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I . fejezet 

A L T A L A N O S R E N D E L K E Z E S E K 

1. A Szervezeti es Mukodesi Szabalyzat celja es hatalya 

1.1. A Szervezeti es Mukodesi Szabalyzat (a tovabbiakban: S Z M S Z ) celja, hogy rogzitse a 
Tatabanya Megyei Jogu Varos Leveltara (a tovabbiakban: Leveltar) adatait es szervezeti 
felepiteset, a vezeto es az alkalmazottak feladatait es jogkoret, az intezmeny mukodesi 
szabalyait. 

1.2. A Szervezeti es Mukodesi Szabalyzat hatalya kiterjed a Leveltar vezetojere es dolgozo-
ira, valamint a leveltar szolgaltatasait igenybe vevo jogi es termeszetes szemelyekre. 

2. A Leveltar miikodeset szabalyozo dokumentumok es alapveto jogszabalyok 

2 .1 . A z Alapito okirat, amely tartalmazza az intezmeny mukodesere vonatkozo legfontosabb 
adatokat. 

2.2. A Szervezeti es Mukodesi Szabalyzat es a mellekleteiil szolgalo szakmai es gazdasagi 
szabalyzatok (Id. melleklet), illetve a dolgozok munkakori leirasai. 

2.3. A leveltar miikodeset, munkajat, feladatait szabalyozo alapveto jogszabalyok: 

1995. evi L X V l . torveny a koziratokrol, a kozleveltarakrol es a maganleveltari anyag 
vedelmerol; 

^ 2000. evi C . torveny a szamvitelrol; 

2016.evi C L . torveny az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol; 

2001. evi L X I V . torveny a kulturalis orokseg vedelmerol; 

1999. evi L X X V l . torveny a szerzoi jogrol; 

1997. evi C X L . tv. a muzealis intezmenyekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol es a 
kozmuvelodesrol; 

^ 2009. evi C L V . torveny a minositett adat vedelmerol; 

2011. evi C X I l . torveny az informacios onrendelkezesi jogrol es az 
informacioszabadsagrol; 

y 2011. evi C X C V . torveny az allamhaztartasrol; 

1992. evi X X X l l l . torveny a kozalkalmazottak jogallasarol; 

^ 2012. evi I . torveny a munka torvenykonyverol; 

1991. evi X L I X . torveny a csodeljarasrol es a felszamolasi eljarasrol; 

^ 1990. evi X C I I I . torveny az illetekekrol; 

^ 335/2005. ( X I I . 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelesenek 
altalanos kovetelmenyeirol; 
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^ 193/2005. ( I . 22.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintezes reszletes szabalyairol; 

^ 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelerol; 

^ 157/2000 ( I X . 13.) Korm. rendelet a dokumentumvasarlasi hozzajarulasrol; 

368/2011. ( X l l . 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torveny 
vegrehajtasarol; 

370/2011. ( X l l . 31.) Korm. rendelet a koltsegvetesi szervek belso kontrollrendszererol 
es belso ellenorzeserol; 

50/2016. (XI1.28.) E M M I rendelet kulturalis targyu miniszteri rendeleteknek az 
Emberi Eroforrasok Miniszteriuma egyes hatterintezmenyei megsziintetesehez 
kapcsolodo modositasarol; 

35/2017. (XI I .19 . ) E M M I rendelet egyes kulturalis targyu miniszteri rendeletek 
modositasarol valamint egyes kulturalis es sport targyu miniszteri rendeletek hatalyon 
kivii l helyezeserol; 

57/2013. (V11I.7.) E M M I rendelet a kulturalis javak vedette nyilvanitasanak reszletes 
szabalyairol; 

32/2017. ( X I I . 12.) E M M I rendelet a kulturalis szakeniberek tovabbkepzeserol; 

3/2018. (11.21.) B M rendelet a kozfeladatot ellato szerveknel alkalmazhato iratkezelesi 
szoftverekkel szemben tamasztott kovetelmenyekrol; 

^ 2020.evi X X X I l . t v . 

27/2015. ( V . 27.) E M M I rendelet a kozleveltarak es nyilvanos maganleveltarak 
tevekenysegevel osszefiiggo szakmai kovetelmenyekrol. 

3. A Leveltar alapadatai 

3.1. A z intezmeny megnevezese: Tatabanya Megyei Jogu Varos Leveltara 

3.2. Szekhelye: 2800 Tatabanya, Szt. Istvan u. 21 . 

3.3. Elerhetosege: 

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

telefon/fax: 34/324-310 

e-mail: 

honlap: 

tatabanvamegveiioguvaros.leveltara(g!upcmail.hu 

tmivleveltar(a>upcmail.hu 

http://tbleveltar.hu/ 

3.4. A z intezmeny azonositoi: 

szakagazati besorolasa: 

torzsszama: 

Statisztikai szamjele: 

910100 

388157 

15388155-9101-322-11 

3.5. A z alapito: 

3.6. A z alapitas eve: 

Tatabanya Megyei Jogii Varos Kozgyiilese 

1995. 
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3.7. A z alapito okirat szama: 225/2012.(XI.22.)Kgy.sz. 

4. A Leveltar jogallasa 

4.1 . Onkormanyzati fenntartasii leveltar, onalloan miikodo, onallo ber- es letszamgazdalkodo 
koltsegvetesi szerv, onallo jogi szemely. 

4.2. Az intezmeny fenntartoja es felugyeleti szerve: 

Tatabanya Megyei Jogu Varos Onkormanyzata (2800 Tatabanya, F6 ter 6.) 

4.3. Az intezmeny iranyito szerve: Tatabanya Megyei Jogu Varos Kozgyulese (2800 
Tatabanya, F6 ter 6.) 

4.4. A leveltar szakmai felUgyeleti szerve: 

Emberi Eroforrasok Miniszteriuma 

4.5. Az intezmeny feladatelldtdshoz kapcsolodo funkcioja 201 l-tol: 

Penziigyi-gazdasagi feladatait a Tatabanyai Gazdasagi es Miiszaki Ellato es Szolgaltato 
Szervezet - G A M E S Z (2800 Tatabanya, F6 ter 6.) latja el. 

4.6. Az intezmeny tipus szerinti besorolasa: 

a. ) tevekenysegi jellege szerint: kozszolgaltato 

b. ) kozszolgaltato szerv fajtaja: kozintezmeny 

4.7 Szakmai besorolasa: 

leveltar 

4.8 Az intezmeny vezetojenek kinevezese es annak rendje: A koltsegvetesi szerv vezetojenek 
megbizasi rendje: Az intezmeny vezetojet palyazat litjan Tatabanya Megyei Jogu Varos 
Onkormanyzatanak Kepviselo-testiilete palyazati eljaras lefolytatasat kovetoen, legfeljebb 5 eves 
hatarozott idotartamra bizza meg, illetve menti fel, a Magyarorszag helyi onkormanyzatairol 
szolo 2011. evi CLXXXIX. torveny, a Munka torvenykonyverol szolo 2012. evi I . torveny es a 
2020. evi XXXII. torveny alapjan. A kozokiratokrol, a kozleveltarakrol es a maganleveltari anyag 
vedelmerol szolo 1995. evi LXVI. torveny alapjan a vezetojenek megbizasahoz es annak 
visszavonasahoz a kulturaert felelos miniszter elozetes velemenye sziikseges. Az 
intezmenyvezeto feletti egyeb munkaltatoi jogokat Tatabanya Megyei Jogu Varos Polgarmest;ere 
gyakorolja. 
4.9. 
Az intezmeny foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszonyok: 

a. ) munkaviszony a Munka Torvenykonyverol szolo 2012. evi 1. torveny alapjan 

b. ) Polgari Torvenykonyvrol szolo 2013.V.torveny alapjan megbizasi jogviszony 

4 



4A0.Az intezmeny kepviselete: 

A z Leveltar kepviseletere az intezmeny vezetoje jogosult. Kepviseli az intezmenyt a bi-
rosagok es mas hatosagok, harmadik szemely elott, illetoleg bizonyos feladatok ellatasa
ra az igazgato az intezmeny alkalmazottait megbizza. A z intezmeny vezetoje egy sze-
melyben felelos az intezmeny tevekenysegeert. Kepviseleti jogat esetenkent vagy tarto
san atruhazhatja az intezmeny barmely dolgozojara. 

4A\.Az intezmeny iranyitasa: 

Az intezmeny onallo igazgatasu, elen igazgato a l l , akit a. 4.8. pontban foglaltak szerint 
Tatabanya Megyei Jogu Varos Kozgyulese palyazat litjan, hatarozott idore nevez k i , es 
ment fel. A z intezmeny dolgozoi felett a munkaltatoi jogkort az igazgato gyakorolja. 

5. A Leveltar gazdalkodasa 

5.1. Az intezmeny gazddlkoddsi jogkore: 

Onalloan mukodo intezmeny, a koltsegvetesi eloiranyzatok feletti rendelkezesi 
jogosultsag tekinteteben teljes jogkorrel rendelkezo koltsegvetesi szerv, melynek 
penziigyi-gazdasagi feladatait a Tatabanyai Gazdasagi es Miiszaki Ellato es Szolgaltato 
Szervezet - G A M E S Z (2800 Tatabanya, F6 ter 6.) latja el. A gazdalkodasi jogkoroket az 
allamhaztartasi torveny vegrehajtasarol szolo 368/2011. (Xl l . 31 . ) Korm. rendelet 55-60. 
§-ai szabalyozzak. 

5.2. A leveltar az alapfeladatait, illetve az intezmeny miikodesevel kapcsolatos feladatait a 
Tatabanya Megyei Jogu Varos Kozgyulesenek koltsegvetesi rendeleteben biztositott elo-
iranyzatokbol latja el, amelynek forrasai: 

a. ) allami normativa, 

b. ) helyi tamogatas, 

c. ) az intezmeny sajat bevetele. 

Feladatait a mindenkori koltsegvetes altal meghatarozott keret, valamint az egyeb, altala 
megszerzett kiilso forrasok lehetosegeihez merten latja el. 

5.3. Penziigyi, torvenyessegi es szakmai ellenorzeset Tatabanya Megyei Jogu Varos Jegyzo-
je rendeli el. 
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I I . fejezet 

A L E V E L T A R I L L E T E K E S S E G I E S G Y U J T O K O R E 

7. A Leveltar miikodesi es illetekessegi kore 

7.1 Az intezmeny mukodesi kore: 

Tatabanya Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriilete. 

7.2. Az intezmeny illetekessegi es gyujtokore: 

A leveltar illetekessegi kore Tatabanya Megyei Jogu Varos es elodkozsegei onkormany
zati testiiletei, hivatalai, tovabba azok intezmenyei es koziizemei (vallalatai) miikodese 
soran letrejott iratanyagara, gyujtokore pedig a Tatabanya Megyei Jogu Varos, illetve 
jogelod telepiilesei tortenetere vonatkozo, szemelyi eredetii leveltari anyagara terjed k i . 
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I I I . fejezet 

A L E V E L T A R T E V E K E N Y S E G E E S F E L A D A T A I 

8. A leveltar tevekenysege 

8 . L A leveltar csak alap tevekenyseget, illetve az alaptevekenysege ellatasara rendelkezesre 
alio, idolegesen szabad kapacitas kihasznalasat celzo tevekenysegeket vegez. 

A z intezmeny vallalkozasi tevekenysege, aranyanak felso hatara a szerv kiadasaban: az 
intezmeny vallalkozasi tevekenyseget nem folytat. 

8.2. A leveltar alaptevekenysege, feladatai a vonatkozo jogszabalyok alapjan: 

^ Nyilvantartja az illetekessegi es gytijtokorehez tartozo szerveket es azok leveltari 
anyagat. 

^ Atveszi es tartosan megorzi az illetekessegi teriiletehez es a gyiijtokorehez tartozo 
szervek nem selejtezheto, maradando erteket kepviselo iratait. 

Jogszabaly alapjan atveszi, illetve gyiijti - ajandekkent atveszi vagy megvasarolja - , 
illetve ingyenes letetkent atveszi es megorzi a maradando ertekii maganiratot. 

A z orizeteben levo leveltari iratanyagot nyilvantartja, az eloirasoknak megfeleloen 
kezeli, feldolgozza - rendezi, szukseg szerint selejtezi, segedleteket keszit - , hogy 
lehetove tegye es megkonnyitse az iratanyag hasznalatat es tudomanyos igenyii fel-
dolgozasat. 

^ Hiteles masolatot vagy tartalmi kivonatot ad k i az orizeteben levo iratanyagrol. 

^ A leveltari anyag vedelme erdekeben ellenorzi az illetekessegi es gyujtokorehez tar
tozo kozfeladatot ellato szervek irattari selejtezeset es iratkezelesenek rendjet, vala
mint iratselejtezeset. 

^ Gondoskodik a megrongalodott vagy pusztulasnak indult leveltari anyag konzerva-
lasarol es restauraltatasarol, s gondoskodik ezek, illetve a ktilonosen jelentos level
tari anyag biztonsagi masolasarol. 

^ Leveltar- es tortenettudomanyi kutatasokat vegez a leveltari munka fejlesztese es a 
leveltari anyag felhasznalasanak elosegitese celjabol, es kozzeteszi a kutatas eredme-
nyeit, illetve a tudomanyos munkamegosztas kereteben reszt vesz az altala orzott 
iratanyag feldolgozasaban es publikalasaban. 

Elosegfti a leveltari anyag oktatasi es kozmiivelodesi celii felhasznalasat, valamint a 
leveltari tevekenyseg megismerteteset kiadvanyokkal es egyeb modon. 

Szaktanacsot adhat a maradando erteku maganiratok kivalogatasara es szakszerii 6r-
zesere vonatkozoan. 

Tajekoztatast ad az orizeteben levo iratanyagrol. 

Kutatotermet miikodtet, ahol a jogszabalyi eloirasoknak megfeleloen biztositja a ku
tatas felteteleit. 

A kutatok es a leveltari munkatarsak reszere belso hasznalatu - kolcsonzest nem biz-
tosito - tudomanyos szakkonyvtarat miikodtet. 

Meghatarozott feltetelek mellett kolcsonzi az orizeteben levo iratanyagot. 

Megszervezi kiadvanyainak terjeszteset es cserejet. 

Vegzi a jogszabalyokban hataskorebe utalt egyeb feladatokat. 
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Egyeb tevekenyseg kereten beliil a leveltar a rendelkezesere alio eszkozokkel - sza
bad kapacitasa mertekeig - kiegeszito es kisegito tevekenyseget vegez. A z ezekbol 
szarmazo bevetelt az intezmeny alapfeladatainak ellatasara forditja. 

8.3. A leveltar alaptevekenysege ellatasara rendelkezesre alio, idolegesen szabad kapacitas 
kihasznalasat celzo tevekenysegek: 

hatarozatlan idejii szerzodesek megkotesere a fenntarto elozetes hozzajarulasa utan az 
intezmeny vezetoje jogosult, 

hatarozatlan ideju (max. 1 ev) berleti szerzodesek megkotesere az intezmeny vezetoje 
jogosult, amelyrol a fenntartot tajekoztatni koteles, 

^ atvett penzeszkozok fogadasa (adomany, segely, palyazat). 

8.4 Alaptevekenyseg szakagazati besorolasa: 

910100 Konyvtari, leveltari tevekenyseg 

8.5. A z intezmeny alaptevekenysegei, illetve az alaptevekenysege ellatasara rendelkezesre 
alio, idolegesen szabad kapacitas kihasznalasat celzo tevekenysegek a T E A O R '08 sze
rinti megjelolessel (szakfeladatok): 

A leveltar alaptevekeny- 082063 Miizeumi kiallitasi tevekenyseg 
sege ellatasara rendelke
zesre alio, idolegesen 
szabad kapacitas kihasz
nalasat celzo tevekenyse-

Alaptevekenvseg: 082051 Leveltari allomany gyarapitasa, kezelese es ve
delme 

Leveltari szolgaltatas, tudomanyos, publikacios 
es informaciokozvetito tevekenyseg 

082052 

gek 

082064 Muzeumi kozmuvel6desi,k6z6nsegkapcsolati 
tevekenyseg 

083020 Konyvkiadas 

Egyeb kiadoi tevekenyseg 

Helyi. tersegi kozossegi ter biztositasa, 
miikodtetese 

Nemzetkozi kulturalis egyiittmiikodes 

Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa 

083030 

086020 

086030 

082042 
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082043 Konyvtari allomany feltarasa. megorzese, 
vedelme 

082092 Kozmiivelodes-hagyomanyos kozossegi 
kulturalis ertek gondozasa 

085020 Iskolarendszeren kivii l egyeb oktatas 
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I V . fejezet 

A L E V E L T A R S Z E R V E Z E T I F E L E P I T E S E , M U K O D E S I R E N D J E 

9. A leveltar szervezeti felepitese 

9 . L A leveltar nem tagolodik szervezeti egysegekre. A leveltar egyes munkatarsai 
meghatarozott feladatkoroket latnak el az igazgato kozvetlen iranyitasa alatt. 

I G A Z G A T O 

S Z A K M A I 
A L K A L M A Z O T T A K 

foleveltarosok 
leveltarosok 

seged leveltarosok 

9.2. A vezeto feladatai, jogkore es felelossegvcillaldsai: 

A Leveltar igazgatojanak feladatait es kotelessegeit a vele szembeni munkaltatoi jogokat 
gyakorlo altal kiadott munkakori leiras tartalmazza. Altalanossagban veve: az igazgato a 
Leveltar egyszemelyi felelos vezetoje, azaz felel az intezmeny miikodeseert, valamennyi 
dolgozo felett a kozalkalmazottakra vonatkozo szabalyok szerint gyakorolja a munkalta
toi jogokat, illetve a vezetoi es ellenorzesi jogokat. A Leveltar igazgatoja az egyes va-
gyonnyilatkozat-teteli kotelezettsegekrol szolo 2007. evi C L l l . torveny 3. § (1) b) -c) 
pontja ertelmeben vagyonnyilatkozat tetelere kotelezett. 

Feladatai: 

^ Iranyitja a Leveltar szakmai es gazdasagi tevekenyseget, 

elkesziti a intezmeny szakmai - mukodesi programjat. 

^ az intezmeny dolgozoi tekinteteben gyakorolja a munkaltatoi jogokat, 
munkaszerzodeseket kot, 

kepviseli az intezmenyt a fenntarto. a hatoscigok es az allamigazgatasi es kozhatalmi 
szervek elott. 

az intezmeny, mint jogi szemely kepviseleteben szerzodeseket kot. 

GAZDASAGI 
S Z A K A L K A L M A Z O T T 

gazdasagi iigyintezo 
(GAMESZ) 
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a rendelkezesre alio koltsegvetes es egyeb bevetelek alapjan biztositja az intezmeny 
torvenyes mi^ikodesehez sziikseges szemelyi es targyi felteteleket, 

egyiittmiikodik a munkavallaloi es erdekkepviseleti szervekkel, 

^ dont a hataskorebe tartozo jutalmazasi cs fegyelnii kerdesekben, 

szakmai es gazdasagi kapcsolatokat epit, 

szervezi es apolja az intezmeny kiilso es nemzetkozi kapcsolatait. 

^ torekszik az intezmeny megismertetesere a tomegkommunikacios csatornakon, 

^ biztositja a dolgozok tovabbkepziset. 

^ gondoskodik a vezetese alatt alio intezmeny Szervezeti es Miikodesi Szabalyzatanak 
elkesziteserol. 

V eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettsegenek, 

igazgatoi megbizasanak lejarta elott megbizoi elott beszamol az igazgatoi ciklus alatt 
vegzett munkarol. 

^ gondoskodik az intezmeny alapito okirataban megfogalmazott feladatok 
teljesiteserol. 

Dontesi jogkore: 

^ a) kotelezettseg vallalasi jog 

b) munkaltatoi jogok (munkaviszonnyal kapcsolatos kerdesek), 

c) fegyelmijog, 

d) bergazdalkodasi jog, 

e) utalvanyozasi jog, 

f) kepviseleti jog, 

g) utasitasi jog; 

h) intezkedesi jog, 

i) ellenorzesi jog. 

A Leveltar Kockazatkezelesi Szabalyzata alapjan gondoskodik a belso kontrollok 
kialakitasarol es miikodteteserol. 

KoUektiv szerzodes megkotesere, modositasara iranyulo ajanlat eseten 

a. ) az intezmenyvezetoje koteles haladektalanul ertesiteni a fenntartot, 

b. ) koteles biztositani a fenntarto reszvetelet a targyalasi folyamatban, 

c. ) az intezmenybe torteno kihirdetes elott koteles azt a fenntartonak jovahagyasra 
felterjeszteni. ( Tatabanya Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgyiilese 
202/2015. (X.22 . ) hatarozata alapjan). 

Felelosscgct vallal: 

Gazddlkoddsi teren: 

A rabizott vagyon rendeltetesserii hasznalataert, 

^ az eszszerii es takarekos gazdalkodasert, 

^ az alapfeladatok targyi es szemelyi felteteleinek biztositasaert, 

^ a koltsegvetesi eloirasok felhasznalasaert, 
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a jogszerii miikodtetesert, 

^ a koltsegvetes tervezeseert. 

^ a penzugyi beszamoloert, 

^ az infomiacioszolgaltatasert. 

Alhimiga-gatdsi teren: 

A szabalysertesi, fegyelmi iigyekben hozott dontesekert, 

Intezmenyigazgaldsi teren: 

A z intezmenyi S Z M S Z szerinti munkavegzesert, 

a jogszabalyoknak megfelelo miikodesert. 

a donteselokeszites biztositasaert. 

az intezmenyi testuletek. erdekkozossegek mukodesi felteteleinek 
biztositasaert, valamint jogaik gyakorlasanak biztositasaert, 

^ az intezmenyi es onkormanyzati dcintesek vegrehajtasaert. 

a szakmai munka ellenorzeseert, 

V az intezmeny munkajanak iranyitasaert. 

Munkdltuto! joggyakorlds teren: 

^ A hatalyos jogszabalyok alkalmazasaert, 

V a letszam bergazdalkodasert, 

a kotelezo egyeztetesek (erdekvedelmi szervek) megleteert. 

A leveltar dolgozoira eldirl elvdrdsok: 

^ A leveltar dolgozoi az igazgato altal kiadott munkakori leiras, a leveltar eves munka-
terve, ezen beliil egyeni munkatervek alapjan vegzik munkajukat. 

^ A leveltar valamennyi dolgozojanak feladata, hogy munkajat a kozalkalmazotti jog-
viszonyra vonatkozo szabalyoknak, az egyeb szakmai szabalyoknak, valamint a 
munkaltato utasitasainak megfeleloen, a kozerdek figyelembevetelevel lassak el. 

A leveltar tudomanyos dolgozoinak kepesitesi feltetele a szakiranyii egyetemi vagy 
foiskolai vegzettseg. Kotelezoen reszt vesznek a leveltar tudomanyos munkajaban. 

^ A leveltari szakalkalmazottak, a gazdasagi, adminisztrativ alkalmazottak kepesitesi 
felteteleit a 39/2017. (X11.29.) E M M I rendelet tartalmazza. 

Indokolt esetben - amennyiben szamara ez aranytalan serelemmel nem jar - megbiz-
hato gazdasagi es iigyviteli ugyintezoi, illetve egyeb iigyviteli feladatok ellatasaval; 
hasonlokeppen gazdasagi es iigyviteli alkalmazott megbizhato szakalkalmazotti es 
egyeb iigyviteli feladatok ellatasaval is. 

A z 1/2000. ( I . 14.) N K O M rendelet ertelmeben a leveltar 7 eves tovabbkepzesi cik-
lusonkent tovabbkepzesi tervet keszit. A tovabbkepzes formajat es iranyultsagat az 
egyes dolgozokkal valo egyeztetes alapjan kell meghatarozni. 
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9.3.1 szakmai alkalmazottak feladatai: 

^ segitik az intezmenyt szakmai-mukodesi program] anak vegrehajtasaban (osztott 
feladat) 

figyelemmel kiserik a kulturalis es kozgyujtemenyi palyazatokat, reszt vesznek azok 
szakmai elokesziteseben (osztott feladat) 

^ segitik az igazgatot a szakmai dontesek elokesziteseben (osztott feladat) 

^ reszt vesznek az intezmeny szervellendrzesi munkajaban, irattar-ellenorzesi es 
selejtezesi jegyzokonyvek kesziteseben (osztott feladat) 

^ vegzik a leveltarba erkezo iratok rendezeset, rendszerezeset, kutathatova tetelet, el
keszitik a hozzajuk tartozo leveltari segedleteket (osztott feladat) 

vezetik az intezmeny kutato- es iigyfelszolgalatat, kezelik az azzal kapcsolatos 
nyilvantartasokat (osztott feladat) 

^ iktatjak a leveltarba erkezo papir alapii, valamint elektronikus liton beerkezo iratokat 
(osztott feladat) 

elkeszitik a kiszabott arszabas alapjan a szamlakat (konyvertekesites, nyomtatas. 
masolas. stb. - osztott feladat) 

reszt vesznek a leveltari iratanyag selejtezesi munkalataiban (osztott feladat) 

kezelik a fond dossziekat (osztott feladat) 

adatokat szolgaltatnak, illetve informaciot es tajekoztatast nyujtanak az intezmeny 
ugyfelei szamara (osztott feladat) 

segitik a kutatokat az intezmeny iratanyagaban valo tajekozodasban (osztott feladat) 

*̂  ellenorzik a kutatok altal igenybe vett szamitogepek es programok rendeltetesszerii 
hasznalatat (osztott feladat) 

elkeszitik a felugyeleti szerv szamara az eves statisztikat (osztott feladat) 

^ adatokat szolgaltatnak a leveltari iratanyagrol (osztott feladat) 

ellatjak az intezmenyi iigyviteli feladatokat (iktatas, irattarozas stb.-oztott feladat) 

reszt vesznek az intezmeny tudomanyos munkajaban es egyeni munkaterv szerint 
vegzik kutatomunkajukat, tanulmanyokat, publikaciokat irnak (osztott feladat) 

reszt vesznek az intezmeny gondozasaban megjeleno kiadvanyok szakmai 
elokesziteseben (osztott feladat) 

^ ellatjak az intezmeny vezetoje altal rajuk bizott egyeb feladatokat (osztott feladat) 

kolelesek a hataridok pontos betartasaval elkesziteni a szamukra kiadott feladatokat 
(osztott feladat) 

ellenorzik a kiadott iratokon felttintetett hataridok betartasat (osztott feladat) 

helyettesitik a konyvtari feladatokat ellato munkatarsai (osztott feladat) 

ellatjak az intezmeny szakkonyvtaraval kapcsolatos teendoket (osztott feladat) 

^ az igazgato tavolleteben megbizott alairo ellatja az utalvanyozo. kifizetest 
engedelyezo, kotelezettsegvallalo es teljesitest igazolo jogkort (osztott feladat) 
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9.3.2 gazdasagi iigyintezo feladatai: ( G A M E S Z ) : 

elkesziti az intezmeny gazdasagi szabalyzatait (egyeztetve az agazati gazdasagi 
egyseg vezeto intezmennyel) 

folyamatos kapcsolatot tart fenn az agazati gazdasagi egyseg vezeto intezmeny mun-
katarsaival (telefonon, e-mailen, szemelyesen) 

adatokat szolgaltat az agazati gazdasagi egyseg vezeto intezmeny fele (pi. koltseg-
veteshez, beszamolohoz, eloiranyzat modositasokhoz, szemelyi valtozasokhoz, a 
nem rendszeres ber es szemelyi jellegu kifizetesekhez) 

elokesziti es vegrehajtja a leltarozast 

elokesziti es vegrehajtja a selejtezeseket 

elokesziti a megrendeleseket 

^ elokesziti az intezmenyi kinevezeseket, atsorolasokat, munkaviszony megsziinese-
ket, tiilmunka elszamolasokat stb. 

figyelemmel kiseri a kulturalis es kozgyujtemenyi palyazatokat, elokesziti azok 
szakmai es penzugyi elszamolasat, beszerzi a sziikseges igazolasokat 

ellatja az intezmeny vezetoje altal rabizott egyeb feladatokat 

egyeb feladatait a szamara kiadott munkakori leiras alapjan vegzi 

10. A leveltar mukodesi rendje 

10.1 A leveltar nyitvatartdsi ideje 

hetfo-csutortok: 8 .00-16 .00 

pentek: 8 .00-12 .00 

10.2 Az tigyfelszolgdlati idotartama: 

hetfo-csutortok: 8.00 - 16.00 

pentek: 8 .00-12 .00 

10.3 A leveltari kutatoszolgdlat ideje 

hetfo-csiitortok: 8 .00-16 .00 

pentek: 8 .00-12 .00 

10.4 A munkaltatoi jogok gyakorldsa 

^ A z intezmenyben foglalkoztatottak felett a munkaltatoi jogokat kizarolag az intez
meny vezetoje (igazgatoja) gyakorolja. Ennek soran koteles figyelembe venni a 
Munka Torvenykonyverol szolo 2012. evi I . torveny eloirasait. 

^ A foglalkoztatasi osszeferhetetlenseg megallapitasara - a vonatkozo jogszabalyok
nak megfeleloen - az igazgato jogosult. 
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^ A foglalkoztatottak munkaberet, illetmenyet - a vonatkozo jogszabalyok alapjan -
az igazgato allapitja meg. 

^ A z idegennyelv-tudasi potlekra jogosito idegen nyelvet es a munkakoroket a 
munkaltato allapitja meg. Az idegen nyelvek: angol, nemet. A munkakorok: seged 
leveltaros. leveltaros. foleveltaros. 

^ A leveltar beosztott munkatarsai reszere a feladatkoroket a leveltar-igazgato hata-
rozza meg. 

>̂  A leveltar valamennyi munkatarsat a hatalyos jogszabalyok alapjan a leveltar-igaz
gato nevezi k i . 

A z igazgato altal kinevezett dolgozok a kinevezestol szamitott legkesobb harom ho-
napon belul egyeni munkakori leirast kapnak a leveltar-igazgatotol. 

^ A leveltar munkatarsai koziil minositesre kotelezett valamennyi szakalkalmazott. A 
minositeseket a leveltar-igazgato kesziti el. 

A fegyelmi jogkor gyakorlasara az igazgato jogosult. 

^ A munkahelyi erdekegyeztetes soran a munkaltatoi az igazgato kepviseli. 

10.5. A munkavegzes fobh szahalyai jogok es kotelezettsegek 

A leveltar munkavdllaldmak josa van: 

A leveltari feladatok elvegzesehez alkalmas munkakoriilmenyekhez. 

^ A munkavegzeshez sziikseges anyagokhoz, eszkozokhoz es informaciokhoz. 

^ A szemelyiiket erinto informaciokhoz. 

A sajat szemelyiiket vagy a leveltar tevekenyseget erinto felszolalashoz. 

^ A sajat munkajukra vagy a leveltar tevekenysegere vonatkozo javaslattetelhez. 

^ A z igazgato jovahagyasa mellett a tovabbkepzesben valo reszvetelhez. 

A leveltar munkavdllaldi kdtelesek: 

^ Munkajukat a munkakorukre megallapitott szakmai kovetelmenyeknek megfeleloen, 
a leveltar-igazgato utasitasait betartva, a munkaltato erdekeit figyelembe veve es 
legjobb tudasuk szerint vegezni. 

A leveltar valamennyi alkalmazottja koteles betartani a munka- es feladatkorokre 
vonatkozo jogszabalyokat, eloirasokat es utasitasokat, tovabba a leveltar belso sza
balyait megismemi es ezeket munkajuk soran alkalmazni. 

^ A z eloirt helyen es idoben, munkara kepes allapotban megjelenni. 

Munkaidejiiket munkavegzesre forditani. 

A munkavallalo koteles a munkaltato iranyitasa szerint munkat vegezni a munka 
torvenykonyve 42. § (2) a, pontjaban meghatarozott feltetelekkel. 

Mentesul a munkavallalo a munkavegzesi kotelezettseg alol a hatalyos jogszaba
lyokban eloirt esetekben, ha allampolgari kotelezettseget teljesiti, kozvetlen hozza-
tartozqja halalakor, ha elharithatatlan ok miatt nem tud munkahelyen megjelenni, 
vagy ha erre engedelyt ad az intezmeny vezetoje. 

A leveltari rendet megtartani. 

^ A z anyagokkal, eszkozokkel es energiaval takarekosan banni. 
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A leveltari iratanyagot biztonsagosan megorizni. 

A leveltar ingo es ingatlan vagyonat megovni. 

Munkatarsaival egyuttmukodni. 

^ Megtagadni azon utasitas vegrehajtasat, ami sajat, vagy mas szemely eletet es testi 
epseget veszelyezteti. 

Kulturalt es humanus magatartast tanusitani mind a leveltarba erkezo ugyfelekkel, 
kutatokkal es latogatokkal, mind koUegaival szemben. 

^ A munkahelyhez, a munkahelyi alkalmakhoz illo ruhazatban megjelenni. 

^ A leveltar jo hiret megtartani. 

^ A tudomasukra jutott allami, szolgalati, iizleti es intezmenyi titkot, valamint az egyeb 
- a leveltari iratanyag ismeretebol szarmazo - bizalmas informaciokat megtartani. 

A levehar miikodesevel kapcsolatosan es mindenfajta iigyintezes soran a tudomasara 
jutott informaciokat az igazgatoval kozolni. 

Leveltari munkaviszonya megsziinese eseten minden dolgozo koteles a nala levo 
iigyiratot, leveltari iratanyagot, keziratos leveltari segedleteket, szakkonyvtari 
konyvet es felszerelesi targyat hianytalanul visszaadni. 

A leveltar munkatarsainak szemelyes adatait a hatalyos adatvedelmi es adatkezelesi 
jogszabalyok betartasaval kell kezelni. 

10.6. Munkaidd 

A leveltarban a munkaido heti 40 ora, amiben a kotelezo ebedido - 20 perc - is bele-
szamit. 

A munkaido naponta: 

hetfo-csutortok: 7 . 3 0 - 16.00 

pentek: 7 .30 -13 .30 

10.7 Szabadsdg 

A leveltar igazgato szabadsagat a fenntart6, a tobbi leveltari munkatarset az igazgato en-
gedelyezi. A szabadsagok es kiilonbozo tavolletek nyilvantartasat a leveltar gazdasagi 
iigyintezoje vegzi. 

10.8 A leveltdrepiikt es a leveltari helyisegek haszndlata 

^ A leveltar helyisegeit csak rendeltetesszeriien, az allagmegovas szem elott tartasaval 
lehet hasznalni. 

A leveltar helyisegeiben - irodaiban - csak a leveltar dolgozoi, kutatoi, ugyfelei es a 
munkatarsak alkalmankenti vendegei tartozkodhatnak. 

A leveltar leltari berendezesi targyait es eszkozeit csak az igazgato engedelyevel le
het az epuletbol kivinni . 
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V. Z A R O R E N D E L K E Z E S E K 

1 L Hatalyba lepes 

I L L Tatabanya Megyei Jogu Varos Leveltaranak Szervezeti es Mukodesi Szabalyzata a 
Tatabanya Megyei Jogu Varos Polgarmestere altal torteno elfogadasat kovetoen, a 
kihirdetes napjan lep hatalyba. 

11.2 A jelen szabalyzatban nem szereplo kerdesekben a vonatkozo hatalyos jogszabalyok 
alapjan kell eljarni. 

V L M E L L E K L E T E K 

11.3. Tatabanya Megyei Jogu Varos Leveltaranak gazdasagi es szakmai szabalyzatai: 

Munkakori leirasok 

Tiizvedelmi szabalyzat 

Katasztrofavedelmi terv 

Kutatasi szabalyzat 

^ Tudomanyos munka szabalyzata 

^ A szakkonyvtar szervezeti es mukodesi szabalyzata 

Bizonylati es szabalyzati album 

Hazipenztar- es penzkezelesi szabalyzat 

Bankszamlapenz kezelesi szabalyzat 

Leltarozasi es leltarkezelesi szabalyzat 

^ Penzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettsegvallalas, ellenjegyzes, utalvanyozas 
es ervenyesitesi hataskori rendje 

^ Intezmenyvezetoi intezkedes 

Eszkozok es forrasok ertekelesi szabalyzata 

^ Onkoltseg-szamitasi szabalyzat 

Belso ellenorzesi szabalyzat 

Munkaruhazati Szabalyzat 

Reprezentacios Szabalyzat 

^ Kozbeszerzesi Szabalyzat 

Szervezeti integritast serto esemenyek eljarasrendje 

^ Kozzeteteli es kozerdekii adatok megismeresi szabalyzat 

Elektronikus masolatkeszitesi szabalyzat 

Informatikai biztonsagi szabalyzat 

Kiadmanyozas rendjerol szolo szabalyzat 
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^ Ncradohiinyzok vedelmerol szolo szabalyzat 

^ ( i D P R szabalyzat 

Tatabanya, 2020. 09.10. 

Dr. B . Stenge Csaba 

igazgato 
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