Gyor-Moson-Sopron Megye Gyori Levéltara Szervezeti- és
Miikodési Szabalyzata

Gyo6r-Moson-Sopron Megye Kozgytilése 76/2009. (IV. 24.) KH szamu
hatarozataval elfogadott "Alapitd okirat" szerint:

I. Bevezeto rendelkezések

1. Az intézmény neve: Gyor-Moson-Sopron Megye Gyori Levéltara
Az intézmény székhelye: 9022 Gydr, Liszt Ferenc u. 13.
Postai cime: 9002 Gyor, Pf. 36
Telefon: (96) 312-424, (96) 524-650, mobiltelefon: 06(70)3389639 fax: (96) 326-286

e-mail cim: info@gyormegy-arch.hu

Telephelyei:
Levéltari részleg: Gyor-Moson-Sopron Megye Gyori Levéltara
Mosonmagyarovari Részlege
Székhelye: 9200 Mosonmagyarévar, Varoshaz u. 4.
Telefon/fax: (96) 215-658
Megyei Kozgylijteményi Raktar
Székhelye: 9024 Gyor, Vasvari Pal u. 1.
Postai cim: 9002 Gydr, Pf. 36

Miitkodési kore:

— QGyor varos ¢s az egykori Gyor és Moson megye teriilete, valamint a volt Sopron megye
teriiletérél a Csornai Foldhivatal és a hasonld tevékenységet végzd szervek iratanyaga,
Gyor-Sopron, illetve Gydér-Moson-Sopron megye teriiletén mikodd, megyei szintll
allamigazgatasi szervek, és a megyei 6nkormanyzat iratanyaga.

Fenntart6 szerv: Gyér-Moson-Sopron Megye Onkorményzati Hivatala
Feliigyeleti szerv: Gyér-Moson-Sopron Megye Kozgytilése

A levéltari anyag védelmének dgazati irdnyitasat az oktatéasi és kulturalis miniszter latja el, az
Oktatasi és Kulturalis Minisztérium Kozgylijteményi Féosztaly Levéltari Osztalya utjan. (1995.
évi LXVIL tv. 8. §.)

A miniszter a koziratok kezelésének levéltari feliigyeletét és a kozlevéltarak
tevékenységevel  Osszefliggd szakmai  kovetelmények —crvenyesitesenek ellenbrzését  a
szakfelligyelok utjan gyakorolja (1995. évi LXVL. tv. 8. §. (b), 7/2002 (IL.27.) NKOM . 7. § - 16

§)
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Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy
Gazdalkodasi jogkore: 6nallo koltségvetési intézmény

II. Az intézmény alaptevékenysége

Gyodr-Moson-Sopron Megye Gyori Levéltara (a tovabbiakban: Levéltar) kozlevéltar, amely
a maradando6 értéki koziratokkal kapcsolatos, a tudomanyos és igazgatasi feladatokat is ellatja.
Ehhez tartozo tevékenységét a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szolo 1995. évi LXVI tv. (a tovabbiakban: Ltv.), a kulturalis javak védelmérol és a
muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol, és a kdzmiivelddésrdl szolo 1997. évi
CXL. tv., a nemzeti kulturalis 6rokség miniszterének 10/2002 (IV.13.) NKOM rendelete a
kozlevéltarak  és nyilvanos maganlevéltarak  tevékenységével  Osszefliggd  szakmai
kovetelményekrdl (a tovdbbiakban: NKOM r.), valamint Gydr-Moson-Sopron Megye
Kozgytilésének 76/2009. (IV. 24) KH szamu hatarozataval elfogadott alapitd okirat (a
tovabbiakban: Alapité okirat) szabalyozza a kovetkezOk szerint:

1. Aziratkezelés kozlevéltari feliigyelete

— az illetékességi €s gylijtokorbe tartozd szervek nyilvantartasa NKOM . 6. §.
— részvétel az iratkezelés szabalyozasaban Ltv. 10. §. (4-5)
NKOM.r. 7. §.

— az iratkezelés ellendrzése Ltv. 13.§. (e)
NKOM. r. 8. §.

— az iratselejtezés ellendrzése Ltv. 13.§. (e)
NKOM.r.9.§.—11.§.

—a maradando6 értékii maganiratok védelme Ltv. 13.§. (1)
34.§ (3)

2. A levéltari allomany gyarapodasa

— amaradand6 értéki irattari anyag illetékességbdl
torténd atvétele Ltv. 12.§.-13.§. (a)
NKOMr. 12. §. - 13. §.

— a gyljtékorbe tartoz6 maradandé értékii magéaniratok

vasarlasa, ajandékkeént, letétként valo atvétele Ltv. 13. 8. (b)
NKOM.r. 14. § - 15.§.,17. §-18.8.
— forrasbazis kiegészitése NKOM . 14. §. (b)

— koziratnak nem mindsiild levéltari anyag cseréje mas levéltar,
muzeum vagy konyvtar részére NKOMrr. 16. §.
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3. A levéltari anyag orzése

— az iratok tarolasa, raktarozasa NKOM . 19. §-22. §.
— araktarak hasznalata NKOM . 23. §.

4. Allomdanyvédelem

— konzervalés, restauralas, konyvkdotés
biztonsagi célil masolas stb; miikddési célu kolcsonzes Ltv. 5.§., 13. §. (D)
NKOMr. 24. §., 59. §.

5. Aziratanyag levéltari feldolgozasa Ltv. 13.§. (¢)

— alevéltari anyag rendszerezése NKOM . 26. § -28. §.

— alevéltari anyag rendezése NKOM . 29. § -30. §.

— alevéltari selejtezés NKOM . 31. §

— araktari rend kialakitasa NKOM . 32. §

— levéltari segédletek készitése NKOM . 40. §.

— alevéltari anyag nyilvantartasa NKOM . 34.§ - 39. §

41.§-43.8§

6. A levéltari anyag haszndlata Ltv.22.§-27.§,29.8§.

— kutatasi célu hasznalat NKOM . 44. § - 49.§.

(a levéltari anyag kutatotermi hasznalata; 54.§-58. 8.
kutatasi, kiallitasi célu kolcsonzések)

— tajékoztatas a levéltari anyag alapjan ) Ltv. 13.§. (d)

(mésolatok kiadasa, tigyviteli célu kdlesonzés) NKOMr. 50. §. - 51. §., 53. §.

7. Leveéltar- és torténettudomanyi kutatasok: Ltv. 13.§. (g)

— levéltari munka fejlesztése
— levéltari anyag felhasznélasanak eldsegitése

— Orzott iratanyag publikéalasa

8. A levéltari anyag oktatasi, kozmiivelodési célu Ltv. 13.§. (h)
felhasznalasa

— alevéltari tevékenység kiadvanyok révén torténd megismertetése
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— rendezvények, kiallitasok, ismeretterjesztd eldadasok,
iskolai oktatas timogatasa, helytorténeti, honismereti tevékenység

— reprodukciok készitése

9.  Szakkényvtar
— konyv és folyodirat beszerzése
— konyvtarkezelés

— kiadvanycsere

10.  Anyakényvi masodpéldanyok kezelése

— utdlagos bejegyzések bevezetése a
masodpéldanyokba

11. Nemzetkozi kapcsolatok
kozos kiadvanyozas
kiilfoldi rendezvényeken, tanulmanyutakon valé részvétel
kiadvanycsere

12.  Jogszabalyok alapjan a Levéltar hataskorébe utalt
igazgatasi és egyéb feladatok ellatasa

III. AZ INTEZMENY VALLALKOZOI TEVEKENYSEGE

A Levéltar vallalkozoéi tevékenységet nem folytat.

IV. A FELADATOK ELLATASAT SZOLGALO FORRASOK

A koltségvetési szervek az allami, kotelezd és onként vallalt dnkormanyzati feladataikat
alaptevékenységként, kiilon jogszabalyok eldirasai szerint 1atjak el. A tevékenység forrésai:
sajat bevétel: miikodési (intézményi bevétel, atvett pénzeszkozok), és felhalmozasi, valamint
feligyeleti szervtdl kapott timogatés, el6z6 évi pénzmaradvany.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban részletezett feladatok koltségvetési évre valod
meghatarozasat, azok tartalmi és mennyiségi jellemzdit, személyi és targyi feltételeit, pénziigyi
forrasait az éves koltségvetési alapokmany rogziti.

Az alapokmany és az elemi koltségvetés egyiittesen ad részletes tdjékoztatast a
koltségvetési szerv tevékenységérdl és a hozzakapcsolt, a feladatok ellatasara biztositott
koltségvetési eldiranyzatrol.

A koltségvetés tervezése és végrehajtdsa a mindenkor hatdlyos koltségvetési torvénynek,
rendeletnek megfelelden torténik.
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V. AZ INTEZMENY FELADATMUTATOI

Agazati besorolas: 925100

Szakagazati besorolas: 923300 levéltari tevékenység
Szakfeladat: 923314 levéltari tevékenység
Feladatmutato: tarolt iratfolyométer
Statisztikai szamjel: 15371410-9101-322-08

Az intézmény tevékenységi kore az allamhaztartasi szakfeladatok szerint:

2009. december 31-ig:

Az intézmény alaptevékenysége:
Szakéagazat szama: 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

732011 Human és tarsadalomtudomanyi kutatas és kisérleti fejlesztés

749914 Méshova nem sorolt gazdasagi tevékenységet segitd szolgaltatas
751922 Onkorményzatok, valamint tdbbcélti kistérségi tarsulasok elszamolasai
923314 Levéltari tevékenység

Az intézmény kiegészitd tevékenysége:
751956 A szorakozas, kultira, sport 4gazatban végzett kiegészitd tevékenységek

2010. januar 1-jétdl:
a.) Alaptevékenység:
— 91013 Levéltari tevékenység
910131 A levéltari allomany gyarapitasa, kezelése és védelme
910132 Levéltari szolgaltatas, tudomanyos, publikacios és informaciokozvetitd
tevékenység
b.) Kiegészitd jellegli, nem nyereségszerzés céljabol végzendd feladatai szabad kapacitasa
kihasznalasa érdekében:
581100 Konyvkiadas
581400 Folyodirat, id6szaki kiadvany kiadasa
479909 Egyéb nem bolti, nem piaci kiskereskedelem
682002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése.




VI. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, MUKODESI RENDJE

Az intézmény szervezeti felépitését, belsd szervezeti egységek egymashoz valod viszonyat az
alabbi tablazat szemlélteti:

IGAZGATO

OSZTALYVEZETO CSOPORTVEZETO I. CSOPORTVEZETO II GAZDASAGI VEZETO

Ugyfélszolgalat Kutatoszolgalat Mosonmagyarovari  Gazdasagi csoport
Gyltijtoteriilet Levéltari Részleg

HATASKOROK

1. IGAZGATO

—jogallasa:  —egyszemélyi felelds vezeto,

— feladatkére: —meghatarozza a dolgozok munkakdrét, beosztasat és feladatait, valamint
munkaidejiik beosztasat,

—gondoskodik a Levéltdr munkatervének elkészitésérdl, a levéltdri munka
végzésére vonatkozd modszertani és mas utasitdsok szem el6tt tartasaval
irdnyitja és ellendrzi a munkaterv végrehajtasat, beszdmolot készit, szakmai
utasitasokat ad a dolgozoknak az egyes munkakhoz kapcsolodoan,

—gondoskodik a levéltari szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, rendeletek
végrehajtasarol és arrdl, hogy a dolgozok is megismerjék a munkajukat érintd
rendelkezéseket,

—szakmai iranyelvek alapjan gondoskodik a dolgozok szakmai képzettségének
emelésérol,

—levéltari anyagban vald kutatast, reprodukaldst, restaurdldst, konzervalast
engedélyez. Biztositja a levéltari kiadvanyok bel- és kiilfoldi cseréjét. Kiilfoldi
kapcsolatokat 1étesit, és ezzel kapcsolatos tevékenységet végez. Ajandékozasi,
letéti szerzOdést kot, véleményt alkot a levéltari anyag védetté nyilvanitasat
illet6en,

—gondoskodik a munkaterv teljesitésének feltételeirél, a dolgozok megfeleld
munkakoriilményeinek megteremtésérol,

—biztositja az ligyintézés rendjét,

—gondoskodik a munkafegyelem megtartasarol,

—felelds az intézmény rendeltetés szerinti tevékenységéért,

—beszamol a jogszabalyi eldirasok szerint a Levéltar mitkodésérol,
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—a Levéltar munkatervében meghatarozott keretek kozott részt vesz a Levéltar

szakmai feladatainak végzésében,
— hataskore:  —ellatja a Levéltar képviseletét,

—kapcsolatot tart az dallami és Onkormdanyzati, tarsadalmi szervekkel,
egyesiiletekkel, intézményekkel,

—a Munka Torvénykonyve és a Kdzalkalmazotti torvény rendelkezései szerint
gyakorolja a munkaltatoi €s fegyelmi jogkort,

—alairasi, utalvanyozasi illetve kiadvanyozasi joggal rendelkezik,

—kotelezettségeket vallalhat,

—javaslatokat dolgoz ki az intézmény fejlesztésére, belsdé szabalyzatok
korszeriisitésére,

—a gazdasagi vezetdvel egylittmiikodve felelds a Levéltar miikodésének belsd
szabalyozottsagaért, a szakmai tevékenységéért €s a gazdasagi munka
Osszehangolasaért, a koltségvetési terv elkészitéséért,

—felelds a koltségvetési terv teljesitésért, az intézményi tulajdon megdvasaért, a
munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasok betartiasaért,

—tavolléte esetén megbizast ad helyettesitésére,

— dontési jogkor: —dont az intézményt érintd dsszes feladat- és kotelezettségvallalasarol,
—a Levéltar dolgozoit érintd kotelezettségekrol és kedvezményekrdl,
—gyakorolja a munkaltatoi, gazdalkodasi és bérgazdalkodasi jogot,
—képviseli az intézményt.

2. GAZDASAGI VEZETO
— jogallasa: —az intézmény igazgatdjanak — gazdasagi kérdésekben — helyettese,

— feladatkére: —az intézmény gazdasagi tevékenységének felelds irdnyitdja, kozvetleniil
irdnyitja a gazdasagi csoport munka;jat,

—kialakitja az intézmény szamviteli, pénziigyi és bizonylati rendjének elveit,
gyakorlatat,

—gondoskodik az intézményi vagyon megdrzésérdl, védelmérdl,

—gondoskodik az intézmény munkatervében megfogalmazott feladatok
megvaldsitasanak gazdasagi, miiszaki és technikai feltételeirdl,

—a tartalmi és gazdasagi szempontok figyelembevételével — az igazgatoval egyiitt —
Osszeallitia az intézmény éves koltségvetési tervét, elemzést készit a
gazdalkodasi helyzetrdl, sszedllitja a pénziigyi beszamoldkat,

—gondoskodik a  jogszabalyokban eldirt, pénzellatassal, koltségvetési
gazdalkodassal, vagyon kezelésével, ellendrzésével, leltarozassal kapcsolatos
feladatok szabalyszert ellatasarol,

—biztositja az intézmény beszadmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségének
teljesitését,

—hataskore:  —gazdasagi jellegli kotelezettségvallalasok esetén, az igazgatdval kozdsen
képviseli az intézményt,

—a kotelezettségvallalasokat rogzitd okiratokat ellenjegyzi,

—ellendrzi a pénziigyi jellegli tevékenységeket,

—kozvetleniil irdnyitja a hataskorébe tartozok munkdjat,



Szervezeti és Mukodési Szabalyzat 8

—részt vesz azokon az értekezleteken, ahol gazdasagi jellegl feladatok keriilnek
targyalasra,
— felelos: —az intézmény vagyonvédelmének megszervezéséért,
—a pénzligyi bizonylati rend és fegyelem betartasaért,
—a beszamolasi és informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,

3. OSZTALYVEZETO

— jogallasa: —kozvetleniil az igazgatd ald rendelt osztilyvezetd szakmai kérdésekben, s
egyuttal a belsd szervezeti rendben az osztaly (ligyfélszolgalat, partarchivum,
gyljtoteriilet) vezetdje,

— feladatkore: —szakmai tevékenységét a jovahagyott egyéni munkaterv szerint végzi,

—az osztalyon belill folyd tevékenység szervezése, iranyitdsa, a gyljtoteriileti,
anyaggyarapitasi, ¢és Ulgyfélszolgalati, selejtezési, segédletkészitési munkak
tervezése, iranyitasa, ellendrzése,

—igazgat6 altal torténd jovahagyasra elkésziti az osztaly dolgozdéinak munkakdri
leirasdt és a Levéltar éves munkatervéhez igazodva, meghatirozza az
elvégzendo feladataikat,

—a munkavédelemi, tlizrendészeti feladatokat kdzvetleniil feliigyeli,

— dontési jogkor: —kiterjed meghatarozott feladatkorébe rendelt szakmai teriiletekre, azon eset
kivételével, amikor az igazgatod tdvol van. Az igazgatd a szdmdara fenntartott
jogkoroket tavollétében atruhdzza az osztalyvezetdre, a munkaltatoi, fegyelmi
¢és bérgazdalkodasi jogkor kivételével.

4. CSOPORTVEZETO 1.

— jogallasa: — kozvetleniil az igazgat6 alé rendelt csoportvezetd.

—Szakmai kérdésekben, s egyuttal a Dbelsé szervezeti rendben a
kutatészolgalat csoportvezetdje Gydrben, a Liszt Ferenc u. 13. szamu
¢épiiletben.

— feladatkore: — szakmai tevékenységét a jovahagyott egyéni munkaterv szerint végzi.

Iranyitja a csoporton beliil folyd tevékenységet, kutatok kiszolgalasat,
tajékoztatasat, segédletkészitést, elkésziti a kutatdterem feliigyeleti beosztasat,
koordinalja a kiadand¢ iratok leszdmozasat €s pecsételését.

Gazdasagi jellegli feladatként, kotelezettséget vallalhat, utalvanyozhat az
igazgato tavollétében, annak irdsos megbizasa alapjan, meghatarozott korben.

— dontési jogkor

— kiterjed meghatarozott feladatkorbe rendelt szakmai teriiletekre, azon eset

kivételével, amikor az igazgaté tavol van.

5. CSOPORTVEZETO 11.

— jogallasa: —kozvetleniil az igazgat6 ala rendelt csoportvezetd.
Szakmai kérdésekben, s egyuttal a belsd szervezeti rendben a Mosonmagyarovari
Levéltari Részleg vezetdje a Mosonmagyardvar, Varoshdz u. 4. szam alatti
épiiletben.
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— feladatkore: —a szakmai tevékenységét a jovahagyott egyéni munkaterv szerint végzi.

Iranyitja a csoporton beliil folyd tevékenységet, a kutatok kiszolgalasat,
igyfélszolgalat ellatasat, segédletkészitést, rendezési munkakat. Igazgatoi
megbizassal képviselheti a Részleglevéltarat meghatarozott esetekben.

Intézményen beliili egységek:

1.) Az osztaly

tevékenységét az 1995. évi LXVI tv. (a tovabbiakban Ltv.); a kulturalis javak
védelmérdl szolo 1997. CXL. tv.; a nemzeti kulturalis 6rokség miniszterének 10/2002.
(IV. 13.) NKOM rendelete, valamint Gyér-Moson-Sopron Megye Kozgyiilésének
76/2009. (IV. 24.) KH szamu hatarozata, illetve bels szabalyzatok és munkatervek
szerint végzi,

munkajat az osztalyvezeto szervezi, iranyitja, feliigyeli,

az osztaly dolgozoi — levéltarosok, levéltari kezelok végzik, az iratkezelés kozlevéltari
feligyeletét, a levéltari allomany gyarapodasat, a levéltari anyag Orzését, az iratanyag
levéltari feldolgozasat, levéltar- ¢és torténelemtudomanyi kutatasokat, igazgatasi
feladatokat,

a levéltari tigyvitel, a levéltar ligyek irasban torténd intézése az iratkezelési szabalyzat
€s az irattari terv szerint torténik.

2.) Pénziigyi-gazdasagi csoport

a levéltar onélloan gazdalkodod koltségvetési szerv, egyetlen gazdasdgi szervezettel
rendelkezik. E szervezetnek kell megoldania a tervezéssel, az -eldiranyzat-
felhasznalassal, a hataskorébe tartozo eldiranyzat-modositassal, az lizemeltetéssel,
fenntartassal, mikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, a
munkaerd-gazdalkodéassal, a  készpénzkezeléssel, a  konyvvezetéssel, az
adatszolgaltatassal és a beszamolasi kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat,

az intézmény gazdasagi, pénziigyi, technikai feladatainak megoldasédban a gazdasagi
vezetd iranyitasa alatt all,

feladatkorét, hataskorét a feleldsségére vonatkozd szabalyokat a gazdasagi vezetd altal
Osszeallitott, s az igazgaté altal jovahagyott munkakori leiras allapitja meg,

ellatja az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos napi teenddket,

készpénz kezelése €s Orzése,

mindenkori hazipénztari keret betartéasa,

készpénzben torténd kifizetések teljesitése,

a pénzkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsok és elszdmolasok vezetése,

a szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa, kezelése, 6rzése,

a kimeno szamlak elkészitése,

az illetményeldlegrdl nyilvantartas vezetése,

rendezi a beszerzéseket, a rendezvények pénziigyi lebonyolitasat,

a gazdasagi vezetd iranyitdsaval és utasitasa szerint végzi a kifizetéseket, vezeti a
nyilvantartasokat, analitikakat,

az intézmény rendjének, tisztasdganak folyamatos biztositasa a kisegitd dolgozo
feladata
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— ellatja ezen kiviil a kézbesitdi, anyagbeszerzési feladatokat a gazdasagi vezetd utasitasa
szerint.

3.) Kutatoszolgalati csoport:

— munkdjat a Csoportvezetd I. szervezi, iranyitja, feliigyeli. A csoport dolgozoi:
levéltarosok, levéltari kezelok. A kutatok kiszolgalasat, tajékoztatasat végzi. A kutatok
részére kiadando iratokat lepecsételteti €s leszamoztatja, tovabba tigyel a kutatoterem
rendjére, valamint az alloméanyvédelmi eldirdsok betartasara. Naprakészen vezeti a
kutatdtermi nyilvantartasokat. Ellatja a Csoportvezetd beosztasa szerint a kutatdtermi
feliigyeletet.

4.) Egyéb szervezeti egység

Gyodr-Moson-Sopron Megye Gyori Levéltaranak Mosonmagyarovari Részlege tevékenységét

a Csoportvezetd II. szervezi, iranyitja, feliigyeli. Felelos az ott 6rzott iratanyagbol a kutatok,
tigyfelek kiszolgalasaért, az ezzel kapcsolatos adminisztracid vezetéséért, a munkatervben
meghatarozott rendezési €s segédletkészitési munkalatok elvégzéséért. A csoport dolgozdi:
levéltaros, segédlevéltaros, levéltari kezelo.

Vezetést segito forumok

Az intézmény szakmai és gazdasdgi munkdjaval kapcsolatban az elvégzendd feladatokhoz
igazodva — alkalmanként — intézményi, osztaly vagy egységek szintjén munkaértekezletet kell
tartani.

Szakszervezet az intézménynél nincs. A Kozalkalmazotti Tanacs a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz010 torvény szerint miikodik. Elsédleges célja a munkavallalok munkaviszonyaval kapcsolatos
érdekek eldmozditasa és megvédése.

VIL. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. Szakmai miikodési folyamat

Az igazgatd elkésziti a levéltar munkatervét, az osztalyvezetd és csoportvezetok javaslatat
figyelembe véve. A dolgozdok évenként egyéni munkatervet, feladattervet kapnak. A
levéltari munka végzésére vonatkozd érvényes modszertani, és mdas utasitdsok szerint az
osztalyvezetd, illetve az igazgatd altal megbizott mas személy iranyitasaval, ellendrzésével
torténik a munkaterv végrehajtasa. A szakmai munkat érintd jogszabalyok és rendelkezések
ismertetésérdl az igazgatd gondoskodik. Az elvégzendé munka mennyiségétdl, mindségétol
fiiggden a feladat végrehajtasa egyénenként vagy csoportosan torténik. Az igazgatd a
NKOM r. 4. §. alapjan a targyévet kdveté honap 31-ig éves beszamoldt és szoveges
szakmai értékelést készit a végzett munkardl és felterjeszti jovahagyasra a fenntartdhoz. A
jovahagyott dokumentumokat tajékoztatasaul egy példanyban a fenntartdé megkiildi a
NKOM levéltari iigyekért felelds szervezeti egységének valamint a vezetd
szakfeliigyelonek. (NKOM r. 4.§. 2. bekezdés)

2. Gazdalkodas rendje
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Az intézmény Onalld jogi személy. Jogokat szerezhet, kotelezettségeket vallalhat. Az
intézmény igazgatdja felelés a mikodésért, a rendelkezésre all6 anyagi eszkdzok
rendeltetésszerti felhasznalasaért, az intézményi tulajdon védelméért.

A gazdasagi vezetd felelds a gazdalkodasért, a pénziigyi, szdmviteli eldirasok
betartasaért, az intézményi tulajdon védelme €s a bels6é gazdasagi, pénziigyi ellendrzés
megszervezeseert.

Az intézmény a kezelésében, illetve a tulajdonaban 1€év6 eszk6zokrdl, azok forrasairol
kettds konyvvitelt vezet. A konyvviteli nyilvantartast a pénzforgalmi, gazdasagi
miuveleteket és az eszkozokre, forrasokra gyakorolt hatdsat a valosagnak megfelelden,
folyamatosan, zart rendszerben mutatja be.

Az intézmény szdmlarendje tartalmazza a konyvviteli szamlakat, azok tagolasat, és a
szamlakhoz tartozé analitikus nyilvantartasokat.

Az intézmény koltségvetése Gydr-Moson-Sopron Megyei Onkormanyzati Hivatal
altal megadott iranyelvek alapjan késziil.

> munkaer6- és bérgazdalkodas
o mikodtetés, fenntartas
e vagyongazdalkodas
* elvarasok a jogkor gyakorlasa soran (célszerliség, tervszeriiség, fedezet stb.)
* kotelezOen vezetendd nyilvantartas tartalmi kdvetelményei
— kotelezettségvallalas ellenjegyzése
* ellenjegyzés datuma
* jogkor gyakorloi
* ellenjegyzés folyamatanak szervezése
* érvényesitendd kovetelmények az ellenjegyzés soran (vitatott esetek stb.)
— a teljesités igazolasanak dokumentalasa

— szakmai teljesités vizsgélatdhoz kapcsolddo kovetelmények €s eljarasok

— jogositvanyokat gyakorlok korének meghatarozasa

— teljesitések igazolasanak sajatos szempontjai

— illetmények, személyi juttatdsokkal osszefiiggd dokumentélas

— dologi eldiranyzatok terhére torténd kifizetések dokumentalasa (aruszallitas,

szolgéltatas, egyéb)

— beruhazasi, fejlesztési tevékenység (épités, szerelés, targyi eszkozok, egyéb)

— érvényesités

— érvényesitéssel Osszefiiggd kdvetelmeények, folyamatok

— jogosultsag gyakorloi

— érvényesités dokumentalasa, igazoldsa

— utalvanyozas

— utalvanyozassal szemben tdmasztott tartalmi kovetelmények

— a jogkor atruhdzhatdsaganak szabalyai

— utalvanyrendelet alaki, tartalmi kovetelményei

— utalvanyrendelet ellenjegyzése

— ellenjegyzéskor érvényesitendd kovetelmények

— jogosultsag gyakorloi

— vitatott iigyekben kovethetd eljaras

— pénziigyi teljesités
— utalasok, kiegyenlitések elokészitésével dsszefiiggd kovetelmények
— feladatot ellatod szervezet
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— kifizetések dokumentalasa és okmanyok kezelésének rendszere
— nyilvantartassal, szamviteli elszamolassal kapcsolatos fontosabb feladatok

A gazdasagi feladatok részletes meghatarozasat az intézmény szadmlarendje, tigyrendje,
pénzkezelési és leltdrozasi szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény pénzeszkozeit az OTP Bank NYRT Nyugat-Dunantali Régié Gyori
Igazgatosaganal vezetett 11737007- 15371410 szamu szamlan tartja nyilvan.

Intézményiink alaptevekenysége az AFA torvény hatalya al4 tartozik.
Intézményiink az alanyi AFA mentességet valasztotta.
Adobazonositasi szam: 15371410-1-08

Az intézmény tobb szervezeti egységgel miikddik. A Mosonmagyardvari Részlegben 6nallo
pénztar nincsen, az alaptevékenységhez kapcsolodd bevételeket és az intézmény kiadasaban
megjelentetett kotetek értékesitésébdl befolyd bevételeket gyiijti be és adja at az intézmény
pénztaranak.

Altalénos miikédési rend
— munkavégzés szabalyozasa
— munkakezdés hétfotol- péntekig 7.30
— munka befejezésének ideje hétfotdl— csiitortokig 16.00
pénteken 13.30
Mosonmagyarovari Részlegben:
— munkakezdés hétfétdl-péntekig 7.30
— munka befejezésének ideje hétfétdl—péntekig 15.30

Nyitvatartasi ido:
— hétfo, szerda, csiitortok: 8-16
— péntek: 8-13
Mosonmagyarovari Levéltari Részlegben:
— hétfo, szerda 8-15
—  péntek: 8-12

Szabadsagon, illetve tavollévd dolgozok helyettesitését a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

A szabadsagok nyilvantartasat — eldiras és igénybevétel — a Munka Torvénykonyve, a
kozalkalmazotti torvény, illetve a szabadsagkérelmek alapjan, formanyomtatvanyon az iigyviteli
alkalmazott végzi.

A munkaiddalap védelmével kapcsolatos nyilvantartasokat — jelenléti iv, kutato, ligyeleti
nyilvantartas, tdvolmaradasok nyilvantartasa — szervezeti egységenként kell vezetni.
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VIII. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Muikodési Szabalyzat mellékletét képezo belsd szabalyzatok

—ligyrend

— munkavédelmi szabalyzat

— tlizrendészeti szabalyzat

— kutatési szabalyzat

— iratkezelési szabalyzat

— szamlarend (pénzkezelés, leltarozas, selejtezés, bizonylatolas)

A Levéltar Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata 2009. szeptember 9¢n 1ép hatalyba.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat folyamatos és az érvényes jogszabalyokhoz igazodo
korszerusitésért a levéltarigazgato felelds.

A Levéltar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Gyér-Moson-Sopron Megyei Onkormanyzat
Kozgytilése hagyja jova.

Gyor, 2009. szeptember 9.

Néma Sandor
levéltarigazgato



