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Vác, 2009

BEVEZETÉS

Vác Város Levéltárának Szervezeti és Működési Szabályzata (SZMSZ) az alábbi jogszabályok és Vác Város Képviselő-testületének határozatai figyelembevételével készült:

	•
	1995. évi LXVI. törvény a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 

	•
	1997. évi CXL. törvény a kulturális javak védelméről és a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről

	•
	10/2002. (IV. 13.) NKÖM rendelet a közlevéltárak és a nyilvános magánlevéltárak tevékenységével összefüggő szakmai követelményekről

	•
	3/2002. (II. 15.) NKÖM rendelet a kulturális örökség védetté nyilvánításának részletes szabályairól

	•
	1992. évi LXIII. törvény a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról

	•
	6/1995. (VIII. 8.) MKM rendelet a közlevéltárban folytatható kutatást engedélyező kuratórium működéséről

	•
	14/1996. (XI. 7.) MKM rendelet a maradandó értékű magániratok védetté nyilvánításának eljárásáról

	•
	19/1998. (V. 13.) MKM rendelet a Levéltári Kollégiumról és a levéltári szakfelügyeletről

	•
	4/2002. (II. 15.) NKÖM rendelet a védett személyes adatokat tartalmazó levéltári anyag másolatának adatvédelmi szerződés alapján történő továbbítása ellen tiltakozási jog gyakorlásáról

	•
	2004. évi CXL. törvény a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól

	•
	2005. évi LXXXIX. törvény a kulturális örökség védelméről szóló 2001. évi LXIV. törvény módosításáról

	•
	193/2005. (I. 22.) Korm. rendelet az elektronikus ügyintézés részletes szabályairól

	•
	335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről

	•
	1995. évi LXV. törvény az államtitokról és a szolgálati titokról

	•
	1990. évi LXV. törvény a helyi önkormányzatokról

	•
	1992. évi XXII. törvény a Munka Törvénykönyvéről

	•
	1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról

	•
	150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény a művészeti, a közművelődési és a közgyűjteményi területen foglalkoztatottak jogviszonyával összefüggő egyes kérdések rendezésére

	•
	1992. évi XXXVIII. törvény az államháztartásról

	•
	217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet az államháztartás működési rendjéről

	•
	Vác Város Képviselő-testületének 190/2004. (szept. 16.) sz. határozata Vác Város Levéltára alapításáról és az intézmény Alapító Okiratáról

	•
	Vác Város Képviselő-testületének 256/2004. (dec. 16.) sz. határozata Vác Város Levéltára gazdálkodási együttműködési megállapodásról


A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, hogy a jogszabályokban és az Alapító Okiratban rögzített céloknak és feladatoknak megfelelő működési feltételek és szervezeti keretek meghatározásával biztosítsa Vác Város Levéltára rendeltetésszerű és eredményes működését.

Az SZMSZ hatálya kiterjed az igazgatóra és a levéltár minden közalkalmazotti jogviszonyban álló munkavállalójára, valamint a levéltár szolgáltatásait igénybe vevő ügyfelekre, kutatókra és látogatókra.

A Szervezeti és Működési Szabályzat tartalma:

	I. RÉSZ
	SZERVEZETI SZABÁLYZAT, ami az intézmény Alapító Okiratában rögzített feladatok ellátása érdekében meghatározza az intézmény jogállását, szervezeti felépítését és az intézmény vezetési rendszerét.

	
	

	II. RÉSZ
	MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT, ami az irányítás eszközeit, a munkáltatói jogok gyakorlását, a munkavégzés szabályait és a belső ellenőrzés módját rögzíti.

	
	

	III. RÉSZ
	ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK


I. RÉSZ

SZERVEZETI SZABÁLYZAT

	1.
	Az intézmény jogállása, Általános adatai

	
	1.1
	Jogállás

	
	
	Az intézmény önálló jogi személy. Az intézmény gazdálkodási jogkör szempontjából részben önállóan gazdálkodó, az előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság tekintetében teljes jogkörrel rendelkező költségvetési szerv.

Gazdálkodását a Madách Imre Művelődési Központ (2600 Vác, Dr. Csányi László krt. 63.) látja el.

Vác Város Képviselő-testülete a 18/2009. (II. 26.) sz. határozatával elfogadott módosított Alapító Okirat szerint a levéltár önálló jogi személy, egyszemélyi felelős vezetője az igazgató.

	
	1.2
	Az intézmény fenntartója és felügyeleti szerve:

Vác Város Önkormányzat Képviselő-testülete – 2600 Vác, Március 15. tér 11.

	
	1.3
	A levéltár irányító hatósága:

Vác Város Önkormányzat Képviselő-testülete Művelődési és Oktatási Bizottsága

Vác Város Polgármesteri Hivatala Közművelődési és Oktatási Osztálya

	
	1.4
	A levéltár szakmai felügyeleti szerve:

Oktatási és Kulturális Minisztérium

	
	1.2
	Az intézmény típusa: közszolgáltató költségvetési szerv – közgyűjtemény

	
	1.3
	Szakmai besorolás: települési önkormányzati közlevéltár

	
	1.4
	Alapvető szakfeladata:  923 314 Levéltári tevékenység

	
	1.5
	Szakágazati besorolása: 910 100 Könyvtári, levéltári tevékenység

	
	
	

	
	
	

	
	2.
	Alapadatok

	
	
	

	
	2.1
	Az alapító:

Vác Város Önkormányzata – 2600 Vác, Március 15. tér 11.

	
	2.2
	Alapító okirat kelte, száma:

Vác Város Önkormányzata Képviselő-testületének 18/2009. (II. 26.) sz. határozata

	
	2.3
	Az alapítás éve: 2004

	
	2.4
	Miniszteri hozzájárulás száma: 4.5.1/155-4/2004. (XI. 9.) NKÖM sz.

	
	2.5
	Törzskönyvi nyilvántartási száma: III. 4. Magyar Országos Levéltár

	
	2.6
	Jogelőd szerv:

A levéltárnak jogelődje nem volt, mivel 1950 előtt önálló levéltárosi állást és intézményt nem hozott létre Vác város.

	
	2.7
	A levéltár neve:

	
	
	
magyarul:
Vác Város Levéltára (rövidítve: VVL)

	
	
	
angolul:
Vác City Archives

	
	
	
németül:
Stadtarchiv Vác

	
	2.8
	Székhelye: 2600 Vác, Múzeum u. 4.

Telefonszáma: 06-27-305 444

Faxszáma: 06-27-310 147

Levélcíme: 2600 Vác, Pf.: 59.

E-mail-címe: vacarchivum@invitel.hu
Internet címe: vacarchivum.hu

	
	2.9
	A levéltár hiteles pecsétje:

3 cm átmérőjű, kör alakú, körvonallal szegélyezett bélyegző, közepén a Magyar Köztársaság címerével, felette VÁC VÁROS LEVÉLTÁRA körirattal, alatta az intézmény alapítási évével: 2004

(A levéltár által használt bélyegzők lenyomatait lásd az 1. sz. mellékletben.)

	
	2.10
	Az intézmény azonosítói:

	
	
	Adószáma: 16935286-1-13

	
	
	Statisztikai száma: 16935286-9251-322-13

	
	
	PIR-azonosító száma: 395632201

	
	
	TEÁOR-száma: 9251

	
	2.11
	Az intézmény gazdálkodási formája:

	
	
	322 – Helyi önkormányzat által felügyelt költségvetési szerv

	
	2.12
	Általános forgalmi adó alanyiságának ténye:

	
	
	Alanyi adómentes.

	
	

	3.
	Az intézmény tevékenysége

	
	

	
	3.1
	Vác Város Levéltára települési önkormányzati közlevéltár, amelynek feladata, hogy gondoskodjon a maradandó értékű iratok tartós megőrzéséről, levéltári feldolgozásáról és rendeltetésszerű használatának biztosításáról. Működése során ellátja a nem selejtezhető köziratokkal kapcsolatos levéltári feladatokat, beleértve a tudományos és igazgatási feladatokat is. Sajátos eszközeivel segíti a város közművelődési és oktatási munkáját.

	
	3.2
	A levéltár csak alap- és kiegészítő tevékenységet végez, vállalkozási tevékenységet nem folytat. Általános forgalmi adó szempontjából alaptevékenységét tekintve tárgyi mentes, egyéb bevételei nem érik el az öt millió forintot, ezért alanyi mentességet élvez.

	
	
	

	
	
	

	4.
	A levéltár illetékessége és gyűjtőköre

	
	
	

	
	4.1
	A levéltár illetékessége

	
	4.1.1
	Átveszi és őrzi mindazon iratképzők levéltári anyagát, amelyre vonatkozóan az 1995. évi LXVI. levéltári törvény feljogosítja.

	
	4.1.2
	Vác Város Levéltárának működési területe Vác város közigazgatási területére terjed ki. A levéltár illetékes átvenni Vác Város Önkormányzata testületének, hivatalainak, intézményeinek és tartósan többségi önkormányzati tulajdonban levő gazdálkodó szervezeteinek maradandó értékű – vagyis a gazdasági, társadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsági, tudományos, művelődési, műszaki vagy egyéb szempontból jelentős, a történelmi múlt kutatásához, megismeréséhez, megértéséhez, illetve a közfeladatok folyamatos ellátásához és az állampolgári jogok érvényesítéséhez nélkülözhetetlen, más forrásból nem, vagy csak részlegesen megismerhető adatot tartalmazó – iratait, továbbá illetékes Vác város területén keletkezett és keletkező minden olyan levéltári anyagnak az átvételére és őrzésére, amely nem tartozik más levéltár jogszabályban meghatározott illetékességi körébe.

	
	4.1.3
	Átveszi mindazokat a levéltári iratokat, amelyeknek az őrzését külön rendelkezés és jogszabály írja elő vagy megállapodás rögzíti.

	
	4.2
	A levéltár gyűjtőköre

	
	4.2.1
	A levéltár gyűjtőköre a Pest Megyei Levéltárral kötött megállapodás és a fentiekben említett miniszteri hozzájárulás alapján kiterjed a váci székhelyű – nem állami – intézmények, testületek, egyesületek, (tömeg)szervezetek, pártok, gazdasági szervek és szövetkezetek, ezek jogelődei, illetve e szervek működése során keletkezett vagy keletkező irataira.

	
	4.2.2
	A levéltár gyűjti továbbá a működési területén működő, de illetékességi körébe közvetlenül nem tartozó, magániratokat létrehozó iratképzők levéltári anyagát, és a jogszabályon alapuló iratátadásról külön egyezséget köt.

	
	4.2.3
	A védetté nyilvánított irattári anyagot.

	
	4.2.4
	Gyűjti a természetes személyek maradandó értékű iratait, amelyek helytörténeti szempontból kiegészítik és gazdagítják a levéltári forrásbázist.

	
	4.2.5
	Gyűjti a működési területén keletkezett, vagy arra vonatkozó maradandó értékű – de nem irattári eredetű – iratokat, kép- és hangfelvételeket, térképeket és egyéb adathordozókat.

	
	4.2.6
	Gyűjti a más közgyűjteményekben, elsősorban más levéltárakban őrzött váci vonatkozású iratokról különféle formában – mikrofilm, fénymásolat, digitális másolat stb.– készített másolatokat, amelyekkel gyarapítja saját iratanyagát.

	
	
	

	
	
	

	5.
	A levéltár feladatai

	
	
	

	
	5.1
	Nyilvántartja az illetékességi és gyűjtőköréhez tartozó szerveket és azok levéltári anyagát a Pest Megyei Levéltárral kötött megállapodás, illetve miniszteri hozzájárulás alapján.

	
	5.2
	Átveszi és tartósan megőrzi az illetékességi területéhez és a gyűjtőköréhez tartozó szervek nem selejtezhető, maradandó értéket képviselő iratait.

	
	5.3
	Jogszabály alapján átveszi, illetve gyűjti – ajándékként átveszi vagy megvásárolja –, illetve ingyenes letétként átveszi és megőrzi a maradandó értékű magániratot.

	
	5.4
	Az őrizetében levő levéltári iratanyagot nyilvántartja, az előírásoknak megfelelően kezeli, feldolgozza – rendezi, szükség szerint selejtezi, segédleteket készít –, hogy lehetővé tegye és megkönnyítse az iratanyag használatát és tudományos igényű feldolgozását.

	
	5.5
	Hiteles másolatot vagy tartalmi kivonatot ad ki az őrizetében levő iratanyagról.

	
	5.6
	A levéltári anyag védelme érdekében ellenőrzi az illetékességi és gyűjtőköréhez tartozó közfeladatot ellátó, továbbá az egykor állami tulajdonban volt gazdasági szervek irattári selejtezését és iratkezelésének rendjét, valamint – a Pest Megyei Levéltárral kötött megállapodás alapján – a csődeljárás alatt álló gazdálkodó szervezetek iratselejtezését.

	
	5.7
	Gondoskodik a megrongálódott vagy pusztulásnak indult levéltári anyag konzerválásáról és restauráltatásáról, s gondoskodik ezek, illetve a különösen jelentős levéltári anyag biztonsági másolásáról.

	
	5.8
	Levéltár- és történettudományi kutatásokat végez a levéltári munka fejlesztése és a levéltári anyag felhasználásának elősegítése céljából, és közzéteszi a kutatás eredményeit, illetve a tudományos munkamegosztás keretében részt vesz az általa őrzött iratanyag publikálásában.

	
	5.9
	Elősegíti a levéltári anyag oktatási és közművelődési célú felhasználását, valamint a levéltári tevékenység megismertetését kiadványokkal és egyéb módon.

	
	5.10
	Szaktanácsot adhat a maradandó értékű magániratok kiválogatására és szakszerű őrzésére vonatkozóan, és közreműködik a maradandó értékű magániratok védetté nyilvánításában.

	
	5.11
	Tájékoztatás ad az őrizetében levő iratanyagról, de a tájékoztatás érdekében kutatást csak a fenntartó és a felügyeleti szerv utasítására végez.

	
	5.12
	Kutatótermet működtet, ahol a jogszabályi előírásoknak megfelelően biztosítja a kutatás feltételeit.

	
	5.13
	A kutatók és a levéltári munkatársak részére belső használatú – kölcsönzést nem biztosító – tudományos szakkönyvtárat működtet.

	
	5.14
	Meghatározott feltételek mellett kölcsönzi az őrizetében levő iratanyagot.

	
	5.15
	Illetékességi területén rendeltetésszerűen műveli a helytörténetírást.

	
	5.16
	Megszervezi kiadványainak terjesztését és cseréjét.

	
	5.17
	Biztosítja a levéltári szakmai tevékenység, a levéltár-igazgatás és – a Madách Imre Művelődési Központtal kötött megállapodásnak megfelelően – a gazdasági ügyvitel rá eső részének személyi és tárgyi feltételeit, és gondoskodik mindezek megfelelő szinten tartásáról.

	
	5.18
	Végzi a jogszabályokban hatáskörébe utalt egyéb feladatokat.

	
	5.19
	Egyéb tevékenység keretén belül a levéltár a rendelkezésére álló eszközökkel – szabad kapacitása mértékéig – kiegészítő és kisegítő tevékenységet végez. Az ezekből származó bevételt az intézmény alapfeladatának ellátására vagy e tevékenységben résztvevők díjazására fordítja.

	
	5.20
	Az intézmény alaptevékenységei, kiegészítő, kisegítő tevékenységei a TEÁOR 08’ szerinti megjelöléssel:

	
	
	47.61 Könyv-kiskereskedelem

55.90 Egyéb szálláshely-szolgáltatás

58.11 Könyvkiadás

58.14 Folyóirat, időszaki kiadvány kiadása

58.19 Egyéb kiadói tevékenység

59.20 Hangfelvétel készítése, kiadása

63.11 Adatfeldolgozás, web-hoszting szolgáltatás

63.99 Mns egyéb információs szolgáltatás

68.20 Saját tulajdonú, bérelt ingatlan bérbeadása, üzemeltetése

72.20 Társadalomtudományi, humán kutatás, fejlesztés

74.20 Fényképészet

74.90 Mns egyéb szakmai, tudományos, műszaki tevékenység

82.30 Konferencia, kereskedelmi bemutató szervezése

85.59 Mns egyéb oktatás

91.01 Könyvtári, levéltári tevékenység

	
	
	

	
	
	

	6.
	A levéltár szervezeti felépítése

	
	
	

	
	6.1
	A fenntartó által Vác Város Levéltára feladatainak ellátásához rendelt foglalkoztatási létszámadatok, státuszok:

	
	
	(Fő)levéltáros (1) (igazgató)
	1 fő

	
	
	(Fő)levéltáros (2)
	1 fő

	
	
	Levéltári kezelő (1), segédlevéltáros
	1 fő

	
	
	Levéltári kezelő (2) (ügyvitel, gazdasági ügyintézés, szakkönyvtár)
	1 fő

	
	
	Kisegítő alkalmazott (takarító)
	1 fő

	
	
	Összesen:
	5 fő

	
	6.2
	A levéltár nem tagolódik szervezeti egységekre. A levéltár egyes munkatársai meghatározott feladatköröket látnak el az igazgató közvetlen irányítása mellett.

	
	
	

	
	
	

	7.
	Vezetői feladatok és jogkörök

	
	

	
	
	Igazgató (fő)levéltáros (1)

	
	
	

	
	7.1
	Jogállása

	
	7.1.1
	A közalkalmazotti jogviszony keretei között Vác Város Önkormányzat Képviselő-testülete pályázat útján nevezi ki a kulturális miniszter előzetes véleményének kikérése után. Az igazgató feletti munkáltatói jogokat (kinevezés, felmentés) a fegyelmi ügyek kivételével a polgármester gyakorolja.

Az igazgató munkaviszonyával összefüggő sérelmes intézkedések orvoslása vagy a vitás kérdések eldöntése érdekében – egyeztetés lefolytatása után – panaszával közvetlenül a bírósághoz fordulhat.

Feladatellátása alapján – tudományos munka, kiadványkészítés – munkaköre számítógépes munkakörnek minősül.

	
	7.1.2
	Az igazgató egyszemélyi felelősséggel képviseli az intézményt az állami, önkormányzati, társadalmi, gazdasági és civil szervezetek előtt. Képviseleti jogát – esetenként, vagy meghatározott ügyekben – átruházhatja.

	
	7.1.3
	Az intézmény nevében kötelezettség-vállalásra jogosult a hatályos jogszabályok alapján, a művelődési központ gazdasági vezetőjének ellenjegyzésével.

	
	7.1.4
	A hatályos jogszabályok és a belső szabályzatok alapján bármely intézményi iratot jogosult aláírni. Jogosult szerződéseket kötni a művelődési központ gazdasági vezetőjének ellenjegyzésével.

	
	7.1.5
	A levéltár működésére vonatkozó adatokat közölni, a levéltár nevében nyilatkozatot tenni, a sajtót tájékoztatni csak a levéltár-igazgató jogosult.

	
	
	

	
	7.2
	Feladatai

	
	7.2.1
	Az intézmény feladatainak ellátására legalkalmasabb szervezeti és irányítási hatáskörök és működési szabályok rögzítése és kiadása.

	
	7.2.2
	Felelős a levéltár feladatainak ellátásához használatba adott vagyon rendeltetésszerű igénybevételéért, az alapító okiratban előírt tevékenységek és követelmények jogszabályban meghatározott megfelelő ellátásáért, a levéltár gazdálkodásában a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek érvényesítéséért, a tervezési, beszámolási és információ-szolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, a belső szabályzatok elkészítéséért, a vezetői ellenőrzésért, valamint a belső ellenőrzés megszervezéséért és hatékony működtetéséért.

	
	7.2.3
	Az intézmény működésének biztosítása annak érdekében, hogy az Alapító Okiratban meghatározott feladatait elláthassa.

	
	7.2.4
	Munkáltatói jogokat gyakorol az intézmény részére biztosított álláshelyek betöltésekor.

	
	7.2.5
	A munkáltatói, a fegyelmi és – a gazdasági vezető közreműködésével gyakorolt – bérgazdálkodási jogkört az igazgató másra nem ruházhatja át. Erre csak tartós távolléte, akadályoztatása és a fenntartó intézkedése során kerülhet sor.

	
	7.2.6
	Elkészíti a minősítésre kötelezett közalkalmazottak alap- és kiegészítő minősítését.

	
	7.2.7
	Működteti a munkáltató és a munkavállalók közötti érdekegyeztetés fórumait.

	
	7.2.8
	Meghatározza az intézmény elszámolási és anyagi érdekeltségi rendszerét.

	
	7.2.9
	Szabályozza a munkatársak feladat- és hatáskörét.

	
	7.2.10
	Biztosítja az intézményi tervek és beszámolók (szakmai, pénzügyi stb.) időbeni kidolgozásához és végrehajtásához szükséges személyi és tárgyi feltételeket.

	
	7.2.11
	Gondoskodik az intézmény anyagi és humán erőforrásainak hatékony felhasználásáról és gyarapításáról.

	
	7.2.12
	Biztosítja az intézmény tulajdonvédelméhez szükséges feltételeket.

	
	7.2.13
	Kialakítja és működteti az intézmény belső ellenőrzési rendszerét, ami – a kis létszám miatt – a folyamatokba épített igazgatói ellenőrzésen alapszik.

	
	7.2.14
	Kialakítja és működteti az intézményen belül a munkatársak tájékoztatását és felkészítését szolgáló információs és tájékoztatási rendszert.

	
	7.2.15
	Irányítja a munkaviszonnyal, munkakörülményekkel, munkafeltételekkel kapcsolatos tevékenységet; a fegyelmi jogkör gyakorlója.

	
	7.2.16
	Közvetlenül irányítja és felügyeli a levéltári munkatársak munka végzését.

	
	7.2.17
	Szervezi a levéltár tudományos és közművelődési munkáját.

	
	7.2.18
	Vezeti a nyilvántartások közül a gyarapodási naplót, a fogyatéki naplót, a fondtörzskönyvet, a fondjegyzéket, a védett levéltári anyag törzskönyvét és a tervezés-statisztikai segédlet papíralapú változatát.

	
	7.2.19
	Ellátja a statisztikai jelentésekkel kapcsolatos feladatokat.

	
	7.2.20
	Végzi és ellátja a fentieken kívül mindazon feladatokat, amelyeket jogszabály és munkaköri leírása hatáskörébe utal, illetve kötelezően előír számára.

	
	
	

	
	7.3
	Hatásköre

	
	7.3.1
	Döntés-előkészítés

	
	
	a)
	Előkészíti az intézmény tevékenységével kapcsolatos középtávú stratégiai tervet.

	
	
	b)
	Javaslatot tesz a fenntartónak a fejlesztésekre és azok pénzügyi forrására.

	
	
	c)
	Elkészíti – a levéltár munkatársainak javaslatait figyelembe véve – az intézményi munkatervet és beszámolót, és azokat az önkormányzat testületei elé terjeszti.

	
	
	d)
	Előkészíti a munkaerő foglalkoztatására, átcsoportosítására, létszámváltozásra vonatkozó döntéseket.

	
	
	e)
	Javaslatot tesz az eredmény-kimutatás és az önkormányzat által jóváhagyott pénzmaradvány és a felhasználható bérmegtakarítás elosztásának elveire.

	
	
	f)
	Javaslatot tesz az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának módosítására.

	
	7.3.2
	Dönt a hatályos jogszabályi keretek között:

	
	
	a)
	Az intézmény fejlesztési koncepciójáról.

	
	
	b)
	Az intézményi stratégia alapelveiről.

	
	
	c)
	Az intézmény humán erőforrás gazdálkodásáról.

	
	
	
	Az intézményi beszámolók, a tervek, a költségvetés és a beszámolók elfogadásáról, illetve ezeknek a fenntartó és a felügyeleti szervek elé terjesztéséről.

	
	
	d)
	A levéltár ügyeiben igazgatói utasítást ad ki.

	
	
	e)
	Jogosult intézkedési jogkörét (a munkáltatói és a gazdálkodási jogosítványok kivételével) átruházni az ezzel esetenként megbízott munkatársra. Az intézkedési jogkör átruházásáról írásos igazgatói utasításban intézkedik.

	
	7.3.3
	Felelős a jogszabályok, a helyi szabályzatok, munkáltatói utasítások, valamint a feladat- és hatáskörébe utaltak végrehajtásáért.

	
	7.3.4
	A levéltár gazdaságvezetői munkáját a váci Madách Imre Művelődési Központ gazdasági vezetője látja el a két intézmény között kötött együttműködési megállapodásnak megfelelően.

	
	
	

	
	
	

	8.
	(Fő)levéltáros (2)

	
	
	

	
	8.1
	Jogállása

	
	8.1.1
	Közalkalmazotti jogviszony keretei között az intézmény igazgatója nevezi ki. Kinevezéséhez felsőfokú szakmai, egyetemi végzettség szükséges. Munkáját közvetlenül az igazgató irányítása alatt végzi. Feladatellátása alapján munkaköre számítógépes munkakörnek minősül. Minősítésre kötelezett munkakör.

	
	
	

	
	8.2
	Feladatai

	
	8.2.1
	Az igazgató távollétében – eseti megbízás alapján – helyettesíti az igazgatót. A helyettesítésről írásban kap megbízást.

	
	8.2.2
	Ellátja a kutatófelügyelői teendőket, megszervezi a kutatószolgálathoz beosztott munkatárs munkáját. Tájékoztatja a kutatókat a kutatási lehetőségekről és a kutatható iratanyagról, tájékoztatást ad kutatási ügyekben, végzi az iratkiemeléseket és reponálásokat.

	
	8.2.3
	Vezeti a kutatószolgálattal kapcsolatos nyilvántartásokat.

	
	8.2.4
	Minden hónap első munkahetében elszámol a kérőlapon kikért levéltári iratanyaggal, illetve a kérőlapokkal.

	
	8.2.5
	A kutatószolgálattal kapcsolatos reprográfiai díjakról készpénzfizetési számlát állít ki, beszedi a díjakat és azokat naponta befizeti a házipénztárba.

	
	8.2.6
	Adatot szolgáltat a kutatószolgálattal kapcsolatos statisztikai kérdésekhez.

	
	8.2.7
	Rendszeresen tájékozódik az általános történeti és a helyismeretei szakirodalomról.

	
	8.2.8
	A gyűjtőterületi munkája során éves munkaterv szerint végzi a szervellenőrzést, amiről írásos jelentést készít, és ellát minden a gyűjtőterülettel kapcsolatos egyéb feladatot.

	
	8.2.9
	Tájékoztatja az ügyfeleket és intézi az ügyfeles ügyeket.

	
	8.2.10
	Az előírásoknak megfelelően végzi az egyéb levéltári szakmai munkákat: rendez, segédleteket készít, selejtez.

	
	8.2.11
	Alkalmanként gondoskodik a levéltári raktárak zárásáról és szellőztetéséről. Figyelemmel kíséri a raktárak hőmérsékletét és páratartalmát. Rendszeresen, de legalább havonta egyszer ellenőrzi a raktári rendet, illetve azt helyreállítja.

	
	8.2.12
	Tudományos munkát végez a levéltár éves munkatervében meghatározott feladatok szerint.

	
	8.2.13
	Részt vesz a levéltár közművelődési munkájában és a rendezvények előkészítésében és lebonyolításában.

	
	
	

	
	8.3
	Jogköre

	
	8.3.1
	Képviseli az intézményt az igazgató által eseti megbízás alapján átruházott jogkörökben.

	
	8.3.1
	A kutatószolgálatnál foglalkoztatott munkatárs irányítása.

	
	8.3.2
	A feladatellátásból adódó döntések előkészítése és a döntési jogkörök gyakorlása.

	
	8.3.3
	Az épület védelmét szolgáló riasztás esetén harmadik személyként intézkedik a vonatkozó szerződés értelmében.

	
	

	
	

	9.
	Levéltári kezelő (1), segédlevéltáros

	
	
	

	
	9.1
	Jogállása

	
	9.1.1
	Közalkalmazotti jogviszony keretei között az intézmény igazgatója nevezi ki. Kinevezéséhez segédlevéltárosi (OKJ 54 3452 01), vagy középfokú szakképesítés (levéltári kezelő) szükséges. Munkáját közvetlenül az igazgató irányítása alatt végzi, kivéve a kutatószolgálati teendőket, amiket a kutatófelügyelő irányításával lát el. Feladatellátása alapján munkaköre számítógépes munkakörnek minősül. Minősítésre kötelezett munkakör.

	
	
	

	
	9.2
	Feladatai

	
	9.2.1
	A kutatófelügyelő, az ügyvitelt ellátó és a házipénztárt kezelő munkatárs esetenkénti helyettesítése.

	
	
	A kutatószolgálati munkák során végzi az iratanyag kiemelését és reponá-lását, kutatói megrendelés alapján végzi az iratanyag másolását és digitalizálását.

	
	9.2.3
	Vezeti a levéltári nyilvántartások közül a külső szervdossziét, a letéti naplót, a fonddossziét és a topográfiai jegyzéket (számítógépen).

	
	9.2.4
	Rendszeresen tájékozódik az általános történeti és a helyismeretei szakirodalomról.

	
	9.2.5
	A gyűjtőterületi munkája során éves munkaterv szerint végzi a szervellenőrzést, amiről írásos jelentést készít, és ellát minden a gyűjtőterülettel kapcsolatos egyéb feladatot.

	
	9.2.6
	Tájékoztatja az ügyfeleket és intézi az ügyfeles ügyeket.

	
	9.2.7
	Az előírásoknak megfelelően végzi az egyéb levéltári szakmai munkákat: rendez, segédleteket készít, selejtez.

	
	9.2.8
	Végzi az iratanyag és a mikrofilmek digitalizálást és archiválását.

	
	9.2.9
	Gondoskodik a levéltári raktárak zárásáról és szellőztetéséről. Figyelemmel kíséri a raktárak hőmérsékletét és páratartalmát. Rendszeresen, de legalább havonta egyszer ellenőrzi a raktári rendet, illetve azt helyreállítja.

	
	9.2.10
	Részt vesz a levéltár közművelődési munkájában és a rendezvények előkészítésében és lebonyolításában.

	
	
	

	
	
	

	10.
	Levéltári kezelő (2)

	
	
	

	
	10.1
	Jogállása

	
	10.1.1
	Közalkalmazotti jogviszony keretei között az intézmény igazgatója nevezi ki. Kinevezéséhez középfokú szakmai szakirányú végzettség (levéltári kezelő) szükséges. Munkáját közvetlenül az igazgató irányítása alatt végzi. Feladatellátása alapján munkaköre számítógépes munkakörnek minősül. Minősítésre nem kötelezett munkakör.

	
	
	

	
	10.2
	Ügyviteli feladatai

	
	10.2.1
	Ellátja az intézmény ügyvitelével kapcsolatos összes feladatot az iratkezelési szabályzatnak megfelelően.

	
	10.2.2
	Kezeli az irattár általános (iktatott) részét az iratkezelési szabályzatnak megfelelően.

	
	10.2.3
	Nyilvántartást vezet a kiadott hiteles másolatokról.

	
	10.2.4
	Végzi az egyéb gépelési munkákat.

	
	10.2.5
	Őrzi a raktári jegyzékek évente lezárt digitális példányát.

	
	10.2.6
	Kezeli a jogszabálygyűjteményt.

	
	10.2.7
	Ellátja a bér -és munkaügyekkel kapcsolatos adatszolgáltatást a Madách Imre Művelődési Központ gazdasági csoportjának.

	
	
	

	
	10.3
	Gazdasági ügyviteli és gondnoki feladatai

	
	10.3.1
	Ellátja az intézmény gazdálkodásával kapcsolatos operatív feladatokat, együttműködve a Madách Imre Művelődési Központ gazdasági csoportjával.

	
	10.3.2
	Teljes anyagi felelősség terhe mellett kezeli az intézmény házipénztárát, vezeti a pénztárkönyvet és rendszeresen elszámol a bevételekről és a kiadásokról.

	
	10.3.3
	Készpénzfizetési számlát állít ki a levéltári szolgáltatásokról és az értékesített kiadványokról.

	
	10.3.4
	Nyilvántartást vezet a szabadságokról, a postai bélyegekről, az étkezési jegyekről és a beérkezett számlákról (számlanyilvántartás), a szigorú számadású nyomtatványokról és a bélyegzőkről.

	
	10.3.5
	Ellátja az intézmény gondnoki feladatait, gondoskodik a karbantartási munkák megszervezéséről, ellenőrzéséről, és az elvégzett munkát igazolja.

	
	10.3.6
	Figyelemmel kíséri a közüzemi órák leolvasását és ennek megfelelő számlázását.

	
	10.3.7
	Nyilvántartja a levéltári kiadványokat és végzi értékesítésüket.

	
	10.3.8
	Őrzi a levéltári kulcsok másodpéldányait.

	
	10.3.9
	Gondoskodik a szakmai és egyéb anyagok beszerzéséről, tárolásáról és kiadásáról.

	
	
	

	
	10.5
	Szakkönyvtári feladatok

	
	10.5.1
	Ellátja a szakkönyvtárral kapcsolatos valamennyi teendőt: figyelemmel kíséri az új kiadványokat, igazgatói véleményezés után lebonyolítja a könyvvásárlást és megrendeléseket, elvégzi a kiadványok nyilvántartásba (leltározás, sorozati és folyóirat-nyilvántartás vezetése) vételét, elkészíti a kiadványok címleírását és katalóguscédulák besorolását.

	
	10.5.2
	Rendszeresen karbantartja a katalógusokat (keresztkatalógus, földrajzi).

	
	10.5.3
	Számítógépen nyilvántartja a helytörténeti adatbázist.

	
	10.5.4
	Adatot szolgáltat a statisztikai jelentésekhez az ügyvitel és a szakkönyvtár vonatkozásában.

	
	10.5.5
	Elkészíti a szakkönyvtári éves beszámolót.

	
	10.5.6
	Ötévente elvégzi a teljes körű állományellenőrzést.

	
	10.5.7
	Részt vesz a levéltár közművelődési munkájában és a rendezvények előkészítésében és lebonyolításában.

	
	
	

	
	10.6
	Egyéb feladatok

	
	10.6.1
	Az épület védelmét szolgáló riasztás esetén második személyként intézkedik a vonatkozó szerződés értelmében.

	
	10.6.2
	Részt vesz a rendkívüli iratrakodásokban és a raktári rend kialakításában.

	
	
	

	
	
	

	
	10.7
	Jogköre

	
	10.7.1
	A feladatellátásból adódó döntések előkészítése és a döntési jogkörök gyakorlása.

	
	
	

	
	
	

	11.
	Kisegítő alkalmazott 1 (takarító)

	
	
	

	
	11.1
	Jogállása

	
	11.1.1
	A közalkalmazotti jogviszony keretei között az intézmény igazgatója nevezi ki. Kinevezéséhez alapfokú iskolai végzettség szükséges. Munkáját közvetlenül az igazgató irányítja.

	
	
	

	
	11.2
	Feladatai

	
	11.2.1
	A levéltár egész területének, udvarának, továbbá a levéltárépület utcai homlokzata előtti járdarész takarítása.

	
	11.2.2
	A levéltári raktárakban elhelyezett teljes iratanyag portalanítása évente két alkalommal.

	
	11.2.3
	A szeméttároló edény előkészítése a szállítási napokon.

	
	11.2.3
	A mosdók folyamatos ellátása tisztálkodó szerekkel.

	
	11.2.4
	Munkavégzése, valamint a levéltári épületben való tartózkodása során köteles betartani a munka- és tűzvédelmi szabályokat, továbbá a levéltárépület védelmével kapcsolatos előírásokat.

	
	11.2.5
	Részvétel a rendkívüli iratrakodásokban és a raktári rend kialakításában.


II. RÉSZ

MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT

	12.
	Az iratkezelés levéltári felügyelete

	
	
	

	
	12.1
	A levéltár nyilvántartja az illetékességi területéhez és a gyűjtőkörébe tartozó, maradandó értékű iratokat létrehozó szerveket, hogy ellenőrizhesse iratkeze-lésük rendjét és biztosítsa az állandó megőrzésre érdemes maradandó értékű irataik levéltári átvételét. E cél érdekében elkészíti a levéltári értékhatár feletti szervek jegyzékét és gondoskodik annak folyamatos vezetéséről.

	
	12.2
	A nyilvántartás az e célra rendszeresített külső szervdosszié alapján történik.

	
	12.2.1
	A szervdosszié tartalmazza a szerv iratkezelésével kapcsolatos iratanyagot:

	
	
	a)
	a szerv iratkezelési szabályzata és irattári terve,

	
	
	b)
	a szervlátogatási jelentés egy példánya,

	
	
	c)
	a szervvel az iratkezelés kapcsán folytatott levelezés,

	
	
	d)
	az iratselejtezési jegyzőkönyvek,

	
	
	e)
	az iratátadás-átvételi jegyzőkönyvek,

	
	
	f)
	feljegyzések a szerv feladatkörében, szervezetében és az iratanyagban bekövetkezett jelentősebb változásokról,

	
	
	g)
	a szerv által önmagáról kiadott (nyomtatott) ismertetők.

	
	12.2.2
	A megszűnt szervek szervdossziéit egyesíteni kell annak a szervnek a dossziéjával, amelyik gondoskodik a megszűnt szerv iratairól. A jogutód nélkül megszűnt szerv dossziéját, ha iratanyaga levéltárba került, a fonddossziék közé kel besorolni, ha iratanyaga nem került levéltárba, külön sorozatot kell képezni a külső szervdossziék végén.

	
	12.2.3
	A külső szervdosszié a levéltári irattár részét képezi.

	
	12.3
	A levéltár rendszeresen – munkatervében meghatározott ütemezés alapján – ellenőrzi a nyilvántartott szervek iratkezelését. Az ellenőrzést a levéltárosok (1, 2) és a levéltári kezelő (1), segédlevéltáros végzik. A levéltár igazgatója évente megújított személyre szóló megbízást ad ki e munkát végzők részére.

Vác Város Önkormányzatánál kétévente, minden más szervnél háromévente kell ellenőrzést tartani.

Az iratselejtezések ellenőrzése a fenti ütemezéstől szükségszerűen eltérhet.

	
	12.4
	Az ellenőrzésről az igazgató által kiadott szempontok alapján jelentést kell készíteni, ami a következőket tartalmazza: az iratképző legfontosabb adatai, az iratkezelés rendszere, az irattárnak leírása, a szerv saját és jogelőd iratainak, valamint az irattárában őrzött idegen iratoknak a részletes felsorolása, az iratkezelés rendjében tapasztalt hiányosságok, az ezek megszüntetésére tett javaslatok és megállapodás.

A felmérés során tapasztalt rendellenességről a helyszínen kell felvenni jegyzőkönyvet, amit a szerv iratkezeléséért felelős vezető, az iratkezelést végző dolgozó és a levéltári kiküldött ír alá.

	
	12.5
	Az ellenőrzés során tapasztalt súlyosabb hiányosságokról a levéltár külön is értesíti a szerv vezetőjét, szükség esetén a felettes szervet.

A levéltár kiküldöttje az utólagos ellenőrzés során győződik meg a hiányosságok megszüntetéséről.

	
	12.6
	A levéltár egyetértési jogot gyakorol az egyedi iratkezelési szabályzatok és irattári tervek véleményezése során. Ennek során különös gondot fordít:

	
	
	a)
	az iratkezelési szabályzat és a szerv szervezeti felépítésének összhangjára,

	
	
	b)
	a tételszámok szerinti iratkezelésre,

	
	
	c)
	az irattári terv tételeinek kialakítására, és az egyes tételek őrzési és levéltárba adásának határidejére,

	
	
	d)
	az iratok azonosításhoz szükséges irattári számok és jelek meglétére,

	
	
	e)
	az iratok biztonságos megőrzésének és tárolásának feltételeire,

	
	
	f)
	az iratselejtezés és az iratanyag levéltárba adásának megfelelő szabályozására.

	
	12.7
	A levéltár levéltári szempontból ellenőrzi az illetékességi és gyűjtőkörébe tartozó szervek irattári anyagának selejtezését, azt véleményezi és hozzájárul a maradandó értékkel nem bíró iratanyag selejtezéséhez.

	
	12.8
	A levéltár gyűjtőterületi munkája során a fentiekben nem szabályozott kérdésekben a hatályos jogszabályoknak megfelelően jár el.

	
	
	

	
	
	

	13.
	A levéltári anyag gyarapodása

	
	
	

	
	13.1
	A levéltár végleges megőrzés céljából átveszi az illetékességi területéhez és gyűjtőköréhez tartozó szervek irattári anyagának azt a részét, amelyre a szervnek ügyviteléhez már nincs szüksége, és ha az iratanyag maradandó értéket képvisel.

	
	13.1.1
	A levéltár a szervektől iratanyagot csak rendezetten, segédletekkel együtt, irattári jegyzék kíséretében vehet át. Amennyiben az iratanyag megmaradása veszélyeztetve van, legalább fondszinten levő iratanyagot is átvehet a levéltár. Az iratanyag átadásával kapcsolatos költségek (rendezés, selejtezés, dobozolás szállítás stb.) az átadót terhelik.

	
	13.1.2
	Az iratátadás-átvételi jegyzőkönyvből a levéltár magának kettőt tart meg, melyek közül az egyik példányt a külső szervdossziéban, a másikat a fond-dossziéban kell elhelyezni.

	
	13.2
	A levéltár az irattári eredetű iratanyag és a közirat kivételével megvásárolhat, illetve őrizetébe vehet minden olyan levéltári iratanyagot, amelyik a gyűjtőkörébe tartozik, valamint azt a gyűjtőkörébe nem tartozó levéltári anyagot, amelyről – a levéltár értesítése után – az illetékes levéltár lemondott, továbbá azt, amit úgy ítél meg, hogy a nemzeti kulturális örökség részét képezi.

	
	13.2.1
	Levéltári anyag vásárlására az igazgató jogosult.

	
	13.2.2
	A levéltári iratanyag vételárának kifizetését írásban rögzített „Levéltári iratanyag vásárlási javaslat” alapján és a mindenkori pénzügyi jogszabályok figyelembe vételével lehet teljesíteni. Vásárlás esetén az eladónak – a büntetőjogi következmények terhe alatt – írásban kell nyilatkoznia arról, hogy az eladott iratanyagnak ő a tulajdonosa, illetve annak jogos őrzője.

	
	13.2.3
	Mivel a levéltár köziratot nem vásárolhat meg, az ilyen iratanyagot vételre felajánló magánszemélynek – bizonyított vagy nyilvánvaló jóhiszeműsége esetén – a levéltár méltányos összegű megőrzési jutalmat adhat.

	
	13.3
	A levéltár maradandó értékű levéltári anyagot ajándékozás, végrendeleti hagyományozás és öröklés címén is elfogad. Ezekben az esetekben nyilatkozatot, illetve szerződést kell készíteni.

	
	13.4
	A levéltár iratanyaga gyarapítható csere és letét útján, valamint más gyűjtemények vagy magánszemélyek iratairól készí(tte)tett másolattal (fénykép, digitális kép, fénymásolat stb.).

	
	13.5
	A levéltári iratanyag gyarapodását a gyarapodási naplóban kell rögzíteni. Az újonnan átvett és még fondszámmal nem rendelkező irategyüttes fondtörzs-számát az igazgató állapítja meg.

	
	13.6
	A levéltár a hatályos jogszabály szerint jár el az iratanyag bármilyen módon történő gyarapításakor.

	
	
	

	
	
	

	14.
	A levéltári iratanyag őrzése

	
	
	

	
	14.1
	A levéltár az őrizetében levő iratanyagot raktáraiban tárolja. Iratanyagot tilos huzamos ideig raktáron kívül tárolni.

	
	14.2
	A levéltári raktárak üzemeltetése során különös gondot kell fordítani a levéltári iratanyag sajátosságaira és biztonságos őrzésére. Az iratanyagot különösen óvni kell a víz-, a tűz-, a fény-, a hő- és a vegyi hatásoktól, továbbá minden állati vagy növényi kártevőtől.

	
	14.3
	A tűzrendészeti előírásokat a levéltár egész területén és különösen figyelemmel a raktárakban is be kell tartani. A raktárakat csak elektromos, illetve központi fűtéssel lehet felszerelni. A raktárakban nyílt égőterű fűtőtest még ideiglenesen sem használható.

	
	14.4
	A levéltárnak különös gondot kell fordítania a raktárak biztonságára. Valamennyi raktárt tűzbiztos vasajtóval, biztonsági zárral, mechanikus és elektromos védelmi tűz- és riasztórendszerrel kell felszerelni.

	
	14.5
	A levéltári iratanyagot a raktárakban csak az állványokon szabad elhelyezni. A padlózaton iratokat tárolni csak rendkívüli esetben, a tűzrendészeti előírások betartásával, ideiglenes jelleggel és csak rövid időre szabad. Ebben az esetben sem érintkezhet az iratanyag a padlózattal, a födémmel és a falakkal.

	
	14.6
	A raktárak ideális hőmérséklete 15–18 Co, a relatív páratartalom 50–60% között van. A raktárakban elhelyezett hő- és páratartalom-mérők adatainak rendszeres figyelésével gondoskodni kell – légkondicionálással, szellőztetéssel, párologtatással stb. – a fenti értékek eléréséről és szinten tartásáról.

	
	14.7
	A levéltári anyagot csak raktári egységenként megfelelően csomagolva (burkolva) szabad tárolni. Csak a használat idejére szabad raktári egységet kinyitva, kibontva tartani.

	
	14.8
	A levéltári raktárakban csak a levéltári szakmai feladatok ellátásához és a raktár biztonságát szolgáló eszközök tárolhatók.

	
	14.9
	Ha a levéltári anyag épségét vagy biztonságát – bárhol legyen is a levéltár épületében – veszély fenyegeti, azt haladéktalanul jelezni kell a levéltár vezetőjének. A levéltár vezetője – vagy távollétében a levéltáros (2), szükség esetén a levéltár bármelyik munkatársa – haladéktalanul köteles intézkedni a veszély elhárítása érdekében.

	
	14.10
	A levéltár iratraktáraiban, a rendező- és a munkaszobákban csak levéltári dolgozó tartózkodhat. Az iratraktárakba és a munkaszobákba történő belépést és ott tartózkodást csak az igazgató engedélyezheti.

	
	14.11
	A levéltári helyiségek kulcsainak egy példányát az adminisztrátori szobában levő zárható kulcstartó szekrényben kell elhelyezni. A kulcsok legalább kettő másodpéldányát az adminisztrátori-gazdasági teendők ellátásával megbízott munkatárs őrzi.

	
	14.12
	A kulcsok használatával és az épület tűz- és riasztórendszerének védelmével kapcsolatos szabályokat külön szabályzatban kell rögzíteni.

	
	14.13
	A levéltári raktárak rendjéért, a rend folyamatos fenntartásáért a levéltáros (2) és a levéltári kezelő (1) a felelősek. Havonta egyszer kötelesek ellenőrizni a raktári rendet, és a raktári egységeket megigazítani.

	
	14.14
	A levéltár valamennyi munkatársának feladata, hogy gondoskodjanak a raktárak állandó zárásáról.

	
	14.15
	A levéltár raktáraiból levéltári anyagot kivinni csak kutatási célra nyilvántartásba vett kérőlapon, vagy ügyintézéshez ügyiraton történt kérésre, munkatervi feladat végzéséhez és utasításra lehet. A kiemelt iratanyag helyére minden esetben őrjegyet kell tenni.

	
	14.15
	Levéltári iratot a levéltár épületéből kivinni csak ügyiratban adott utasításra, az ebben megjelölt módon lehet.

	
	14.16
	A levéltári iratanyag védelme érdekében a levéltár köttetési és iratrestaurálási munkákat is végeztethet más szakműhelyekkel. Ebben az esetben fokozott figyelmet kell fordítani a kiadott iratanyag biztonságára. Bármilyen szempontból kutatási vagy kölcsönzési korlátozás alatt álló levéltári iratanyag (pl. személyes adatokat tartalmazó) nem adható ki külső műhelynek.

	
	14.17
	A levéltári iratanyag őrzése szempontjából a levéltár és minden munkatársa a hatályos jogszabályoknak megfelelően jár el.

	
	
	

	
	
	

	15.
	Az iratanyag levéltári feldolgozása

	
	
	

	
	15.1
	A levéltár az őrizetében levő iratanyagot annak védelme és kutathatóvá tétele érdekében feldolgozza.

	
	15.1.1
	Az iratanyagot a rendszerezés szabályai szerint fondokra és állagokra tagolja, és besorolja a levéltár fondjainak rendszerébe.

	
	15.1.2
	A rendszerezett iratanyagot a rendezettség szempontjából felülvizsgálja, szükség szerint rendezi, ellátja levéltári jelzettel.

	
	15.1.3
	A rendezés során – vagy önálló munkafeladatként – kiemeli és selejtezi a nem maradandó értékű iratokat.

	
	15.1.4
	A maradandó értékű iratokról eltávolítja a károsító anyagokat.

	
	15.1.5
	Az iratanyagot raktári egységekre osztja, a raktárban a raktári rend szerint elhelyezi és raktári jelzettel látja el.

	
	15.1.6
	A feldolgozás során kialakított levéltári egységekhez, vagy a levéltárban őrzött iratanyag egészéhez segédleteket készít.

	
	15.1.7
	A levéltár az őrizetében levő maradandó érték nélküli iratokat az éves munkatervének megfelelően, a vonatkozó hatályos jogszabályok és munkautasítások szerint kiselejtezi. A selejtezésről felvett jegyzőkönyvet jóváhagyásra megküldi a szakfelügyeleten keresztül a minisztérium illetékes osztályának.

	
	
	

	
	
	

	16.
	A levéltári iratanyag nyilvántartása

	
	
	

	
	16.1
	A levéltár az őrizetében levő iratanyag megfelelő dokumentálása és megőrzésének biztosítása érdekében nyilvántartásokat vezet.

A nyilvántartások a következők:

	
	16.1.1
	Külső szervdosszié. (Tartalmát l. a 12.2 pont alatt!)

	
	16.1.2
	Gyarapodási napló: bármilyen úton levéltári őrizetbe átvett iratanyag nyilvántartására.

	
	16.1.3
	Fogyatéki napló: bármilyen módon a levéltár őrizetéből kikerült iratanyag nyilvántartására.

	
	16.1.4
	Letéti napló: a levéltár őrizetébe került és kezelt letétek nyilvántartására.

	
	16.1.5
	Fonddosszié: a levéltár őrizetében levő egyes fondokra vonatkozó iratok –  ügyiratok, feljegyzések, raktári jegyzékek hiteles példányai és a megszűnt szervdosszié anyaga. A fonddosszié rendje megfelel a levéltárban kialakított fondszerkezetnek.

	
	16.1.6
	Fondtörzskönyv: a fondra és az egyes állagokra vonatkozó legfontosabb adatok nyilvántartása.

	
	16.1.7
	Topográfiai jegyzék: fond- és állagszinten polconként mutatja a levéltári iratanyag helyét.

	
	16.1.8
	Áttekintő raktári jegyzék: a levéltár az őrizetében levő iratanyagot raktári egységenként ideiglenes vagy áttekintő raktári jegyzéken tartja nyilván. A raktári jegyzék egy-egy példányát az igazgatónál, a kutatóteremben és a rendezőszobában is el kell helyezni. Digitális adathordozóra év végével kiírt példányát az adminisztratív ügyintéző őrzi.

A levéltár őrizetébe került iratanyagról a nyilvántartásba vételt követő 15 napon belül ideiglenes raktári jegyzéket kell készíteni. Az ideiglenes raktári jegyzéket helyettesítheti az iratanyag feldolgozásáig az átadás-átvételi jegyzék.

	
	16.1.9
	Fond- és állagjegyzék: a tervezés-statisztikai segédlet adatai alapján a levéltár fondjairól és állagairól a fondok és állagok évkörét és terjedelmét feltüntető, nyomtatott formában is megjelenő jegyzék, ami a kutatók és az ügyfelek tájékoztatását szolgálja. Adatait a fonddossziék alapján kell összeállítani.

	
	16.1.10
	Kölcsönzési napló: a levéltárból bármilyen célból kikölcsönzött levéltári iratanyag nyilvántartókönyve.

	
	16.1.11
	Védett levéltári anyag törzskönyve: a jogszabályok alapján védetté nyilvánított levéltári iratanyag nyilvántartása.

	
	16.1.12
	Átmeneti napló: bármilyen célból ideiglenes a levéltárba került levéltári anyagok nyilvántartása.

	
	16.1.13
	Tervezés-statisztikai segédlet: a levéltár által kétféle formában – a hagyományos lyukkártyán és számítógépen – vezetett nyilvántartás, mely az egyes fondok és állagok alapvető adatait tartalmazza.

	
	16.2
	Amennyiben a levéltárban őrzött iratanyag őrzési helye megváltozik (pl. kölcsönzés) erről iktatott feljegyzést kell készíteni, ami tartalmazza az iratanyag levéltári jelzetét, terjedelmét, az áthelyezés előtti és utáni őrzési helyét, az áthelyezés okát és az áthelyezést végző levéltári dolgozó nevét.

	
	16.3
	A levéltár által kiadott hiteles másolatok és tartalmi kivonatok nyilvántartása.

	
	16.4
	A levéltár iratanyagának nyilvántartása során a hatályos jogszabályok szerint jár el.

	
	
	

	
	
	

	17.
	A levéltár tudományos munkája és kiadványai

	
	
	

	
	17.1
	A levéltár az őrizetében levő levéltári iratanyag használatát tudományos igényű kiadványaival segíti elő, és egyúttal gondoskodik e kiadványok terjesztéséről.

	
	17.2
	A levéltár közzéteszi legfontosabb forrásait és segédleteit, elsősorban a történeti forrás- és segédtudományok, a levéltártörténet és a levéltár által őrzött fondokat létrehozó szervek hivataltörténetére vonatkozóan.

	
	18.3
	A levéltár rendszeresen megjelenteti két kiadványsorozatát, a Váci Történelmi Tárat, amely elsősorban forrásokat és nagyobb várostörténeti tanulmányokat tartalmaz, továbbá a Váci Levéltári Füzeteket, amely levéltári segédleteket, a forrás- és segédtudományok körébe tartozó tanulmányokat és forrásokat tartalmaz.

	
	18.4
	A levéltári kiadványok kiadója Vác Város Levéltára, felelős kiadója az igazgató, aki a kiadványok szerzőjeként, esetleg szerkesztőjeként intézményen kívüli munkatársakat is felkérhet.

	
	18.5
	A levéltár elősegíti a tudományos munkatársak tudományos kutatói tevékenységét. Ennek érdekében heti egy nap (a heti munkaidő 20%-ában) kutatónapot – csütörtöki napon – biztosít.

	
	
	

	
	
	

	19.
	A levéltár tájékoztató tevékenysége

	
	
	

	
	19.1
	A levéltár – betartva a vonatkozó jogszabályokat – a szóban vagy az írásban hozzá intézett megkeresésekre tájékoztatást ad a kutatóknak a kutatni kívánt levéltári iratanyagról, továbbá az ügyviteli célú adatokról.

	
	19.2
	A levéltár munkatársai – az általános jogi szabályozásban megszabott határidőnél rövidebb időn– öt munkanapon belül intézik el az ügyfeles ügyeket. Kiegészítő kutatás esetén az elintézési határidő értelemszerűen újabb öt nappal meghosszabbodik.

	
	19.3
	A levéltár ügyviteli célú tájékoztató tevékenysége során hiteles másolatot és tartalmi kivonatot ad ki. Ezek – a válaszlevél és a másolatok – nem tartalmazhatnak olyan adatokat, amelyek államérdeket vagy állampolgári jogos magánérdekeket sérthetnek. A tájékoztató tevékenység során a hatályos adatvédelmi és adatkezelési jogszabályokat be kell tartani.

	
	19.4
	Védett adatokat tartalmazó levéltári anyagról hiteles másolatot vagy tartalmi kivonatot magánszemély részére a levéltár csak a kérelmező személyre vonatkozóan adhat ki. Hivatalok megkeresésére mindennemű tájékoztatás adható, ha az adatot tartalmazó levéltári anyag a fond képzőé vagy jogelődjéé, illetve, ha törvényesen megállapított hatáskörében eljárva kéri a tájékoztatást.

	
	19.5
	Kutatási korlátozás alá eső iratanyagból magánszemély részére tájékoztatás csak abban az esetben adható, ha az irat korábban rendeltetésszerűen az illető tulajdonában vagy birtokában volt, vagy ha reá vonatkozó jogviszonyt érint.

	
	19.6
	Hiteles másolatot és tartalmi kivonatot a levéltár csak írásban rögzített és a kérelmező által aláírt megkeresésre adhat ki. Ezeket a megkereséseket minden esetben iktatni kell.

	
	19.7
	Azt, hogy a levéltár hiteles másolatot vagy tartalmi kivonatot ad e ki, a levéltár dönti el. Hiteles másolat és tartalmi kivonat kiadására csak az igazgató jogosult. Külföldre küldendő másolatot, adatközlést csak az igazgató adhat ki. Külföldre küldendő hiteles másolatot csak a minisztérium illetékes szervezeti egységén keresztül lehet kiadni a hatályos jogszabályoknak megfelelően.

	
	
	

	
	
	

	20.
	Kutatás a levéltári iratanyagban

	
	
	

	
	20.1
	A levéltári iratanyagban történő kutatást külön kutatási szabályzat határozza meg, ami a levéltár jelen szervezeti és működési szabályzatának mellékletét képezi.

	
	
	

	
	
	

	21.
	A levéltári iratanyag reprodukálása

	
	
	

	
	21.1
	A levéltár saját anyagáról, valamint az illetékességi területére, illetve gyűjtőterületére vonatkozó, más közgyűjteményben őrzött levéltári, múzeumi, könyvtári anyagról reprodukciót (másolatot) készít vagy készíttet, őriz és kutatói célra rendelkezésre bocsát.

	
	21.2
	A levéltár a reprodukciós feladatok ellátására fénymásolót, mikrofilm olvasó-szkennert és egyéb berendezéseket tart fenn, amik a különböző formában megjelenő levéltári anyagot biztonsági és dokumentációs célból, illetve a külső szervek vagy személyek részéről támasztott ügyviteli, tudományos vagy alkalmi kutatói igények kielégítésének céljából működnek.

	
	22.3
	A levéltári anyag reprodukálását az anyagvédelmi szempontokat messzemenően figyelembe véve a levéltár igazgatója engedélyezi. A levéltár fénymásolóin bekötött levéltári (jegyzőkönyv, iktatókönyv stb.) és könyvtári kötetet másolni anyagvédelmi szempontból nem szabad, illetve nem másolható a szakkönyvtár digitális része sem.

	
	22.4
	A külső személyek és szervek részére végzett reprodukciós munkák díjait az igazgató állapítja meg.

A reprodukció igénylésének módját a levéltár kutatási szabályzata rögzíti.

	
	22.5
	A mikrofilmen, digitális adathordozón őrzött iratanyag reprodukciós díját kockánként, illetve oldalanként kell megállapítani. Ennek megfelelően egy-egy egész fondról, állagról vagy kisebb irategyüttesről készített digitális másolat a digitális adathordozó (CD vagy DVD) teljes tartalmáról – másolás útján – nem adható ki.

	
	22.6
	A levéltár reprodukciós tevékenysége során a hatályos jogszabályoknak megfelelően jár el.

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	23.
	A levéltári iratanyag kölcsönzése

	
	
	

	
	23.1
	A levéltár iratanyagot csak kölcsönzéssel adhat ki őrizetéből. A kölcsönzés tényét minden esetben a kölcsönzési naplóban kell rögzíteni.

	
	23.2
	Ügyviteli célból a levéltár az iratot keletkeztető szervnek vagy ezek felettes szerveinek kölcsönöz levéltári iratanyagot meghatározott határidőre.

Minden más szerv igényeit a levéltár másolattal vagy tartalmi kivonattal elégíti ki.

	
	23.3
	Kutatási célra a levéltár más levéltárnak a levéltár írásbeli megkeresésére, kutatási engedéllyel rendelkező kutató használatára csak indokolt esetben kölcsönzi iratanyagát. Ezt csak a levéltár-igazgató engedélyezheti.

	
	23.4
	Kutatási célra egy alkalommal kölcsönözhető iratanyag mennyisége: kettő iratcsomó vagy doboz, kettő kötet, öt mikrofilm tekercs. A kikölcsönzött iratanyag csak a kölcsönző intézmény hivatalos helyiségében általános kutatási szabályok betartásával kutathatók, tovább nem kölcsönözhetők, és a kölcsönadó levéltár engedélye nélkül nem reprodukálható.

	
	23.5
	A kölcsönzéssel járó minden költség a kutatót terheli.

	
	23.6
	Kutatási célra nem kölcsönözhető levéltári iratok:

	
	
	a)
	kutatási korlátozás alá eső, ha a kutató a szükséges mentesítő engedéllyel nem rendelkezik,

	
	
	b)
	letét, ha a letéti szerződés a kölcsönzést illetve a kutatást nem teszi lehetővé,

	
	
	c)
	levéltári és irattári segédlet,

	
	
	d)
	testületi szerv egyetlen példányban meglévő jegyzőkönyve,

	
	
	e)
	egyetlen példányban meglévő összeírás, számadás,

	
	
	f)
	1867 előtti eredeti irat,

	
	
	g)
	rongált állapotú, sérült irat,

	
	
	h)
	bármilyen levéltári feldolgozás alatt álló irat,

	
	
	i)
	olyan irat, amelyről kölcsönözhető reprodukciója van a levéltárnak,

	
	
	j)
	tartalmi vagy formai alapon bármilyen okból, különösen értékes irat,

	
	
	k)
	olyan irat, amelynek kölcsönzése a levéltárnak aránytalanul nagy terhet jelentene,

	
	
	l)
	olyan terjedelmes irategyüttes, amelyet a kutató előzetesen nem nézett át, nem válogatott ki,

	
	
	m)
	a levéltár kutatótermében gyakori, vagy folyamatos használatban van,

	
	
	n)
	digitális adatbázis.

	
	23.7
	Kiállítási célra eredeti levéltári iratanyag csak levéltárnak vagy más közgyűjteménynek kölcsönözhető. Minden más kölcsönzési igény csak a megrendelő költségére előállított másolattal teljesíthető.

A kölcsönzött levéltári anyagról a levéltár előzetesen biztonsági másolatot készít.

	
	23.8
	A levéltári iratanyag bármilyen célú kölcsönzése csak darabszintig rendezetten, minden egyes iratdarabon a levéltár tulajdonbélyegzőjével ellátva, oldal- vagy lapszámozva, darabjegyzék kíséretében történhet. A darabjegyzéket három példányban kell készíteni, ezekből egy a kölcsönvétel és a visszavétel elismerését szolgálja, és az átvevő az iratanyag átvételekor visszajuttatja a kölcsönzőnek. További egy-egy példány a kölcsönadó, illetve a kölcsönvevő irattárába kerül.

	
	23.9
	A levéltár működési céllal (pl. mikrofilmeztetés, restaurálás) történő iratanyag kiadása is kölcsönzés. A kölcsönzés, illetve kiadás csak ügyirat alapján történhet.

	
	23.10
	A levéltári iratanyag előre látható veszélyeztetettsége miatt kölcsönzését az igazgató megtagadhatja.

	
	23.11
	A levéltár a levéltári iratanyag bármilyen célú kölcsönzése során a hatályos jogszabályoknak megfelelően jár el.

	
	
	

	
	
	

	24.
	A levéltár közművelődési tevékenysége

	
	
	

	
	24.1
	A levéltár a maga sajátos eszközeivel és lehetőségeivel segíti a közművelődési tevékenységet. E munkája során együttműködik a különböző közgyűjteményekkel és közművelődési intézményekkel, szervezetekkel és testületekkel, ugyanakkor tudományos munkatársai önállóan is folytatnak ilyen tevékenységet.

	
	24.2
	A levéltár közművelődési tevékenysége során kapcsolatot tart a helyi és a megyei közgyűjteményi és közművelődési szervekkel és intézményekkel.

	
	24.3
	A levéltár az őrizetében lévő iratanyagot önállóan vagy más szervvel közösen rendezett kiállításon mutatja be. Eredeti levéltári anyag kiállítása esetén az iratvédelem és a kutatási korlátozások előírásait, valamint a kölcsönzési szabályokat fokozottan figyelembe kell venni. Eredeti levéltári anyagot bemutató kiállítást elsősorban a levéltárban kell rendezni. A kiállításhoz forgatókönyvet kell készíteni.

	
	24.4
	A levéltár lehetőséget biztosít szervezett csoportoknak és egyéni látogatóknak a levéltár megtekintésére. Raktárlátogatást az igazgató engedélyezhet; látogató kísérő nélkül a levéltár raktáraiba nem léphet be. Csoportos raktárlátogatás esetén két levéltári munkatársnak kell jelen lenni.

	
	24.5
	Lehetőség szerint állandó kamara-kiállítás keretein belül kell bemutatni a legjellemzőbb levéltári forrástípusokat.

	
	24.6
	A levéltár intézményismertető előadások formájában mutatja be a levéltár történetét és működését.

	
	24.7
	A levéltár a történelemoktatás támogatására és a honismeret gyarapítása céljából levéltári foglalkozásokat tarthat.

	
	24.8
	Az iskolai oktatás elősegítése céljából a levéltár egy-egy forrásanyagot bemutató másolatot készíthet és ezt a látogatók rendelkezésére bocsáthatja.

	
	24.9
	A levéltár tudományos munkatársai eseti felkérések alapján ismeretterjesztő előadásokat tarthatnak kutatási területükről.

	
	24.10
	Valamennyi levéltári rendezvényt, egyéni és csoportos levéltár-látogatást rögzíteni kell a vendégkönyvben.

	
	24.11
	A levéltár munkatársai a sajtóban és népszerűsítő kiadványokban ismeretterjesztő cikkeket írhatnak a levéltári anyagról és a levéltári munkáról. E cikkeket előzetesen be kell mutatni a levéltár igazgatójának.

	
	24.12
	A levéltár munkájáról az igazgató – távollétében a helyettese – adhat tájékoztatást a sajtó munkatársainak.

	
	
	

	
	
	

	25.
	Együttműködés és kapcsolattartás más szervekkel

	
	
	

	
	25.1
	A levéltár – az igazgató képviseletében – állandó kapcsolatot tart fenn a fenntartóval, Vác Város Önkormányzatával, a városi kisebbségi önkormányzatokkal, az önkormányzat művelődési szakbizottságával, a városban működő közgyűjteményekkel, közművelődési és közoktatási intézményekkel, civil szervezetekkel és egyesületekkel.

	
	25.2
	A levéltár – az igazgató képviseletében – szakmai kapcsolatot tart a kulturális minisztérium levéltári osztályával, a vezető szakfelügyelővel és a levéltár szakfelügyelőjével, a Pest Megyei Levéltárral és más levéltárakkal, továbbá a szakmai egyesületekkel.

	
	25.3
	A levéltár részt vesz a Vác Város Önkormányzata által kiépített kulturális együttműködési megállapodások megvalósításában és testvérvárosi kapcsolatok ápolásában.

	
	
	

	
	
	

	26.
	A levéltár szakkönyvtára

	
	
	

	
	26.1
	A levéltári könyvtár szakkönyvtári jellegéből adódóan a legfontosabb történeti szakmunkákat, kézikönyveket, a megyére vonatkozó általános és a városra vonatkozó helytörténeti munkákat gyűjti.

	
	26.2
	A könyvtár állománya vásárlás, csere és ajándékozás útján, valamint saját kiadványaival gyarapodik. Az állománygyarapítást az igazgatóval történt egyeztetés után a levéltár szakkönyvtári teendőivel megbízott munkatársa végzi.

	
	26.3
	Az állománygyarapítás során külön nyilvántartást (leltárkönyv) kell vezetni a könyvekről, illetve a könyvtári állományba tartozó digitális adathordozókról.

	
	26.4
	A könyvek beszerzésének, nyilvántartásának, kezelésének munkálatait az előírt könyvtári és pénzügyi szabályoknak megfelelően kell végezni. 

	
	26.5
	A szakkönyvtáros feladata a könyvtári munkálatok összegzése, az ezzel kapcsolatos jelentések és statisztikák elkészítése.

	
	26.6
	A kutatók a szakkönyvtár anyagából belső használatra könyvet kutatótermi kölcsönzéssel kaphatnak. A kölcsönzés felső határideje 1 hónap.

	
	26.7
	A könyvtár anyagának használatáról könyvkölcsönzési naplót kell vezetni, melyben valamennyi kölcsönzőt (munkatársat, kutatót) fel kell tüntetni.

	
	
	

	
	
	

	27.
	A levéltári iratkezelés

	
	
	

	
	27.1
	A levéltár iratkezelési szabályzata és irattári terve a jelen szervezeti és működési szabályzat mellékletét képezi.

	
	
	

	
	
	

	28.
	A levéltár irányítása – a belső irányítás eszközei

	
	

	
	28.1
	Munkatársi értekezletet minden hónap első hetében tart az igazgató. A januári és a decemberi értekezlet kiemelt célja az intézmény előtt álló éves feladatterv megbeszélése, illetve az elvégzett éves munka értékelése, másrészt a közbeeső időszakban az aktuális feladatok megbeszélése és az időarányosan elvégzett munka értékelése.

Az értekezleten az intézmény munkatársai beszámolnak tevékenységükről, javaslataikat és észrevételeiket elmondhatják, kérdéseket tehetnek fel az intézmény vezetőjének.

	
	28.2
	Az intézmény vezetője igazgatói utasítás formájában adhat ki az intézmény minden, vagy egyes munkatársaira érvényes rendelkezést, ami az intézmény rendeltetésszerű működésére vonatkozik.

	
	
	

	29
	Kiadmányozási jog

	
	

	
	29.1
	A kiadmányozási jogot az igazgató gyakorolja. Eseti megbízás esetén ezt a jogot a helyettesítéssel megbízott levéltárosra ruházhatja át.

	
	29.2
	Az igazgató kiadmányozza elsődlegesen az intézmény egészét érintő dokumentumokat.

	
	
	a)
	A kimenő jelentéseket, véleményeket, beszámolókat és leveleket.

	
	
	b)
	Az intézményre vonatkozó irányítási, szabályozási, ellenőrzési és munkáltatói ügyiratokat.

	
	29.3
	Valamennyi cégszerű aláírásnál az intézmény körbélyegzőjét kell használni. A cégszerűen aláírt, bélyegzővel ellátott iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszerződést és jogról való lemondást jelent.

	
	29.4
	Az intézmény ügyviteli teendőinek ellátásával megbízott levéltári kezelő tartja nyilván a levéltár összes bélyegzőjét.

	
	29.5
	A levéltár munkatársai használatában és őrizetében levő bélyegzők:

	
	29.5.1
	Igazgató

	
	
	a) Iktatóbélyegző

	
	
	b) Hitelesítési bélyegző

	
	
	c) Selejtezési bélyegző

	
	
	d) Vác Város Levéltára tulajdonbélyegzője (fólióbélyegző)

	
	29.5.2
	Levéltáros (2)

	
	
	a) Vác Város Levéltára tulajdonbélyegzője (fólióbélyegző)

	
	
	b) Váci Püspöki Gazdasági Levéltár tulajdonbélyegzője (fólióbélyegző)

	
	29.5.3
	Levéltári kezelő (1), segédlevéltáros

	
	
	a) Vác Város Levéltára tulajdonbélyegzője (fólióbélyegző)

	
	
	b) Váci Püspöki Gazdasági Levéltár tulajdonbélyegzője (fólióbélyegző)

	
	29.5.4
	Levéltári kezelő (2) – általános és gazdasági ügyintéző, szakkönyvtáros

	
	
	a) Körbélyegző

	
	
	b) Fejbélyegző adószámmal

	
	
	c) Fejbélyegző (Múzeum u. 4.)

	
	
	d) Szakkönyvtári tulajdonbélyegző

	
	
	e) A kifizetést igazoló bélyegző

(A levéltár által használt bélyegzők lenyomatait lásd az 1. sz. mellékletben.)

	
	
	A bélyegzők elvesztése esetén a jogszabályi előírásoknak megfelelően az igazgató köteles eljárni.

	
	
	

	
	
	

	30.
	Egyéb működési szabályok

	
	
	

	
	30.1
	A levéltár munkáját munkaterv alapján végzi. A munkatervet és a beszámolót a levéltár igazgatója készíti el a levéltár tevékenységéhez kapcsolódó fejlesztési programok, a fenntartó által meghatározott szempontok, az országos és a helyi igények, továbbá a szakfelügyelői jelentésben foglaltak figyelembe vételével és terjeszti fel jóváhagyásra Vác Város Önkormányzata Polgármesteri Hivatalához. A jóváhagyott tervet és munkabeszámolót tájékoztatásul megküldi a Nemzeti Kulturális Örökség Minisztériuma felelős szervezeti egységének, továbbá a vezető szakfelügyelőnek.

	
	30.1.2
	A jóváhagyott munkatervet a levéltár a fenntartó utasítására, vagy annak hozzájárulásával változtathatja meg, de erről az ágazati felügyeletet is értesíti.

	
	30.1.3
	A munkatársak az éves munkatervüket személyükre lebontva kapják meg.

	
	30.2
	A levéltár dolgozói végzett munkájukról havonta írásban számolnak be, amiben feltüntetik az elvégzett munkát és a ráfordított időt. A havi munkabeszámolót a tárgyhót követő hónap első munkanapján kell leadni az igazgatónak.

	
	30.3
	A levéltár munkatársainak tartós vagy rendkívüli távolléte esetén helyettesítésükről a levéltár-igazgató gondoskodik.

	
	
	

	
	
	

	31.
	A munkáltatói jogok gyakorlása – közalkalmazotti jogviszony létesítése

	
	
	

	
	31.1
	A levéltár-igazgatót nyilvános pályázat útján Vác Város Önkormányzatának Képviselő-testülete választja meg, és határozott időre a városi önkormányzat polgármestere nevezi ki.

	
	31.2
	Az intézményben foglalkoztatottak felett a munkáltatói jogokat kizárólag az intézmény vezetője (igazgatója) gyakorolja. Ennek során köteles figyelembe venni a közalkalmazottak jogállásáról szóló, többször módosított 1992. évi XXXIII. törvényt, valamint a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény előírásait.

	
	31.3
	A foglalkoztatási összeférhetetlenség megállapítására – a vonatkozó jogszabályoknak megfelelően – az igazgató jogosult.

	
	31.4
	A foglalkoztatottak munkabérét, illetményét – a vonatkozó jogszabályok alapján – az igazgató állapítja meg.

	
	31.5
	A levéltár beosztott munkatársai részére a feladatköröket a levéltár-igazgató határozza meg.

	
	31.6
	A levéltár valamennyi munkatársát a hatályos jogszabályok alapján a levéltár-igazgató nevezi ki három hónapos próbaidővel.

	
	31.7
	Az igazgató által kinevezett dolgozók a kinevezéstől számított legkésőbb három hónapon belül egyéni munkaköri leírást kapnak a levéltár-igazgatótól.

	
	31.8
	A levéltár munkatársai közül minősítésre kötelezett valamennyi szakalkalmazott. A minősítéseket a levéltár-igazgató készíti el.

	
	31.9
	A fegyelmi jogkör gyakorlására az igazgató jogosult.

	
	31.10
	A munkahelyi érdekegyeztetés során a munkáltatót az igazgató képviseli.

	
	
	

	
	
	

	32.
	A munkavégzés főbb szabályai – a levéltár munkavállalóinak jogai és kötelezettségei

	
	
	

	
	32.1
	A levéltár munkavállalóinak joguk van:

	
	32.1.1
	A levéltári feladatok elvégzéséhez alkalmas munkakörülményekhez.

	
	32.1.2
	A munkavégzéshez szükséges anyagokhoz, eszközökhöz és információkhoz.

	
	32.1.3
	A személyüket érintő információkhoz.

	
	32.1.4
	A saját személyüket vagy a levéltár tevékenységét érintő felszólaláshoz.

	
	32.1.5
	A saját munkájukra vagy a levéltár tevékenységére vonatkozó javaslattételhez.

	
	32.1.6
	Az igazgató jóváhagyása mellett a továbbképzésben való részvételhez.

	
	
	

	
	32.2
	A levéltár munkavállalói kötelesek:

	
	32.2.1
	Munkájukat a munkakörükre megállapított szakmai követelményeknek megfelelően, a levéltár-igazgató utasításait betartva, a munkáltató érdekeit figyelembe véve és legjobb tudásuk szerint végezni.

	
	32.2.2
	A levéltár valamennyi alkalmazottja köteles betartani a munka- és feladatkörökre vonatkozó jogszabályokat, előírásokat és utasításokat, továbbá a levéltár belső szabályait megismerni és ezeket munkájuk során alkalmazni.

	
	32.2.3
	Az előírt helyen és időben, munkára képes állapotban megjelenni.

	
	32.2.4
	Munkaidejüket munkavégzésre fordítani.

	
	32.2.5
	A munkakörébe nem tartozó munkát is elvégezni a Munka Törvénykönyve 105. §-ában meghatározott feltételekkel.

	
	32.2.6
	Mentesül a munkavállaló a munkavégzési kötelezettség alól a hatályos jogszabályokban előírt esetekben, ha állampolgári kötelezettségét teljesíti, közvetlen hozzátartozója halálakor, ha elháríthatatlan ok miatt nem tud munkahelyén megjelenni, vagy ha erre engedélyt ad az intézmény vezetője.

	
	32.2.7
	A levéltári rendet megtartani.

	
	32.2.8
	Az anyagokkal, eszközökkel és energiával takarékosan bánni.

	
	32.2.9
	A levéltári iratanyagot biztonságosan megőrizni.

	
	32.2.10
	A levéltár ingó és ingatlan vagyonát megóvni.

	
	32.2.11
	Munkatársaival együttműködni.

	
	32.2.12
	Megtagadni azon utasítás végrehajtását, ami saját, vagy más személy életét és testi épségét veszélyezteti.

	
	32.2.13
	Kulturált és humánus magatartást tanúsítani mind a levéltárba érkező ügyfelekkel, kutatókkal és látogatókkal, mind kollégáival szemben.

	
	32.2.14
	A munkahelyhez, a munkahelyi alkalmakhoz illő ruházatban megjelenni.

	
	32.2.15
	A levéltár jó hírét megtartani.

	
	32.2.16
	A tudomásukra jutott állami, szolgálati, üzleti és intézményi titkot, valamint az egyéb – a levéltári iratanyag ismeretéből származó – bizalmas információkat megtartani.

	
	32.2.17
	A levéltár működésével kapcsolatosan és mindenfajta ügyintézés során a tudomására jutott információkat az igazgatóval közölni.

	
	32.2.18
	Levéltári munkaviszonya megszűnése esetén minden dolgozó köteles a nála lévő ügyiratot, levéltári iratanyagot, kéziratos levéltári segédleteket, szakkönyvtári könyvet és felszerelési tárgyat hiánytalanul visszaadni.

	
	32.2.19
	A levéltár munkatársai az alábbi személyi adatokban bekövetkezett változásokat legkésőbb nyolc napon belül kötelesek írásban a levéltár-igazgatónak bejelenteni: név, lakáscím, személyi azonosító igazolvány száma, iskolai végzettség és szakképzettség, tudományos fokozat, nyelvvizsga, kitüntetés, választott tisztség, munkaviszonyra és munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony, nyugdíj megállapítása és igénybevétele, TAJ-szám és adószám.

	
	32.2.20
	A levéltár munkatársainak személyes adatait a hatályos adatvédelmi és adatkezelési jogszabályok betartásával kell kezelni.

	
	
	

	
	
	

	33.
	Munkaügyi kapcsolatok, munkavállalói érdeképviselet

	
	

	
	33.1
	A levéltár munkavállalói az Alkotmány és a hatályos jogszabályok szerint érdekképviseleti szervet alakíthatnak.

	
	33.2
	A munkáltató biztosítja a munkahelyi érdekvédelmi szervezet működési feltételeit.

	
	
	

	
	
	

	34.
	Munkaidő, szabadság

	
	
	

	
	34.1
	A levéltárban a munkaidő heti 40 óra, amiben a kötelező ebédidő – 20 perc – is beleszámít.

A munkaidő naponta:

	
	
	Hétfő–csütörtök
	7.30–16
	

	
	
	Péntek
	7.30–13.30
	

	
	34.2
	Kötetlen munkarendben foglalkoztatott közalkalmazott az igazgató.

	
	34.3
	A takarító alkalmazott munkaidejének kezdési időpontja eltérhet a fentiektől.

	
	34.4
	A tudományos besorolású munkatárs részére a munkatervben szereplő kutatómunka eredményesebb végzésére lehető tett távollét „kutatónap” a rendes munkaidő része.

	
	34.5
	Ebédidő alatt a levéltárban az általános működést biztosítani kell.

	
	34.6
	A levéltár nyitva tartási ideje

	
	
	Hétfő–csütörtök
	7.30–16
	

	
	
	Péntek
	7.30–13.30
	

	
	34.7
	A levéltár kutatószolgálati idejét a kutatási szabályzat rögzíti.

	
	34.7.1
	A kutatószolgálat időtartama:

	
	
	Hétfő–szerda
	8–15.45
	

	
	
	Csütörtök
	szünet
	

	
	
	Péntek
	8–13
	

	
	34.7.2
	Az ügyfélszolgálat időtartama:

	
	
	Hétfő–csütörtök
	8–15.45
	

	
	
	Péntek
	8–13.15
	

	
	34.8
	A levéltár évente szabadságolási ütemtervet készít.

	
	34.9
	A levéltár-igazgató szabadságát a fenntartó, a többi levéltári munkatársét az igazgató engedélyezi. A szabadságok és a különböző távollétek nyilvántartását a levéltár gazdasági ügyek intézésével megbízott munkatársa, illetve a művelődési központ gazdasági hivatala végzi. Fizetés nélküli szabadságot, rendkívüli szabadságot – általában az illetményt érintő bármilyen távollétet – a levéltár-igazgató engedélyezhet.

	
	34.10
	A levéltár munkatársai jelenléti ívet vezetnek, illetve írnak alá. Az érkezés és a távozás pontos adatközléséért a munkatársak személyesen felelősek. Az egész napos távolléteket (kiszállás, kutatónap, stb.) előzetesen be kell jelenteni az igazgatónak. Az igazgató kötetlen munkarendben dolgozik, jelenléti ívet azonban ő is vezet.

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	35.
	A levéltárépület és helyiségeinek használati rendje

	
	

	
	35.1
	A levéltár helyiségeit csak rendeltetésszerűen, az állagmegóvás szem előtt tartásával lehet használni.

	
	35.2
	A levéltár helyiségeiben – irodáiban – csak a levéltár dolgozói, kutatói, ügyfelei és a munkatársak alkalmankénti vendégei tartózkodhatnak.


	
	35.3
	A kutatók részére a ruhatár használata kötelező.

	
	
	A levéltár kutatótermében mobiltelefon nem használható.

	
	35.4
	A levéltárban munkát végző nem levéltári alkalmazottak csak állandó felügyelet mellett tartózkodhatnak a levéltár helyiségeiben.

	
	35.6
	Kutatási, illetve szakmai munka végzése céljából hosszabb idejű benntartózkodást a levéltár-igazgató esetenként engedélyezhet.

	
	35.7
	A hivatali szobákat – ha levéltári dolgozó nem tartózkodik bennük – zárva kell tartani. A hivatali szobákban őrzött levéltári anyagot a levéltári dolgozó távollétében zárt szekrényben kell elhelyezni. Az íróasztalon levéltári iratokat őrizet nélkül hagyni nem szabad.

	
	35.8
	A levéltár összes helyiségének nyitva tartási, illetve zárási rendjét a jelen szabályzat mellékletét képező kulcshasználati és épületvédelmi szabályzat rögzíti.

	
	35.9
	A levéltár leltári berendezési tárgyait és eszközeit csak az igazgató engedélyével lehet az épületből kivinni.

	
	
	

	
	
	

	36.
	A levéltár belső ellenőrzési rendje

	
	
	

	
	36.1
	A belső ellenőrzési rendszer kiterjed az intézmény szakmai tevékenységére és gazdálkodására.

	
	
	a)
	Az igazgató ellenőrzési kötelezettségeire,

	
	
	b)
	A munkafolyamatokba épített ellenőrzésre,

	
	
	c)
	A pénzügyi és gazdálkodási feladatokra.

	
	36.2
	A levéltár igazgatója állandó felügyeletet gyakorol a belső ellenőrzés egész rendszere és működése felett úgy, hogy közvetlenül irányítja az intézményen belüli ellenőrzést.

	
	36.3
	A vezetői ellenőrzés során a levéltár munkatársait rendszeresen meghatározott időszakra szólóan és egyes esetekben kell beszámoltatni, valamint a helyszíni ellenőrzések során. Az ellenőrzések tapasztalatai alapján a vezetőnek haladéktalanul meg kell tennie a szükséges intézkedéseket.

	
	36.4
	A vezetői ellenőrzés eszközei különösen:

	
	
	a)
	kötelezettségvállalási, ellenjegyzési és az aláírási jog gyakorlása,

	
	
	b)
	a jogszabályok, a felügyeleti szerv által hozott és a vezetői döntések végrehajtásával kapcsolatos szakmai, pénzügy-gazdasági és egyéb információk elemzése és értékelése,

	
	
	c)
	a beosztott munkatársak rendszeres és eseti beszámoltatása a kitűzött feladatokról és azok teljesítéséről,

	
	
	d)
	közvetlen tapasztalatok szerzése céljából helyszíni ellenőrzés tartása,

	
	
	e) 
	indokolt esetben rendkívüli ellenőrzés vagy vizsgálat elrendelése,

	
	
	f)
	a belső ellenőrzési rendszer folyamatos fejlesztése és vizsgálata.

	
	36.5
	A munkafolyamatokba épített ellenőrzések céljai:

	
	
	a)
	a vezető az egyes munkafolyamatokat megszakítás nélkül ellenőrizze,

	
	
	b)
	a hibák és a nemkívánatos jelenségek időben feltárhatók és megakadályozhatók legyenek,

	
	
	c)
	a munkatársak személyi felelőssége a végrehajtás minden szakaszában tudatosodjon és érvényesüljön,

	
	
	d)
	a munkafolyamatokat úgy kell megszervezni, hogy biztosítva legyen a színvonalas munkavégzés.

	
	36.6
	A gazdálkodási és pénzügyi ellenőrzés rendjét a levéltár Házipénztár- és Értékkezelési Szabályzata tartalmazza.

	
	36.7
	Az ellenőrzés típusai és feladatai:

	
	
	a)
	átfogó ellenőrzés során kell a vizsgált időszak alatt végzett szakmai feladatokat és a költségvetési gazdálkodást jellemző folyamatokat együttesen, egymással összefüggésben ellenőrizni,

	
	
	b)
	témaellenőrzést kell tartani abból a célból, hogy a vizsgálat eredményeként általánosítható következtetést lehessen hozni és a szükséges intézkedést meghozni,

	
	
	c)
	célellenőrzést kell végezni egy-egy feladat kivizsgálására,

	
	
	d)
	utóellenőrzést kell tartani egy korábban végrehajtott ellenőrzés következtében megtett intézkedések teljesítésének és azok hatásának vizsgálatára.

	
	36.8
	Az ellenőrzésekről jegyzőkönyvet kell fölvenni a következő tartalommal: az ellenőrzött egység megnevezése, az ellenőrzés témája, célja, típusa, részletes tapasztalatai, időszaka, kelte, az ellenőrzést végző és az ellenőrzött aláírása.


III. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

	37.
	Hatályba lépés

	
	

	
	37.1
	Vác Város Levéltára Szervezeti és Működési Szabályzata Vác Város Képviselő-testülete Művelődési és Oktatási Bizottsága által történt elfogadását követően, a kihirdetés napján lép hatályba.

	
	37.2
	A jelen szabályzatban nem szereplő kérdésekben a vonatkozó hatályos jogszabályok alapján kell eljárni.

	
	
	

	
	
	

	38.
	mellékletek:

	
	38.1
	Munkaköri leírások

	
	38.2
	Házipénztár- és Értékkezelési Szabályzat

	
	38.3
	Leltározási Szabályzat

	
	38.4
	Kiadvány-értékesítési Szabályzat

	
	38.5
	Munkavédelmi Szabályzat

	
	38.6
	Tűzvédelmi Szabályzat

	
	38.7
	Riasztási és Menekítési Terv

	
	38.9
	Iratkezelési Szabályzat

	
	38.10
	Kutatási Szabályzat

	
	38.11
	Szakkönyvtári Szabályzat

	
	38.12
	Kulcshasználati és Épületvédelmi Szabályzat

	
	38.13
	Informatikai Szabályzat

	
	38.14
	Katasztrófavédelmi terv

	
	38.15
	Együttműködési megállapodás a Madách Imre Művelődési Központtal a gazdálkodási feladatokról és az előirányzatok feletti jogosultságról

	
	
	

	
	
	

	39.
	Záradék

	
	

	
	39.1
	A jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot Vác Város Levéltárának munkahelyi kollektívája 2009. február 27-én megtárgyalta és támogatóan elfogadásra javasolta.

	
	39.2
	Vác Város Képviselő-testülete Művelődési és Oktatási Bizottsága Vác Város Levéltára Szervezeti és Működési Szabályzatát 2009. március 17-én megtárgyalta és a 23/2009. sz. határozatával elfogadta.


Vác, 2009. március 17.

	
	.....................................................

	
	Dr. Horváth Ferenc s. k.

igazgató


VÁC VÁROS LEVÉLTÁRA

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA

1. sz. melléklet

VÁC VÁROS LEVÉLTÁRA ÁLTAL HASZNÁLT BÉLYEGZŐK

	1. Körbélyegző


	2. Iktatóbélyegző

	3. Hitelesítési bélyegző


	4. Selejtezési bélyegző

	5. Tulajdonbélyegző (Vác Város Levéltára)


	6. Tulajdonbélyegző (Vác Város Levéltára)

	7. Tulajdonbélyegző (Váci Püspöki Gazdasági Levéltár)


	8. Tulajdonbélyegző (Vác Város Levéltára)

	9. Tulajdonbélyegző (Váci Püspöki Gazdasági Levéltár)


	10. Fejbélyegző adószámmal

	11. Fejbélyegző (Géza király tér)


	12. Szakkönyvtári tulajdonbélyegző



	13. Kifizetést igazoló bélyegző
	


