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I. Altaldnos rendelkezések

1. Az intézmény neve: Varosi Levéltar és Kutatdintézet

2. Székhelye, cime: 8000 Székesfehérvar, Zichy liget 10.

3. Telephelye: 8000 Székesfehérvar, Kossuth Lajos utca 15.

4, Alapitasanak éve: 1992. februar 1.

5. Alapit6 okirat szama:  427/2017. (V.26.)/2

6. Iranyito szerve: Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkorményzat Kozgytilése
8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

7. Fenntart6 szerve: Székesfehérvar Megyei Jogu Véros Onkormanyzata

8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

II. A Viarosi Levéltar és Kutatointézet feladatai

Az intézmény jogallasat, feladatkorét a kdzokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI. térvény és ennek végrehajtasara kiadott Kormany és
miniszteri rendelet, a muzedlis intézményekr6l a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kdzmiivel6désrdl szold 1997. évi CXL. torvény, a kulturdlis 6rokség védelmérdl szold 2001.
évi LXIV. torvény, tovabba a kozlevéltarak €s a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével
Osszefliggd szakmai kdvetelményekrdl szolo 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet (tovabbiakban:
EMMI rendelet), valamint a levéltariigy altalanos jogszabélyai és a fenntarté kozgytilésének
dontései hatdrozzék meg.

Az intézmény kozfeladata: A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és magénlevéltari anyag
védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény 13. § a) - i) bekezdései alapjan gondoskodik a
levéltari anyag Orzésérol, gyijtésérol, kezelésér6l és feldolgozasardl, a levéltar- és
torténettudomanyi kutatdasok végzésérdl, a kutatdsi eredmények kozzétételérdl, oktatasi,
kozmiivel6dési célu megismertetésérol.

Az intézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakédgazati besorolésa:

szakdgazat szdma | szakégazat megnevezese

1 | 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

Az intézmény alaptevékenysége:
a) atveszi és megbrzi az illetékességi korébe tartozd szervek nem selejtezhetd koziratait,
b) jogszabaly alapjan atveszi, gyujti, valamint ingyenes letétként meg6rzi a maradandé
értékli maganiratot,
c) az 4tvett és a gy(jtott levéltari anyagot nyilvantartja, szakszerlien kezeli,
biztonsagosan megbrzi és feldolgozza, az anyag hasznalatat lehetévé teszi,
d) az drizetében 1€vo levéltari anyagrdl hiteles masolatot vagy tartalmi kivonatot ad ki,

e) a levéltari anyag védelme érdekében ellendrzi a kozfeladatot ellato szervek, valamint
a nemzeti vagyonrdl sz6l6 2011. évi CXCVI. térvény 2. melléklet I. pontjaban
meghatérozott gazdasagi tarsasagok irattari selejtezését és iratkezelésének rendjét,




f) gondoskodik a megrongélt vagy pusztulasnak indult levéltari anyag konzervaldsarol
és restauralasarol, ezekrdl madsolatot készit és annak egy példanyat a Magyar
Nemzeti Levéltarnak atadja,

g) levéltar- és torténettudomanyi kutatasokat végez a levéltari munka fejlesztése €s a
levéltari anyag felhasznaldsanak elGsegitése céljabol, s kozzéteszi a kutatds
eredményeit, illetve a tudomanyos munkamegosztas keretében részt vallal az éltala
Orzott iratanyag publikdldséban, konyvek kiadasaban,

h) elésegiti a levéltari anyag oktatédsi, kézmuvelddési célu felhasznalasat, valamint a
levéltari tevékenység megismertetését kiadvanyokkal és egyéb modon,

i) a maradandé érték(i maganiratok kivalogatasara, szakszerl kezelésére vonatkozdan
szaktanacsot adhat, kozremukddik azok védetté nyilvanitasaban,

j) kozremikodik muzeumi kiallitasi tevékenység megvalositasaban, torténelmi hely,
épitmény, egyéb latvanyossag miikddtetésében, annak megdvasaban,

k) feladata tovabba Székesfehérvar telepiilési értékeinek azonositdsa, a telepiilési
értéktar létrehozésa és annak gondozésa.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

korményzati korményzati funkcié megnevezése
funkci6szam
1 013350 Az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodéssal kapcsolatos
feladatok
2 | 014040 Tarsadalomtudoményi, human alapkutatas
3 1082051 Levéltari dllomany gyarapitésa, kezelése és védelme
4 082052 Levéltari szolgaltatas, tudoményos, publikécids és
informaciokozvetitd tevékenység
5 1082061 Muzeumi gyiijteményi tevékenység
6 | 082062 Muzeumi tudoményos feldolgozé €s publikacids tevékenység
7 1082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
8 | 082064 Muzeumi kdézmiivel6dési, kzonségkapcesolati tevékenység
9 082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mitkodtetése €s
megovasa
10 082092 Kozmiivel6dés — hagyomanyos kdzosségi kulturalis értékek
gondozésa

11

083020 Konyvkiadés




12 | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység

Az intézmény illetékessége, miikodési tertilete: Székesfehérvar Megyei Jogi Varos
kozigazgatasi teriilete. Illetékessége ¢€s gyljtokore kiterjed a megyei jogu varosi
onkormanyzat szerveire, hivatalaira valamint ezek jogelédjeinek levéltari anyagara. A
gyljtékér magdba foglalja az onkorményzati szervek iranyitasa és feliigyelete ald tartozo
szervek: tarsasidgok, intézmények miikodése soran keletkezett maradandé értékil iratanyagait
is.

Az intézmény a fentieken tul atvehet megérzésre felajanlott iratot, letétet, ajandékot stb. és
egyéb torténeti értékekkel biré anyagot abban az esetben is, ha azokat tulajdonosa vagy az
anyagot keletkeztetd szerv, tarsasag vezet6je az intézményben kivanja elhelyezni az atadés-
atvételi szabalyok értelmében.

Az intézmény pecsétjei: nagypecsét, kor alaku; 35 mm atméré;j, felirata:
Varosi Levéltar és Kutatdintézet Székesfehérvar

kispecsét, kor alakt, 30 mm atméroju, felirata:
Varosi Levéltar és Kutatointézet Székesfehérvar 1.

kispecsét, kor alakd, 30 mm atmérdju, felirata:
Varosi Levéltar és Kutatdintézet Székesfehérvar 2.

kispecsét, kor alakt, 30 mm atméréju, felirata:
Varosi Levéltar és Kutatdintézet Székesfehérvar 3.

A pecsétek hasznalatanak rendjét az intézmény iratkezelési szabalyzata hatdrozza meg.

III.  Vezetdi feladat- és hataskorok, a munkatarsak feladat- és hataskorei

Az intézmény igazgatdjdnak megbizasi rendje:

Az igazgatét nyilvanos palyazati eljards utjan Székesfehérvar Megyei Jogi Véros
Onkorményzat Kozgytilése kozalkalmazotti jogviszonyban legfeljebb 6t év hatrozott ideji
vezetdi kinevezéssel bizza meg, felette Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz6ld 2011.
évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Motv.) 19. § a) pontjdban foglalt munkaltatéi jogokat
Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kozgytilése, az Métv. 19. § b) pontjaban
foglalt egyéb munkaltatéi jogokat Székesfehérvar Megyei Jogi Varos polgarmestere
gyakorolja.

Az igazgaté a vezetése alatt 4116 intézmény teljes miikodéséért egyszemélyben felelds.

Az igazgaté - 15 munkanapot meg nem halado - tavollétében torténd helyettesitését az altala
kijelslt levéltaros - annak akadalyoztatdsa esetén a restaurator - latja el, az igazgatd altal
meghatarozott feladat- és hataskorokben.




Amennyiben az igazgaté tavolléte a 15 munkanapot meghaladja, vagy olyan rendkiviili
helyzet 4ll elé, amely miatt a helyettesitésr6l nem tud, vagy nem képes intézkedni, a
levéltaros a helyettesitést teljes jogkdrben latja el.

Az intézmény szervezeti felépitése

. Segéd-
levéltdrosok

Az intézmény élén az igazgato all, aki a levéltari feldolgozo tevékenységet irdnyitja, és
gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Az igazgat6 feladat- és hataskore:
a) ellatja a levéltar képviseletét,
b) meghatarozza a dolgozok munkakorét, beosztasat és feladatait,
¢) gyakorolja a munkavallalokkal kapcsolatos munkaltatdi jogokat,

d) elkésziti a munkatervet, irdnyitja, ellen6rzi a munkaterv végrehajtasat, szakmai
utasitast ad a munkavégzéshez,

e) gondoskodik a munkavégzés feltételeirdl, a megfelel6 munkakoriilményekrél, a
munkavédelemrél, a tlizvédelemrol,

f) az intézmény miikodésérdl és a munkaterv végrehajtasarol az irdnyité szerv altal
megadott médon idészakonként beszamol,

g) gondoskodik az intézmény gazdalkodasaval Gsszefiiggd teenddk ellatasardl,

h) gondoskodik a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, valamint az irdnyité szerv
altal megadott rendelkezések végrehajtasarol,

i) gondoskodik arrdl, hogy a dolgozok megismerjék a munkdjukat érint6
jogszabalyokat ¢s rendelkezéseket,

j) kialakitja az tigyintézés rendjét és gondoskodik annak folyamatos betartasarol,

k) ellenérzi a dolgozdk jogszabdlyban eldirt szakmai képzettségének meglétét,
eldsegiti a tovabbképzések lehetdségét,

1) egyiittmiikddik a kdzmiivel6dési, tudomanyos intézményekkel.



Munkatarsak feladat- és hataskore

A levéltaros feladata az intézmény Orizetében 1€vo iratdllomany rendezése és gyarapitasa,
segédletek készitése, részt vesz az intézmény kiadvanyi €s kozmiivelddési tevékenységében, a
kutatdszolgalat ellatdsaban, a levéltar illetékességi korébe tartozd szervek irattari
feltigyeletében, a teleptilési értéktar gondozasaban.

A restaurator feladata az intézmény Orizetében 1évo iratanyag éllagénak védelme, az
iratillomany megel6z6 mutargyvédelmi felmérése, végzi a levéltar érizetében 1év0 iratanyag
ferttlenitését, konzervaldsat €és restaurdlasat, kozremlkodik a kiallitasok installacids
anyagainak elkészitésében €s karbantartasaban.

A segédlevéltaros feladata az intézmény Orizetében [€vo iratdllomény rendezése és
gyarapitasa, segédletek és adatbazisok készitése, részt vesz az intézmény kozmiivelddési
tevékenységében, az iratképzé szervek ellendrzésében, a szakkonyvtar éalloméany-
nyilvantartdsanak vezetésében.

A levéltarkezel6 feladata az intézmény Orizetében 1évé iratallomany rendezése, segédletek és
adatbazisok készitése, az intézmény ligyfél szolgéltatasi feladatainak elldtdsa, a kiadvéanyi
tevékenységekkel kapcsolatos elokészitd feladatok elvégése.

Az iigyviteli alkalmazott kezeli a levéltari irattdrat, végzi a postabontast, az iktatast,
bonyolitja az intézmény levelezését, részt vesz az ligyfélforgalom ellatasaban, a levéltari
szakmai nyilvantartdsok vezetésében é&s az intézmény kommunikiciés feladatainak
szervezeésében.

A gazdasagi ligyintéz6 gondoskodik a levéltar miikodéséhez sziikséges szakmai és egyéb
anyagok beszerzésérol. A pénztarkezelési szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden ellatja €s
kezeli a hazipénztart. Az intézmény helyiségeinek karbantartdsat elvégezteti, felligyeli a
technikai eszkozok allapotat és nyilvantartdsukat. Kapcsolatot tart az intézmény pénziigyi,
szamviteli és gazdasagi feladatait ellatd Székesfehérvari Intézményfenntarté Kozponttal
(8000 Székesfehérvar, Budai u. 90., toérzskdnyvi azonosité szdm: 801928, tovabbiakban:
SZIK).

A Kkutatéprofesszor és a tudomanyos kutaték feladata a tudomanyos és kézmiivel6dési
feladatok ellatasa, kiallitas rendezéssel kapcsolatos eldkészité munka elvégzése.
Vérostorténeti  kutatast, forrasfeltarast végeznek, kutatdsi eredményeiket publikaljak.
Munkdjukrél évenként tervet és beszamolot készitenek.

IV. A Viarosi Levéltar és Kutatointézet miikodése

Az intézmény munkatdrsai az igazgaté altal kiadott munkakéri leirds, fondreferencia és
egyéni munkaterv alapjan végzik munkdjukat.

Az igazgaté valamennyi munkatirs részvételével munkaértekezletet tart minden olyan
esetben, amikor a munka szervezése megkivanja. Az igazgatd a teenddkkel kapcsolatos
feladatok megvitatdsara a sziikségletnek megfeleléen munkamegbeszélést tart.



1. Azintézmény képviselete

A képviseletet az intézmény igazgatoja latja el, aki ezt a jogkort az ligyek meghatarozott
csoportjara nézve atruhéazhatja.

2. Az intézmény kapcsolatai

Az intézmény szakmai kérdésekben — kivéve azokat, amelyekre nézve az EMMI rendelet,
vagy az intézmény fenntartdja masként intézkedik — kozvetlen kapcsolatot tart a

szakminisztérium illetékes szervezeti egységével.
Az intézmény gyQjt6teriileti munkdja soran az illetékességi korébe tartozo iratkezeld

szervekkel és szervezetekkel kapcsolatot tart.

Az intézmény a hozzaforduld szervek ¢s maganszemélyek részére kozvetleniil ad
tajékoztatast.

Az intézmény egyezteti tudomanyos és kozmiivelddési tervét a varosban miikodoé tudoményos
és kozmivel6dési intézményekkel, valamint a Magyar Tudomanyos Akadémia illetékes
torténeti kutatdsokat végzo intézeteivel €s bizottsagaival.

3. Az intézmény munkaterve

Az intézmény tavlati és éves munkatervét az igazgaté a munkatdrsak bevonasaval allitja
Ossze, legkésdbb a targyév februar 15. napjaig. A munkaterv az intézmény kutatdsi tervét is
magaban foglalja.

A tudoményos munkatarsak az intézmény Aaltalanos tudomdényos tevékenységének
megfeleléen a tarsadalmi igények szambavételével javaslatot tesznek egyéni tudoményos
terviikre.

A javaslatok Osszegzése utan az igazgatd a munkatarsakkal munkaértekezleten egyezteti a
javaslatokat.

Az igazgatd a munkatervet a beszamoloval egyiitt a fenntartéhoz jovahagyésra felterjeszti.

A jovahagyott munkatervet az igazgatd személyekre lebontva kozli az érintett
munkatarsakkal.

A munkatarsak egyéni munkatevékenységiiktdl az igazgatd engedélyével térhetnek el.
4. Beszamolo jelentés

A tudomdnyos munkatérsak és szakalkalmazottak a targyév végén irasos feljegyzésekben
szamolnak be az egyéni munkaterviikben szerepl6 feladatuk elvégzésérol.

Az éves beszamolohoz sziikséges gazdasagi jelentés elkészitését a SZIK és az intézmény
munkamegosztasi megallapodasa rogziti.



Az igazgatd az irasos feljegyzések alapjan elkésziti az éves beszdmold jelentést, €s azt a
munkatarsakkal munkaértekezleten beszéli meg.

Az éves beszamold jelentés elkészitésének hatarideje a targyévet kovetd év februar 15. napja.

5. Az intézmény bels6 rendje

Az intézmény feladatainak szabdlyozasara a vonatkozd jogszabélyok, az intézmény belsd
szabélyzatai, valamint a SZIK altal megadott szabalyzatok az irdnyaddk. A szabdlyzatok
hatalyba 1épésérol az igazgatd gondoskodik.

Az intézményen beliil a feladatok ellatasaval kapcsolatos informacidk 4tadasa széban torténik.

Kivételek:

e adolgozdk szabadsagkérése €s szabadsag kiaddsa, elrendelése;

e asegélykérelmek;

e a munkdabdl valé tdvolmaradés igazolédsa (betegség, stb.);

e a levéltari anyag vésarlasaval, védetté nyilvanitadsaval kapcsolatos szakértdi
javaslatok;

e amennyiben az igazgato irdsos feljegyzést kér, vagy ahol a jogszabalyok irdsos
format {rnak eld.

6. Az intézmény muikddési rendje:
Az intézmény munkarendje 7.30 — 16. 00-ig tart.
Az intézmény ligyfél- és kutatdszolgalatanak nyitvatartasi rendje:

hétfé — csiitortok: 8.00 — 15.30
péntek: zarva

7. Az intézmény iratkezelésének rendje

Az intézmény iigyiratkezelésének rendjét az intézmény iratkezelési szabalyzata és irattari
terve rogziti. Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az igazgato felelds.

A postai kiildemények érkeztetését, bontasat, iktatasat az tigyviteli alkalmazott (tavollétében a
gazdasagi ligyintéz0) végzi. A kiildeményeket el kell latni a beérkezés idépontjat tartalmazo
bélyegzdvel. Az intézménybe beérkezd irat az érkezés napjan kertil iktatasra. Az ligyintéz0 az
a munkatdrs, akit az intézmény vezetbje az ligy intézésére kijelol. Az ligyintéz6 az
iratatvételétdl az iligy elintézéséig felelés az tigyiratért. Az ligyintézd koteles az intézmény
iratkezelési szabalyzata és irattari terve eldirdsait betartani.



V. A Virosi Levéltar és Kutatéintézet tevékenysége
1. Az intézmény kutatési tevékenysége

Az intézmény munkatarsai kutatdsi tevékenységiiket a kutatdsi tervben meghatarozottak
szerint, egyénre szabott kutatidsi munkaterv alapjan, az abban megallapitott témakérben €s
itemezés szerint végzik.

Az intézmény munkatarsai altal a kutatasi tevékenységiik sordn létrehozott szerzdi jogi
védelem ald esé miivek a szerz6i jogrol szolo 1999. évi LXXVI. térvény 30.§-anak hatélya
ala tartozo un. szolgalati miinek mindstilnek.

2. Ugyfélszolgalat

Az intézmény az altala 6rzott iratanyagbdl a vonatkozd jogszabalyok eloirdsai szerint koteles
az ugyfélnek adatokat szolgéltatni.

Az intézmény az Orizetében 1évé iratanyagbdl hiteles mdsolatot vagy hiteles kivonatos
masolatot ad ki.

3. Kutatés a levéltari anyagban

A levéltari anyagban foly6 kutatast, valamint a kutato feliigyeleti feladatokat az intézmény
kutatdsi szabéalyzata hatarozza meg. Az intézmény a kutatdsi szabdlyzatot a hatélyos
jogszabalyok alapjan késziti el.

4. A levéltari anyag kolcsonzése

A levéltari anyag kolcsondzhetéségét a vonatkozd jogszabalyok rendelkezéseinek
figyelembevételével az igazgatd hatarozza meg.

5. Az intézményi konyvtar

Az intézményi konyvtar az intézmény keretében mikodé zartforgalmi tudoményos
szakkonyvtar. Feladatairdl, miikodésérél, hasznalatardl az intézmény szakkonyvtari
szabalyzata rendelkezik.

6. Selejtezés a levéltarban 6rzott iratokban

Az intézményben 6rzitt iratok selejtezése a hatalyos jogszabalyok szerint torténik. A levéltari
anyagban selejtezést végz6 munkatars a selejtezésre szant anyagot kiilon helyezi el eredeti
rendjének tagoldsaban. A selejtezés ellendrzésével az igazgatd esetenként biz meg egy
munkatarsat. A selejtezési jegyzékonyvet a selejtezést végzé munkatars késziti el, amelyet az
ellenérzést végz6 munkatars is alair.

A jovéhagyott munkatervbe felvett selejtezésrol sz0l6 jegyzokonyvet az intézmény igazgatoja
terjeszti fel a szakminisztérium illetékes szervezeti egységének.



VI. A Virosi Levéltar és Kutatéintézet gazdalkodasa, belsé ellenérzési rendje,
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az intézmény Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkormdanyzata 4ltal fenntartott €s irdnyitoi
jogkorébe tartozo koltségvetési szerv, mely 6nalld gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

Pénziigyi, szamviteli ¢és gazdasagi feladatait a SZIK latja el az intézmény gazdasagi
tigyintézdjének kozremikodésével.

A gazdasagi feladatok részletes meghatarozasat, a munkamegosztds és felel6sségvallalas
szakszerli rendjét a SZIK, valamint az intézmény kozott létrejott Munkamegosztasi
megallapodas szabalyozza.

Az intézmény belso ellendrzését Székesfehérvar Megyei Jogii Varos Polgarmesteri Hivatala
illetékes szervezeti egysége latja el, a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérél szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglaltak szerint. Az
igazgatd felelés a belsd kontrollrendszer keretében a megfeleld kontrollkérnyezet,
kockézatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informéacids és kommunikécids rendszer,
valamint nyomon koévetési rendszer (monitoring) kialakitdsaért, mikodtetéséért, figyelemmel
a SZIK-kel kotott Munkamegosztési megéllapoddsban rogzitettekre.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. torvény 3. §-anak
rendelkezéseivel 0sszhangban az 5. §-ban meghatérozott esedékességgel az igazgatdt és a
gazdaségi ligyintéz6t vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli.

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban nen{i szabalyozott kérdésekben a hatalyos

jogszabalyi el6irasok, belsd utasitasok, szabalyzatok és eljarasi rerlldek az iranyadok.
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A Virosi Levéltar és Kutatdintézet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Szek\géh%‘rvép
Megyei Jogi Varos Onkorményzat Kozgyiilése Humdan Kozszolgalati Szakbizottsaga
202/2018. (VI.14.) szamu HKSzB hatérozataval hagyta jova.

Hatalyba 1épésének ideje: 2018. julius 1. napja, ezzel egyidejiilleg a Székesfehérvar Megyei
Jog Varos Onkormanyzat Koézgytilése 451/2010. (V1. 17.) szamu hatédrozataval elfogadott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Székesfehérvar, 2018. junius 14. /\

dr. Cser-Palkovies Andras
polgdrmester



