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I. VAC VAROS LEVELTARA JOGALLASA ES ALAPADATAI

Az intézmény jogallasa

1.1. Az alapito megnevezése és az alapitds éve:
Alapité: Vac Véaros Onkorményzat
Az alapitas éve: 2004
Jogeléd: jogeldd nélkiili alakulas.

1.2. Az alapitoi és fenntartoi jogok gyakorldja:
Megnevezése: Vac Varos Onkormanyzat
Székhelye: 2600 Vac, Mércius 15. tér 11.

1.3. Az intézmény irdnyito szerve:
Vac Véros Onkorméanyzatanak Képvisels-testiilete, mely e jogkorében kiadja
az intézmény Alapito okiratat, jovahagyja koltségvetését és a koltségvetési be-
szamoldt, biztositja a miikodési engedélyben meghatérozott szakmai feladatok
ellatasahoz sziikséges személyi és infrastrukturalis feltételeket, ellatja a fenn-
tartassal és iranyitassal kapcsolatos, a jogszabalyokban rogzitett feladatokat, to-
vabba Vac Varos Onkorményzatanak Képvisel6-testiiletének Emberi Kapcso-
latok Bizottsaga a képvisel-testiilet altal atruhdzott hataskorében jovahagyja az
intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatat, szakmai munkatervét és besza-

molojat.

1.4.  Alevéltar dgazati iranyito, szakmai feliigyeleti szerve:
KultGréaért felelés miniszter.

1.5. Vdc Varos Levéltardnak szakmai besoroldsa:

Telepiilési onkorményzati levéltar.

1.6. A koltségvetési szerv jogdlldsa:
Onallo jogi személy.

1.7. A levéltar gazddlkoddsi besoroldsa:
Gazdalkodasi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv.
Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait Vac Véaros Onkormanyzatanak Gazdasagi Hi-
vatala (a tovabbiakban: GH) latja el a Vac Véros Levéltara és Vac Véaros On-
kormanyzata Gazdasagi Hivatala kozott 1étrejott munkamegosztasi megallapo-
das alapjan, amit Vac Varos Képvisel6-testiilete hagyott jova.

1.8. A levéliar vagyonkezeldi jogkore:
A nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVL térvény 3.§-a alapjan az intéz-
mény a tevékenység ellatisahoz sziikséges nemzeti — allami és 6nkormanyzati
— vagyon tekintetében vagyonkezeldi jogokat gyakorol.
Az dnkorményzat tulajdondban és a koltségvetési szerv hasznalataban 1€v6 va-
gyontargyak feletti rendelkezési jog 6nélldan illeti meg a koltségvetési szervet.

1.9. A levéltari anyag tulajdonjoga:
Az 1991. évi XXXIII torvény 23. § 1. és 2. bekezdése az dnkormanyzatok €s
intézményeik, illetve koziizemeik, valamint jogel6djeik levéltari anyaganak tu-
lajdonjogara a levéltari jogszabalyok az iranyadok. Ezen szervek, tovabba a
nem kozponti allami szervek miitkodésével kapcsolatban keletkezett, rendelte-
tésszerlien azok irattaraiba tartozé levéltari anyag forgalomképtelen. E levéltari
anyag megyei, fovarosi levéltarban torténé elhelyezése a tulajdonjogot nem
érinti.

Az intézmény alapadatai
2.1. Az intézmény nevei



2.2.

2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

n

2.1.1  Hivatalos megnevezése:
Véc Varos Levéltara
2.1.2. Hivatalos roviditése: VVL
2.1.3. Angol nyelven: Vac City Archives
2.1.4. Német nyelven: Stadtarchiv Vac

Alapité okirat
kelte: 2020. szeptember 9.
szama: 19/314-7/2020.

Az alapitds idépontja: 2004. oktdber 1.

A miniszteri hozzdjdrulds szdma: 4.5.1/155-4/2004. (XI. 9.) NKOM sz.

Torzskonyvi azonositészam: 11. 4. Magyar Orszagos Levéltar

A koliségvetési szerv székhelye: 2600 Vac, Muzeum u. 4.; 3776/A hrsz.

A levéltar bélyegzije:

3 cm 4tmérdjl, kor alakd, korvonallal szegélyezett bélyegzd, kdzepén Magyar-

orszag cimerével, VAC VAROS LEVELTARA korirattal, alatta az intézmény

Szimbdélumok és haszndlatuk:

2.8.1 A levéltar logbja (cimere)

A téglalap alaki pajzson (irattarté deklin) VLV felirat, melyet csatos

fekete szin(i heveder fog dssze, rajta Vac Varos Levéltara 2004 fel-

irattal.

Vac Varos Onkormanyzatanak szimbolumrendszere:

VVL a varos szimbolumrendszerét az dnkorményzat altal kiadott ar-

culati kézik6nyv szerint hasznalja.

Képviselet, kiadmdnyozds, cégszerii aldirds

2.9.1 VVL képviseletére az igazgaté €s az éltala frasban erre felhatalma-
zottak jogosultak. A képviseleti jog az igazgatd jovahagyasaval —
irasbeli meghatalmazassal — adhat6 tovabb.

2.9.2. Cégszerii aldirds:
Az igazgato aldirasa és a levéltari korbélyegz6 hasznalata.
Banki képviseletre jogositd cégszerii alairas, a bankszamla feletti
rendelkezési jog:
A Pénzkezelési szabalyzatban rogzitetten, kettds alairassal €s a levél-
tari korbélyegz6 hasznalataval.
A gazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak rendjét, az alairasra jogosul-
tak névsorat, az egyiittes alairasra valo jogosultsagot a GH Kétele-
zettségvallalasi szabalyzata tartalmazza.

Elérhetoségei:

2.10.1.  Postacime: H-2600 Viac, Muzeum u. 4.

2.10.2.  Telefonszama: +36-27-305 444

2.10.3.  Kozponti elektronikus levéleim: info@vacarchivum.hu

2.10.4.  Honlap cime: www.vacarchivum.hu

Pénzforgalmi bankszamla.

2.11.1.  11742094-16935286-00000000

2.11.2. 11742094-16935286-02130000 (palyazatok)

2.11.3.  11742094-16935286-10010000 (kiadvanyértékesités)

Az intézmény azonositoi:

2.12.1.  Torzskoényvi azonositod (PIR-szam): 615 150

2.12.2. Adészam: 16935286-1-13

2.12.3.  KSH statisztikai szamjel: 16935286-9101-32-13

2.12.4.  Régi térzskonyvi azonositd: 395632201
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Kormdnyzati
funkcié szama

2.12.5.  Torzskonyvi bejegyzés datuma: 2004. oktober 28.
2.12.6.  TB-torzsszam: nincs
2.12.7.  AHTI-azonosité: nincs
2.13.  Szdmitégépes nyilvdntartds technikai, besoroldsi adatai (T EAOR 08 besorolds
szerint):
2.13.1.  Alaptevékenységi besorolds:
Allamhaztartasi szakagazat:
910100 Konyvtari, levéltari tevékenység
2.13.2.  szervtipus: 52 Helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv
2.13.3.  szektor: 1251 Helyi 6nkorméanyzatok altal iranyitott koltségvetési
szerv
2.13.4.  KSH teriileti szamjel: 1324934
2.13.5. KSH jaraskéd, név: 138 Vaci jaras
2.13.6.  Pénzlgyi korzet: Vac
2.14.  Altaldnos forgalmi adé alanyisdganak ténye:
Alanyi adémentes.
2.15.  Foglalkoztatdsi jogviszony:
Munka torvénykonyve szerinti munkaviszony.
2.16. Az intézmény engedélyezett léiszama: 4.5 16.

Alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti megjelolése

Kormanyzati funkcio megnevezése

082051 Levéltari allomany gyarapitasa, kezelése és védelme

082052 Levéltari szolgaltatas, tudomanyos, publikacios és informacidkozvetitd te-
vékenység

082091 Kozmiivel6dés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Ko6zmiivelédés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa

082094 Kozmiivel6dés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés
083020 Konyvkiadas
083030 Egyéb kiadoi tevékenység

Feladatmutatok
Térolt/tarolhato iratanyag mennyisége.

Az intézmény alaptevékenységének forrasai:
5.1. A fenntarté 4ltal évente rendeletben jovahagyott koltségvetés.
5.2. Az intézmény bevételei.

Az intézmény vallalkozasi tevékenysége:
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

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

A szervezet létesitése, megsziintetése
Az 1995. évi LXVL. térvény 20. §-a rendelkezik a telepiilési 6nkormanyzati levéltar
létesitésének és megsziintetésének feltételeirdl.



II. VAC VAROS LEVELTARANAK TEVEKENYSEGE

Vac Varos Levéltara tevékenységét meghatarozoé jogszabalyok, dokumentumok

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.
1.5.

1.6.

1.7.
1.8.

1.9.

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

A muzedlis intézményekrol, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kézmiiveld-
désrdl alkotott 1997. évi CXL. térvény.

27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak €s a nyilvanos maganlevélta-
rak tevékenységével Osszefliggd szakmai kdvetelményekrdl (a tovabbiakban:
Vhr.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérol (Mt.)

39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak
munkakoéreirdl és foglalkoztatasi kovetelményeir6l, az intézményvezetoi palya-
zat lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes kulturdlis targyt rendeletek mo-
dositasarél

Az emberi er6forrasok minisztere 13/2021. (1II. 24.) EMMI rendelete a
2020/2021. tanév rendjérdl szolo 27/2020. (VIILL 11.) EMMI rendelet €s a kul-
turalis intézményben foglalkoztatottak munkakéoreirdl és foglalkoztatési kove-
telményeirdl, az intézményvezetodi palyazat lefolytatasanak rendjérél, valamint
egyes kulturalis targyu rendeletek modositasarol szo16 39/2020. (X. 30.) EMMI
rendelet modositasarol

32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérsl
2020. évi XXXII. torvény a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kdzal-
kalmazotti jogviszonyanak atalakulasarol, valamint egyes kulturalis targyu tor-
vények médositasarol

Véc Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 83/2020. (VIIL.27.) szdmd
hatarozatéval jovahagyott Alapité Okirat szama: 19/314-7/2020.

Vac Varos Levéltiranak alapfeladatai

2.1.
2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

Kozfeladata: levéltari tevékenység.

Eves munkajat megtervezi, éves munkajarol beszamolot készit, és azt megkiildi
a fenntartonak, valamint a vezetd szakfeliigyelonek.

Vac Varos Levéltara telepiilési onkormdanyzati levéltar, amelynek feladata,
hogy gondoskodjon a maradandd értéki iratok tartds megérzésérdl, levéltari
feldolgozasarol és rendeltetésszer(i hasznalatdnak biztositasarol. Mikodése so-
ran ellatja a nem selejtezhetd koziratokkal kapcesolatos levéltari feladatokat, be-
leértve a tudoményos és igazgatasi feladatokat is. Sajatos eszkozeivel segiti a
varos kozmuvelddési €s oktatasi munkajat.

Nyilvantartja az illetékességi €s gylijtokoréhez tartozd szerveket és azok levél-
tari anyagat a Pest Megyei Levéltarral k6t6tt megallapodas, illetve a miniszteri
hozzajarulas alapjan.

Atveszi és tartbsan megérzi az illetékességi teriiletéhez és a gyljtékoréhez tar-
tozo6 szervek nem selejtezhetd, maradando értéket képviseld iratait.

Jogszabaly alapjén atveszi, illetve gylijti — ajandékként atveszi vagy megvasa-
rolja —, valamint ingyenes letétként atveszi és megérzi a maradando értékii ma-
ganiratokat.

Az Brizetében levo levéltari iratanyagot nyilvantartja, az eléirasoknak megfele-
16en kezeli, feldolgozza — rendezi, sziikség szerint selejtezi, segédleteket készit



2.8.
2.9.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

2.17.
2.18.
2.19.
2.20.

—, hogy lehetévé tegye és megkonnyitse az iratanyag hasznélatat €s tudomanyos
igényl feldolgozésat.

Hiteles masolatot vagy tartalmi kivonatot ad ki az érizetében levé iratanyagrol.
A levéltari anyag védelme érdekében végzi az iratkezelési szabalyzatok kiada-
saval 6sszefliggd feladatait, ellendrzi az illetékességi koréhez tartozo kozfelada-
tot ellatd szervek, valamint a tartdsan tobbségi dnkormanyzati tulajdonu tarsa-
sagi részesedéssel miikodd gazdalkodo szervezetek iratkezelésének rendjét és
iratselejtezését, tovabba az illetékességi teriiletéhez tartozd, nem kozfeladatot
ellatd, magéantulajdonba atadott dllami gazdalkodé szervezetek privatizacio
el6tti iratainak jogszabéalyban meghatarozott iratkezelési rendjét és irattari se-
lejtezését, valamint a cs6deljaras és felszamolas alatt all6 gazdalkodo szerveze-
tek iratainak kezelését.

Gondoskodik a megrongalodott vagy pusztuldsnak indult levéltari anyag kon-
zervaldsaro] és restauraltatasarol, s gondoskodik ezek, illetve a kiilondsen jelen-
tds levéltari anyag biztonsagi masolasarol.

Levéltar- és torténettudomanyi kutatasokat végez a levéltari munka fejlesztése
és a levéltari anyag felhasznalasanak elésegitése céljabdl, és kozzéteszi a kuta-
tas eredményeit, illetve a tudomanyos munkamegosztas keretében részt vesz az
altala 6rzott iratanyag publikalasaban.

Elésegiti a levéltari anyag oktatasi és kozmiivel6dési célu felhasznalasat, vala-
mint a levéltari tevékenység megismertetését kiadvanyokkal és egyéb modon.
Szaktanacsot ad a maradando6 értékli maganiratok kivalogatasara €s szakszerl
Orzésére vonatkozdan, és kozremiikddik a maradando értékli maganiratok vé-
detté nyilvanitasaban.

Kutatotermet muikddtet, ahol a jogszabélyi eldirasoknak megfelelden biztositja
a kutatas feltételeit.

A kutatok és a levéltari munkatérsak részére belso hasznalatt —kdlcsonzést nem
biztosité — tudomanyos szakkonyvtarat mukodtet.

Meghatarozott feltételek mellett kolesonzi az érizetében levd iratanyagot.
Illetékességi teriiletén rendeltetésszertien miiveli a helytdrténetirast.
Megszervezi kiadvanyainak terjesztését és cseréjét.

Végzi a jogszabalyokban hataskorébe utalt egyéb feladatokat.

Iletékesség és gylijtokor

3.1.

Vic Viros Levéltdaranak illetékessége

3.1.1.  Atveszi és 6rzi mindazon iratképzok levéltari anyagat, amelyre vonat-
kozoan az 1995. évi LXVI. levéltari torvény, tovabba a Pest Megyel
Levéltarral kotott megallapodas és az ezt jovahagyd miniszteri hataro-
zat feljogositja.

3.1.2.  Miikodési teriilete Vac varos kozigazgatasi teriiletére terjed ki. VVL
illetékes atvenni Vac Varos Onkormanyzata képvisel6-testiiletének, a
nemzetiségi dnkormanyzatok testiileteinek, hivatalainak, intézménye-
inek és tartésan tobbségi énkormanyzati tulajdonban levé gazdalkodo
szervezeteinek maradando érték(l — vagyis a gazdaségi, tdrsadalmi, po-
litikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelodési,
miiszaki vagy egyéb szempontbol jelent6s, a térténelmi mult kutatasa-
hoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetve a kozfeladatok folyamatos
ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetet-
len, mas forrasb6l nem, vagy csak részlegesen megismerhet§ adatot
tartalmazé — iratait, tovabba illetékes Vac varos teriiletén keletkezett
és keletkez6 minden olyan levéltari anyagnak az atvételére és 6rzésére,



1.

3.2

amely nem tartozik mas levéltar jogszabalyban meghatarozott illeté-
kességi korébe.

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

VVL illetékessége kiterjed tovabba a Pest Megyei Levéltarral kotott
megallapodas €s a fentiekben emlitett miniszteri hozz4jarulés alapjan
a vaci székhelyl — nem allami — intézmények, testiiletek, egyestiletek,
(tomeg)szervezetek, partok, gazdasagi szervek, privatizacio elotti al-
lami gazdalkodo szervezetek és szovetkezetek, ezek jogelddei, illetve
e szervek mikddése soran keletkezett vagy keletkez6 koz- és magan-
Irataira.

Vac Varos Levéltardnak gyiijtokiore

3.2.1.

GyUjti és kiilon egyedi megallapodas alapjan atveszi a miikddési terti-
letén mikodo, de illetékességi korébe kozvetleniil nem tartozo, magan-
iratokat 1étrehozo iratképzok levéltari anyagéat, €s a jogszabalyon ala-
pulo iratatadasrol kiilon egyezséget kot.

Gyljti a természetes személyek maradando értékii iratait, amelyek
helytorténeti szempontbodl kiegészitik és gazdagitjak a levéltari forras-
bazist.

Gyijti a mikodési teriiletén keletkezett vagy arra vonatkozd mara-
dandé értéki iratokat, kép- és hangfelvételeket, térképeket €s egyéb
adathordozokat.

Gyjti a mas kézgylijteményekben, elsdésorban més levéltarakban 6r-
zOtt vaci vonatkozasu iratokrél kiilonféle formaban — mikrofilm, fény-
masolat, digitalis masolat stb. —készitett masolatokat, amelyekkel gya-
rapitja sajat iratanyagat.

III. A LEVELTAR SZERVEZETE

A fnagasabb vezetd jogallasa, feladatai és hataskore
Levéltar-igazgato, (f6)levéltdaros

1.1.

1.1.1.

Jogallasa

a) A MLt. szerinti jogviszony keretei kozétt Vac Varos Onkorméanyzat
Képvisel6-testiilete palyazat Gtjan nevezi ki legfeljebb 6t évre a kul-
turalis miniszter eldzetes véleményének kikérése utan, illetve vonja
vissza megbizatasat.

b) Felelds alevéltar feladatainak ellatdsahoz hasznalatba adott vagyon
rendeltetésszeri igénybevételéért, az alapitd okiratban el6irt tevé-
kenységek és kdvetelmények jogszabalyban meghatarozott megfe-
lelé ellatasaért, a levéltar gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag
és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési,
beszamolasi €s informacid-szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
a belsé szabalyzatok elkészitéséért, a vezetoi ellendrzésért, vala-
mint a belsé ellenérzés megszervezéséért €s hatékony miikodteté-
séért.



e)

D
g)
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Az igazgat6 egyszemélyi felelosséggel képviseli az intézményt az
allami, dnkormanyzati, tarsadalmi, gazdasagi és civil szervezetek
elstt. Képviseleti jogat — esetenként, vagy meghatarozott tigyekben
— irdsos megbizas alapjan atruhézhatja.

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

Feladatellatdsa alapjan — tudomanyos munka, kiadvanykészités —
munkakore szamitogépes munkakdrnek mindsiil.
Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett kdzszolgélatban allo szemely
Napi 8 oraban foglalkoztatott.

1.1.2.  Feladatkore

a)
b)

c)

d)

g)
h)

)

k)
D
n)

p)

Az intézmény feladatainak ellatasara legalkalmasabb szervezeti és
iranyitasi hataskorok és mikodési szabalyok rogzitése és kiadasa.
Felelds a jogszabalyok, a helyi szabalyzatok, munkaltatéi utasita-
sok, valamint a feladat- és hataskorébe utaltak végrehajtasaért.
Biztositja az intézmény miik6dését, annak személyi és infrastruk-
turalis feltételeit, annak érdekében, hogy az Alapit6 okiratban meg-
hatarozott feladatait elldthassa.

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

A munkaltatoi, a fegyelmi és — a gazdasagi vezet6 kdzremiikodés-
ével gyakorolt — bérgazdalkodasi jogkort az igazgatd mdsra nem
ruhdzhatja at. Erre csak tartds tavolléte, akadalyoztatasa és a fenn-
tartd intézkedése soran keriilhet sor.

Miikédteti a munkaltatd és a munkavallalok kozotti érdekegyezte-
tés forumait.

Meghatarozza az intézmény elszdmoldsi és anyagi érdekeltségi
rendszerét.

Szabalyozza a munkatarsak feladat- és hataskorét.

Biztositja az intézményi tervek €s beszamolok (szakmai, pénziigyi
stb.) id6beni kidolgozasahoz és végrehajtasdhoz sziikséges szeme-
lyi és targyi feltételeket.

Meghatarozott szempontok szerint elkésziti a levéltar éves munka-
tervét az iranyit6 szerv irdnyelvei és szakfeliigyel6i jelentésben fog-
laltak figyelembe vételével, é€s az elvégzett munkarol éves besza-
molot készit. Az éves munkatervet és beszamolot beterjeszti jova-
hagyasra a fenntartohoz, és a jovahagyott dokumentumokat meg-
kiildi a vezetd szakfeltigyelonek.

Gondoskodik az intézmény anyagi és humén er6forrasainak haté-
kony felhasznalasarél €s gyarapitaséarol.

Biztositja az intézmény tulajdonvédelméhez sziikséges feltételeket.
Kockazatelemzést végez.

Kialakitja és miikodteti az intézmény belso ellendrzési rendszerét,
ami — a kis 1étszdm miatt — a folyamatokba épitett igazgatoi ellen-
6rzésen alapszik.

A hatalyos jogszabalyok €s a belsé szabalyzatok alapjan gyakorolja
a kiadményozasi jogot.

Egyes tigykorokben gyakorolt kiadményozasi jogat i1dSlegesen
vagy tartosan — frdsos meghatalmazas alapjan — atruhdzhatja az az-
zal megbizott személyre.



Q)

ab)
ac)

ad)
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Kialakitja és mikodteti az intézményen beliil a munkatarsak tajé-
koztatdsat és felkészitését szolgald informacids és tajékoztatasi
rendszert.

Iranyitja a munkaviszonnyal, munkakoriilményekkel, munkafelté-
telekkel kapcsolatos tevékenységet; a fegyelmi jogkor gyakorldja.
Ko6zvetleniil irdnyitja és felligyeli a levéltari munkatarsak munka-
végzesét. '

Gondoskodik VVL munkatarsainak folyamatos tovabbképzésérol.
Elkésziti a tovabbképzési €s beiskolazasi tervet, nyilvantartja a to-
vabbképzés kezd0 ¢s befejezd idopontjat.

Szervezi és iranyitja a levéltar tudomanyos és kozmiivelddési mun-
kajat.

Vezeti a nyilvantartasok koziil a papiralapt gyarapodasi naplot, a
fogyatéki naplot, a fondtorzskonyvet, a fondjegyzéket, a védett le-
véltari anyag torzskonyvét és a tervezés-statisztikai segédlet papir-
alapu valtozatat.

Ellatja a statisztikai jelentésekkel €és egy¢b adatszolgaltatiasokkal
kapcsolatos feladatokat.

Adatokat szolgaltat a Magyar Nemzeti Levéltar altal a kozlevélta-
rakrél vezetett nyilvantartashoz, a valtozasokat 8 napon beliil beje-
lenti.

Gondoskodik a kozérdekt adatok kozzétételérol.

Gondoskodik a levéltari honlap és Facebook-oldaldnak megfeleld
mikodtetésérol.

Felelds a VVL-en beliili munkavédelmi, tlizvédelmi, polgari vé-
delmi és katasztrofavédelmi eldirasok betartdséért, a VVL vagyo-
nanak megdvasaért. Intézkedik e teriiletek tevékenységének meg-
szervezésérol, iranyitja és ellendrzi az ezzel kapesolatos felkészii-
1ési és védekezési feladatokat.

Gondoskodik az épiilet elektronikus rendszerének védelmérdl.
Kapcsolatot tart a sajtoval, szervezi €s iranyitja VVL PR-tevékeny-
ségét.

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

Hataskore

a)
b)

©)

d)

g)

Dént az intézmény stratégiai alapelveirdl és elkésziti az intézmény
tevékenységével kapcsolatos kdzéptavu stratégiai tervet.
Javaslatot tesz az irdnyito szervnek a fejlesztésekre és azok pénz-
tigyi forraséra.

Elkésziti — a levéltar munkatarsainak javaslatait figyelembe véve —
az intézményi munkatervet €s beszamolot, €s azokat az énkormany-
zat testiiletei elé terjeszti.

El6késziti a munkaerd foglalkoztatdsara, atcsoportositdsara, Iét-
szamvaltozasra vonatkozé dontéseket.

Javaslatot tesz az eredmény-kimutatas ¢és az dnkormanyzat altal jo-
vahagyott pénzmaradvéany és a felhasznalhaté bérmegtakaritas el-
osztasara.

Kezdeményezi az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata-
nak modositasat.

sy



)
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Dont az intézmény human eréforrds gazdalkodasarol.

Intézkedik az intézményi beszamoldk, a tervek, a koltségvetés €s a
beszamolok elfogadasardl, illetve ezeknek a fenntarto és a feltigye-
leti szervek elé terjesztésérol.

A levéltar ligyeiben igazgatoi utasitast ad ki.

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

Jogosult a levéltar miikddésére vonatkozo adatokat kozolni, a levél-
tar nevében nyilatkozatot tenni €s a sajtot tdjékoztatni.

2.1.4. Helyettesitése
a) Az igazgaté eseti és allando helyettese a segédlevéltaros.

2. A munkatarsak jogallasa, feladatai és hataskorei

2.1.  (Fo)levéitdaros

2.1.1.  Jogallasa

a)

b)

Az MT. alapjan Iétesitett munkaviszony keretei kozott — palyazat ut-
jan — az intézmény igazgatoja nevezi ki. Kinevezéséhez felsdfoku
(master fokozatu) szakmai, egyetemi végzettség sziikséges. Munka-
jat kozvetleniil az igazgatd iranyitasa alatt végzi. Feladatellatasa
alapjan munkakore szamitdgépes munkakdmek mindsiil.

Napi 8 orédban foglalkoztatott.

2.1.2. Levéltarosi feladatai

a)

b)
©)

4

k)

Ellatja a kutatofeliigyeloi teendoket, megszervezi a kutatdszolga-
lathoz beosztott munkatars munkajat. Tajékoztatja a kutatokat a ku-
tatasi lehet6ségekr6l és a kutathatd iratanyagrol, tajékoztatast ad
kutatasi igyekben, végzi az iratkiemeléseket, a reponalasokat és a
kutatoi megrendelés alapjan végzi az iratanyag masolasat €s digita-
lizalasat.

Vezeti a kutatoszolgalattal kapcsolatos nyilvantartasokat.

Minden honap elsé munkahetében elszamol a kérdlapon kikért le-
véltari iratanyaggal, illetve a kérdlapokkal.

Adatot szolgaltat a kutatoszolgalattal kapcsolatos statisztikai kér-
désekhez.

Rendszeresen tajékozdodik az altalanos torténeti €s a helyismeretel
szakirodalomrol.

A gyljtéteriileti munkdja soran éves munkaterv szerint végzi a
szervellenérzést, amir6l irasos jelentést készit, és ellat minden, a
gyljtéteriilettel kapcsolatos egyéb feladatot.

Esetenként tajékoztatja az ligyfeleket és intézi az ligyfeles ligyeket.
Az el6irasoknak megfeleléen végzi az egyéb levéltari szakmai
munkékat: rendez, segédleteket készit, selejtez.

Alkalmanként gondoskodik a levéltari raktarak zarasardl és szelloz-
tetésérol. Figyelemmel kiséri a raktarak homeérsékletét €s paratar-
talmat. Rendszeresen, de legalabb havonta egyszer ellendrzi a rak-
tari rendet, illetve azt helyreallitja.

Tudomanyos munkat végez a levéltar éves munkatervében megha-
tarozott feladatok szerint.



2.2.

2.1.3.

2.14.
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k) Részt vesz a levéltar kozmiivel6dési munkéjaban, a kiallitasok
megrendezésében, a rendezvények elokészitésében €s lebonyolita-
séban.

) Részt vesz a palyazatok elokészitésében €s lebonyolitasdban.

m) A kutatoszolgalatnal foglalkoztatott munkatéars segédlevéltaros ira-
nyitasa.

n) A feladatellatasbol adodd dontések eldkészitése €s a dontési jogko-
rok gyakorlésa.

Szakkonyvtarosi feladatai

a) Ellatja a szakkonyvtarral kapcsolatos valamennyi teend6t: figye-
lemmel kiséri az 0 kiadvanyokat, igazgatoi véleményezés utan le-
bonyolitja a konyvvasarlast és megrendeléseket, elvégzi a kiadva-
nyok nyilvantartasba (leltarozas, sorozati €s folyodirat-nyilvantartas
vezetése) vételét, elkésziti a kiadvanyok cimleirasat €s a kataldégus-
céduldk besorolasat.

b) Rendszeresen karbantartja a kataldogusokat (keresztkataldgus, fold-
rajzi).

¢) Szamitéogépen folyamatosan késziti €s kiegésziti a szakkodnyvtar
elektronikus nyilvéantartasat.

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

e) Elkésziti a szakkonyvtari éves beszdmolot.

f) Otévente elvégzi a teljes korii allomanyellenérzést.

Helyettesitése

a) Helyettesitoje a segédlevéltaros, kiilondsen a kutatészolgalat ella-

taséban.

Segédlevéltdros

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

Jogallasa

a) Az Mt. alapjan I€tesitett munkaviszony keretei kozott — palyazat
utjan —az intézmény igazgatoja nevezi ki. Kinevezéséhez felséfoku
szakképesités sziikséges. Munkajat kozvetlentil az igazgat6 irdnyi-
tasa alatt végzi, kivéve a kutatdszolgélati teenddket, amiket a kuta-
tofeltigyel6 iranyitasaval lat el. Feladatellatasa alapjan munkakore
szamitoégépes munkakdrnek mindsil.

b) Napi 8 éraban foglalkoztatott.

Jogkore

a) Helyettesiti az igazgatét annak tartds tavolléte és akadalyoztatasa
esetén, illetve az igazgat6 altal adott megbizas alapjan képviseli az
intézményt az igazgato altal adott eseti, irdsos megbizés alapjan at-
ruhazott jogkorokben, kiilondsen: iranyitasi/feligyeleti, don-
tési/utasitasi, kiadmanyozasi és képviseleti tigyekben.

Feladatai

a) Akutatofeliigyeld, az tigyvitelt ellatd és a hazipénztart kezelé mun-
katdrs esetenkénti helyettesitése.

b) A kutatészolgalati munkak soran végzi az iratanyag kiemelését és
reponalasat, kutatdi megrendelés alapjan végzi az iratanyag maso-
lasat ¢s digitalizalasat.

¢) Vezeti a papiralapu levéltari nyilvantartasok koziil a fonddossziét,
a szervdossziét, és minden elektronikus nyilvantartast.

d) Elokésziti a statisztikai adatszolgdltatasok munkaanyagét.
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e) A gyljtbteriileti munkéja soran éves munkaterv szerint végzi a
szervellendrzést, amir6l irdsos jelentést készit, és ellat minden a
gyujtotertilettel kapcsolatos egyéb feladatot.

f) Tajékoztatja az tgyfeleket és intézi az ligyfeles tigyeket.

g) Az elbirasoknak megfelelden végzi az egyéb levéltari szakmai
munkdkat: rendez, segédleteket készit, selejtez.

h) Végzi és segiti a digitalizalasi munkakat.

i) Archivélja a Vac Varos Onkormanyzata portaljan talalhaté elektro-
nikus dokumentumokat.

J) Végzi a levéltari honlapra a segédletek és a digitalizalt iratanyag
feltoltését.

k) Gondoskodik a levéltari raktarak zarasarol és szell6ztetésérol. Fi-
gyelemmel kiséri a raktarak hodmérsékletét és paratartalmat, ezek
adatairdl elektronikus nyilvantartast vezet. Rendszeresen, de leg-
alabb havonta egyszer ellen6rzi a raktari rendet, illetve azt helyre-
allitja.

1) Gondoskodik a tizjelz6-rendszer ellenérzési napldjanak vezetésé-
rol.

m) Részt vesz a levéltar kozmilivelddési munkajaban és a rendezvé-
nyek, kiallitasok elokészitésében és lebonyolitasaban.

n) Részt vesz a palyazatok eldkészitésében és lebonyolitasdban.

0) Helyettesiti a levéltari asszisztenst, kiilondsen a gazdasagi-tigyvi-
teli, hazipénztar-kezelési, szamlazasi és tgyviteli feladatokban.

2.2.4.  Helyettesitése

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

lyettesiti, egyéb feladatai egy részében a levéltaros helyettesiti.
Levéltari asszisztens
2.3.1.  Jogallasa

a) A Mt. alapjan létesitett munkaviszony keretei kozott — palyazat ut-
jan — az intézmény igazgatdja nevezi ki. Kinevezéséhez kozépfokt
végzettség és lehetbleg szakmai szakirdnyl végzettség sziikséges.
Munk4djat kézvetleniil az igazgatd iranyitasa alatt végzi. Feladatel-
latasa alapjan munkakore szamitogépes munkakdrnek mindsiil. Mi-
nositésre nem kotelezett munkakor.

b) Napi 8 éraban foglalkoztatott.

2.3.2.  Ugyviteli feladatai

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

b) Kezeli az irattarat az iratkezelési szabalyzatnak megfelelen.

c) Nyilvantartast vezet a kiadott hiteles masolatokrol.

d) Nyilvantartja és kiadja VVL bélyegz6it.

e) Végzi az egyéb gépelési munkakat.

f) Kezeli a jogszabalygyljteményt.

g) Részt vesz a palyéazatok elokészitésében és lebonyolitasaban.

2.3.3. Gazdasagi tgyviteli és gondnoki feladatai

a) Ellatja az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos operativ felada-
tokat, egytittmiik6dve a GH-val.

b) Adatszolgaltatassal elGsegiti a koltségvetés tervezését.
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c) Teljesanyagi felelosség terhe mellett kezeli az intézmény hazipénz-
tarat, és az ezzel kapcsolatos adatokat rogziti az elektronikus pénz-
igyi rendszerben, tovabba rendszeresen elszamol a bevételekrdl és

a kiaddsokrol.
d) Széamlat allit ki a levéltari szolgaltatasokrol €s az értékesitett kiad-
vanyokrol.

e) Nyilvantartdst vezet a szabadsdgokrol, a beérkezett szamldkrol
(szdmlanyilvéntartés), a szigorti szdmadasi nyomtatvanyokrol, az
utalvanyokrol (étkezési, ajandék), a kulcsokrdl és a kutatd-vendé-
gekrol.

f) Ellatja az intézmény gondnoki feladatait, gondoskodik a karbantar-
tasi munkék megszervezésérol, ellenérzésérdl, és az elvégzett mun-
kat — eseti megbizas alapjan — igazolja.

g) Figyelemmel kiséri a kozlizemi ordk allasat és ennek megfeleld
szdmlazasat.

h) Nyilvantartja a levéltari kiadvanyokat és végzi €rtékesitésiiket.

i) Orzi a levéltari kulcsok masodpéldanyait.

j) Gondoskodik a szakmai és egyéb anyagok beszerzésérol, tarolasa-
ol és kiadésarol.

k) Szervezi a kutat6-vendégszoba hasznalatat.

) Ellatja a hazipénztarral, a bér- és munkatigyekkel kapesolatos adat-
szolgaltatast a GH-nak.

2.3.4. Egyéb feladatai
a) Részt vesz a segédletkészitésben és az iratanyagok digitalizalasa-

ban.
b) Részt vesz a rendkiviili iratrakodasokban és a raktari rend kialaki-
tasaban.

2.3.5.  Jogkore

a) A feladatellatasbol ad6do dontések elokészitése €s a dontési jogko-

rok gyakorlésa.
Kisegitd alkalmazott (takarito)
2.4.1. Jogéallasa

a) A Mt. alapjan 1étesitett munkaviszony keretei kozott az intézmény
igazgatoja nevezi ki. Kinevezéséhez alapfoku iskolai végzettség
szlikséges. Munkajat kdzvetleniil az igazgatd — esetenként a levél-
taros vagy a segédlevéltaros — irdnyitja.

b) Napi 4 érédban foglalkoztatott.

2.4.2. Feladatai

a) A levéltar egész teriiletének, udvaranak, tovabba a levéltarépiilet
utcai homlokzata el6tti jardarész egész évben torténd takaritasa.

b) A levéltari raktérakban elhelyezett teljes iratanyag portalanitasa
évente kettd alkalommal.

c) A szeméttdrolo edény eldkészitése a szallitasi napokon.

d) Az igazgatd utasitdsa alapjan a kijelolt szakalkalmazott iranyitasa
¢s felligyelete mellett esetenként részt vesz egyszerlibb levéltari
munkakban.

e) Részvétel a rendkiviili iratrakodasokban.

2.4.3. Helyettesitése
a) Tartos tavolléte esetén megbizési szerzddés alapjan helyettesithetd.
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IV. VAC VAROS LEVELTARANAK MUKODESE

Szervezeti és miikodési szabalyzat

1.1.

1.2

1.3.

VVL Szervezeti és miikodési szabalyzatat atruhazott hatdskérében Vac Varos
Onkormanyzatanak Emberi Kapcsolatok Bizottsaga hagyja jova.

Az igazgatd a javasolt modositott SZMSZ-t véleményezésre atadja a levéltar
munkatarsainak, és a véaltozasokat egységes szerkezetbe foglalt szovegét kiildi
meg a fenntartonak.

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

VVL belsé szabalyzatainak elfogadasi rendje

2.1.

2.2.
2.3

Az igazgat6 gondoskodik a belsd szabalyzatok jogszabaly altal eldirt 1dOkdzok-

ben VVL belsd szabalyzatainak kiadasardl és feltilvizsgalatarol.

A bels6 szabalyzatok eldirdsai valamennyi munkatarsra vonatkoznak.

A bels6 szabalyzat készitésének, modositdsanak menete:

2.3.1. Szabalyzat készitésérol, modositasardl jogszabalyi valtozas esetén az
igazgatd haladéktalanul koteles gondoskodni.

2.3.2.  Szabélyzat készitését, modositasat kezdeményezheti VVL barmelyik
alkalmazottja.

2.3.3. Az (j vagy modositott szabalyzat tervezetét az igazgaté vagy megbi-
zottja késziti el, melyet munkatarsi értekezleten kell megvitatni. Az at-
dolgozott szabalyzat-tervezetet az igazgatd hagyja jova és adja ki,
megjeldlve a hatalyba Iépés idépontjat, majd ismerteti a munkatarsak-
kal, akik a szabalyzat megismerését alairasukkal ismerik el.

2.3.3. A szabalyzat egy eredeti és hitelesitett példanyat az irattarban, egy pél-
danyat (méasolatat) a szabalyzatok gyljteményében kell elhelyezni.

Munkatarsi értekezlet

3.1.

3.2.

Munkatarsi értekezletet minden hénap elsé hetében tart az igazgato. A janudri
és a decemberi értekezlet kiemelt célja az intézmény el6tt all6 éves feladatterv
megbeszélése, illetve az elvégzett éves munka értékelése, masrészt a kozbeesd
iddszakban az aktudlis feladatok megbeszélése és az iddaranyosan elvégzett
munka értékelése.

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

Az intézmény vezetOje igazgatdi utasitas formajaban adhat ki az intézmény
minden, vagy egyes munkatarsaira érvényes rendelkezést, ami az intézmény
rendeltetésszer(i miksdésére vonatkozik.

Egyiittmiikodés, kapcsolattartas, képviselet

4.1.

A levéltar — az igazgatd képviseletében — allandd kapesolatot tart fenn az ird-
nyité szervvel, Vac Varos Onkormanyzataval, az dnkorményzat mivel6dési
szakbizottsagaval, a varosban mitkodé kozgyijteményekkel, kozmiivel6dési €s
kozoktatasi intézményekkel, civil szervezetekkel és kulturalis egyestiletekkel.



4.2.

4.3.
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A levéltar — az igazgato képviseletében — szakmai kapcsolatot tart a kulturalis
minisztérium levéltari osztalyaval, a vezet6 szakfeliigyelével €s a levéltar szak-
feliigyel6jével, a Magyar Nemzeti Levéltar Pest Megyei Levéltaraval és mas
levéltarakkal, tovabba a szakmai egyestiletekkel.

A levéltar részt vesz a Vac Varos Onkorményzata altal kiépitett kulturalis
egylittm{ikodési megallapodasok megvaldsitiasaban és testvérvarosi kapcesola-
tok apolasaban.

VVL tajékoztato tevékenysége

5.1

5.2.

A levéltar — betartva a vonatkozd jogszabalyokat — a szoban vagy az irdsban
hozza intézett megkeresésekre tajékoztatast ad a kutatdknak a kutatni kivant le-
véltari iratanyagrol, tovabba az tigyviteli célu adatokrol.

A levéltar munkatarsai — az altalanos jogi szabalyozasban megszabott hataridé-
nél rovidebb id6n — 6t munkanapon belil intézik el az tigyfeles tigyeket. Kiegé-
szitd kutatas esetén az elintézési hataridd értelemszertien Gjabb 6t nappal meg-
hosszabbodik.

Kiadmanyozasi jog

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

A kiadmanyozasi jogot az igazgatd gyakorolja. Eseti megbizas esetén ezt a jo-
got a helyettesitéssel megbizott segédlevéltarosra ruhdzhatja 4t.
Az igazgatd kiadményozza elsédlegesen az intézmény egészét érint6 dokumen-
tumokat.
6.3.1. A kimend jelentéseket, véleményeket, beszamolokat €s leveleket.
6.3.2. Az mtézményre vonatkozd iranyitdsi, szabdalyozasi, ellendrzési és
munkaltatoi igyiratokat.
Valamennyi cégszerll alairasnal az intézmény korbélyegz6iét kell hasznalni. A
cégszerlien alairt, bélyegzdvel ellatott iratok tartalma érvényes kotelezettség-
vallalast, jogszerzddést és jogrol vald lemondast jelent.
Az intézmény ligyviteli teendéinek ellatasaval megbizott levéltari asszisztens
tartja nyilvan a levéltar 6sszes bélyegzéjét.
A levéltar munkatarsai haszndlatdban és érizetében levé bélyegzok:
Igazgatd, (f6)levéltaros
6.6.1.  Iktatdbélyegz6
6.6.2.  Hitelesitési bélyegz6
6.6.3. Selejtezési bélyegzd
6.6.4. Vac Viros Levéltara tulajdonbélyegzdje (folidbélyegzd)
(Fo)levéltaros
6.7.1.  Véc Viros Levéltara tulajdonbélyegzdje (f6lidbélyegz6)
6.7.2.  Szakkonyvtari tulajdonbélyegz6
Segédlevéltaros
6.8.1.  Vac Viros Levéltara tulajdonbélyegzije (f6lidbélyegz6)
Levéltari asszisztens
6.9.1. Korbélyegzé
6.9.2. Fejbélyegz6 addszammal
6.9.3. Fejbélyegzé (Mtizeum u. 4.)
6.9.4. A kifizetést igazolo bélyegz6
Bélyegz0 elvesztése esetén a jogszabalyi elirdsoknak megfelelden az igazgatd
koteles eljarni.
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Tervezés és beszamolas

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.
7.5.

A levéltar munkajat éves szakmai munkaterv alapjan végzi. A munkatervet €s a
beszamol6t a levéltar igazgatoja késziti el a levéltar tevékenységéhez kapeso-
16d6 fejlesztési programok, a fenntartd altal meghatarozott szempontok, az or-
szagos €s a helyi igények, tovabba a szakfeliigyeldi jelentésben foglaltak figye-
lembe vételével és terjeszti fel jovahagyasra Vac Varos Onkormanyzat Képvi-
selo-testiiletének.

A fenntart6 altal jovahagyott tervet és munkabeszamoldt megkiildi a vezetd
szakfeliigyelonek.

A jovahagyott munkatervet a levéltar igazgatoja a fenntartd utasitdsara, vagy
annak hozzéjarulasaval valtoztathatja meg, és errdl a vezeté szakfeligyeldt is
értesitl.

A munkatéarsak az éves munkaterviiket személyiikre lebontva kapjdk meg.

A levéltar dolgozoi végzett munkéjukrol havonta irdsban szamolnak be, amiben
feltiintetik az elvégzett munkat és a raforditott id6t. A havi munkabeszamolot a
targyhot kovet6 honap elsé munkanapjan kell leadni az igazgaténak.

A koltségvetés tervezése és a koltségvetési beszamolo

8.1.

8.2.

Az intézmény elemi koltségvetése az allamhaztartasrdl szol6 torvény végrehaj-
tasarol szol6 368/2011. (X11.31.) Kormanyrendeletben meghatarozott modon €s
az intézményi koltségvetés készitésének idépontjaban hatalyos jogszabalyi el6-
irasoknak megfeleléen, valamint a fenntartd altal k6zolt adatok és utmutatdk
szerint késziil. Az igazgatd késziti el a koltségvetés tervezetét, és végleges val-
tozat elkészitése és felterjesztése céljabol megkiildi a Gazdasagi Hivatalnak.

A koltségvetési beszamoldt a GH késziti el a vonatkozo jogszabalyok €s a fel-
tigyeleti szerv elbirasai szerint. Kiadmanyozaséra az igazgatd és a GH gazda-
sagi vezetbje egylittesen jogosult.

A munkaltatoéi jogok gyakorlasa — munkaviszony létesitése

9.1.

9.2.

9.4.
9.5.
9.6.
9.7.
9.8.

9.9.
9.10.

A levéltar-igazgatot nyilvanos palydzat Utjan Vac Varos Onkorményzatanak
Képviselo-testiilete valasztja meg, és hatdrozott idére a varosi dnkormanyzat
polgarmestere nevezi ki.

Az intézményben foglalkoztatottak felett a munkéltatodi jogokat kizérdlag az in-
tézmény vezetbje (igazgatdja) gyakorolja. Ennek soran koteles figyelembe
venni a Munka T6rvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. térvény eldirasait.

A foglalkoztatasi 6sszeférhetetlenség megallapitésara — a vonatkozo jogszaba-
lyoknak megfeleléen — az igazgatd jogosult.

A foglalkoztatottak munkabérét, illetményét — a vonatkoz6 jogszabalyok alap-
jan — az igazgaté éllapitja meg.

A levéltar beosztott munkatarsai részére a feladatkoroket az igazgatd hatarozza
meg.

A levéltar valamennyi munkatarsat a hatlyos jogszabalyok alapjan a levéltar-
igazgat6 nevezi ki harom honapos probaiddvel.

Az igazgato altal kinevezett dolgozok egyéni munkakéri leirast kapnak a levél-
tar-igazgatotol.

A fegyelmi jogkor gyakorldséara az igazgatd jogosult.

A munkahelyi érdekegyeztetés soran a munkaltatot az igazgatd képviseli.

Az igazgatd el6terjesztése alapjan a GH latja el a munkatigyi feladatokat, figye-
lembe véve az adatvédelmi eldirasokat.
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10. A munkavégzés fobb szabalyai — a munkavallalok jogai és kitelezettségei
A munkavallalok jogai

10.1.

10.2.

10.1.1.

10.1.2.

10.1.3.
10.1.4.

10.1.5.

10.1.6.

A levéltari feladatok elvégzéséhez alkalmas munkakdoriilmények-
hez.

A munkavégzéshez sziikséges anyagokhoz, eszk6zokhoz és infor-
maciokhoz.

A személyliket érint6 informaciokhoz.

A sajat személyiiket vagy a levéltar tevékenységét érint6 felszola-
lashoz.

A sajat munkajukra vagy a levéltar tevékenységére vonatkozé ja-
vaslattételhez.

Az igazgatd jovahagyéasa mellett a tovabbképzésben vald részvétel-
hez.

A levéltdr munkavdllaldi kbrelesek:

10.2.1.

10.2.2.

10.2.3.

10.2.4.
10.2.5.

10.2.6.

10.2.7.
10.2.8.
10.2.9.

10.2.10.
10.2.11.
10.2.12.

10.2.13.

10.2.14.

10.2.15.

10.2.16.

10.2.17.

Munkajukat a munkakdoriikre megallapitott szakmai kévetelmé-
nyeknek megfelelden, a levéltar-igazgatd utasitdsait betartva, a
munkaltaté érdekeit figyelembe véve és legjobb tuddsuk szerint vé-
gezni.

A levéltar valamennyi alkalmazottja koteles betartani a munka- €s
feladatkorokre vonatkoz6 jogszabalyokat, eldirasokat és utasitaso-
kat, tovabba a levéltar belsé szabalyait megismerni €s ezeket mun-
kajuk soran alkalmazni.

Az el6irt helyen €s id6ben, munkavégzésre képes allapotban meg-
jelenni.

Munkaidejliket munkavégzésre forditani.

A munkakd&rébe nem tartoz6 munkat is elvégezni a Munka Torvény-
konyvében meghatérozott feltételekkel.

Mentestil a munkavéllalé a munkavégzési kotelezettség aldl a hata-
lyos jogszabalyokban eloirt esetekben, ha allampolgéari kotelezett-
ségét teljesiti, kdzvetlen hozzatartozdja halalakor, ha elharithatatlan
ok miatt nem tud munkahelyén megjelenni, vagy ha erre engedélyt
ad az intézmény vezetdje.

A levéltari rendet megtartani.

Az anyagokkal, eszkozokkel és energidval takarékosan banni.

A levéltari iratanyagot biztonsagosan megorizni.

A levéltar ing6 és ingatlan vagyonat megdvni.

Munkatérsaival egytittmikddni.

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

Kulturdlt és humanus magatartast tantsitani mind a levéltarba ér-
kez6 tigyfelekkel, kutatokkal €s latogatokkal, mind kollégaival
szemben.

A munkahelyhez, a munkahelyi alkalmakhoz 1116 ruhazatban meg-
jelenni.

A levéltar jo hirét megtartani.

A tudomasukra jutott allami, szolgalati, lizleti és intézményi titkot,
valamint az egyéb — a levéltari iratanyag ismeretébdl szarmazd —
bizalmas informéacidkat megtartani.

A levéltar mikodésével kapcsolatosan és mindenfajta tigyintézés
soran a tudomadsdra jutott informaciokat az igazgatoval kozolni.



20

10.2.18.  Levéltari munkaviszonya megsziinése esetén minden dolgozé kote-
les a nala 1évo tigyiratot, levéltari iratanyagot, kéziratos levéltari se-
gédleteket, szakkonyvtari konyvet és felszerelési targyat hianytala-
nul visszaadni.

10.2.19.  VVL munkatarsai az alabbi személyi adatokban bekovetkezett val-
tozasokat legkésobb nyolc napon beliil kételesek irasban a levéltar-
igazgatonak bejelenteni: név, lakdscim, személyi azonosito igazol-
vany széma, iskolai végzettség és szakképzettség, tudomanyos fo-
kozat, nyelvvizsga, kitlintetés, valasztott tisztség, munkaviszonyra
€s munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony, nyugdij megéallapi-
tasa és igénybevétele, TAJ-szdm és addszam.

10.2.20. A levéltar munkatarsainak személyes adatait a hatalyos adatvédelmi
¢s adatkezelési jogszabalyok betartasaval kell kezelni.

11. Munkaiigyi kapcsolatok, munkavaillaléi érdekképviselet

12.

11.1. A levéltar munkavallaloi az Alaptdrvény €s a hatalyos jogszabalyok szerint
érdekképviseleti szervet alakithatnak.

11.2. A munkaltatd biztositja a munkahelyi érdekvédelmi szervezet miikodési fel-
tételeit.

Munkaidé, szabadsag

12.1. A levéltarban a munkaidd heti 40 6ra. A munkakd&zi sziinet napi 30 perc.

A munkaidé naponta:
Hétfo—cstitortok 7.30-16
Péntek 7.30-13.30

12.2. Kétetlen munkarendben foglalkoztatott alkalmazott az igazgato.

12.3. Ebédido alatt a levéltarban az altalanos miikodést biztositani kell.

12.4. A levéltar altalanos nyitvatartasi ideje
Hétfo—cstitortok 7.30-16
Péntek 7.30-13.30

12.5. A levéltar kutatdszolgalati idejét a kutatasi szabalyzat rogziti.

12.6. A kutat6szolgélat id6tartama:

Hétfé—cstitortok 9-15
Péntek sziinnap

12.7. Az ligytélszolgalat id6tartama:
Hétfé—cstitortok 8-15.45
Péntek 8-13.15

12.8. A levéltar évente szabadsagolasi titemtervet készit.

12.9. Az igazgatd szabadsagat a polgarmester mint egyéb munkaltatéi jogok gya-
korldja, a tobbi levéltari munkatarsét az igazgat6 engedélyezi. A szabadsagok
¢s a kiilonboz6 tavollétek nyilvantartasat a levéltar gazdasagi tigyek intézésé-
vel megbizott munkatarsa, illetve GH végzi. Fizetés nélkiili szabadsagot,
rendkiviili szabadsagot — altalaban az illetményt érinté barmilyen tavollétet —
a levéltar-igazgatd engedélyezhet.

12.10. A levéltar munkatarsai jelenléti ivet vezetnek, illetve irnak ala. Az érkezés és
a tavozas pontos adatkdzléséért a munkatarsak személyesen feleldsek. Az
egész napos tavolléteket (kiszallas, kutatonap, stb.) el6zetesen be kell jelen-
teni az igazgatonak. Az igazgatd kotetlen munkarendben dolgozik, jelenléti
ivet azonban 6 is vezet.

12.11. A levéltar munkatarsainak tartos vagy rendkiviili tavolléte esetén helyettesi-

tésiikrol az igazgatd gondoskodik.
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12.12.  VVL alaptevékenységét jelentd tudomanyos munka a tudomanyos besorolast
munkatars részére VVL éves munkatervében szerepl6 kutatomunka eredmé-
nyesebb végzésére lehetdve teszi kutatonap igénybevételét, ami a rendes mun-
kaid6 része. Ennek érdekében maximalisan heti egy (a heti munkaidé 20 %-
dban) kutatoénapot biztosit. A kutaténap igénybevételét VVL Kutaténapi sza-
balyzata rogziti.

VVL iratkezelésének szervezeti rendje és iratkezelése

13.1. VVL iratkezelésének szabalyszeri végzéséért az igazgaté felelds, irdnyitja az
iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat, biztositja az iratok szakszerti és bizton-
sagos megdrzésének feltételeit.

13.2. VVL irattari iratait vegyes rend szerint kezelik a kovetkezok szerint:

13.2.1. Az iktatast €s papiralapu iratok irattarozasat a levéltari asszisztens
végzi. Helyettese a segédlevéltaros.

13.2.2. Az irattar részét képezd szerv- €s fonddossziét, tovabba az elektro-
nikus nyilvantartadsokat a segédlevéltaros kezeli. Ebben helyettesiti
az igazgato.

13.2.3. Az irattar részét képez6 elektronikus iratokat — munkakoérének meg-
feleléen — valamennyi szakalkalmazott az Iratkezelési szabalyzat-
ban eldirtak szerint kezeli.

V. AZ INFORMACIO- ES ADATBIZTONSAG

Az igazgaté feladata a fizikai és elektronikus informaciobiztonsag és az elektronikus
informacios rendszer biztonsdganak megdrzése.

Az igazgaté feladat- és hataskore az informéacios onrendelkezési jog €s az informacio-
szabadsag, a személyes adatok védelmének, valamint a kozérdekl és a kozérdekbol
nyilvénos adatok megismerés¢hez és terjesztés¢hez valo jog érvényesiilésének megva-
l6sulésa.

V. ZARO RENDELKEZESEK

Hatalyba lépés

Véc Varos Onkormanyzat Képvisels-testiiletének Emberi Kapcsolatok Bizottsaga 4ltal
elfogadott Vac Varos Levéltara Szervezeti és miikodési szabalyzata a kihirdetés napjan
1€p hatdlyba. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti VVL Szervezeti és miikodési szabaly-
zata, melyet Vac Varos Képviselod-testilete Miivel6dési-Oktatasi és Ifjasagi-Sport Bi-
zottsaga a 63/2016. (XI. 06.) szamu hatarozataval hagyott jova.

Zaradék

2.1. A jelen Szervezeti €s miikodési szabalyzatot Vac Varos Levéltaranak munka-
helyi kollektivdja 2021. november 8-4n megtargyalta és tamogatdan elfoga-
désra javasolta.
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2 Véc Véros Onkormanyzat, Képviselé-testiileténel% Emberi Kapcsolatok Bi-
zottsaga 2021. december G -an megtargyalta és a~. ‘1 szamu hatarozataval jo-
vahagyta Véac Varos Levéltara Szervezeti és miikodési szabalyzatat.

Kiadta:
Vic, 2021. december 10-én.

Dr Horvath Ferenc
' igazgatd



VAC VAROS LEVELTARA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

VVL szervezeti felépitése

Igazgato
(f6)levéltaros
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1. sz. melléklet

(Fo)levéltaros

Levéltari kezeld,
segédlevéltaros

Levéltari asszisztens

Takarito




