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I fejezet
ALTALANQOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miakodési Szabalyzat célja és hatalya

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Talabanya Megyei Jogi Varos Levéltara (a tovabbiakban: Levéltar) adatait és szervezeti
felépitését, a verzeld és az alkalmarottak feladatait ¢s jogkorét, az intézmény muikodési
szabalyait.

A Svervezeti és Mlkddési Szabalyzat hatdlya kiterjed a Levéltar vezetdjére és dolgozo-
ira, valamint a levéltar szolgaltatasait igénybe vevo jogi és természetes személyekre.

A Levéltar milkodését szabalyozé dokumentumok és alapveté jogszabalyok

Az Alapito okirat, amely tartalmazza az intézmény mikdsdésére vonatkozo legfontosabb
adatokat.

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat és a mellékletéiil szolgald szakmai és gazdasagi
szabalyzatok (Id. melléklet), illetve a dolgozok munkakori leirasai.

A levéltar mikodését, munkajat, feladatait szabalyozo6 alapvetd jogszabalyok:
1995, évi I.XVI, torvény a koziratokrol, a kézlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
veédelmérdl;
2000. évi C. torvény a szamvitelrdl;
2016.¢vi CL. tdrvény az altaldnos kdzigazgatasi rendtartasrol,
2001. évi LXIV. térvény a kulturdlis drokség védelmérdl;
1999. évi LXXVI. térvény a szerzdi jogrdl;
1997, évi CXL.. tv. a muzealis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrdl és a
kézmivelodésrd!;
2009. évi CLV. térvény a minésitett adat védelmérdl;
2011, ¢vi CXII.  térvény az informacios Onrendelkezési  jogrol és  az
informacidszabadsagrol,;
2011. évi CXCV. trvény az allamhéztartasrol;
1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol:
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol;
1991. évi XLIX. torvény a csédcljarasrol €s a felszdmolasi cljarasrol;
1990. évi XCII. torvény az illetékekrél;

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeirdl;
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193/2005. (1. 22.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletes szabélyairdl;
4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl;
157/2000 (IX. 13.) Korm. rendelet a dokumentumvasarlasi hozzajarulasrol;

3682011, (XH. 31 Korm.
végrchajtasardl;

rendelet az  allamhaztartasrol sz6lo  torvény

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendclet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol
és belsd ellendrzésérdl,

502016, (XIL.28.)) EMMI rendelet kulturalis targyt miniszteri rendeleteknek az
Emberi FEroforrasok  Minisztériuma  egyes hattérintézményei  megsziintetéséhez

kapcsolodd modositasardl;

3572017 (XI11.19.y EMMI rendelet cgyes kulturdlis targyt minisztert rendeletek
modositasardl. valamint egyes kulturdlis és sport targyu miniszteri rendeletek hatalyon
kiviil helyezésérol,

5772013, (VITL7.)y EMMI rendelet a kulturdlis javak védetté nytlvanitasanak részletes
szabalyairol;

32/2017. (XI1.12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol,

3/2018. (11.21.) BM rendelet a kézfeladatot ellato szerveknéd alkalmarhato iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrél:

2020.¢vi XXXIl.tv.

272015, (V. 27)) EMMI rendelet a korzlevéliarak és nyilvanos maganlevéltarak
tevékenységével osszefliggd szakmai kovelelmeényekrol.

3. A Levéltir alapadatai

Tatabanya Megyei Joga Véros Levéltara

Sz€khelye: 2800 Tatabanya, Szt. Istvan u. 21.

Elérhetosége:

levelezési cim: 2800 Tatabanya, Szt. Istvan u. 21.

telefon/fax: 34/324-310

e-mail: talabanyamegyeijoguvaros.leveltara‘@upcmail.hu
tmijvleveltar@upcmail.hu

honlap: http://tbleveltar.hu/

Az intézmény azonositoi:

szakagazati besorolésa: 910100

trzsszama: 388157

Statisztikai szamjelc:

Az alapitd:
Az alapitas éve:

15388155-9101-322-11

Tatabanya Megyei Jogli Varos Kézgylilése
1995.


http://tbleveltar.hu/

3.7. Az alapito okirat szama: 225/2012.(X1.22.)Kgy.sz.
4. A Levéltar jogallasa

4.1. Onkormanyzati fenntartasu levéltar, 6nalléan miik6dd, 6nallé bér- és létszamgazdalkodo
koltségvetési szerv, 6nallo jogi személy.

4.2. Az intézmény fenntartoja és feliigveleti szerve:
Tatabanya Megyei Jogu Varos Onkormanyzata (2800 Tatabanya, F6 tér 6.)

4.3. Az intézmény iranyito szerve: Tatabanya Megyei Jogu Viaros Kozgyilése (2800
Tatabanya. Fo tér 6.)

4.4. A levéltar szakmai feliigveleti szerve:
Emberi Eréforrasok Minisztériuma

4.5. Az intézmény feladatelldidashoz kapesolodo funkcioja 201 1-t61:

Pénziigyi-gazdasagi feladatait a Tatabanyai Gazdasagi és Miuszaki Ellato és Szolgaltato
Szervezet - GAMESZ (2800 Tatabanya, Fo tér 6.) latja el.

4.6. Az intézmény tipus szerinti besoroldsa:
a.) tevékenységi jellege szerint: kozszolgaltato

b.) kozszolgaltatd szerv fajtaja: kozintézmény

4.7  Szakmai besoroldsa:

levéltar

4.8 Az intézmény vezetojének kinevezése és annak rendje: A koltségvetési szerv vezetdjének
megbizasi rendje: Az intézmény vezetdjét palyazat utjan Tatabanya Megyei Jogi Varos
Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete palyazati eljaras lefolytatasat kovet6en, legfeljebb 5 éves
hatarozott idétartamra bizza meg, illetve menti fel, a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol
sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény, a Munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi L. torvény és a
2020. évi XXXII torvény alapjan. A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szolo 1995. évi LXVI torvény alapjan a vezetdjének megbizasahoz és annak
visszavonasahoz a kulturaért felelés miniszter elGzetes véleménye sziikséges. Az
intézményvezetd feletti egyéb munkaltatoi jogokat Tatabanya Megyei Jogti Varos Polgarmestere
gyakorolja.
4.9.

z intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszonyok:
a.) munkaviszony a Munka Tdérvénykonyvérol szolo 2012. évi 1. térvény alapjan

b.) Polgari Torvénykdnyvrol szolo 2013.V.t6rvény alapjan megbizasi jogviszony



4.10. Az intézmény képviselete:

Az Levéltar képviseletére az intézmény vezetGje jogosult. Képviseli az intézményt a bi-
rosagok ¢s mas hatdsagok, harmadik személy elott, illetéleg bizonyos feladatok ellatdsa-
ra az igazgaté az intézmény alkalmazottait megbizza. Az intézmeény vezetdje egy sze-
mélyben felelos az intézmény tevékenységéért. Képviscleti jogat esetenként vagy tartd-
san atruhazhatja az intézmény barmely dolgozdjara.

4.11. Az intézmény iranyitasa.

Az intézmény 6nallo igazgatisa, élén igarzgatd 4ll, akit a. 4.8. pontban foglaltak szerint
Tatabanya Megyei Jog( Varos Kozgvilése palyazat 0tjan, hatarozott idore never ki, €s
ment fel. Az intézmény dolgozoi felett a munkaltatoi jogkort az igazgatd gyakorolja.

5. A Levéltar gazdailkodasa

5.1

5.3.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

Onalléan miikodd  intézmény, a  koltségvetési  eldiranyzatok  feletti  rendelkezési
jogosultsag tekintetében teljes jogkorrel rvendelkezd koltségvetési szerv, melynek
pénziigyi-gazdasagi feladatait a Tatabanyai Gazdasagi és Miszaki Ellato és Szolgaltato
Szervezet — GAMLESZ (2800 Tatabanya. I'6 tér 6.) 1atja el. A gazdalkodasi jogkdrdket az
allamhaztartasi térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 55-60.
§-ai szabalyozzak.

A levéltar az alapleladatait. illetve az intézmény miikddésével kapesolatos feladatait a
Tatabanya Megyei Joga Varos Kozgyilésének kiltségvetési rendeletében biztositott elo-
iranyzatokbol latja el, amelynek forrasai:

a.) allami normativa,

b.) helyi tamogatas.

¢.) az intézmény sajat bevétele.

Feladatait a mindenkori koltségvetés altal meghatarozott keret, valamint az egy¢b, altala
megszerzett kiilso torrasok lchetésépeihez mérten latja cl.

Pénziigyi, torvényességi €s szakmai ellendrzését Tatabanya Mcgyei Jogu Varos Jegyzo-
je rendeli el.




I1. fejezet
A LEVELTAR ILLETEKESSEGI ES GYUJTOKORE

7. A Levéltar mikodési és illetékességi kore

74
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Az intézmény miikiodési kore:

Tatabanya Megyei Jogu Varos kdzigazgatasi teriilete.

Az intézmény illetékességi és gyiijidkore:

A levéltar illetékességi kore Tatabanya Megyei Joga Varos és elodkozségel onkormany-
zati testiiletei, hivatalai, tovabba azok intézményei és koziizemei (vallalatai) mikodése
soran létrejott iratanyagara, gyijtokore pedig a Tatabanya Megyei Joga Viros, illetve
jogeldd telepiilései torténetére vonatkozo, személyi eredetii levéltari anyagara terjed ki.



I11. fejezet
A LEVELTAR TEVEKENYSEGE ES FELADATAI

8. A levéltar tevékenysége

8.1

8.2.

A levéltar csak alap tevékenységet, illetve az alaptevékenysége ellatasara rendelkezésre
allo, idélegesen szabad kapacitas kihasznalasat célzo tevékenységeket végez.

Az intézmény vallalkozasi tevékenysége, aranyanak fclsod hatdra a szerv kiadasdban: az
intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A levéltar aluptevékenysége, feladatai a vonatkozo jogszabdlyok alapjan:

v

v

Nyilvantartja az illetékességi és gyljtékoréhez tartozd szerveket €s azok levéltari
anyagat.

Atveszi és tartosan megérzi az illetékességi teriiletéhez és a gyiijtokoréhez tartozéd
szervek nem sclejtezhetd. maradando értéket képviselé iratait.

Jogszabaly alapjan atveszi, illetve gyviljti — ajandékként atveszi vagy megvasarolja —,
illetve ingyenes letétként atveszi és megorzi a maradandd ¢rtékl maganiratot.

Az Orizetében levé levéltari iratanyagol nyilvantartja, az eloirdsoknak megfeleléen
kezeli, feldolgozza — rendezi, szlikség svzerint selejtezi, segédleteket készit —, hogy
lehetové tegye és megkdnnyitse az iratanyag hasznalatat €s tudomanyos igény( fel-
dolgozésat.

Iiteles masolatot vagy tartalmi kivonatot ad ki az Grizetében levo iratanyagrol.

A levéltari anyag védelme érdekében cllendrzi az illetékességi és gyujtékoréhez tar-
tozo kozfeladatot ellaté szervek irattan selejleszését és iratkezelésének rendjét, vala-
mint iratsclejtezését.

Gondoskodik a megrongélédott vagy pusztulasnak indult levéltari anyag konzerva-
l4sarol és restauraltatasarol. s gondoskodik czck, illetve a kiilénésen jelentds levél-
tari anyag biztonsagi masolasarol.

Levéltar- és torténettudomanyi kutatasokat végez a levéltdni munka fejlesztése és a
levéltari anyag felhasznalasanak elésegitése céljabol, és kozzéteszi a kutatds eredmé-
nyeit. illetve a tudoméanyos munkamegosztas keretében részt vesz az altala 6rzott
iratanyag feldolgozéasaban és publikdlasaban.

Elésegiti a levéltari anyag oktatasi és kdzmivelddési céln felhasznalasat, valamint a
levéltari tevékenysép megismertetését kiadvanyokkal és egyéb modon.

Szaktanacsot adhat a maradando ériék maganiratok kivalogatasara és szakszeri or-
zésére vonatkozdan.

Téjékortatast ad az 6rizetében levo iratanyagrol.

Kutatdtermet mikodtet, ahol a jogszabalyi cldirasoknak megfelelden biztositja a ku-
tatas feltételeit.

A kutatok és a levéliari munkatdarsak részére belsd hasznalati — kolesénzést nem biz-
tositd — tudomanyos szakkonyvtarat mukadtet.

Meghatarozott feltételek mellett kdlesonzi az érizetében levé iratanyagot.
Megszervezi kiadvanyainak terjesztését és cseréjét.
Végzi a jogszabalyokban hataskorébe utalt egyéb feladatokat.



v Egyéb tevékenység keretén beliil a levéltar a rendelkezésére allo eszkozokkel — sza-
bad kapacitasa mértékéig — kiegészitd €s kisegitd tevékenységet végez. Az ezekbol
szarmazo bevételt az intézmeény alapfeladatainak ellatasara fordia.

8.3. A levéltar alaptevékenysége ellatasara rendelkezésre allo, idolegesen szabad kapacitds
kihasznalasdt célzo tevékenységek:
v hatarozatlan idejii szerzodések megkitésére a fenntarto elbzetes hozzajaruldsa utan az
intézmény vezetdje jogosult.

v" hatldrozatlan ideji (max. 1 év) bérleti szerz6dések megkotésére az intézmény vezetdje
jogosult, amelyrol a fenntartdt tajékoztatni koteles,

v’ atvell pénzeszk6zok fogadisa (adomany, segély, palyazat).

8.4  Aluptevékenység szakdgazati besoroldsa:
910100 Konyvtdri, levéltari tevékenység

8.5. Az intézmény alaptevékenységel, illetve az alaptevékenysége ellatasara rendclkezésre
all6, idolegesen szabad kapacitas kihasznalasat célzo tevékenységek a TEAOR 08 sze-
rinti megjeloléssel (szakfeladatok):

Alaptevékenysép: 082031 Levéltari allomany gyarapitisa, kezelése és vé-
delme

082052 Levéltari szolgaltatas, tudomanyos, publikacios
és informaciokdzvetitd tevékenység

A leveélar alaptevékeny- 082063 Muzeumi kiallitisi tevékenység

sége ellatasara rendelke-

zésre  allo,  1dolegesen

szabad kapacitas kihasz-

nalasat celzo tevékenyse-

gek

082064 Muzeuny  kdzmivelddésikdzonségkapesolati
tevékenység

083020 Konyvkiadas

083030  Egyéb kiadoi tevékenyséy

0860200 Helyi. térsdgi  kazdsségl  tér  biztositasa,
mikddietése

086030 Nemrzetkdzi kulturdlis egylittmkddés

082042 Konywvtar allomany gvarapitdsa, nyilvantartasa



082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése,
védelme
082092 Kozmivelodés-hagyomanyos kdzosségi
kulturalis érték gondozasa

085020 Iskolarendszeren kiviil egyéb oktatds
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9.1.
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IV. fejezet
A LEVELTAR SZERVEZETI FELEPITESE, MUKODESI RENDJE

A levéltar szervezeti felépitése

A levéltar nem tagolodik szervezeti egységekre. A levéltir egyes munkatarsai
meghatarozott feladatkoroket latnak el az igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt.

IGAZGATO

SZAKMALI GAZDASAGI
ALKALMAZOTTAK SZAKALKALMAZOTT
fé’)lc\{élFéros()k gazdasagi ligyintézd
levéltarosok

: o (GAMESZ)
segéd levéltarosok

A vezetd feladatai, jogkore és feleldsséovdllalasai:

A Levéltar igazgatdjanak feladatait és kotelességeit a vele szembeni munkaltatoi jogokat
gyakorl6 altal kiadott munkakéri leirds tartalmazza. Altalanossagban véve: az igazgato a
Levéltar egyszemélyi felelos vezetoje, azaz felel az intézmény miikodéséért, valamennyi
dolgozo felett a kozalkalmazottakra vonatkozé szabalyok szerint gyakorolja a munkalta-
toi jogokat, illetve a vezetdi és ellendrzési jogokat. A Levéltar igazgatdja az egyes va-
gyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL térvény 3. § (1) b)—c)
pontja értelmében vagyonnyilatkozat tételére kitelezett.

Feladatai:

v' Iranyitja a Levéltar szakmai ¢és gazdasagi tevékenységét.

v elkésziti a intézmény szakmai — mikédési programjat.

v az intézmény dolgozoi tekintetében gyakorolja a munkéltatoi  jogokat.
munkaszerzodéseket kot,

v" képviseli az intézményt a fenntarto, a hatosagok és az allamigazgatasi és kdzhatalmi
szervek elott.

v

az intézmény, mint jogi személy képviseletében szerzodéseket kot,

10
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a rendelkezésre allo koltségvetds €s egyeéb bevételek alapjdn biztosija az intézmény
térvényes mikddéschez sziikséges személyi ¢s targyi feltételeket,

egyltimiikddik a munkavallaloi és érdekképviseleti szervekkel,

dont a hataskorébe tartozd jutalmazast ¢s fegyeln kérdésekben,

szakmai ¢s gazdasagi kapesolatokat épit,

szervezi €s dpolja az intézmény kiilsé és nemzetkdzi kapesolatait.

torekszik az intézmény megismertetésére a tomegkommunikacios csatorndkon,
biztositja a dolgozok tovabbképzését.

gondoskodik a vezetése alatt allo intézmény Szervezeti ¢s Miilkodési Szabalyzatanak
elkészitésérol.

cleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettséuének,

igazgatdl meghizasanak lejdrta elétt megbizon elott beszamol az igazgatoi ciklus alatt
végzett munkardl.

gondoskodik  az intézmény alapito  okiratdban megfogalmazott feladatok
teljesitésérol.

Dintési jogkire:

v

a) kotelezettség vallalasi jog

b} munkaltatéi jogok (munkaviszonnyal kapcsolatos kérdések),

c) fegvelmi jog,

d} bérgazdalkodasi jog.

e) utalvanyozasi jog,

f) képviscleti jog,

g) utasitasi jog;

h) intézkedési jog.

i) ellendrzési jog.

A Levéltar Kockazatkezelési Szabalyzata alapjan gondoskodik a belsd kontrollok
kialakitasarol és mukodtetésérol.

Kollektiv szerzddés megkatésére. modositasara iranyuld ajanlat esetén
a.) az intézményvezetdje koteles haladéktalanul értesiteni a fenntartot.
b.) koteles biztositani a fenntartd részvételét a targyalasi folyamatban,

c.) az intézménybe torténé kihirdetés elott koteles azt a fenntartonak jovahagyasra
felterjeszteni. ( ‘Tatabanya Megycei Jogi Varos Onkorméanyzatanak Kozgyulése
202/2015. (X.22.) hatarozata alapjan).

Felelosséget vallal:

Geaszdalkodasi téren:

v" A rabizott vagyon rendeltetésseri hasznalataért,

v' az észszerl és takarékos cazdalkodasért,

v’ az alapfeladatok targyi ¢és személvi feltételeinek biztositasaért,

v a koltségvetési eldirasok felhasznalasaért,

1
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a jogszerii mukodtetésért.
a koltségvetés tervezeéséért.
a pénziigyi beszamoloért,

az informacidszolgaltatasért.

Allamigazgatasi iéren:

v

A szabalysértési, fegyvelmi tigyekben hozott dontésckért,

ntézmenvigazgatdsi iéren:

v
v
v
v

Az intézményi SZMSZ, szerinti munkavégzésért,

a jogszabalyoknak megteleld miksdésért.

a diéntéseldkészités biztositasaért,

az intézményi testitletek, érdekkozosségek mikasdési feltételeinek

biztositasaért, valamint jogaik gvakorlasanak biztositasaért,

v

v
v

az intézmenyi €s onkormanyzati dontések végrehajtasaért.
a szakmai munka cllendrzéséért,

az intézmény munkajanak iranvitasaért.

Munkdltaror joggvakortas terén:

Y

v

v

v

v

A hatalyvos jogszabalyok alkalmazdsaért,
a létszam bérgazdalkodasért,

a kotelezo ceyeztcetések (érdekvédelmi szervek) meglétéert.

A levéltar dolgozoiry eldivt elvarasok:

A levéltar dolgozdi az igazgatd altal kiadott munkakori leiras, a levéltar ¢ves munka-
terve, czen beliil egyéni munkatervek alapjan végzik munkajukat.

A levéltar valamennyi dolgozojanak feladata, hogy munkdjat a kézalkalmazotti jog-
viszonyra vonatkozd szabdlyoknak, az egvéb szakmai szabalyoknak. valamint a
munkaltato utasitasainak megfeleléen. a kozérdek figyelembevételével lassak el.

A levéltdr tudomanyos dolgozoimak képesitési feltétele a szakiranyQ egyetemi vagy
foiskolai végzettség. Ktelezben részt vesznek a levéltar tudomanyos munkajdban.

A levéltari szakalkalmazottak, a gazdasagi, adminisztrativ alkalmazottak képesitési
feltételeit a 39/2017. (XI1.29) EMMI rendelet tartalmazza.

Indokolt esetben — amennyiben szamara ez aranytalan sérelemmel nem jar — megbiz-
haté gazdasagi €s tigyviteli lgyintézdi, illetve egyéb tgyviteli feladatok cllatasaval;
hasonléképpen gazdasagi ¢s tigyviteli alkalmazott megbizhatd szakalkalmazotti és
egyéh ligyviteli feladatok ellatasaval is.

Az 1/2000. (1. 14.) NKOM rendelet értelmében a levéltar 7 éves tovabbképzési cik-
lusonként tovabbképzési tervet készit, A tovabbképzés formdjat és iranyultsagat az
egyes dolgozokkal valo egyeztetés alapjan kell meghatarozni.

12



9.3.1 szakmai alkalmazottak feladatai:

v

v

AN

SR N N R RN

<

RS

segitik az intézményt szakmai-mikddési programjanak végrehajtasaban (osztott
teladat)

figyelemmel kisérik a kulturdlis és kézgytjleményi palyazatokat, részi vesznek azok
szakmai elokészitésében (osztott feladat)

segitik az 1gazgatot a szakmai dontések eldkészitésében (osziotl feladat)

részt vesznek az intézmény szervellendrzési munkajaban. irattar-ellendrzést és
selejtezési jegyz0konyvek készitésében (osztott feladat)

végzik a levéltarba ¢rkezd iratok rendezését, rendszerezését, kutathatova tételés, el-
készitik a hozzajuk tartozd levéltan segédleteket (osztoit feladat)

vezetik az intézmény kutato- ¢és tigyvfélszolgalatat, kezelik az azzal kapcesolatos
nyilvantartisokat (osztott feladat)

iktatjak a fevéltarba erkez6 papir alapu, valamint elektronikus Gton beérkezd iratokat
{osztotl [eladat)

clkészitik a kiszabott arszabds alapjan a szamlakat (konyvértékesités, nyomuatas.
masolas. stb. - osztott [eladat)

részt vesznek a levéltari iratanyag selejtezési munkdlataiban (osztott feladat)

kezelik a lond dosszickat (osztoil feladal)

adatokat szolgaltatnak. illetve informaciot és tajékoztatast nydjtanak az intézmény
tgylelel szamara (osztott feladat)

sceitik a kutatdkat az intézmény iratanyagaban valo tajékozodasban (osztolt feladat)
ellendrzik a kutatdk dltal igénybe vett szamitogépek és programok rendeltetésszeri
hasznalatat (osztott feladat)

elkészitik a felugveleti szerv szamara az éves statisztikat (osztott feladat)

adatokat szolgaltatnak a levéltari iratanyagrol (osztott feladat)

ellagak az intézményi dgyviteli feladatokat (iktatas. irattarozas stb.-oztott feladat)
részt vesznek az intézmény tudominyos munkajdban és egyéni munkaterv szerint
véozik kutatomunkajukat, tanulmanyokat, publikdcidkat irnak (osztou feladat)

részt  vesznek az inézmény gondorzdsiban megjelend  kiadvanyok szakmai
elokészitésében (osztott feladat)

ellayak az intézmény vezetdje altal rajuk bizott egyéb feladatokat (osztott teladat)
kotelesek a hataridok pontos betartdsdval elkésziteni a szamukra kiadott feladatokat
(osztott feladat)

ellendrzik a kiadott iratokon feltiintetett hataridok betartisat (osztott feladat)
helyettesitik a kényvtari feladatokat ellaté munkatarsat (osztott feladat)

ellatjak az intézmény szakkonyvtaraval kapesolatos teendoket (osztott feladat)

az dgazgald  tavollétében megbizott alaird cllatja az utalvanyozd.  Kifizetést

engedélyezi. kitelezettségvallald és teljesitést igazold jogkdrt (osztott leladat)
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93,2 vardasaei ligyintézd feladatai: (GAMESZ):

v

v

NN

<

elkészitl az intézmény gazdasagi szabdlyzatait (egyeztetve az dgazati gazdasagi
egység vezetd intézménnyel)

folyamatos kapesolatot tart fenn az dgazati gazdasagit egység vezetd intézmény mun-
katarsaival (tclefonon, e-mailen, személyesen)

adatokat szolgéltat az agavati gazdasagi egység vezetd intézmény felé (pl. koltség-
vetéshez, beszamolohoz, eléiranyzat médositasokhoz, személyi valtozasokhoz, a
nem rendszeres bér és személyi jellegii kifizetésekhez)

elokésziti és végrehajtja a leltarozast
eldkésziti és végrehajtja a sclejtezéseket
elokésziti a megrendeléseket

el6késziti az intézményi kinevezéseket. atsorolasokat, munkaviszony megsz{inése-
ket, tulmunka clszamolasokat sth.

figyelemmel kiséri a kulturdlis és kozgyljteményi pdlyazatokat, clékésziti azok
szakmai és pénziigyi elszamolasdt, beszerzi a sziikséges igazoldsokat
cllatja az intézmény vezetdje altal rabizott egyeb feladatokat

egyéb feladatail a szamara kiadott munkakari leiras alapjan végzi

10. A levéltar milkddési rendje

10.1 A levéltar nyitvatariasi ideje
hétfé-csttortok: 8.00-16.00
péntek: 8.00-12.00

10.2 Az digyfélszolgdlati iddtartama:
hétfd-cstitortok: 8.00 - 16.00
péntek: 8.00 - 12.00

10.3 A levéltari kutatoszolgalat idefe
hétfé-csiitortok: 8.00 - 16.00
péntek: 8.00-12.00

10.4 A munkdltatoi jogok gyakorlasa

v

v

Az intézményben foglalkoztatottak felett a munkaltatdi jogokat kizardlag az intéz-
mény vezeldje (igazgatoja) gyakorolja. Ennck sordn koételes figyelembe venni a
Munka Torvénykdnyvérdl 2016 2012, évi 1. térvény eldirdsait.

A foglalkoztatdsi dsszeférhetetlenség megallapitdsara — a vonatkozd jogszabalyok-
nak megfeleloen — az igazgatd jogosult.
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v A foglalkoztatottak munkabérét, illetményét — a vonatkozé jogszabalyok alapjan —
az igazgatd allapitja meg.

v' Az idegennyelv-tudasi potlékra jogositd idegen nyelvet és a munkakdrdket a
munkaltato allapitja meg. Az idegen nyelvek: angol, német. A munkakordk: segéd
levéltaros, levéltaros. [olevéltaros.

v A levéltar beosztott munkatarsai részére a feladatkoroket a levéltar-igazgatd hata-
rozza meg.

v A levéltar valamennyi munkatarsat a hatalyos jogszabalyok alapjan a levéltar-igaz-
gatd nevezi ki.

v' Az igazgato altal kinevezett dolgozok a kinevezéstdl szamitott legkésdbb harom ho-
napon beliil egyéni munkakéri leirast kapnak a levéltar-igazgatotol.

v A levéltar munkatarsai koziil minésitésre kitelezett valamennyi szakalkalmazott. A
mindsitéseket a levéltar-igazgato késziti el.

v A fegyelmi jogkor gyakorldsara az igazgato jogosult.

v A munkahelyi érdekegyeztetés soran a munkaltatot az igazgat6 képviseli.

. A munkavégzés fobb szabdlyai — jogok és kitelezettségek

A levéltar munkavdallaloinak joga van:

v A levéltari feladatok elvégzéséhez alkalmas munkakoriilményekhez.

A munkavégzéshez sziikséges anyagokhoz, eszk6zokhoz és informaciokhoz.
A személytiket érintd informaciokhoz.

A sajat személyiiket vagy a levéltar tevékenységét érinté felszolalashoz.

A sajat munkajukra vagy a levéltar tevékenységére vonatkozoé javaslattételhez.

TR SR

Az igazgatd jovahagyasa mellett a tovabbképzésben valo részvételhez.

A levéltar munkavallaloi kiotelesek:

v Munkdjukat a munkakoriikre megéllapitott szakmai kdvetelményeknek megfeleléen,
a levéltar-igazgatd utasitasait betartva, a munkaltaté érdekeit figyelembe véve és
legjobb tudasuk szerint végezni.

v A levéltar valamennyi alkalmazottja koteles betartani a munka- és feladatkdrdkre
vonatkozd jogszabalyokat, eléirasokat és utasitasokat. tovabba a levéltar belso sza-
balyait megismerni és ezeket munkajuk soran alkalmazni.

v" Az elbirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni.
v" Munkaidejiiket munkavégzésre forditani.

v A munkavallalo koteles a munkaltaté irdnyitdsa szerint munkat végezni a munka
torvénykonyve 42. § (2) a, pontjaban meghatarozott feltételekkel.

v Mentesiil a munkavallalo a munkavégzési kotelezettség alol a hatalyos jogszaba-
lyokban el6irt esetekben, ha allampolgari kotelezettségét teljesiti, kozvetlen hozza-
tartozoja halalakor, ha elharithatatlan ok miatt nem tud munkahelyén megjelenni,
vagy ha erre engedélyt ad az intézmény vezetdje.

v A levéltari rendet megtartani.

v Az anyagokkal, eszkdzokkel és energiaval takarékosan banni.
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10.7

v" A levéltari iratanyagot biztonsidgosan megdrizni.

v A levéltdr ingd €s ingatlan vagyonat megovni.

v Munkatarsaival egyiittmikddni.

v" Megtagadni azon utasitas végrchajtasat, ami sajat, vagy mas személy életét és testi
épségét veszélyertetl.

v" Kulturalt és humanus magatartast tanisitani mind a levéltarba érkezd tigyfelekkel,
kutatokkal és latogaidkkal, mind kollégaival szemben.

v" A munkahelyhez, a munkahelyi alkalmakhoz ill6 ruhazatban megjelenni.

v A levéltar jo hirét megtartani.

v" A tudomasukra jutott dllami, szolgalati, lizleti és intézményi titkot, valamint az egyéb
— a levéltari iratanyag ismeretéb6l szarmazo — bizalmas informaciokat megtartani.

v' A levéltar miiksdésével kapesolatosan és mindenfajta ligyintézés sordn a tudomasara
jutott informacidkat az igazgatoval kézolni.

v' Levéltari munkaviszonya megsziinése esetén minden dolgozo koteles a nala 1évo
ligyiratot, levéltari iratanyagot. kéziratos levéltart segedleteket, szakkonyvtari
konyvet és felszerelési targyat hianytalanul visszaadni.

v A levéltar munkatarsainak személyes adataitl a hatalyos adatvédelmi és adatkezelési
Jogszabalyok betartasaval kell kezelni.

Munkaidd

v A levéltarban a munkaidé heti 40 ora, amiben a kételezd ebédidd — 20 perc — is bele-
szamit.

v’ A munkaidd naponta:
hétfé-csiitortok: 7.30 — 16.00

péntek: 7.30-13.30

zabadsag
A levéltar igarzgalo szabadsagatl a fenntartd, a 16bbi levéltari munkatarsét az igazgato en-
gedélyezi. A szabadsagok ¢€s kilonbozé tavollétek nyilvantartasat a levéltdr gaszdasigi
ligyintézdje végzi.

10.8 A levéltarépiilet és a levéltari helyiségek haszndlata

v A levéltar helyiségeil csak rendelleiésszeriien, az allagmegovas szem eldtt tartasaval
lehet hasznalni.

v' A levéltar helyiségeiben — irodaiban — csak a levéliar dolgoz6i, kutatoi, tigyfelei és a
munkatdrsak alkalmankénti vendégei tartézkodhatnak.

v A levéltar leltari berendezési targyait és eszkozeit csak az igazgatd engedélyével le-
het az épiiletbol kivinni.
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V. ZARO RENDELKEZESEK
11. Hatalyba lépés

11.1. Tatabanya Megyei Jogh Viros l.evéltaranak Szervezeti és Miikddési Szabalyzata a
Tatabanya Megyvei Jogl Varos Polgarmestere dltal torténd  cllogadasat kivetéen, a
kihirdetés napjan 1¢p hatdlyba.

11.2 A jelen szabalyzatban nem szercplé kérdésckben a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok
alapjan kell eljami.

VI. MELLEKLETEK
11.3. Tatabanya Megyci Jog Varos Levéltaranak gazdasagi ¢s szakmai szabalyzatai:

Munkakéri leirasok

Tiizvédelmi szabalyzat

Katasztrotavédelmi terv

Kutatdsi szabalyzat

Tudomanyos munka szabalyzala

A szakkonyvtar szervezeti ¢s mikodési szabalyzata
Bizonylali és szabalyzatt album

Héazipénztar- és pénzkezelési szabalyzat
Bankszamlapénz kezelési szabdlyzat

Leltarozasi ¢s leltarkezelési szabalyzat

RN S O N R NN

Pénzgazdalkodassal kapesolatos kételezeltségvillalas, ellenjegyzés, utalvanyozas
¢és érvényesitési hataskéri rendje

Intézményvezetdi intézkedés

Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata
Onkoltség-szamitasi szabalyzat

Belso ellendrzési szabalyzat

Munkaruhazati Szabalvzat

Reprezenticios Szabilyzat

Kizbeszerzési Szabhalyzat

Szervezeti integritast sérté eseménvek cljiarasrendjc
Kozzétételi és kozérdekii adatok megismerési szabalyzat
Elcktronikus masolatkészitési szabalyzat

Informatikai biztonsagi szabilyzat

RGN U U U N N NI RN

Kiadminyozas rendjérél szolo szahilyzat
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v" Nemdohanyzok védelmérdl sz6lo szabalyzat
v" GDPR szabailyzat

Tatabanya, 2020. 09.10.

Dr. B. Stenge Csaba
igazgatd ;L :
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