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I. VAC VAROS LEVELTARA JOGALLASA ES ALAPADATAI

Jogallas

1.1.  Vac Varos Levéltara 6nalld jogi személy €s gazdasagi szervezettel nem ren-
delkez6 koltségvetési szerv. Egyszemélyi felelos vezetdje az igazgato.

1.2.  Gazdalkodasi feladatait Vac Varos Képvisel6-testiilete 72/2015. (apr. 23.) sz.
hatarozata alapjan Vac Varos Onkorméanyzata Gazdasagi Hivatala (2600 Véc,
Sziréna koz 7.) latja el.

1.3.  Vac Viros Levéltaranak szakmai besorolésa:
telepiilési onkormanyzati levéltar.

Alapadatok

2.1.  Jogeldd szerv:
Jogeldd nélkiili alakulas.
2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
a) megnevezése: Vac Varos Onkorményzat
b)  székhelye: 2600 Vac, Marcius 15. tér 11.
2.3. A koltségvetési szerv iranyitd szervének
a)  megnevezése: Vac Varos Onkorméanyzatinak Képviseld-testiilete
b)  székhelye: 2600 Vac, Marcius 15. tér 11.
2.4. Viéc Véros Onkorményzata altal megbizott iranyité szerv:
Vac Véaros Onkormanyzat Képvisel-testiilete, Miivel6dési—Oktatasi és Ifju-
sagi—Sport Bizottsag
2.5. A koltségvetési szerv fenntartdjanak
a)  megnevezése: Vac Varos Onkorméanyzat
b)  székhelye: 2600 Vac, Marcius 15. tér 11.
c) A koltségvetési szerv megnevezése: Vac Varos Levéltara
d)  hivatalos roviditése: VVL
e)  angol nyelven: Vac City Archives
f) német nyelven: Stadtarchiv Vac
2.6. A levéltar szakmai feliigyeleti szerve:
Emberi Eréforrdsok Minisztériuma, 1054 Budapest, Akadémia u. 3.
2.7.  Alapit6 okirat
kelte:  2004. szeptember 16.,
szama: 190/2004. (1X. 9.) Kt. hatarozat
2.8.  Alapitasanak idépontja: 2004. oktober 1.
2.9.  Miniszteri hozzajarulas szama: 4.5.1/155-4/2004. (XI. 9.) NKOM sz.
2.10. Torzskdnyvi azonositdoszam: III. 4. Magyar Orszagos Levéltar
2.11. A koltségvetési szerv székhelye: 2600 Vac, Miizeum u. 4.
2.12. A levéltar bélyegzdje:
3 cm atmérdjii, kor alaku, korvonallal szegélyezett bélyegzd, kdzepén a Ma-
gyarorszag cimerével, VAC VAROS LEVELTARA kérirattal, alatta az in-
tézmény alapitasi évével: 2004
2.13. Elérhetdségei:
a)  Postacime: 2601 Vac, Pf. 59.



2.14.

2.15.

2.16.
2.17.

b)  Telefonszama: (+36-27) 305 444
c)  Faxszama: (+36 27) 310 147
d)  E-mail cime: info@vacarchivum.hu
e)  Honlap cime: www.vacarchivum.hu
Az intézmény azonositoi:
a)  Torzskonyvi azonositd: 615150
b)  Addészam: 16935286-1-13
c)  KSH statisztikai szamjel: 16935286-9101-32-13
d)  Régi torzskonyvi azonosito: 395632201
e)  Torzskonyvi bejegyzés datuma: 2004. oktober 28.
f) TB-térzsszam: nincs
9)  AHTI-azonosité: nincs
Szamitogépes nyilvantartas technikai, besorolési adatai:
a)  Alaptevékenységi besorolas:
Allamhaztartasi szakéagazat:
910100 Konyvtari, levéltari tevékenység
b)  szervtipus: 52 Helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv
C) szektor: 1251 Helyi 6nkormanyzatok altal irdnyitott koltségvetési szerv
d)  KSH teriileti szamjel: 1324934
e)  KSH jaraskod, név: 138 Vaci jaras
f) Pénziigyi korzet: Vac
Altalanos forgalmi adé alanyisdganak ténye: alanyi adomentes.
Foglalkoztatéasi jogviszony: kdzalkalmazotti jogviszony.

II. VAC VAROS LEVELTARANAK TEVEKENYSEGE

Vac Varos Levéltara tevékenységét meghatarozo jogszabalyok, dokumentumok

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl (a tovabbiakban: Ltv.)

27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevélta-
rak tevékenységével Osszefiiggd szakmai kovetelményekrdl (a tovabbiakban:
Vhr.)

Vac Viaros Képviselod-testiiletének 19/1-1/2016. sz. okirata (I. 22.) Vac Varos
Levéltara modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapito okirata.

Véc Viaros KépviselO-testiiletének72/2015. (IV. 23.) sz. hatarozata koltségve-
tési szervek munkamegosztasi ¢€s feladat-ellatdsi megéllapodasrol Vac Varos
Onkormanyzat Gazdasagi Hivatala (a tovabbiakban: GH) és Vac Varos Levél-
tara ( a tovabbiakban: VVL) kozott.

Kozlevéltari alapfeladatok

2.1.
2.2.

Kozfeladata: levéltari tevékenység
Viac Varos Levéltara telepiilési onkormanyzati kozlevéltar, amelynek feladata,
hogy gondoskodjon a maradandé értékii iratok tartdos megdrzésérdl, levéltari


http://www.vacarchivum.hu/

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.
2.16.
2.17.
2.18.

feldolgozasarol és rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasarol. Miikodése so-
ran ellatja a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat,
beleértve a tudomanyos és igazgatasi feladatokat is. Sajatos eszkdzeivel segiti
a varos kozmiivel6ddési €és oktatdsi munkajat.

Nyilvéntartja az illetékességi €s gytijtokoréhez tartozo szerveket és azok levél-
tari anyagat a Pest Megyei Levéltarral kotott megallapodas, illetve a miniszteri
hozzajarulas alapjan.

Atveszi és tartosan megérzi az illetékességi teriiletéhez és a gyiijtékoréhez tar-
tozé szervek nem selejtezhetd, maradando értéket képviseld iratait.

Jogszabaly alapjan atveszi, illetve gyiijti — ajandékként atveszi vagy megvasa-
rolja —, valamint ingyenes letétként atveszi és megdrzi a maradando értéki
maganiratokat.

Az Orizetében levo levéltari iratanyagot nyilvantartja, az eléirasoknak megfe-
leléen kezeli, feldolgozza — rendezi, sziikség szerint selejtezi, segédleteket ké-
szit —, hogy lehetdvé tegye és megkonnyitse az iratanyag hasznalatat és tudo-
manyos igényl feldolgozasat.

Hiteles masolatot vagy tartalmi kivonatot ad ki az drizetében levd iratanyag-
rol.

A levéltari anyag védelme érdekében végzi az iratkezelési szabalyzatok kiada-
saval Osszefiiggd feladatait, ellendrzi az illetékességi koréhez tartozd kozfel-
adatot ellatd szervek, valamint a tartéosan tobbségi 6nkormanyzati tulajdonu
tarsasagi részesedéssel mikodo gazdalkodo szervezetek iratkezelésének rend-
jét és iratselejtezését, tovabba az illetékességi teriiletéhez tartozd, nem kozfel-
adatot ellatd, magantulajdonba atadott allami gazdalkodo6 szervezetek privati-
zacio eldtti iratainak jogszabalyban meghatarozott iratkezelési rendjét és irat-
tari selejtezését, valamint a csddeljaras €s felszamolas alatt all6 gazdalkodo
szervezetek iratainak kezelését.

Gondoskodik a megrongélddott vagy pusztuldsnak indult levéltari anyag kon-
zervalasarol és restauraltatasarol, s gondoskodik ezek, illetve a kiilonosen je-
lentds levéltari anyag biztonsagi masolasarol.

Levéltar- és torténettudomanyi kutatasokat végez a levéltari munka fejlesztése
¢s a levéltari anyag felhasznaldsanak eldsegitése céljabol, és kozzéteszi a kuta-
tds eredményeit, illetve a tudoményos munkamegosztas keretében részt vesz
az altala Orzott iratanyag publikéalasaban.

Eldsegiti a levéltari anyag oktatasi €s kdzmiivelddési célu felhasznalasat, va-
lamint a levéltari tevékenység megismertetését kiadvanyokkal és egyéb mo-
don.

Szaktandcsot ad a maradand6 értékli magéniratok kivalogatasara és szakszerii
Orzésére vonatkozoan, €és kdzremikodik a maradando értékii maganiratok veé-
detté nyilvanitasaban.

Kutatotermet mitkodtet, ahol a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden biztositja
a kutatas feltételeit.

A kutatok és a levéltari munkatarsak részére belsd hasznalatia — kolcsonzést
nem biztositd — tudoményos szakkonyvtarat mitkddtet.

Meghatarozott feltételek mellett kdlcsonzi az Orizetében levo iratanyagot.
Illetékességi teriiletén rendeltetésszertien miiveli a helytorténetirast.
Megszervezi kiadvanyainak terjesztését és cseréjét.

Végzi a jogszabalyokban hatdskorébe utalt egyéb feladatokat.



Gazdalkodas

3.1.  VVL mint 6nall6 jogi személy biztositja a levéltari szakmai tevékenység, a le-
véltar-igazgatas és — a Vac Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletével kotott
megallapodasnak megfelelden — a gazdasagi ligyvitel ra eso részének személyi
¢s targyi feltételeit, és gondoskodik mindezek megfeleld szinten tartasarol.

3.2.  Vac Varos Onkorméanyzat Képviseld-testiiletével kotott megallapodas, pol-
garmesteri utasitas és Kozbeszerzési szabalyzat alapjan VVL mint koltségve-
tési szerv elbiranyzat-felhaszndlasi jogkorrel rendelkezik, végzi pénziigyi-
gazdalkodasi feladatait, utalvanyoz, vallal kotelezettséget és ad teljesités-
igazolast.

Alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti megjelolése
KORMANYZATI FUNKCIO

Szama Megnevezése

082051 Levéltari allomany gyarapitasa, kezelése és védelme

082052 Levéltari szolgaltatas, tudomanyos, publikacids és informacidokozvetitd te-
vékenység

082091 Kozmiivelddés — kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelédés — hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek gondozasa

082094 Kozmiivelddés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

Az alaptevékenység forrasai

5.1.  VVL alaptevékenységének forrdsa Vic Varos Onkorményzat Képviseld-
testiilete altal meghatarozott éves koltségvetési tdmogatés, valamint az intéz-
ményi miikddeési €s felhalmozasi bevétel.

5.2.  Altalanos forgalmi adé szempontjabol alaptevékenységét tekintve alanyi men-
tes.

Vallalkozasi tevékenység
6.1.  VVL vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Alapitoi, tulajdonosi jogok
7.1.  VVL alapitéi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat nem gyakorol.

Gazdasagi szervezet
8.1.  VVL nem rendelkezik sajat gazdasagi szervezettel.

Illetékesség és gyiijtokor

9.1.  Viéc Varos Levéltaranak illetékessége



9.2

7.1.1.

9.1.2.

9.1.3.

9.14.

Atveszi és 6rzi mindazon iratképzOk levéltari anyagat, amelyre vo-
natkozéan az 1995. évi LXVI. levéltari torvény, tovabba a Pest Me-
gyei Levéltarral kotott megallapodas €s az ezt jovahagyd miniszteri
hatarozat feljogositja.

Miikodési teriilete Vac varos kozigazgatasi teriiletére terjed ki. VVL
illetékes atvenni Vac Varos Onkormanyzata képviselé-testiiletének,
hivatalainak, intézményeinek és tartosan tobbségi onkormanyzati tu-
lajdonban levé gazdalkodo szervezeteinek maradando értékli — vagyis
a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsa-
gi, tudomanyos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelen-
tds, a torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, il-
letve a kozfeladatok folyamatos ellatdsahoz és az allampolgari jogok
érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrdsbol nem, vagy csak
részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo — iratait, tovabba illeté-
kes Vac varos teriiletén keletkezett és keletkezd minden olyan levél-
tari anyagnak az atvételére ¢€s Orzésére, amely nem tartozik mas levél-
tar jogszabalyban meghatarozott illetékességi korébe.

Atveszi mindazokat a levéltari iratokat, amelyeknek az 6rzését kiilon
rendelkezés és jogszabdly irja eld vagy megallapodas rogziti.

VVL illetékessége kiterjed tovabba a Pest Megyei Levéltarral kotott
megallapodas és a fentiekben emlitett miniszteri hozzajarulas alapjan
a vaci székhelyli — nem allami — intézmények, testiiletek, egyesiiletek,
(tomeg)szervezetek, partok, gazdasagi szervek, privatizacio el6tti al-
lami gazdalkodo szervezetek és szovetkezetek, ezek jogelddei, illetve
e szervek miitkddése soran keletkezett vagy keletkez6 koz- és magan-
irataira.

Viac Varos Levéltaranak gytijtékore

9.2.1.

9.2.2.
9.2.3.

9.24.

9.2.5.

Gyt és kiilon egyedi megallapodas alapjan atveszi a miitkodési terii-
letén miikodd, de illetékességi korébe kozvetleniil nem tartozd nem
allami, maganiratokat 1étrehozo iratképzok levéltari anyagat, és a jog-
szabalyon alapul6 iratatadasrol kiilon egyezséget kot.

Gytlyjti a védetté nyilvanitott irattari anyagot.

Gyljti a természetes személyek maradando értékii iratait, amelyek
helytorténeti szempontbol kiegészitik €s gazdagitjak a levéltari for-
rasbazist.

Gyljti a miikodési teriiletén keletkezett, vagy arra vonatkozd mara-
dando6 értékii — de nem irattari eredetli — iratokat, kép- és hangfelvéte-
leket, térképeket és egyéb adathordozdkat.

Gyljti a mas kozgylijteményekben, elsdsorban mas levéltarakban 6r-
zOtt vaci vonatkozast iratokrdl kulonféle formaban — mikrofilm,
fénymasolat, digitalis masolat stb. — készitett mésolatokat, amelyek-
kel gyarapitja sajat iratanyagat.



1.

I11. VAC VAROS LEVELTARANAK SZERVEZETE ES MUNKATARSAI

VVL szervezeti felépitése

1.1.

1.2.

Az iranyitd szerv altal Vac Varos Levéltara feladatainak ellatasahoz rendelt
foglalkoztatasi 1étszamadatok, statuszok:

1.1.1.
1.1.2.
1.1.3.
1.1.4.

1.1.5.

(F6)levéltaros (1), igazgatd 116
(Fo)levéltaros (2) 1 6
Levéltari kezeld (1), segédlevéltaros 116
Levéltari kezeld (2) — iigyvitel, gazdasagi ligyintézés, szak- 116
konyvtar kezelése

Kisegitd alkalmazott (takarito) 1 6
Osszesen: 516

A levéltar nem tagolddik szervezeti egységekre. A levéltar egyes munkatérsai
meghatarozott feladatkoroket latnak el az igazgatd kdzvetlen irdnyitdsa mellett.

VVL szervezeti felépitése

(Fo)levéltaros (2)

2.

Igazgato | ------- Gazdasagi Hivatal
(fo)levéltaros (1)
---- | Levéltari kezel6 (1), | --- | Levéltari kezel6 (2) Kisegito
segédlevéltaros alkalmazott

Vezetok és munkatarsak jogallasa, feladatai és hataskorei

2.1.

Igazgato (f6)levéltaros (1)
Jogallasa

2.1.1.

a)

b)

A kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott Vac Varos Onkor-
manyzat Képviseld-testiilete palyazat utjan nevezi ki legfeljebb 6t
évre a kulturdlis miniszter eldzetes véleményének kikérése utan,
illetve vonja vissza megbizatasat.

Felelds a levéltar feladatainak ellatasahoz haszndlatba adott va-
gyon rendeltetésszerli igénybevételéért, az alapitd okiratban eldirt
tevékenységek ¢s kovetelmények jogszabalyban meghatarozott
megfeleld ellatasaért, a levéltar gazdalkodasdban a szakmai haté-
konysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek érvényesitéséért, a
tervezési, beszamoldsi és informacid-szolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, a belsd szabalyzatok elkészitéséért, a vezetdi ellen-
Orzésért, valamint a belsé ellendrzés megszervezéséért és haté-
kony miikddtetéséért.

Az igazgatd egyszemélyi feleldsséggel képviseli az intézményt az
allami, onkormanyzati, tdrsadalmi, gazdasagi és civil szervezetek



d)

f)
9)

10

elott. Képviseleti jogat — esetenként, vagy meghatarozott ligyek-
ben — atruhazhatja.

Az intézmény nevében kotelezettség-vallalasra jogosult a hatalyos
jogszabalyok alapjan, a GH pénziigyi ellenjegyzéssel meghatalma-
zott munkatarsanak ellenjegyzésével.

Feladatellatasa alapjan — tudomanyos munka, kiadvanykészités —
munkakore szamitdgépes munkakornek mindsiil.
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kozszolgalatban allo sze-
mély.

2.1.2. Feladatkore

a)
b)

c)

d)

f)
9)
h)
i)
)

K)

Az intézmény feladatainak ellatasara legalkalmasabb szervezeti és
iranyitasi hataskorok és miikodési szabalyok rogzitése és kiadasa.
Felelds a jogszabalyok, a helyi szabalyzatok, munkaltatoi utasita-
sok, valamint a feladat- és hataskorébe utaltak végrehajtasaért.
Biztositja az intézmény miikodését, annak személyi €s infrastruk-
turdlis feltételeit, annak érdekében, hogy az Alapité okiratban
meghatarozott feladatait ellathassa.

Munkaltatoi jogokat gyakorol az intézmény részére biztositott al-
lashelyek betoltésekor.

A munkaltatoi, a fegyelmi és — a gazdasagi vezetd kozremitkodé-
sével gyakorolt — bérgazdalkodasi jogkort az igazgatd masra nem
ruhazhatja at. Erre csak tartos tavolléte, akadalyoztatasa és a fenn-
tart6 intézkedése soran kertilhet sor.

Elkésziti a mindsitésre kotelezett kozalkalmazottak alap- és kiegé-
szitd mindsitését.

Miikdodteti a munkaltatd €s a munkavallalok kozotti érdekegyezte-
tés forumait.

Meghatarozza az intézmény elszamoldsi és anyagi érdekeltségi
rendszerét.

Szabalyozza a munkatarsak feladat- és hataskoret.

Biztositja az intézményi tervek és beszamolok (szakmai, pénziigyi
stb.) idébeni kidolgozasahoz és végrehajtasdhoz sziikséges szemé-
lyi és targyi feltételeket.

Meghatarozott szempontok szerint elkésziti a levéltar éves munka-
tervét az iranyitd szerv irdnyelvei és szakfeliigyeldi jelentésben
foglaltak figyelembe vételével, és az elvégzett munkarol éves be-
szamolot készit. Az éves munkatervet €s beszamolot beterjeszti
jovahagyasra fenntartohoz, és a jovahagyott dokumentumokat ta-
jékoztatasul megkiildi a vezetd szakfeliigyelOnek.

Gondoskodik az intézmény anyagi és humén eréforrasainak haté-
kony felhasznalasardl és gyarapitasarol.

Biztositja az intézmény tulajdonvédelméhez sziikséges feltétele-
ket.

Kockazatelemzést végez.

Kialakitja és miikodteti az intézmény belsd ellendrzési rendszerét,
ami — a kis 1étszam miatt — a folyamatokba €pitett igazgatoi ellen-
Orzésen alapszik.

A hatdlyos jogszabalyok és a belsd szabalyzatok alapjan gyakorol-
ja a kiadmanyozasi jogot.

Egyes ligykorokben gyakorolt kiadményozési jogat iddlegesen
vagy tartosan atruhdzhatja az azzal megbizott személyre.
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Kialakitja és miikodteti az intézményen beliil a munkatarsak tajé-
koztatasat és felkészitését szolgdld informacids és tdjékoztatasi
rendszert.

Irdnyitja a munkaviszonnyal, munkakoriilményekkel, munkafelté-
telekkel kapcsolatos tevékenységet; a fegyelmi jogkor gyakorloja.
Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a levéltari munkatarsak munka-
végzeset.

Gondoskodik VVL munkatarsainak folyamatos tovabbképzésérol.
Elkésziti a tovabbképzési €és beiskolazasi tervet, a — munkavalla-
l6val egyeztetett — gyakornoki programot, nyilvantartja a tovabb-
képzés kezdo €s befejezd idopontjat.

Szervezi és irdnyitja a levéltar tudoményos és kézmiivelddési
munk4jat.

Vezeti a nyilvantartasok koziil a papiralapt gyarapodési naplot, a
fogyatéki naplot, a fondtorzskonyvet, a fondjegyzéket, a védett le-
véltari anyag torzskonyvét és a tervezés-statisztikai segédlet pa-
piralapu valtozatat.

Ellatja a statisztikai jelentésekkel és egyéb adatszolgaltatasokkal
kapcsolatos feladatokat.

Adatokat szolgaltat a Magyar Nemzeti Levéltar altal a kozlevélta-
rakrol vezetett nyilvantartdshoz, a valtozasokat 8 napon beliil be-
jelenti.

Gondoskodik a kozérdekii adatok kozzétételérol.

Gondoskodik a levéltari honlap megfeleld miikodtetésérdl.

Felelds a VVL-en beliili munkavédelmi, tlizvédelmi, polgari vé-
delmi ¢és katasztréfavédelmi eldirdsok betartasaért, a VVL vagyo-
nanak megodvasaért. Intézkedik e teriiletek tevékenységének meg-
szervezésérol, iranyitja és ellendrzi az ezzel kapcsolatos felkészii-
1ési és védekezési feladatokat.

Gondoskodik az épiilet elektronikus rendszerének védelmérol.
Kapcsolatot tart a sajtoval, szervezi és iranyitja VVL PR-
tevékenységét.

Végzi és ellatja a fentieken kiviil mindazon feladatokat, amelyeket
jogszabaly €s munkakori leirasa hataskorébe utal, illetve kotelezo-
en el6ir szamara.

2.1.3. Hataskore

a)
b)

c)

d)

f)

9)

Elkésziti az intézmény tevékenységével kapcsolatos kozéptava
stratégiai tervet.

Javaslatot tesz az irdnyitd szervnek a fejlesztésekre ¢és azok pénz-
tigyi forrasara.

Elkésziti — a levéltdr munkatarsainak javaslatait figyelembe véve —
az intézményi munkatervet és beszamolodt, és azokat az Onkor-
manyzat testiiletei elé terjeszti.

Elékésziti a munkaerd foglalkoztatdsara, atcsoportositasara, 1ét-
szdmvaltozasra vonatkozo dontéseket.

Javaslatot tesz az eredmény-kimutatas és az onkormanyzat altal
jovahagyott pénzmaradvany és a felhasznalhaté bérmegtakarités
elosztasara.

Kezdeményei az intézmény Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzata-
nak moédositasat.

crer
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Dont az intézményi stratégia alapelveirdl.

Dont az intézmény human eréforras gazdalkodéasarol.

Intézkedik az intézményi beszamolok, a tervek, a koltségvetés és a
beszamolok elfogadasarol, illetve ezeknek a fenntartd és a fel-
tigyeleti szervek elé terjesztésérol.

A levéltar tigyeiben igazgatodi utasitast ad ki.

Jogosult intézkedési jogkorét (a munkaltatoi és a gazdalkodasi jo-
gositvanyok kivételével) atruhazni az ezzel esetenként megbizott
munkatarsra. Az intézkedési jogkor atruhazasarol irdsos igazgatoi
utasitasban intézkedik.

Jogosult a levéltar miikodésére vonatkozo adatokat kozolni, a le-
véltar nevében nyilatkozatot tenni €s a sajtot tajékoztatni.

2.1.4. Helyettesitése
a) Az igazgato eseti és allando helyettese a (f6)levéltaros (2).

(Foé)levéltaros (2)
2.2.1. Jogallasa

a)

b)

Kozalkalmazotti jogviszony keretei kdzott — palyazat Gtjan — az in-
tézmény igazgatoja nevezi ki. Kinevezéséhez felsdéfoku (master fo-
kozatl) szakmai, egyetemi végzettség sziikséges. Munkajat kozvet-
leniil az igazgatd irdnyitdsa alatt végzi. Feladatellatdsa alapjan
munkakdre szamitégépes munkakdrnek mindsiil. Mindsitésre kote-
lezett munkakor.

A Gyakornoki programot végzé munkatars a Gyakornoki szabaly-
zat szerint végzi munkéjat és szamol be.

2.2.2. Feladatai

a)
b)

c)
d)

f)
9)
h)
)
)

K)

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén és tavollétében helyettesiti az
1gazgatot. A helyettesitésrdl irasban kap megbizast.

Ellatja a kutatofeliigyeldi teendOket, megszervezi a kutatdszolga-
lathoz beosztott munkatars munkajat. Tajékoztatja a kutatokat a
kutatasi lehetdségekrdl és a kutathatd iratanyagrol, tdjékoztatast ad
kutatési ligyekben, végzi az iratkiemeléseket és reponalasokat.
Vezeti a kutatdszolgalattal kapcsolatos nyilvantartasokat.

Minden honap elsé munkahetében elszamol a kérdlapon kikért le-
veéltari iratanyaggal, illetve a kérélapokkal.

Adatot szolgaltat a kutatoszolgélattal kapcsolatos statisztikai kér-
désekhez.

Rendszeresen t4jékozodik az altalanos torténeti és a helyismeretei
szakirodalomrol.

A gyljtéteriileti munkaja sordn éves munkaterv szerint végzi a
szervellendrzést, amirdl irasos jelentést készit, és ellat minden, a
gyljtoteriilettel kapcsolatos egyéb feladatot.

Tajékoztatja az ligyfeleket és intézi az tigyfeles ligyeket.

Az eldirdsoknak megfeleléen végzi az egyéb levéltari szakmai
munkdkat: rendez, segédleteket készit, selejtez.

Alkalmanként gondoskodik a levéltari raktarak zarasarol és szel-
18ztetésérol. Figyelemmel kiséri a raktarak hdmérsékletét és para-
tartalmat. Rendszeresen, de legalabb havonta egyszer ellendrzi a
raktari rendet, illetve azt helyreallitja.

Tudomanyos munkat végez a levéltar éves munkatervében megha-
tarozott feladatok szerint.
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Részt vesz a levéltar kozmiivel6dési munkajaban és a rendezvé-
nyek el6készitésében €és lebonyolitdsdban.

2.2.3. Jogkore

a)

b)

c)

Helyettesiti az igazgat6t annak tavolléte és akadalyoztatasa esetén,
illetve az igazgato altal adott megbizas alapjan képviseli az intéz-
ményt az igazgatd altal adott eseti megbizads alapjan atruhazott
jogkorokben, kiilondsen: iranyitasi/feliigyeleti, dontési/utasitasi,
kiadmanyozasi és képviseleti iigyekben.

A kutatészolgélatnal foglalkoztatott munkatars [levéltari kezeld
(1), segédlevéltaros] iranyitasa.

A feladatellatasbol adodd dontések eldkészitése és a dontési jog-
korok gyakorlasa.

2.2.4. Helyettesitése

a)

Helyettesitoje a levéltari kezeld (1), segédlevéltaros, kiillondsen a
kutatdszolgalat ellatdsaban.

2.3. Leveéltari kezel6 (1), segédlevéltaros
2.3.1. Jogallasa

a)

Kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott — palyazat Gtjan — az
intézmény igazgatoja nevezi ki. Kinevezéséhez kozépiskolai vég-
zettség és lehetdleg segédlevéltarosi (OKJ 54 3452 01), vagy ko-
zépfoku szakképesités (levéltari kezeld) sziikséges. Munkajat
kozvetleniil az igazgato iranyitasa alatt végzi, kivéve a kutatoszol-
galati teendoket, amiket a kutatofeliigyel iranyitasaval lat el. Fel-
adatellatasa alapjan munkakdre szamitogépes munkakdrnek mind-
siil. Mindsitésre kotelezett munkakor.

2.3.2. Feladatai

a)
b)

c)
d)

f)
9)

h)
i)
)
K)

A kutatofeliigyeld, az tigyvitelt ellatd és a hazipénztart kezeld
munkatars esetenkénti helyettesitése.

A kutatdszolgalati munkak soran végzi az iratanyag kiemelését €s
reponalasat, kutatdi megrendelés alapjan végzi az iratanyag maso-
lasat és digitalizalasat.

Vezeti a levéltari nyilvantartdsok koziil a fonddossziét, a szerv-
dossziét, a letéti naplot, topografiai jegyzéket €s az E-archivumot.
Rendszeresen t4jékozodik az altalanos torténeti és a helyismeretei
szakirodalomrol.

A gyljtéteriilett munkdja sordn éves munkaterv szerint végzi a
szervellendrzést, amirdl irdsos jelentést készit, és ellat minden a
gyljtoteriilettel kapcsolatos egyéb feladatot.

Tajékoztatja az ligyfeleket és intézi az ligyfeles ligyeket.

Az elbirasoknak megfelelden végzi az egyéb levéltari szakmai
munkakat: rendez, segédleteket készit, selejtez.

Altalaban végzi és segiti a digitalizalasi munkékat.

Végzi az iratanyag és a mikrofilmek digitalizalast és archivalasat.
Archivélja a Vac Varos Onkormanyzata portaljan talalhato elekt-
ronikus dokumentumokat.

Gondoskodik a levéltari raktarak zarasarol és szelloztetésérol. Fi-
gyelemmel kiséri a raktarak homérsékletét és paratartalmat, ezek
adatairdl elektronikus nyilvantartast vezet. Rendszeresen, de leg-
alabb havonta egyszer ellendrzi a raktari rendet, illetve azt helyre-
allitja.
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I) Gondoskodik a tiizjelzé-rendszer ellendrzési napldjanak vezetésé-
rol.

m) Részt vesz a levéltar kozmiivel6dési munkajaban és a rendezvé-
nyek, kiallitdsok el6készitésében és lebonyolitdsaban.

n) Helyettesiti a levéltari kezel6 (2)-6t kiilonésen a gazdasagi-
tgyviteli, hazipénztar-kezelési, szdmlazasi €s ligyviteli feladatok-
ban.

2.3.3. Helyettesitése

a) Ugyfeles iigyintézési feladataiban az igazgato és a levéltaros he-

lyettesiti, egyéb feladatai egy részében a levéltaros helyettesiti.

Levéltari kezel6 (2)
24.1. Jogallasa

a) Kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott — palyazat Gtjan — az
intézmény igazgatdja nevezi ki. Kinevezéséhez kozépfoku vég-
zettség ¢s lehetdleg szakmai szakiranyu végzettség (levéltari keze-
16) sziikséges. Munkéjat kozvetleniil az igazgatd iranyitasa alatt
végzi. Feladatellatasa alapjan munkakore szamitogépes munka-
kornek mindsiil. Mindsitésre nem kotelezett munkakor.

2.4.2. Ugyviteli feladatai

a) Ellatja az intézmény tgyvitelével kapcsolatos Osszes feladatot az
iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.

b) Kezeli az irattarat az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen.

c) Nyilvantartast vezet a kiadott hiteles masolatokrol.

d) Nyilvantartja és kiadja VVL bélyegzoit.

e) Végzi az egyéb gépelési munkakat.

f) Kezeli a jogszabalygyiijteményt.

2.4.3. Gazdasagi ligyviteli és gondnoki feladatai

a) Ellatja az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos operativ felada-
tokat, egytittmiikodve a GH-val.

b) Adatszolgaltatassal elGsegiti a koltségvetés tervezését.

c) Teljes anyagi felelésség terhe mellett kezeli az intézmény hazi-
pénztarat, és az ezzel kapcsolatos adatokat rogziti az elektronikus
pénziigyi rendszerben, tovabba rendszeresen elszamol a bevételek-
1él és a kiadasokrol.

d) Szamlat allit ki a levéltari szolgaltatasokrol és az értékesitett kiad-
vanyokrol.

e) Nyilvantartast vezet a szabadsagokrol, a postai bélyegekrdl, a be-
érkezett szamlakrol (szdmlanyilvantartds), a szigori szamadasu
nyomtatvanyokrdl, az utalvanyokrol (étkezési, ajandék), a kul-
csokrol és a kutato-vendégekrol.

f) Ellatja az intézmény gondnoki feladatait, gondoskodik a karban-
tartasi munkak megszervezésérol, ellendrzésérdl, és az elvégzett
munkat — eseti megbizas alapjan — igazolja.

g) Figyelemmel kiséri a kdziizemi orak leolvasasat és ennek megfe-
lel6 szamlazasat.

h) Nyilvantartja a levéltari kiadvanyokat és végzi értékesitésiiket.

i) Orzi a levéltari kulcsok masodpéldanyait.

J) Gondoskodik a szakmai és egyéb anyagok beszerzésérél, tarolasa-
1ol és kiadasarol.

K) Szervezi a kutato-vendégszoba hasznalatat.
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I) Ellatja a hazipénztarral, bér - és munkatigyekkel kapcsolatos adat-

szolgaltatast a GH-nak.
2.4.4. Szakkonyvtari feladatai

a) Ellatja a szakkonyvtarral kapcsolatos valamennyi teendét: figye-
lemmel kiséri az 0j kiadvanyokat, igazgatoi véleményezés utan
lebonyolitja a kdnyvvasarlast és megrendeléseket, elvégzi a kiad-
vanyok nyilvantartdsba (leltarozés, sorozati ¢és folyoirat-
nyilvantartas vezetése) vételét, elkésziti a kiadvanyok cimleirasat
¢s a kataloguscédulak besorolasat.

b) Rendszeresen karbantartja a katalogusokat (keresztkatalogus, fold-
rajzi).

C) Szamitoégépen folyamatosan késziti és kiegésziti a szakkonyvtar
elektronikus nyilvantartasat.

d) Adatot szolgaltat a statisztikai jelentésekhez az ligyvitel és a szak-
konyvtar vonatkozéasaban.

e) Elkésziti a szakkonyvtari éves beszamolot.

f) Otévente elvégzi a teljes korti dlloméanyellendrzést.

g) Részt vesz a levéltar kozmiivelddési munkajaban, a rendezvények
elokészitésében és lebonyolitdsaban.

2.45. Egyéb feladatai

a) Részt vesz a rendkiviili iratrakodasokban és a raktari rend kialaki-

tasaban.
24.6. Jogkore

a) A feladatellatasbol adodé dontések elokészitése és a dontési jog-

korok gyakorlasa.
Kisegitd alkalmazott 1 (takarito)
2.5.1. Jogallasa

a) A kozalkalmazotti jogviszony keretei kdzott az intézmény igazga-
toja nevezi ki. Kinevezéséhez alapfoku iskolai végzettség sziiksé-
ges. Munkajat kozvetleniil az igazgatd — esetenként a levéltaros
vagy a segédlevéltaros — iranyitja.

2.5.2. Feladatai

a) A levéltar egész teriiletének, udvaranak, tovabba a levéltarépiilet
utcai homlokzata eldtti jardarész egész évben torténd takaritasa.

b) A levéltari raktarakban elhelyezett teljes iratanyag portalanitasa
évente egy alkalommal.

C) A szeméttarolo edény el6készitése a szallitasi napokon.

d) Az igazgato utasitasa alapjan a kijelolt szakalkalmazott iranyitasa
¢és felligyelete mellett esetenként részt vesz egyszertibb levéltari
munkakban.

e) Részvétel a rendkiviili iratrakodasokban.

2.5.3. Helyettesitése

a) Tartos tavolléte esetén megbizasi szerz6dés alapjan helyettesithe-

to.
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IV. VAC VAROS LEVELTARANAK MUKODESE

Szervezeti és miikodési szabalyzat

1.1.

1.2.

1.3.

VVL Szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat atruhazott hataskdrében a Miiveld-
dési—Oktatasi és Ifjusagi—Sport Bizottsag hagyja jova.

Az igazgato a javasolt modositott SZMSZ-t véleményezésre atadja a levéltar
munkatarsainak, €s a valtozasokat egységes szerkezetbe foglalt szovegét kiildi
meg a fenntartonak.

A fenntarto6 altal jovahagyott SZMSZ-t az igazgatd 15 napon beliil ismerteti a
munkatarsakkal, akik aldirasukkal igazoljak a szabalyzat megismerését.

VVL bels6 szabalyzatainak elfogadasi rendje

2.1.

2.2.
2.3.

Az igazgatd gondoskodik a belsd szabalyzatok jogszabaly altal eldirt idoko-

zokben VVL belsd szabdlyzatainak kiadasarol és feliilvizsgalatarol.

A belsd szabalyzatok eldirasai valamennyi munkatarsra vonatkoznak.

A belso szabalyzat készitésének, modositasanak menete:

2.3.1. Szabalyzat készitésérdl, modositasarol jogszabalyi valtozas esetén az
igazgat6 haladéktalanul kételes gondoskodni.

2.3.2. Szabalyzat készitését, modositasat kezdeményezheti VVL barmelyik
alkalmazottja.

2.3.3. Az 10j vagy modositott szabalyzat tervezetét az igazgatd vagy megbi-
zottja késziti el, melyet munkatarsi értekezleten kell megvitatni. Az
atdolgozott szabdlyzat-tervezetet az igazgatd hagyja jova és adja ki,
megjeldlve a hatalyba 1épés idOpontjat, majd ismerteti a munkatar-
sakkal, akik a szabalyzat megismerését alairasukkal ismerik el.

2.3.3. A szabdlyzat egy eredeti és hitelesitett példanyat az irattarban, egy
példanyat (masolatat) a szabalyzatok gylijteményében kell elhelyezni.

Munkatarsi értekezlet

3.1.

3.2.

Munkatarsi értekezletet minden honap elsd hetében tart az igazgatd. A januari
¢és a decemberi értekezlet kiemelt célja az intézmény el6tt all6 éves feladatterv
megbeszélése, illetve az elvégzett éves munka értékelése, masrészt a kozbeesd
idészakban az aktudlis feladatok megbeszélése €s az iddaranyosan elvégzett
munka értékelése.

Az értekezleten az intézmény munkatarsai beszamolnak tevékenységiikrdl, ja-
vaslataikat és észrevételeiket elmondhatjak, kérdéseket tehetnek fel az intéz-
mény vezetdjének.

Az intézmény vezetdje igazgatdi utasitas formdajadban adhat ki az intézmény
minden, vagy egyes munkatérsaira érvényes rendelkezést, ami az intézmény
rendeltetésszerli miikodésére vonatkozik.

Egyiittmikodés, kapcsolattartas, képviselet

4.1.

A levéltar — az igazgato képviseletében — allando kapcsolatot tart fenn az ira-
nyitdé szervvel, Vac Varos Onkormanyzatdval, az dnkormanyzat miivel6dési
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szakbizottsdgaval, a varosban mikodo kozgyljteményekkel, kozmiivelddési
¢és kozoktatasi intézményekkel, civil szervezetekkel és kulturalis egyesiiletek-
kel.

4.2. A levéltar — az igazgato képviseletében — szakmai kapcsolatot tart a kulturalis
minisztérium levéltari osztalyaval, a vezetd szakfeliigyelovel és a levéltar
szakfeliigyeldjével, a Magyar Nemzeti Levéltar Pest Megyei Levéltaraval és
mas levéltarakkal, tovabba a szakmai egyesiiletekkel.

4.3. A levéltar részt vesz a Vac Varos Onkormanyzata altal kiépitett kulturalis
egylittmiikodési megallapodasok megvalositasaban ¢és testvérvarosi kapcsola-
tok &polasaban.

VVL tijékoztaté tevékenysége

5.1. A levéltar — betartva a vonatkozd jogszabalyokat — a szdban vagy az irdsban
hozzé intézett megkeresésekre tdjékoztatast ad a kutatoknak a kutatni kivant
levéltari iratanyagrol, tovabba az tligyviteli céli adatokrol.

5.2. A levéltar munkatarsai — az altalanos jogi szabalyozasban megszabott hatar-
1dénél rovidebb idon — 6t munkanapon beliil intézik el az iigyfeles ligyeket.
Kiegészito kutatas esetén az elintézési hataridd értelemszeriien ujabb 6t nappal
meghosszabbodik.

Kiadmanyozasi jog

6.1. A kiadmanyozasi jogot az igazgat6d gyakorolja. Eseti megbizas esetén ezt a jo-
got a helyettesitéssel megbizott levéltarosra ruhazhatja at.

6.2. Az igazgatd kiadmanyozza elsddlegesen az intézmény egészét érintd doku-
mentumokat.

6.3.1. A kimend jelentéseket, véleményeket, beszamolokat és leveleket.
6.3.2. Az intézményre vonatkozd irdnyitasi, szabalyozasi, ellenérzési és
munkaltatoi ligyiratokat.

6.3.  Valamennyi cégszerl aldirasnal az intézmény korbélyegzdjét kell hasznalni. A
cégszerlien alairt, bélyegzdvel ellatott iratok tartalma érvényes kotelezettség-
vallalast, jogszerzddést és jogrdl valo lemondast jelent.

6.4. Az intézmény ligyviteli teenddinek ellatasdval megbizott levéltari kezeld tartja
nyilvan a levéltar 6sszes bélyegzdjét.

6.5. A levéltar munkatarsai haszndlatdban €s drizetében levd bélyegzok:

6.6. Igazgatd
6.7.1. Iktatobélyegzd
6.7.2.  Hitelesitési bélyegzo
6.7.3. Selejtezési bélyegzd
6.7.4. Vac Varos Levéltara tulajdonbélyegzdje (foliobélyegzo)

6.7.  Levéltaros (2)

6.8.1. Vac Varos Levéltara tulajdonbélyegzdje (foliobélyegzo)
6.8.2.  Vaci Piispoki Gazdasagi Levéltar tulajdonbélyegzdje (folidbélyegzd)

6.8.  Levéltari kezelo (1), segédlevéltaros
6.9.1. Véac Varos Levéltara tulajdonbélyegzdje (foliobélyegzo)

6.9.2. Vaci Piispoki Gazdasagi Levéltar tulajdonbélyegzdje (foliobélyegzo)

6.9.  Levéltari kezeld (2) — ltalanos és gazdasagi ligyintézd, szakkdnyvtaros
6.9.1. Korbélyegz6
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6.9.2. Fejbélyegz6 adészammal

6.9.3. Fejbélyegz6 (Mlzeum u. 4.)

6.9.4. Szakkonyvtari tulajdonbélyegzd

6.9.5. A kifizetést igazold bélyegzd

Bélyegzo elvesztése esetén a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden az igazga-
to koteles eljarni.

Tervezés és beszamolas

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.
7.5.

A levéltar munkajat éves szakmai munkaterv alapjan végzi. A munkatervet és
a beszamolot a levéltar igazgatoja késziti el a levéltar tevékenységéhez kap-
csolodo fejlesztési programok, a fenntart6 altal meghatarozott szempontok, az
orszagos ¢€s a helyi igények, tovabba a szakfeliigyeldi jelentésben foglaltak fi-
gyelembe vételével és terjeszti fel jovahagyasra Vac Varos Onkorményzat
Képviselo-testiiletének.

A fenntart6 altal jovahagyott tervet és munkabeszamolot tdjékoztatdsul meg-
kiildi a vezet6 szakfeliigyelonek.

A jovéhagyott munkatervet a levéltar igazgatdja a fenntartod utasitasara, vagy
annak hozzajarulasaval valtoztathatja meg, és errdl a vezetd szakfeliigyelot is
értesiti.

A munkatérsak az éves munkaterviiket személyiikre lebontva kapjak meg.

A levéltar dolgozoi végzett munk4jukrol havonta irdsban szamolnak be, ami-
ben feltiintetik az elvégzett munkat és a raforditott idét. A havi munkabesza-
molot a targyhot kovetd honap elsé munkanapjan kell leadni az igazgatonak.

A koltségvetés tervezése és a koltségvetési beszamolo

8.1.

8.2.

Az intézményi koltségvetés tervezetét — figyelembe véve a fenntart6 eldirasait,
az éves munkatervet és a munkatarsak véleményét — az igazgato késziti el, és a
tervezetet végleges valtozat elkészitése és felterjesztése céljabol megkiildi a
GH-nak.

A koltségvetési beszamolot a GH késziti el a vonatkozo jogszabalyok és a fel-
tigyeleti szerv eldirdsai szerint. Kiadméanyozasara az igazgatd és a GH gazda-
sagi vezetdje egylittesen jogosult.

A munkaltatdi jogok gyakorlasa — kozalkalmazotti jogviszony létesitése

9.1

9.2.

9.3.

9.4.

A levéltar-igazgatot nyilvanos palyazat utjan Vac Varos Onkorményzatinak
Képviselo-testiilete valasztja meg, és hatarozott idére a varosi dnkormanyzat
polgarmestere nevezi ki.

Az intézményben foglalkoztatottak felett a munkaltatoi jogokat kizardlag az
intézmény vezetdje (igazgatdja) gyakorolja. Ennek soran koteles figyelembe
venni a kozalkalmazottak jogallasardl szo6ld, tobbszor modositott 1992. évi
XXXIII. torvényt, valamint a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII.
torvény eldirasait.

A foglalkoztatasi 6sszeférhetetlenség megallapitasara — a vVonatkoz6 jogszaba-
lyoknak megfeleléen — az igazgatd jogosult.

A foglalkoztatottak munkabérét, illetményét — a vonatkozd jogszabalyok alap-
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9.5.

9.6.

9.7.
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9.9.

9.10.
9.11.
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jan — az igazgato6 allapitja meg.

A levéltar beosztott munkatarsai részére a feladatkoroket az igazgat6 hataroz-
za meg.

A levéltar valamennyi munkatarsat a hatalyos jogszabalyok alapjan a levéltar-
igazgatd nevezi ki harom hénapos probaidovel.

Az igazgato altal kinevezett dolgozok a kinevezéstdl szamitott legkésdbb ha-
rom honapon beliil egyéni munkakori leirast kapnak a levéltar-igazgatotol.

A levéltar munkatarsai koziil mindsitésre kotelezett a (f6)levéltaros (2) és a le-
véltari kezeld (1), segédlevéltaros. A mindsitéseket a levéltar-igazgatd késziti
el.

A fegyelmi jogkor gyakorlasara az igazgat6 jogosult.

A munkahelyi érdekegyeztetés soran a munkaltatot az igazgato képviseli.

Az igazgat6 eldterjesztése alapjan a GH latja el a munkaiigyi feladatokat.

A munkavégzés fobb szabalyai — a munkavallalok jogai és kotelezettségei

10.1.

10.2.

A munkavallalok jogai

10.1.1. A levéltari feladatok elvégzéséhez alkalmas munkakoriilmények-
hez.

10.1.2. A munkavégzéshez sziikséges anyagokhoz, eszk6zokhoz és infor-
maciokhoz.

10.1.3. A személyiiket érinté informaciokhoz.

10.1.4. A sajat személyiiket vagy a levéltar tevékenységét érintd felszola-
lashoz.

10.1.5. A sajat munkéjukra vagy a levéltar tevékenységére vonatkozo ja-
vaslattételhez.

10.1.6. Az igazgatd jovahagyasa mellett a tovabbképzésben vald részveé-
telhez.

A levéltar munkavallaloi kotelesek:

10.2.1. Munkéjukat a munkakdriikre megallapitott szakmai kovetelmé-

nyeknek megfelelden, a levéltar-igazgatd utasitasait betartva, a
munkaltatd érdekeit figyelembe véve és legjobb tudasuk szerint
végezni.

10.2.2. A levéltar valamennyi alkalmazottja koteles betartani a munka- és
feladatkorokre vonatkoz6 jogszabalyokat, eldirdsokat és utasitaso-
kat, tovabba a levéltar bels6é szabalyait megismerni és ezeket mun-
kajuk soran alkalmazni.

10.2.3. Az eldirt helyen €s idoben, munkavégzésre képes allapotban meg-
jelenni.

10.2.4. Munkaidejiiket munkavégzésre forditani.

10.2.5. A munkakorébe nem tartozd6 munkat is elvégezni a Munka Tor-
vénykdnyvében meghatarozott feltételekkel.

10.2.6. Mentesiil a munkavallal6 a munkavégzési kotelezettség aldl a ha-

talyos jogszabdlyokban eldirt esetekben, ha allampolgéri kotele-
zettségét teljesiti, kozvetlen hozzatartozdja halalakor, ha elharitha-
tatlan ok miatt nem tud munkahelyén megjelenni, vagy ha erre en-
gedélyt ad az intézmény vezetdje.

10.2.7. A levéltari rendet megtartani.
10.2.8. Az anyagokkal, eszk6zokkel €s energiaval takarékosan banni.
10.2.9. A levéltari iratanyagot biztonsdgosan meg0rizni.

10.2.10. A levéltar ingo és ingatlan vagyonat megovni.



10.2.11.
10.2.12.

10.2.13.

10.2.14.

10.2.15.

10.2.16.

10.2.17.

10.2.18.

10.2.19.

10.2.20.

20

Munkatarsaival egytittmiikodni.

Megtagadni azon utasitas végrehajtasat, ami sajat, vagy mas sze-
mély életét €s testi épségét veszélyezteti.

Kulturalt és humanus magatartast tantsitani mind a levéltarba ér-
kez6 tgyfelekkel, kutatokkal és latogatokkal, mind kollégaival
szemben.

A munkahelyhez, a munkahelyi alkalmakhoz ill6 ruhdzatban meg-
jelenni.

A levéltar jo hirét megtartani.

A tudomasukra jutott dllami, szolgalati, iizleti és intézményi titkot,
valamint az egyéb — a levéltari iratanyag ismeretébdl szarmazo —
bizalmas informacidkat megtartani.

A levéltar miikodésével kapcsolatosan €s mindenfajta ligyintézés
soran a tudomasara jutott informacidkat az igazgatoval kozolni.
Levéltari munkaviszonya megsziinése esetén minden dolgozo ko-
teles a nala 1évé ligyiratot, levéltari iratanyagot, kéziratos levéltari
segédleteket, szakkonyvtari konyvet és felszerelési targyat hidny-
talanul visszaadni.

VVL munkatarsai az alabbi személyi adatokban bekdvetkezett val-
tozasokat legkésobb nyolc napon beliil kotelesek irasban a levél-
tar-igazgatonak bejelenteni: név, lakdscim, személyi azonositd
igazolvany széama, iskolai végzettség és szakképzettség, tudoma-
nyos fokozat, nyelvvizsga, kitlintetés, valasztott tisztség, munkavi-
szonyra és munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony, nyugdij
megallapitasa és igénybevétele, TAJ-szam és addszam.

A levéltar munkatarsainak személyes adatait a hatalyos adatvé-
delmi és adatkezelési jogszabalyok betartasaval kell kezelni.

11. Munkaiigyi kapcsolatok, munkavallaloi érdekképviselet

12.

11.1.

11.2.

A levéltar munkavallaloi az Alaptorvény €s a hatalyos jogszabalyok szerint
érdekképviseleti szervet alakithatnak.
A munkaltat6 biztositja a munkahelyi érdekvédelmi szervezet miikodési fel-

tételeit.

Munkaidé, szabadsag

12.1.

12.2.
12.3.
12.4.

12.5.
12.7.

A levéltarban a munkaid6 heti 40 6ra. A munkakozi sziinet napi 20 perc.
A munkaid6 naponta:
Hétfo—csiitortok 7.30-16

Péntek

7.30-13.30

Kétetlen munkarendben foglalkoztatott kozalkalmazott az igazgato.
Ebédidd alatt a levéltarban az altalanos miitkddést biztositani kell.
A levéltar nyitva tartasi ideje

Heétf6—csiitortok 7.30-16

Péntek

7.30-13.30

A levéltar kutatdszolgéalati idejét a kutatasi szabalyzat rogziti.
A kutatdszolgalat id6tartama:
Hétfo—szerda 8-15.45
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12.6.
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Csiitortok sziinnap
Péntek 8-13
Az tiigyfélszolgalat id6tartama:
Hétfo—csiitortok 8-15.45
Péntek 8-13.15

A levéltar évente szabadsagolasi litemtervet készit.

Az igazgatd szabadsagat a polgarmester mint egyéb munkaltatdi jogok gya-
korloja, a tobbi levéltari munkatarsét az igazgatd engedélyezi. A szabadsa-
gok ¢és a kiilonbozo tavollétek nyilvantartasat a levéltar gazdasagi tigyek in-
tézésével megbizott munkatarsa, illetve GH végzi. Fizetés nélkiili szabadsa-
got, rendkiviili szabadsagot — altalaban az illetményt érinté barmilyen tavol-
1étet — a levéltar-igazgatod engedélyezhet.

A levéltar munkatérsai jelenléti ivet vezetnek, illetve irnak ald. Az érkezés és
a tavozas pontos adatkozléséért a munkatarsak személyesen feleldsek. Az
egész napos tavolléteket (kiszallas, kutatonap, stb.) elézetesen be kell jelen-
teni az igazgatonak. Az igazgatd kotetlen munkarendben dolgozik, jelenléti
ivet azonban 0 is vezet.

A levéltar munkatarsainak tartés vagy rendkiviili tdvolléte esetén helyettesi-
tésiikrdl az igazgatd gondoskodik.

VVL alaptevékenységét jelentd tudomanyos munka a tudomanyos besorola-
st munkatars részére VVL éves munkatervében szereplé kutatomunka
eredményesebb végzésére lehetévé teszi kutatonap igénybevételét, ami a
rendes munkaid6 része. Ennek érdekében maximalisan heti egy (a heti mun-
kaidé 20 %-aban) kutatonapot — csiitortoki napon — biztosit. A kutatonap
igénybevételét VVL Kutatonapi szabalyzata rogziti.

VVL iratkezelésének szervezeti rendje és iratkezelése

13.1.

13.2.

VVL iratkezelésének szabalyszerli végzéséért az igazgatd felelds, irdnyitja

az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat, biztositja az iratok szakszer(i és

biztonsagos megdrzésének feltételeit.

VVL irattari iratait vegyes rend szerint kezelik a kdvetkezdok szerint:

13.2.1. Az iktatast és papiralapu iratok irattdrozasat a levéltari kezeld (2)
végzi. Helyettese a levéltari kezelo (1).

13.2.2. Az irattar részét képezo szerv- és fonddossziét, tovabba az elekt-
ronikus nyilvantartasokat a segédlevéltaros, a levéltari kezeld (1)
kezeli. Helyettese a (f6)levéltaros (2).

13.2.3. Az irattar részét képez6 elektronikus iratokat — munkakorének
megfeleléen — valamennyi szakalkalmazott az Iratkezelési sza-
balyzatban eldirtak szerint kezeli.



22

V. ZARO RENDELKEZESEK

1. Hatalyba lépés
Vac Véaros Onkormanyzat Képviseld-testiiletének Miivelddési—Oktatasi és Ifjusagi—
Sport Bizottsaga altal elfogadott Vac Varos Levéltara Szervezeti és miikodési Sza-
balyzata a kihirdetés napjan 1ép hatalyba.

2.  Zaradék

2.1. A jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatot Vac Varos Levéltaranak mun-
kahelyi kollektivaja 2016. november 23-an megtargyalta és tamogatoan el-
fogadasra javasolta.

2.2. Vic Véros Onkormanyzat Képviseld-testiilete Miivel8dési—Oktatasi és Ifju-

sagi—Sport Bizottsaga 2016. december 6-an megtargyalta és a ...../2016. sz.
hatérozataval elfogadta Vac Varos Levéltara Szervezeti és mikodési sza-
balyzatat.

Vac, 2016. december ...

Dr. Horvath Ferenc
igazgato



CoNO~WNE

VAC VAROS LEVELTARA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

VAC VAROS LEVELTARA BELSO SZABALYZATAI

Iratkezelési szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat
Katasztrofavédelmi terv

Munkavédelmi szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat

Kutatési szabalyzat

Szakkonyvtari szabalyzat

Informatikai és adatvédelmi szabalyzat
Elektronikus levelezési szabalyzat
Kutaté-vendégszoba hasznalati szabalyzat
Kockézatértékelési és kockazatkezelési szabalyzat
Raktarhasznalati szabalyzat

Kutaténapi szabalyzat
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1. sz. melléklet
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VAC VAROS LEVELTARA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2. sz. melléklet

VAC VAROS LEVELTARA
EGYES ELJARASOKRA IRANYADO JOGSZABALYOK FOBB RENDELKEZESEI

A Biintetd Torvénykonyvrdl szolo 2012. évi C. torvény 4. § (1) bekezdése szerint biincselek-
mény az a szandékosan vagy — ha a torvény gondatlan elkovetést is biinteti — gondatlan-
sagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény biin-
tetés kiszabasat rendeli. A biintetdeljarasrol szold 1998. évi XIX. torvény [a tovabbiak-
ban: Be.] 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birésagnak, az ligyészségnek €s a nyomozo
hat6sagnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetdeljarast in-
ditani. A Be. 171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskoré-
ben tudomasara jutott blincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ligyész-
ségnél vagy a nyomoz6 hatdsagnal kell megtenni.

A szabalysértésekrol szolo 2012. évi II. torvény 1. § (1) bekezdés szerint szabalysértés az a
torvény altal biintetni rendelt tevékenység vagy mulasztds, amely veszélyes a tarsadalom-
ra. A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal. A 78. §
(1) bekezdése kimondja, hogy szabalysértés feljelentés, illetdleg hatosag részérdl eljaro
személy €szlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

A Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. torvény 6:519. §-a kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség aldl a karokozo, ha
bizonyitja, hogy magatartdsa nem volt felrohatd. A kartéritési eljards meginditasara a
polgari perrendtartasrol szo16 1952. évi II1. térvény rendelkezései elsésorban a XXIII. fe-
jezet, a munkaviszonyrdl és a munkaviszony-jellegli jogviszonybdl szarmaz6 perek az
iranyadok. Kartéritési feleldsség tekintetében iranyadd tovabba a Munka Torvénykonyve-
rél szold 2012. évi L. torvény (Mt.), a Kozalkalmazottak jogéllasardl szold 1992. évi
XXXIII. torvény (Kjt.) megfeleld rendelkezése.
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VAC VAROS LEVELTARA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

3. sz. melléklet

VAC VAROS LEVELTARA
JOGSZABALYI HATTER

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védel-
mérdl (a tovabbiakban: Ltv.)

A kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével sszefliggd szakmai kove-
telményekrol szo616 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény

Az allamhaztartasrdl szo6l6 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rende-
let

A Biinteté Torvénykonyvrol szol6 2012. évi C. torvény,

A biintetdeljarasrol sz616 1998. évi XIX. torvény

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol
sz016 2012. évi I térvény

A Polgéri Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény

A Munka Torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. torvény

A polgari perrendtartasrol szolo 1952. évi II1. térvény

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasardl a miivé-
szeti, a kdzmiivelddési és a kozgylijteményi teriileten foglalkoztatott kdzalkalmazottak
jogviszonyaval dsszefliggd kérdések rendezése cimii 150/1992. (X1. 20.) Korm. rendelet

Az allamhdztartas szdmvitelérdl sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet

Az egyes kulturalis kozalkalmazotti munkakorok betoltéséhez sziikséges képesitési és egyeb
feltételekrol szolo 2/1993. (1. 30.) MKM rendelet



