettes teljes jogkorrel — beleértve a munkaltatoi jogokat is — helyettesiti,

— az igazgatOhelyettes az intézmény minden dolgozdjara kiterjedé altalanos — munkaltatdi jogra is
kiterjedd — dontési és utasitasi jogkorrel rendelkezik.

b) Feladatkore:

— a levéltar szakmai tevékenységének szervezése, iranyitasa, a gytljtoteriileti, anyaggyarapitési,
anyagvédelmi, kutaté- és  ligyfélszolgalati, anyakonyvkezel6i iratrendezési,  selejtezési,
segédletkészitési munkak tervezése, iranyitasa, ellendrzése,

— az éves munkatervhez igazodva meghatarozza a levéltar dolgozodinak feladatait,

— gazdasagi jellegli feladatként kotelezettséget vallalhat, utalvanyozhat az igazgatd tavollétében,

—a levéltar ill. a dolgozok napi szakmai irdnyitasa.

c) Dontési jogkore:

— kiterjed a meghatéarozott feladatkorébe tartoz6 szakmai teriiletekre,

— az igazgatd akadalyoztatasa vagy tartds tavolléte, Osszeférhetetlenség esetén helyettesitési jogkdrben
dont az igazgatoi feladat- €és hataskordket érintd ligyekben — a munkaltatdi jogok gyakorlasat is
beleértve.

- Az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettes egyiittes akadalyoztatdsa vagy tartds tavolléte,
Osszeférhetetlenség fennalldsa, az igazgatdi ¢és az igazgatohelyettesi allashelyek egyideji
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betoltetlensége esetén az igazgatot teljes jogkorrel — beleértve a munkaltatéi jogok gyakorlasat is —
azon szakalkalmazott helyettesiti, akinek ez a munkakori leirasaban szerepel.

3. Az utasitasi jog gyakorlasa az intézményben:

a) Az igazgat6d az intézmény minden dolgozojara kiterjedd, altalanos (szakmai és pénziigyi) utasitasi
joggal rendelkezik.

b) Az igazgatOhelyettes az intézmény minden dolgozdjara kiterjedd szakmai utasitasi joggal
rendelkezik, az igazgatd akadalyoztatasa esetén, helyettesitd feladatkdrében altalanos utasitasi joggal
rendelkezik.

c) Az igazgatd ¢és az igazgatoOhelyettes egyiittes akadalyoztatasa vagy tartés tavolléte,
Osszeférhetetlenség fenndllasa, az igazgatdoi ¢és az igazgatdhelyettesi dallashelyek egyideji
betoltetlensége esetén az igazgatd helyettesitését ellatd szakalkalmazott altalanos utasitasi joggal
rendelkezik.

4. Gazdasagi ligyintézo

A gazdasagi ligyintézo kozvetlen feladatai:

a) a koltségvetési javaslat elkészitése,

b) a koltségvetés végrehajtasanak eldsegitése érdekében a pénziigyi fegyelem betartasahoz, a pénziigyi
kotelezettségek teljesitéséhez, €s a kovetelések érvényesitéséhez sziikséges gazdalkodasi és pénziigyi
intézkedések megtétele,

c) a koltségvetési szerv kezelésében 1évo allami vagyon megovasa, a vagyonkészletek biztonsagos
megOrzése, jogszabdly szerinti szdmba vételezése, mérlegek készitése,

d) a ténylegesen szdmba vett tételek egyeztetése a konyvelés és szdmvitel adataival: pénz és egyéb
eszkozgazdalkodas lebonyolitasa,

e) a szamvitel, az ezzel kapcsolatos ligyvitel, a bizonylati fegyelem megszervezése, valamint a
bizonylatok megdrzése,

f) a szamvitel és egyéb nyilvantartasok naprakész vezetése,
g) a felsébb szervek részére az eldirt adatszolgaltatas Gsszeallitasa.

5. Intézményen beliili szervezeti egységek, forumok:

5.1. Levéltari Szakmai Kdzpont:

— tevékenységét az Ltv.; a Kultv., a 27/2015 EMMI rendelet, valamint bels6 szabalyzatok és
munkatervek szerint végzi,

— munkajat az igazgato szervezi, iranyitja, felligyeli,

— a szakmai Kozpont dolgozoéi — folevéltarosok, levéltarosok, levéltarkezeldk, levéltari
rendszerszervezd, adatrogzitd, konyvtaros — latjak el az iratkezelés kozlevéltari feliigyeletét, a levéltari
allomany gyarapodasat, a levéltari anyag Orzését, az iratanyag levéltari feldolgozasat, levéltar- és
torténelemtudomanyi kutatasokat, a levéltari anyagoktatasi, kézmivelédési célu felhasznalasat a
szakkonyvtar, az anyakonyvi madasodpéldanyok kezelését és a jogszabalyok alapjan a levéltar
hataskorébe utalt igazgatasi €s egyéb feladatokat,

— a levéltari tigyvitel a levéltar ligyek irdsban torténd intézése az iratkezelési szabalyzat és irattari terv
szerint torténik.
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5.2. Egyéb szervezeti egység:
GyOr Megyei Jogli Varos Levéltara Muiszaki Levéltari Részlege — a részleg tevékenységét, az igazgatd
kozvetlen feliigyelete alatt, a Miiszaki Levéltari Részleg vezetdjének iranyitasa szerint végzi.

A Miiszaki Levéltari Részleg vezetdje
a) Feladatkorei:

— szakmai tevékenységét az igazgatd altal jovahagyott munkakori leirds és egyéni munkaterv szerint
végzi,

— kozvetleniil feliigyeli és iranyitja a Muszaki Levéltari Részleg gytijtoteriileti, anyagvédelmi, kutato-
¢s ligyfélszolgalati munkajat, a levéltari rendezések, iratselejtezések és segédletkészitések eldiras sze-
rinti végzését.

b) Hataskore: gondoskodik a Miiszaki Levéltari Részleg szakmai munkéjanak megszervezésérol.

c) Felelds:

— a Miiszaki Levéltari Részleg szakmai munkajaért,
— a munkavédelmi és a tizvédelmi eldirasok betartasaért,
— a Miszaki Levéltari Részleg munkatervének elkészitéséért és végrehajtasaért.

5.3. Vezetést segitd férumok
Az intézmény szakmai és gazdasagi munkdjaval kapcsolatban az elvégzend6 feladatokhoz igazodva —
alkalmanként — intézményi, vezetdi, munkaértekezletet kell tartani

5.4. Szakszervezeti alapszervezet az intézménynél nem mukodik.

VII. Az intézmény miikodési rendje

1. Szakmai feladatellatas folyamata

A levéltar munkatervének elkészitése az igazgatd feladata. Az alkalmazottak évenként egyéni
munkatervet, feladattervet kapnak. A levéltari munka végzésére vonatkozd modszertanai iranyelvek
szerint az igazgato iranyitasaval, ellendrzésével torténik a munkatervi feladatok végrehajtasa. A szak-
mai munkat érintd jogszabalyok, és rendelkezések ismertetésérél az igazgaté gondoskodik. Az
elvégzendd munka mennyiségét6l, mindségétol fiiggen a feladat végrehajtasa egyénenként vagy
csoportosan torténik. Az igazgato a targyévet kovetd februdr 28. napjaig éves beszamolot, szoveges €s
szakmai értékelést, valamint az adott évre vonatkozéan munkatervet készit. A beszdmolot és a targyévi
munkatervet az Onkorméanyzat Kézgytilése hatdrozataval hagyja jova. A jovahagyott dokumentumokat
a fenntartd megkiildi az agazati minisztérium levéltari ligyekért felelds szervezeti egységének. A
szakmai tevékenység tervszerli megszervezését a levéltar — levéltari anyaganak rendezettségérdl,
selejtezettségérdl és segédletekkel vald ellatottsdgardl tajékoztatdst add — tervezési és statisztikai
segédletének folyamatos vezetésével is eldsegiti.

2. Munkakorok atadasa
Az intézmény vezetd allasu dolgozodi, valamint az intézményvezetd altal kijeldlt dolgozok

munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni,
mely tartalmazza:
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- az atadés-atvétel idopontjat,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, a fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 ligyeket,

- az atadasra keriilo eszk6zoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- a jelenlévok aldirasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell fejezni. A
munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol az igazgato, akadalyoztatisa esetén a
jelen SzMSz-ben foglalt helyettesitési rend szerinti vezetd koteles gondoskodni.

3. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozé ideiglenes vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozd tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény vezetdjének
feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, az egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a
munkavallalok munkakéri leirasaban kell rogziteni.

Ha a munkavallal6 munkakore ellatasa mellett a munkaltatd rendelkezése alapjan 4tmenetileg mas,
munkakorébe nem tartozé feladatokat is ellat, és ez altal jelentds tobbletmunkat végez, illetményén
feliil a végzett munkaval ardnyos kiilon dijazas (helyettesitési dij) is megilleti az Mt.. szabdlyai szerint.

4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

a) A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben levd
szabalyok, a kinevezési okmanyban, annak mellékletében és a munkakori leirasban leirtak szerint
torténik.

A foglalkoztatott kdoteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, munkatarsaival egyiitt miikodni, a hivatali titkot megtartani.
Munkdjat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét €s testi
épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosoddsat vagy helytelen megitélését ne
1dézze eld.

b) A foglalkoztatott kiteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni. Az intézmény tulajdonat képezo
targyakat az épiiletbdl elvinni csak az igazgat6 irasbeli engedélyével lehet.

c) A foglalkoztatott dolgozd az Mt.-ben, a mindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV.
torvényben, valamint az informaciés onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011.
évi CXII. torvényben megfogalmazottak szerint kotelezett arra, hogy amennyiben jogszabalyban eloirt
adatszolgaltatasi kotelezettsége nem 4ll fenn, a munkaltatdjaval, illetve a munkavégzésével
kapcsolatosan tudomasara jutott, torvény altal védett titkot, illetve a hivatas gyakorlasahoz kotott titkot
megorizze.

A fennallo foglalkoztatasi jogviszony alatt ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl arra illetéktelen
személyeknek tdjékoztatast a dolgozd6 nem adhat, amelynek kiszolgaltatasa barmely személyre,
munkaltatdjara, annak alkalmazottjaira, szerz0dé vagy egylittmiikodé feleire hatranyos, vagy
jogellenesen elonyos kovetkezményekkel jarna, ilyen helyzetet eldidézne.

A hivatasgyakorlashoz kotott titoknak mindsiilnek kiillonosen, de nem kizardlag a kiilon
jogszabalyokban meghatarozott adatok, valamint a munkaltatd nem jovahagyott szakmai €s stratégiai
tervei.

19



A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik azokra az esetekre, ha birdsag vagy mas hatosag a titok
kiadasara kotelez, feltéve, hogy a titoktartasi kotelezettség aldl az arra illetékes szervtdl, személytdl a
dolgoz6 felmentést kap.

Amennyiben vétkes kotelezettségszegés miatt a munkavallalo ellen eljaras indul, az eljarasban
kozremikodok kotelesek zart targyalast lefolytatni.

A vonatkozd jogszabalyok, bels0 szabalyzatok szerint a dolgozd munkaltatoja felé¢ fegyelmi és
kartéritési felel6sséggel tartozik. A titoktartasi kotelezettség megszegése sulyos fegyelmi vétségnek
mindsiil.

Az ebben a pontban meghatarozottak tudomasul vételét a dolgozo irasban foglalt nyilatkozattétellel
igazolja, melyet a munkaiigyi okiratok kozott kell elhelyezni és megorizni.

d) A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak eld kell

segiteniiik.

A televizio, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemt felvildgositds nyilatkozatnak

mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

e az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult;

e clvards, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtdjékoztatd eszkozok munkatdrsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon, a kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel,

e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire;

e nem adhatod nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 eldtti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézmények anyagi, vagy erkolcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, melyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe
tartozik;

¢ a nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje; kérheti az 0jsagirot, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 0 szavait tartalmazza,
kozlés elott vele egyeztesse;

e sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd engedélyével
adhato.

5. Bélyegzohasznalat

Cégszerli alairasnal minden esetben cégbélyegzot kell alkalmazni. a bélyegzdvel ellatott, cégszerlien
alairt iratok tartalma kotelezettségvallalést, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.

Az intézmény 1 darab céghélyegzével, valamint 1 darab korbélyegzével rendelkezik. A bélyegzok
hasznalatdra az igazgatd, az igazgatohelyettes, a gazdasagi ligyintéz0 jogosult.

A bélyegzok nyilvantartasaért, beszerzéséért, megoOrzéséért, évenkénti leltdrozasaért a gazdasagi
iigyintéz6 adminisztrator a felelds.

A kiadott bélyegzokrdl az atvétel igazolasat is tartalmazd nyilvantartast kell vezetni.

A bélyegz0 nyilvantartasanak tartalmaznia kell:

- abélyegzd sorszamat,

- abélyegzd lenyomatat,

- abélyegz0 szovegét,

- akiadas napjat,
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— az atvevO nevét, beosztasat, alairasat.

A bélyegzdt hasznalok kotelesek azt olyan mddon tarolni, hogy illetéktelen személyek ne férhessenek
hozza.

Béarmelyik bélyegz6 elvesztését haladéktalanul jelenteni kell az igazgatonak, aki az érvénytelenitésrol
azonnal intézkedik.

6. Az intézmény iigyiratkezelése

A Levéltar igazgatdja gondoskodik a szakszeri €s gyors iigyintézés, illetve a szabalyszeru
iigyiratkezelés megvalositasarol. Ennek keretében az iratkezeléssel Osszefiiggd tevékenységekre
vonatkozé feladat-és hataskorok az alabbiak szerint oszlanak meg:
Els6 Iépésben az intézmény iratainak atvétele, masodik 1épésben ezen iratok iktatdsa torténik meg,
amelyet a levéltar-pedagdégus munkakort betolté munkavallald végez el a titkarsagon. Az iratok
nyilvantartdsa papir, illetve elektronikus uton zajlik, tarolésa a titkarsdgon torténik. Ezen munkafazis
lebonyolitasaért a levéltar-pedagdgus munkakdrt betoltd munkavallalo a felelds.
Az iratkezelést ugy kell megszervezni, €s az adatokat tigy kell rdgziteni, hogy
e azirat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen
e szolgadlja az Intézmény rendeltetésszerli miikodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben €s hasznalhat6 allapotban
vald Orzését és a maradando6 értékii iratok levéltari atadasat

Az iratkezelés felligyeletét ellatdo személy a Levéltar igazgatdja, tavollétében annak helyettese.

Az lgyiratkezelés szabalyait a Gyoér Megyei Jogu Varos Levéltara altal jovahagyott iratkezelési
szabalyzat tartalmazza, melyet a dolgozokkal ismertetni kell, a szabalyzatban foglaltak teljesiilésének
rendszeres ellendrzésére az igazgatd kotelezett.

7. Vagyonnyilatkozat-tétel

A vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos szabalyokat a 2007. évi CLIL torvény rendelkezései szerint
az intézmény az alabbi mdédon szabalyozza.
a) Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek a fenti térvény 3. § (3) bekezdés e) pontja alapjan:

- az a kozszolgalatban nem allo6 személy, aki - Onalldoan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre,
dontesre, illetve ellendrzésre jogosult

aa)- az allam, onkormanyzat, koltségvetési intézmény, valamint tobbségi allami, illetve tobbségi
onkormanyzati tulajdonban 1évd gazdasagi tarsasag, tovabba az Orszaggylilés, a Kormany, valamint
onkormanyzat altal alapitott kozalapitvany altal lefolytatott kozbeszerzési eljarasban,

ab)- feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésii
eldiranyzatok, onkorményzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében, illetve az Orszaggytilés, a
Kormany, valamint dnkormanyzat altal alapitott kdzalapitvany szdmara nyujtott tamogatasi pénzeszkoz
juttatasanal,

ac) egyedi allami vagy 6nkormanyzati tamogatasrol valo dontésre iranyulo eljaras lefolytatasa soran,
vagy

ad) allami, onkormanyzati, illetve az Orszaggyiilés, a Kormany, valamint Onkormanyzat altal
alapitott kozalapitvanyi tdmogatasok felhasznéalasanak vizsgalata, valamint a felhasznalassal vald
elszamoltatas soran.
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b) Esedékesség: a vagyonnyilatkozatra kotelezett személy beosztdsaba 1épését kovetden, illetve
beosztasanak megsziinését kdvetden, 30 napon beliil vagyonnyilatkozatot tesz, kivéve, ha a korabbi,
vagy az Uj beosztasa, munkakore, feladatkdre vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar/jart.
Beosztasa fennalldsa sordn, vagy kozbeszerzési eljarasban résztvevd munkavallaldo tovabbi
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének — jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban — évente koteles
eleget tenni. A munkavallalok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségiiknek az esedékesség évében
junius 30-ig tesznek eleget.
c) A vagyonnyilatkozatok Orzéséért az intézmény igazgatdja a felelds, aki, mint az intézményi
munkavallalok tekintetében a munkaltatoi jogok gyakorloja biztositja a gazdasagi irodaban, zart
pancélszekrényben, az egyéb személyi munkaiigyi iratoktdl elkiilonitve, dokumentalt elhelyezéssel.
d) Az orzésért felelos koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol és
esedékességének iddpontjardl a kotelezettet legalabb 30 nappal megelézden tajékoztatni. A tajékoztatas
tartalmazza:

a) a 2007. évi CLIIL torvény melléklete szerinti nyomtatvanyt;

b) a nyomtatvany kitdltéséhez sziikséges irasbeli utmutatast;

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményeire vald

figyelmeztetést.
e) A vagyonnyilatkozatot két példanyban a 2007. évi CLII. térvény mellékletében meghatarozottak
szerint kell kitolteni és a kotelezett altal valamennyi oldalan aldirva példanyonként kiilon-kiilon zart
boritékba kell helyezni.
f) A vagyonnyilatkozatot elektronikus tton is ki lehet tolteni.
g) A nyilatkoz6 és az Orzésért felelds a boriték lezarasara szolgald feliileten elhelyezett alairdséaval
egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban keriilt sor. Az 6rzésért felelds
személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.
h) A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az 6rzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.
i) A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékokat - a nyilatkozo és az 6rzésért felelds példanyat is - csak
a vagyongyarapodasi vizsgalat soran az eljar6 szerv bonthatja fel.

Az intézmény igazgatdja tekintetében az egyéb munkaltatéi jogkoér gyakorloja latja el a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos atvételi, kezelési és 6rzési feladatokat az iranyitd
szerv rendelkezései szerint.

A vagyonnyilatkozat tételére kotelezett foglalkoztatottak nevét, beosztasat és munkakorét a jelen
SZMSZ tartalmazza.

8. Munkarend, a munkaidé beosztasa

A munkaido

Az intézmény alkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozéi folyamatos munkarendben
dolgoznak, napi 8 6ra munkaidd figyelembevételével.

A napi munkaidé tartalmazza a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény szerinti
munkakdzi sziinetet (ebédidot).

Az intézmény egyes dolgozoinak munkarendjét az intézmény nyitvatartasi ideje és az adott
feladatrendszer hatarozza meg.

Gy6r Megyei Joga Varos Levéltira hivatalos munkarendje: Hétfotél szerdaig 7%° oratol 15%° éraig,
csiitortokon 7% oratol 18 oraig, pénteken 730 oratol 13 6raig tart.
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A hivatalos munkarendtol eltéré alkalmak:
1. rendezvények,
2. hétvégi programok,
3. munkaterv szerinti foglalkozés vezetése.

9. A munkavégzés igazolasa

- A hivatalos munkavégzés igazolasa jelenléti iven torténik. A dolgozok kotelesek a munkéba érkezés
¢s a tavozas iddpontjat, a ledolgozott munkadrak szamat, szabadsag vagy csusztatas esetén annak
tényét naponként a jelenléti iven feltiintetni.

- Az igazgatohelyettes a jelenléti iven havonta aldirasaval igazolja az elfogadott munkaidot.

- Hoénap végén a dolgozok a jelenléti iven Osszesitik az altaluk ledolgozott o6rdkat, kimutatjak az
esetleges talmunka idétartamat. A havi munkaidOkeret ledolgozasat az igazgatohelyettes alairasaval
igazolja, a targyhot kovetd honap 5-ig leadja a jelenléti iveket az intézmény igazgatojanak.

- Betegség, vagy egyéb rendkiviili ok miatt a munkabol vald tavolmaradast a dolgozd a lehetd
leghamarabb koételes az igazgatonak vagy helyettesének személyesen, telefonon vagy hozzatartozoja
altal bejelenteni. A bejelentés elmulasztasa szankciot vonhat maga utan. pl.: figyelmeztetés.

- A munkaiddkereten feliil ledolgozott érakat lehetdség szerint a targyhdt kovetd honapban, maximum
a keletkezéstdl szamitott 3 honapon beliil le kell cstisztatni.

- A jelenléti iv alapbizonylat, mely alapjan kovethetd a tényleges munkavégzés idétartama, a
szabadsagok, a szabadnapok, a betegszabadsag és az egyéb hivatalos tavollét iddpontja.

10. Szabadsag kiadasanak rendje

A szabadsagok kiadasa, illetve kivétele a munka torvénykonyve rendelkezései szerint torténik.

Az éves rendes szabadsag igénybevételéhez a teriilet felligyeletét ellaté alkalmazottal egyeztetett
szabadsagolasi tervet kell késziteni, amit targyév februar 28-i hataridére le kell adni az intézmény
igazgatdjanak. A szabadsag igénybevételének engedélyezése az igazgatd hataskore, tavollétében erre az
igazgatohelyettes jogosult.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére csak az intézmény vezetdje jogosult.

A tanulmanyi szabadsdgra vonatkozoan a Mt. rendelkezései az iranyadok.

A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagokrol nyilvantartast kell vezetni, ami az adminisztrator
feladata.

11. Az intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban allo dolgozok dijazasa

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerz6désben vagy kinevezési okiratban kell
rogziteni. Az egyéb személyi juttatdsokra vonatkozdan az Mt. €s a végrehajtasara kiadott jogszabalyok
az iranyadok.

12. Szellemi tevékenység és munkakorbe nem tartozé feladatok ellatasara vonatkozé szerzédések
kotésének szabalyai

Az intézményben abban az esetben kothetd alapfeladat elldtdsaba tartozd tevékenységre kiilsd
személlyel, szervezettel szellemi tevékenység elvégzésére iranyuld szolgéltatdsi szerzOdés, ha arra
jogszabalyban, ill. jelen szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozott szakmai alapfeladatai
ellatasdhoz feltétleniil sziikség van, és
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a) az adott feladat elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal
rendelkezé munkavallalét az intézmény nem foglalkoztat, illetve az intézménynek nincs elegendd
kapacitasa az adott feladatra,

vagy
b) az alaptevékenység részeként felmeriild, a szerzddés targyat képezd szolgaltatds egyedi,
idészakos vagy meghatarozott alkalmanként, idodben rendszerteleniil ellatand¢é feladat,

vagy
c) az alaptevékenység részeként felmeriild, a szerz0dés targyat képezd szolgaltatds egyedi,
id6szakos vagy meghatarozott alkalmanként, idoben rendszerteleniil, ellditanddé feladat,
rendezvényekhez kapcsolodo eldadasi feladatok, a napi normal szokasos tevékenységet, feladatokat
meghalado, kiilso szerv altal megrendelt feladatokhoz sziikséges tevékenység ellatasa, tajeloadasok.

Jogszabalyban vagy a koltségvetési szerv SZMSZ-ében meghatarozott vezetdi feladat ellatasara
szerz0dés nem kothetd.

Sajat dolgozoval szolgaltatasi szerzddés csak olyan feladatra kothetd, ami a munkakori leirdsdban nem
irhato eld.

A szerzodésnek tartalmaznia kell:
- az ellatando feladatot,
- a tevékenység ellatasanak részletes feltételeit, a felek jogait és kotelezettségeit,
- a dijazas mértékét,
- a szerzOdés id6tartamat,
- a teljesités igazolasara felhatalmazott személy nevét, beosztasat,
- annak megjeldlését, hogy az a pontra vald tekintettel kertilt sor a szerzddés megkotésére,
- a szerzOdés érvényességét (iddtartamat),
- szervezettel, tarsas vallalkozassal kotott szerz6dés esetén a személyes kozremiikodésre kotelezett
nevét (és aldirdsat), a kiilsd személy/szervezet megbizdsanak konkrét (e szabalyzat éltal lehetéveé
tett) indokolasat.

13. Kartéritési kotelezettség

Vétkes kotelezettségszegés esetén a munkaltatdi jog gyakorldja jogosult az Mt. 56. §-a szerint a
foglalkoztatottal szemben eljarni és a kotelezettségszegés sulyaval ardnyos, hatranyos
jogkovetkezményt megallapitani a jogviszony fennallasa alatt.

A foglalkoztatott a jogviszonydbdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén az alkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A foglalkoztatott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgéltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket 4llandoan
drizetében tart, kizdrolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
A pénzkezeléssel megbizott alkalmazottat e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir
¢€s egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, az Mt. vonatkoz6 rendelkezései szerint
egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar dsszegének meghatdrozasanal az Mt. rendelkezéseil az
iranyadok.

A munkaltatd ruhdzatban, hasznalati tdrgyban a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért csak
akkor felel, ha az alkalmazott munkavégzése soran betartja az intézmény belsd szabélyzatait.

Az alkalmazott a szokdsos személyi hasznalati tdrgyakat meghaladé haszndlati értékeket csak a
szervezeti egység vezetdjének engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
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A kozgyljteményi intézmény valamennyi alkalmazottja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért.

14. Szabalytalansagok kezelésének rendje

A szabalytalansag valamely 1étezd szabalytol (torvény, rendelet, utasitds, szabalyzat stb.) valo eltérést
jelent, az allamhaztartdas muikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodds barmely gazdasagi
eseményében, az allami feladat ellatas barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben el6fordulhat.
A szabalytalansag lehet:

- szandékos (csalas, sikkasztéas, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés),

- nem szandékos (figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol).

A szabalyozottsag biztositdsa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsddlegesen az igazgato6 feladata.
A szabalytalansag megeldzése:

- jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan,

- a szabalyok betartasat folyamatosan figyelemmel kisérd vezetd altal,

- szabalytalansag esetén hatékony intézkedés meghozatala és a szabalytalansag korrigalasa.

A szabalytalansagok kezelése, eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges intézkedések meghozatala a
kapcsolodd nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok nyilvantartdsa, az igazgatd iranyitasaval az
igazgatohelyettes feladata.

A szabalytalansadgok észlelése a folyamatba épitett eldzetes utdlagos és vezetdi ellendrzés rendszerében
torténhet a munkavallalo és a munkaltato részérdl egyarant.

Amennyiben a szabalytalansdgot az intézmény valamely dolgozoja észleli, koteles értesiteni a
kozvetlen felettesét. Amennyiben a kozvetlen felettese az adott ligyben érintett a munkatarsnak a
vezetd felettesét kell értesiteni. Személyes érintettség esetén a felligyeleti szervet kell értesiteni.

Az intézmény igazgatojanak kotelessége gondoskodni a szabdlytalansagok megsziintetés érdekében a
megfeleld intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

Ha az igazgatdo vagy az igazgatohelyettes észleli a szabalytalansagot, akkor a feladat, hataskor és
feleldsségi  rendnek megfeleléen kell intézkedést hoznia a szabalytalansdg korrigalasara,
megsziintetésére.

A kiilsé ellenérzési szerv szabalytalansdgra vonatkozd megéllapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza.

Biintetd vagy szabalysértési ligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek
értesitését jelenti, ennek megtétele az igazgatd feladata.

Fegyelmi ligyekben a foglalkoztatasi jogviszonyabodl szdrmazé vétkes kotelezettségszegés €és hatranyos
jogkdvetkezmény megallapitasa szabalyai szerint kell eljarni.

Az igazgatd nyomon koveti az elrendelt vizsgélatokat, a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi
szabalytalansag-lehetdségeket beazonositja és informacidkat szolgaltat a belsé ellendrzés szamara
eldsegitve a folyamatban 1év0 ellendrzéseket.

A szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagokat, a megtett intézkedéseket, a hataridoket,
elkiilonitve kell nyilvan tartani.
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Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagra

Szabalyozottsag

Az egyes terliletek tevékenységére vonatkozo
szabalyzatok hidnya, illetve azok
aktualizalasanak vagy testre szabasanak
elmaradasa

Lebonyolitassal kapcsolatos

- a feladatok elvégzésének elmaradédsa, nem
eldirasszert ellatasa

- az el6irt hataridék be nem tartasa

- pénzbeli  juttatdsoknal a  juttatds
rendeltetéseként a szabalyozéasban rogzitett
céloktol valo eltérés

- unids tdmogatasoknal a kozdsségi politikak
(esélyegyenlOség, kornyezetvédelem)
figyelmen kiviil hagyasa

Pénziigyi

- pénztarban keletkezd pénztarhidny

- jogtalan kifizetések (pl. eldirdnyzat nélkiili
vagy azt meghalad6 elszdmolds, jogalap
nélkiili pénzbeli juttatas folyositasa)

- a szabdlyozdsban  meghatarozottat
meghalado6 0sszeg kifizetése, folyositasa

- a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg
nem feleld elszamolasok befogadasa

Szamviteli

- a szabdlyozésban el6irtaknak megfeleld
szamvitel vezetésének elmulasztasa

- olyan szadmvitel vezetése, amelybdl a
pénzmozgas, a pénzbeli juttatdsok tényleges
felhasznalasa vagy a bevételek forrdsa a
bizonylatok alapjan nem vagy csak nehezen
kdvethetd

Iranyitasi-vezetési

- az ellendrzési nyomvonal kidolgozasanak
vagy a FEUVE- azon  belil a
kontrollfunkciok- kialakitasanak,
aktualizaldsdnak elmulasztidsa vagy nem
megfelelé miikodtetésiik

- az egymassal Osszeférhetetlen funkciok
szervezeti €s funkciondlis szétvalasztasanak
elmaradasa

- a beszamoltatasi rendszer miikddtetésében
jelentkez6 hidnyossagok

Informatikai

- az informatikai rendszer hidnyossagai (pl.:
egyes modulok vagy bizonyos kontrollpontok
¢és kontrollfunkcidk hidnya, a hozzaférés nem
megfeleld korlatozasa) azok kihasznalasa

- adatbevitel, illetve adatmodositds nyomon
kovethetdségének hianya, pontatlansaga

- szamitastechnikai rendszerhiba miatt
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bekovetkezd szabalytalansagok, azokon beliil
kiemelten a talfizetések, hibas levonasok

- késve vagy egyaltalan el nem készitett
szoftverek

- a programrendszer szabalyozéds szerinti
miukodésének ki nem alakitasa, a miikodtetés
elmaradasa vagy hianyos jellege

- az ilgyviteli folyamatokat, valamint a
szakmai ¢és informatikai hibajavitdsokat
érinté programmodositasok végrehajtasanak
elmaradasa vagy késedelmes teljesitése

Dokumentacios, nyilvantartasbeli

Nem megfelel6, nem megfeleléen vezetett
vagy nem a kelld tartalmu (az utdlagos
reprodukalést lehetévé nem tevd), a nyomon
kovetést és a vezetdi ellendrzést nem vagy
nem kelléen segitd, vagy nem az eldirasok
szerint részletezett, illetve szervezetileg vagy
helyileg elszort, ezért nehezen kovethetd
nyilvantartds, dokumentécio

Kozbeszerzés

- a kozbeszerzésre vonatkozd szabdlyok
megsértése

- hibas eldkészités

- a palyaztatdas elhagyasa vagy nem a
tényleges  érték  szerinti  megolddsnak
megfeleld lebonyolitasa

egyenld banasmod elvének megsértése (pl.:
szallito -specifikus feltételek kiirasa)

- megfeleld dokumentdlas elhanyagoldsa

Ellendrzéssel 0sszefliggd

- a feltart hianyossagok illetékesek felé
torténd tovabbitasanak elmaradéasa

- kotelezd  ellendrzési  tevékenységek
elhanyagolasa

- elfogultsag

- vonatkoz6 szabdlyok megsértése

- a kockazatelemzésen alapulo
mintavételezés elhagyéasa

- ellendrzési tervtdl vald engedély nélkiili
eltérés

- belso ellendrzési kézikonyv figyelmen kiviil
hagyésa

- fiiggetlenség csokkenése irdnyaba hato
barmely tevékenység

- intézkedések nyomon = kovetésének
(monitoringjanak) elmaradéasa

Monitoringgal sszefliggd

- kotelez6  monitoring  tevékenységek
elhanyagolasa
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- elfogultsag

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos - az  Osszeférhetetlenségi  szabalyok
megseértése

- a szabalyozds szerint kotelezden
szétvalasztando  munkakorok, — funkciok
elkiilonitésének elmulasztasa

Titoktartassal kapcsolatos - az allam- ¢és tzleti titkok kezelésére
vonatkoz6 szabalyok megsértése

- a szamitastechnikai rendszerrel 6ssze nem
figgd adatkezelési ¢s adatvédelemmel
kapcsolatos szabalytalansdgok

Téjékoztatassal kapcsolatos - szabalyozasban foglalt jelentéstételi,
informacioadasi kotelezettség vagy az arra
eloirt hataridok be nem tartasa

- a jelentésekben nem a valoshelyzetet
tikr6z6 tények, adatok vagy —mutatok
szerepeltetése

15. Az ellendrzési jog gyakorlasa

Az igazgat6 az Aht. rendelkezéseinek megfelelden koteles miikodtetni a FEUVE rendszert, melyrél az
éves koltségvetési beszamolo keretében beszamol.

A belso ellendrzést belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni

Az intézmény vezetdje, valamint a megbizott munkatarsak ellendrzési jogokat az altalanos jelentési
kotelezettség szabalyainak betartdsa mellett kozvetleniil és folyamatosan gyakoroljak. Az ellendrzési
tevékenység tételes feladatszabalyozasat a FEUVE szabalyzat tartalmazza.

A belsé ellendri feladatokat az irdnyitd szerv latja el.

Az ellendrzési jog gyakorlasanak modja:

- ellendrzési nyomvonal;

- kockazatkezelés rendje;

- szabalytalansagok kezelése eljarasrendjének szabalyozasa.

Az intézmény vezetOi ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az intézmény
vezetdje felelds.

Formai:
a) vezetdi ellendrzés: az intézmény vezetdje, valamint a megbizott munkatarsak ellendrzési jogukat az
altalanos jelentési kotelezettség szabalyainak betartdsa mellett kozvetleniil és folyamatosan
gyakoroljak;
b) munkafolyamatba épitett ellenérzés: a munkafolyamatba épitett ellenérzést, a szakmai, gazdasagi,
ugyviteli folyamatokat tigy kell megszervezni, hogy a végrehajté miiveletek kozé olyan ellendrzési
miuveleteket is be kell iktatni, amelyek a folyamat szabalyossaganak, célszertiségének megallapitasat
szolgéljak, valamint a keletkez6 adatok valodisagardl valé meggydzodést segitik eld.
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Az intézmény a tervezési, pénziigyi, lebonyolitasi, végrehajtasi, intézmény mikodtetési és
vagyonvédelmi folyamatait rendszerszemléletli ellendrzési nyomvonal kialakitdsdval miikodteti. A
pénziigyi, iranyitasi €s ellendrzési rendszerek mikodtetésének a gazdasdgossag, hatékonysag és
eredményesség érvényesiilését kell szolgalni.

Az ellendrzési rendszer jogszabalyokon alapuldé mukddtetését biztositja az SZMSZ mellékletét képezd
folyamatba épitett elozetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) szabalyzata.

¢) Iranyitd szervi ellendrzés: a fenntarto szerv latja el.
16. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatottak feladatainak leirdsat a munkakori leirdsok tartalmazzak. A
munkakori leirdsok a kinevezési okirat kotelezd mellékletét képezik, melynek elkészitésére és
kiadéséra az igazgato kotelezett.
A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell:

¢ a munkavallal6 jogallasat,

¢ az intézményben ellatott munkakornek és beosztasnak megfelelden feladatait, helyettesitésének

modjat, feleldsségi korét, jogait és kotelezettségeit.

A munkakori leirasok elkészitéséért, kiadasaért €s aktualizalasaért az igazgatd felelds.

17. Egyéb juttatasok

A kozgylijtemény dolgozoi az SZMSZ mellékletében rogzitett Cafetéria szabéalyzat szerinti juttatasban
részesithetok.

VIII. fejezet
1. A munkavégzés szakmai forumai

1.1.0sszmunkatérsi értekezlet:

Célja: az intézmény munkdjanak idéaranyos értékelése, a kovetkezo idoszak terveinek
megbeszélése.

Idépontja: évente, illetve sziikség szerint.

Résztvevok:valamennyi dolgozo.

Vezeti: az igazgato.

Az értekezletekrdl jegyzOkonyv késziil, mely tartalmazza a jelenlevOk névsorat, az értekezlet napirendi
pontjait, az el6zd értekezleten hozott dontések végrehajtasardl szolo tajékoztatast, az érdemi szakmai
felvetéseket, megallapitasokat és hatarozatokat feleldsok €s hataridé megjeldléssel. A jegyzOkonyvet az
igazgato irja ala.

Az értekezleteken, megbeszéléseken jelenléti iv vezetése kotelezd.

2. Dolgozoi érdekképviseleti szerv

2.1. A dolgozdok munkavédelmi jogainak biztositasa

A kozgyljteményi intézmény a munkavédelemrdl szold 1993. évi XCIII. torveény 70-77. §-ai szerint
munkavédelmi képvisel6t alkalmaz és biztositja a torvényben foglalt jogosultsagokat.
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IX. A gazdalkodas rendje
Az intézmény Onalld jogi személy. Jogokat szerezhet, kotelezettségeket vallalhat. Az intézmény
igazgatdja felelds a miikodésért, a rendelkezésre allo anyagi eszk6zok rendeltetésszerti felhasznalasaért,

az intézményi tulajdon védelméért.

Az intézmény gazdalkodisa

A Levéltar koltségvetési szerv, gazdasagi tevékenységét a feliigyeleti szerv altal jovahagyott
koltségvetés alapjan végzi. Koltségvetési eldiranyzataban meg kell terveznie a feladatainak
megval6sitasdhoz sziikséges 0sszes kiadasat és a miikodés soran elérhetd Gsszes bevételét, kiegészitve
a feliigyeleti szerv altal a kdltségvetésben jovahagyott 8sszes béralappal. Onalloan gazdalkodik.
Kotelezettségvallalas:

kotelezettséget a levéltar részére az igazgatd, igazgatohelyettes, a gazdasagi ligyintézo ellenjegyzésével
vallalhat.

Utalvanyozas: az utalvanyozasi jogkort az igazgatd, valamint helyettese latja el.

A levéltar gazdasagi tevékenységét az igazgatd titmutatdsai alapjan és kozvetlen ellenérzése mellett a
gazdasagi ligyintézd irdnyitja.

Joga és kotelessége jelezni, ha egy intézkedés a hatalyos pénziigyi gazdalkodassal ellentétes.

A koltségvetési gazdalkodas lebonyolitasanak szabalyozasa
a) pénzgazdalkodassal szemben tdmasztott fo0bb kovetelmények:
o egyensulyi kdvetelmények
o tervszeriiség, célszerliség, hatékonysag
¢ jogszeriiség
o fizetOképesség
o szakszerliség
e pontos elszdmolas, stb.

b) gazdalkodasi folyamat szervezése, jogkorok (kiilon szabalyzatban)

— kotelezettség-vallalasok célszeriségét megalapozoé eljaras
+ szakmai kovetelmények és célszerliség kritériumai
* jogosultsagot gyakorlok korének meghatarozasa
* vizsgélat, eljaras szabalyai
* dokumentalas

— kotelezettség-vallalas
* kotelezettség-vallalas definidlasa
* jogosultsag gyakorloi
* kotelezettség-vallalas rendje a gazdalkodas kiilonb6z6 tertiletein
> munkaerd és bérgazdalkodas
o mukodtetés, fenntartas
o vagyongazdalkodas
* elvarasok a jogkor gyakorlasa soran (c€lszeriiség, tervszertiség, fedezet stb.)
* kotelezden vezetendd nyilvantartas tartalmi kdvetelményei

— kotelezettség-vallalas ellenjegyzése
* ellenjegyzés datuma
* jogkor gyakorloi
* ellenjegyzés folyamatanak szervezése
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* érvényesitendd kovetelmények az ellenjegyzés soran (vitatott esetek stb.)

c) a teljesités igazolasanak dokumentélasa

— szakmai teljesités vizsgalatahoz kapcsolodé kdvetelmények és eljarasok

— jogositvanyokat gyakorlok korének meghatarozasa

— teljesitések igazolasanak sajatos szempontjai

— illetmények, személyi juttatdsokkal 6sszefiiggd dokumentalas

— dologi el6iranyzatok terhére torténd kifizetések dokumentédldsa (&ruszallitas,

szolgaltatas, egyéb)

— beruhazasi, fejlesztési tevékenység (€pités, szerelés, targyi eszk6zok, egyéb)
d) érvényesités

— érvényesitéssel 0sszefiiggd kovetelmények, folyamatok

— jogosultsag gyakorloi

— érvényesités dokumentalasa, igazolasa
e) utalvanyozas

— utalvanyozassal szemben tamasztott tartalmi kdvetelmények

— a jogkor atruhazhatésadganak szabalyai

— utalvanyrendelet alaki, tartalmi kdvetelményei
f) utalvanyrendelet ellenjegyzése

— ellenjegyzéskor érvényesitendd kdvetelmények

— jogosultsag gyakorloi

— vitatott tigyekben kdvethetd eljaras
g) pénziigyi teljesités

— utalasok, kiegyenlitések eldkészitésével 0sszefliggd kdvetelmények

— feladatot ellato szervezet

— kifizetések dokumentaldsa és okmanyok kezelésének rendszere

— nyilvantartassal, szamviteli elszdmolassal kapcsolatos fontosabb feladatok

A gazdasagi feladatok részletezés meghatarozasat az intézmény szamlarendje, ligyrendje, pénzkezelési
¢s leltarozasi feladata tartalmazza.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek (neve, munkakore):

1) Bagi Zoltan Péter, igazgatod
2) Baracskai Andras, igazgato-helyettes

Z.aro rendelkezések

1. Gy6ér Megyei Jogi Varos Levéltara jelen SZMSZ-e jogszabalyokban meghatarozott mellékleteinek
elkészitéséért, azok tartalmaért és aktualizalasukért az intézmény igazgatdja a felelOs.

A szabalyzatok feliilvizsgéalatanak és aktualizalasuk megtorténtérdl, valamint az intézmény kozzétételi
kotelezettségének folyamatos teljesitésérdl az igazgatd évente november 30. nap hataridével irasban
koteles nyilatkozni a Gyér Megyei Jogli Véros Polgarmesteri Hivatal szakmailag illetékes szervezeti
egyseége vezetdjének.
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2. Gy6r Megyei Jogli Varos Levéltara hatdlyos Alapité okiratanak szama és kelte:
1.—91/2024. (IV. 30.)
Gyér, 2024. majus 14.
3. Gyor Megye1 Jogu Varos Leveltara Szervezeti es Mukodesn Szabalyzata 2024, jinius 1. napjan lep

Szabalyzata hatalyat veszti.

,Oyér Megyei Jogi Viaros Onkormanyzata KozgyGilésének a Gydér Megyei Jogi Viros
Onkormanyzatanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl sz6lo 30/2012. (XIL. 19.) Onkormaényzati
rendelet 4. melléklet 2. pontja 2.14. alpontjaban foglaltak alapjan, a Kozgylilés altal atruhazott
jogkoromben eljarva a Gydr Megyei Jogii Varos Levéltira Szervezeti és Milikodési Szabélyzatat a
fentiekben foglaltak szerint jovahagyom.”

Gy6r, 2024. majus 5(9 h

(1

AL

Dr. Dézsi Csdba Andras
polgarmester
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