A ZALLA MEGYEI LEVELTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
2006.

A 2009-ES MODOSITASOKKAL EGYSEGES SZERKEZETBEN

1. §
A levéltar jogallasa

/1/ A Zala Megyei Levéltar (tovabbiakban: Levéltar) igazgatasi feladatokat is ellaté tudoma-
nyos intézmény, amelyet Zala megye kézlevéltiraként a Zala Megyei Onkormanyzat tart fenn.
A Levéltar jogallasa: 6nallo jogi személy.

/2/ A Zala Megyei Levéltar terileti altalanos levéltar. Jogalldsat, feladatkorét alapvetSen a
kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LX VI tv.
(tovabbiakban levéltari torvény), a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmuvel6désrél szold 1997. évi CXL. tv., a kulturalis 6rokség
védelmérdl sz616 2001, évi LXIV. tv., valamint a 10/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet rendelkezé-
sei hatarozzak meg. Ezen kivil ellatja az egyéb jogszabalyok altal feladatkérébe utalt teenddket.

/3/ A Levéltar alapitasa: a Zala Megyei Levéltar jogelédje, Zala Virmegye Levéltara a vairme-
gyehdz felépitését kovetSen, 1732-t8l mikodott. Az intézmény a 2045/1967. sz. kormanyhataro-
zat I111.3. pontja értelmében 1968. januar 1-t6l kertlt a Zala Megyei Tanacs fenntartasaba, Zala
Megyei Levéltar néven.

Az intézmény alapité okiratit a Zala Megyei Onkormanyzati Kézgyilés 28/1994. (I11. 31 .) K.
gy. hatirozataval fogadta el, amelyet legutébb a 105/2009. (IX. 11.) KH. hatirozatival médosi-
tott.

/4/ A Levéltar székhelye: Zalaegerszeg, Széchenyi tér 3-5. Kiils6 raktara: Zalaegerszeg, Bala-
toni ut. P2-09 szamu beallohely: Zalaegerszeg, Siité u. 4-6.

/5/ A Levéltar pecsétje a Magyar Koztarsasag cimerével ellatott kor alaku pecsét, melynek
korirata: ZALA MEGYEI LEVELTAR.

/6/ A Levéltar - gazdasagi ugyintézéshez kapcsoldddan - 2 tovabbi pecsétet is hasznal. Ezek
feliratai:

- ZALA MEGYEI LEVELTAR Koltségvetési Elszamolasi szamla: 11749008-15435381 és

- ZALA MEGYEI LEVELTAR 8901 Zalaegerszeg, Széchenyi tér 3. VOLKSBANK
14100347-11257449-01000004 Adészam: 15435381-1-20.

/7/ A Levéltar telefonszama: (92)510-030, (92)598-956, (92)598-957. A Levéltar telefax-
szama: (92)510-029. A Levéltar e-mail cime: zalalev(@dfmk.hu.

/8/ Tovabbi azonositd adat:
Az intézmény torzsszama: 435383.



2. §
A Levéltar illetékessége és gytijt6kore

/1/ A Levéltar illetékességi korébe tartozik a levéltari térvény alapjan a fenntarté 6nkormany-
zat tertletének, hivatalainak és intézményeinek, valamint ezek jogel6deinek levéltari anyaga, to-
vabba Zala megye - illetéleg a torténeti Zala varmegye - tertletén keletkezett minden olyan levél-
tari anyag, amely nem tartozik mas levéltar illetékességi korébe.

/2/ A Levéltar tovabbi intézkedésig 6rzi az 1949. januar 1-én fenndllt kozigazgatasi beosztas
szerinti Zala varmegye simegi és tapolcai jarasahoz tartozott tertleten makodott, vagy mikodo
iratkeletkeztet szervek tevékenysége soran 1949. december 31-ig keletkezett levéltari anyagot.
Az id6hatart az egyes szervek esetében a fond egységének megbrzése érdekében a Levéltar igaz-
gatdja a Veszprém Megyei Levéltar igazgatdjaval egyetértésben modosithatja.

/3/ Nem tartozik a Levéltar illetékességi korébe az /1/ bekezdésben meghatirozott iratképzd
szervek koziil azoknak a levéltari anyaga, amely szerveket a levéltari torvény az allami szaklevélta-
rak illetékességi korébe utalt.

/4/ A Levéltar jogosult begytjteni (ajaindékként elfogadni vagy megvasirolni) a mindenkori
Zala (var)megye tertiletén élt, vagy ott jelentés szerepet jatszott, illetve a teriilettel kapcsolatosan
tevékenykedett személyek és csaladok levéltari anyagat, killonosen, amely a Levéltar Srizetében
1évé anyag forrasértékét gazdagitja, tovabba a gyGjt6korében keletkezett egyéb, vagy a megye
torténetére vonatkozo, de nem ott keletkezett egyes maradandé értékd iratokat, kép- és hangftel-
vételeket, azok kivételével, amelyeket a levéltari torvény mas levéltarakhoz utalt.

3.§
A Levéltar feliigyelete

/1/ A Levéltar dgazati felugyeletét az Oktatasi és Kulturdlis Minisztérium (tovabbiakban 4ga-
zati minisztérium) latja el levéltari tigyekben illetékes szervezeti egysége utjan.

/2/ A Levéltar fenntartoi feltgyeletét a Zala Megyei Kozgytlés latja el.

4/A.§
A Levéltar szakfeladatai

/1/ Az intézmény alaptevékenysége szakagazati besorolasa:
910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

/2/ Alapfeladatai szakfeladat szammal és megnevezéssel:
92331-4  Levéltari tevékenység
75192-2  Onkormanyzatok, valamint tébbcélt kistérségi tarsulasok elszdmol4sai

/3/ Kiegészit6 tevékenysége szakfeladat szammal és megnevezéssel:
75195-6 A szoérakozas, kultara, sport agazatban végzett kiegészits, kisegit6 tevékenységek



/4/ Kisegit6 tevékenységei aranyainak fels6 hatara a szerv kiadasaiban: 5 %.

/5/ Az ellitandé vallalkozasi tevékenysége kore és mértéke: Az intézmény vallalkozasi tevé-
kenységet nem folytat.

2010. januar 1-t6l alkalmazand6 szakfeladatai:

910131-1 Levéltari allomany gyarapitasa, kezelése és védelme

910132-1 Levéltari szolgaltatas, tudomanyos, publikacids és informaciokozvetit tevékeny-
ség

841901-1  Onkormanyzatok, valamint t6bbcélt kistérségi tarsulasok elszdmolasai

Kiegészitd tevékenysége szakfeladat szammal és megnevezéssel:
910132-2  Levéltari szolgaltatas, tudomanyos publikacids és informaciokozvetits tevékeny-

ség

Kisegit6 tevékenysége szakfeladat szammal és megnevezéssel:
682002-3 Nem lakoingatlan bérbeadasa, tizemeltetése
773000-3  Egyéb gép, targyi eszkoz kolesonzése
493909-3  M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas
494100-3  Kozati aruszallitas

A Levéltar a fent tevékenységi korét az 1. § /2/ bekezdésében megjelolt jogszabalyok alapjan
latja el.

/6/ A tevékenység forrasai:
Sajat bevételek
- Makodési bevételek
intézményi mikodési bevételek
mukodési céla atvett pénzeszkozok
- Felhalmozasi bevételek
felhalmozasi intézményi bevételek
felhalmozasi célu atvett pénzeszkozok
Felugyeleti szervtél kapott tamogatas
El6z6 évi pénzmaradvany

/7/ Feladatmutaté: Tarolt iratfolyéméter (fm)
/8/ Altalanos forgalmi ad6 alanyisag: nem addalany.
Adészam: 15435381-1-20.

A koltségvetés tervezése és végrehajtiasa a mindenkor hatalyos koltségvetési rendeletnek meg-
felel6en torténik.

4/B.§
Levéltar feladatai

/1/ A kozlevéltar feladatkorében:

a/ Kizarolagos joggal atveszi és megbrzi az illetékességi korébe tartozéd szervek nem selejtezhetd
koziratait, a levéltari torvény 31. §-aban meghatarozott kivételekkel.



b/ Gyljti (jogszabaly alapjan, vagy ajandékként atveszi, illetSleg megvasarolja), valamint ingyenes
letétként meg6rzi a maradandé értékd maganiratokat.

¢/ Az atvett, illetSleg gyljtott levéltari anyagot nyilvantartja, szakszerden kezeli, biztonsigosan
megdrzi és az Srizetében 1éve levéltari anyagot - annak sziikség szerinti atselejtezésével, rende-
zésével, valamint tudomanyos igényl attekintést biztosité segédletek készitése és kozzététele
utjan - feldolgozza, s az anyag hasznalatat lehetévé teszi.

d/ Az &tizetében 1év6 levéltari anyagrol hiteles mésolatot, vagy tartalmi kivonatot ad ki.

e/ A levéltari anyag védelme érdekében ellendérzi a kozfeladatot ellatd szervek, valamint a tartds
allami tulajdonu tarsasagi részesedéssel mikods gazdasagi tarsasagok irattari selejtezését és
iratkezelési rendjét.

f/ Gondoskodik a megrongalt, vagy pusztulasnak indult levéltari anyag konzervalasarol; ezekrdl,
lletSleg kilonosen jelentds levéltari anyagardl biztonsagi masolatot készit, vagy készittet, és
annak egy példanyat - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - a Magyar Orszagos Levéltar
biztonsagi filmtaranak atadja.

g/ Levéltar- és torténettudomanyi kutatasokat végez a levéltari munka fejlesztése és a levéltari
anyag felhasznalasanak elésegitése céljabodl, s kozzéteszi a kutatas eredményeit, ill. a tudoma-

nyos munkamegosztas keretében részt vallal az altala 6rzott iratanyag publikalasaban.

h/ Kiadvéanyaival és egyéb médon elésegiti a levéltari anyag oktatasi, illetSleg kézmivelSdési célu
felhasznalasat, valamint a levéltari tevékenység megismerését.

i/ Szaktanicsot adhat a maradandé értékd maganiratok kivalogatasara, szakszer kezelésére vo-
natkozoéan, kézremikodik a maradandé értékd maganiratok védetté nyilvanitasaban.

/2/ BEzeken tdlmenden a kozlevéltar:
a/ Nyilvantartja az illetékességi korébe tartozé szerveket és azok levéltari anyagat.

b/ Egyetértési jogot gyakorol a levéltari torvény 10. § (1) bekezdésében meghatarozott iratképz6
szervek iratkezelési szabalyzatainak készitésekor.

c/ Részt vesz az illetékességi korébe tartozé szervek iratkezelSinek szakmai tovabbképzésében.
d/ Felvilagositast ad az Grizetében 1évé levéltari anyagrol.

e/ Kozmivel6dési (honismereti) munkat végez, illetSleg azt az Srizetében 1évé levéltri anyag
felhasznalasaval tamogatja; koordinalja a honismeret megyei szintd feladatait.

f/ Reprodukcidt készit az Grizetében 1év levéltari anyagrol, vagy ilyennek készitését engedélyezi.
g/ Meghatarozott feltételekkel kolesonzi az Srizetében 1évé levéltari anyagot.

h/ Mikrofilmcserét és kiadvanycserét folytat.



i/ Kozremtkodik személyi tulajdonban 1évé torténeti értéki levéltari anyag felderitésében, védet-
té nyilvanitasaban.

j/ Mind belfoldon, mind kiilf6ldon rendszeres kapcsolatot tatt a szakma tudomanyos intézmé-
nyeivel és munkatarsaival.

k/ Végzi a jogszabalyok alapjan hatiskorébe utalt egyéb feladatokat.

4/C.§
Egyes megbizasi és szolgaltatasi dijak kifizetési rendje

/1/ A Levéltar gazdalkodasa soran sajat dolgozonak megbizasi dijként, vagy szolgaltatasi szerz6-
dés alapjan torténd kifizetésére — a feladatra vonatkozé el6zetesen kotétt megbizasi, vagy
szolgaltatasi szerz6dés alapjan, a feladat elvégzésének igazolasa utan — az alabbi esetekben ke-
rulhet sor:

a/ Palyazati timogatas, egyéb célfelhaszndlasu pénzeszkozok terhére:

- torténeti forrasok tudomanyos kutatasa, feldolgozasa és publikalasa (kutatas, adatgydjtés,
sajto ala rendezés, szoveggondozas, szOvegatiras, szoveg Osszeolvasas, szamitogépes szo-
vegszerkesztés, adatrogzités, szamitogépes tordelés, nyomdai el6készités, technikai szer-
kesztés, publikaci6 irasa, lektoralas, szerkesztés, el6adas tartasa).

b/ Az a/ pontban felsorolt tevékenységek ellatisihoz sziikséges adminisztrativ, pénzugyi és
technikai feladatok elvégzése.

/2/ A Levéltar szakmai alapfeladata keretében szellemi tevékenység végzésére szolgaltatasi szet-
z6dés — szamla ellenében torténd igénybevételre, a dologi kiadasok kozott tervezett és elsza-
molt kiadasra — az alabbi tevékenységekre kotheto:

- izem-egészségligyi szolgalat

- vagyonvédelemhez kapcsoldédé szolgaltatasok (pl. tizvédelmi feligyelet)

- szakértoi, tervezési, muaszaki-feliigyeleti tevékenység

- informatikai rendszer-feltigyelet

- jogl, tgyvédi képviselet

- szocialis, kulturalis, mavel6dési szolgaltatasok

- torténeti forrasok tudomanyos kutatasa, feldolgozasa és publikalasa (kutatas, adatgydjtés, saj-
t6 ala rendezés, szoveggondozas, szOvegatiras, szoveg Osszeolvasas, szamitogépes szoveg-
szerkesztés, adatrogzités, szamitogépes tordelés, nyomdai el6készités, technikai szerkesztés,
publikacié irasa, lektoralds, szerkesztés, el6adas tartasa).

5/A.§
A Levéltar szervezeti felépitése

/1/ A levéltar élén az igazgaté all, akit a mindenkor hatalyos kozalkalmazottak jogallasardl
52016 torvény, jelenleg az 1992. évi XXXIII. tv. és a mindenkor hatalyos vonatkozé végrehajtasi
rendeletek, jelenleg a 150/1992. Kormanyrendelet, valamint a 2/1993. (1.30.) MKM rendelet sza-
balyai szerint a Zala Megyei Kozgytlés bizza meg.



A levéltar engedélyezett létszama 28 6. Az intézmény csoportszerkezetben mikodik. Az
igazgatd az igazgatOhelyettes és a gazdasagi vezetd, valamint a csoportvezetk kozremikodésével
iranyitja a levéltar egészének munkajat.

A levéltar-igazgato feladatai:
a/ Felel a Levéltar koltségvetési gazdalkodasaért.

b/ Ellatja a Levéltar képviseletét.

¢/ Meghatarozza a dolgozok munkakoérét, beosztasat és feladatait, valamint munkaidejitk beosz-
tdsat.

d/ Gondoskodik a Levéltar munkatervének elkészitésérdl, a levéltari munka végzésére vonatkozo
érvényes modszertani és mas utasitasok szem el6tt tartasaval iranyitja és ellen6rzi a munkaterv
végrehajtasat; ennek soran egyes munkak megkezdése el6tt és id6kozi ellenérzések alkalmaval

a sziikséghez képest részletes és egyértelmi szakmai utasitasokat ad a dolgozoknak.

e/ Gondoskodik a munkaterv teljesitésének feltételeirdl, ennek soran a dolgozok megfelelé mun-
kakorilményeinek megteremtésérél és a munkavédelmi elirasok megtartasarol is.

f/ Gondoskodik a munkafegyelem megtartasarol.
g/ A kozalkalmazottakra vonatkozé szabalyok szerint gyakorolja a munkaltatéi jogkort.

h/ A Levéltar mikodésérdl és a terv végrehajtasarol meghatirozott idészakonként beszamol, az
agazati és a fenntarto szervnek.

i/ Gondoskodik a Levéltar gazdilkodasdval 6sszefiged teenddk ellatasardl, igy kulondsen kizard-
lagos hataskore az intézményen belili utalvanyozas és kotelezettségvallalas.

1/ Gondoskodik a hataskorébe utalt bér- és munkatioyek, valamint szocialis tigyek intézésérél és a
] gyek, gy
jutalmazasokrol.

k/ Gondoskodik a szaktertletére vonatkozé jogszabalyok, valamint a levéltirnak kozvetleniil
megkiildott rendelkezések végrehajtasarol.

1/ Gondoskodik atrdl, hogy a dolgozék megismerjék a munkajukat érinté jogszabalyokat és ren-
delkezéseket.

m/ Biztositja az tgyintézés rendjét.
n/ Gondoskodik a dolgozdék szakmai képzettségének emelésérol.

o/ A levéltair munkatervében meghatirozott keretek kozott részt vesz a levéltar szakmai feladata-
inak végzésében is.

p/ A levéltar igazgat6ja rendszeresen egyuttmiikodik a megye vezetS kézmivelSdési intézménye-
ivel (megyei muzeum, megyei konyvtar, megyei mtvel6dési kozpont, stb.)



t/ A levéltar igazgatdja az informatikai és az allomanyvédelmi csoportvezeté munkajit kozvetle-
nil, a tobbi csoportvezeté munkajat pedig az igazgatohelyettes és a gazdasagi vezetd kozre-
muikodésével iranyitja.

/2/ A levéltar-igazgatot tavollétében teljes igazgatdi hataskorben (szakmai iranyitas, feliigyelet és
képviselet) az igazgatohelyettes helyettesiti. A helyettes alairasi joga nem terjed ki a személyi
tgyekre és a nagy értékd pénzigyi kotelezettségvallalasokra.

Az igazgatohelyettes feladatai:

a/ A levéltar-igazgatét tavollétében teljes igazgatoi hataskorben (szakmai irdnyitds, feltgyelet
és képviselet) az igazgatohelyettes helyettesiti. A helyettes alafrasi joga nem terjed ki a
személyi Ugyekre és a nagy értékd pénziigyi kotelezettségvallalasokra.

b/ Kozvetlentl irdnyitja az iratfeldolgozo csoport rendezési, selejtezési és segédletkészitési
munkajat, a csoportvezetSk kozremikodésével pedig a szervellendrzési és gytjtéteriileti, a
kutatészolgalati, valamint az tigyfélszolgalati csoportot.

/3/ A 2008. évi CV. torvény 8. § (1) bekezdés C) pontja, valamint a (2) bekezdés c) pontja és a
(7) bekezdése a koltségvetési szerv gazdasagl vezetdjének kinevezését vagy megbizasat, fel-
mentését vagy a megbizas visszavonasat, dijazasanak megallapitasat az iranyitasi joggal ren-
delkez6 megyei kozgytlés elncknek a hataskérébe utalta 2009. januar 1. napjatdl. Egyéb
munkaltatoi jogkoroket a levéltar igazgatdja gyakorolja.

A gazdasagi vezeté feladatai:

a/ Gondoskodik a koltségvetési és gazdalkodasi terv elkészitésérdl, teljesitésérdl.

b/ Iranyitja a gazdasagi dolgozok munkajat, s a rendelkezésre allé kereteken beltl gondoskodik
az intézmény munkajahoz sziikséges anyagi feltételekrél. A rendelkezésre allé kereteken belil

gondoskodik az intézmény munkdjahoz sziikséges anyagi feltételekrdl.

¢/ Személyében felelGs az érvényben 1évé pénzigyi rendelkezések maximalis betartasaért, ezzel
kapcsolatos feladatait munkakori lefrasa részletesen tartalmazza.

d/ Ellaga az intézmény munkatgyekkel kapcsolatos lebonyolitasi feladatait.

e/ El6zetesen ellenjegyez minden olyan tigyiratot, amely anyagi kotelezettség vallalasara vonatko-
zik.

f/ Gondoskodik a pénzligyi és gazdasagi beszamol6 elkészitésérdl, a személyzeti anyagok 6rzésé-
16l, kezelésérol és az ezzel kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérol.

g/ Elvégzi a személyzeti, munka- és bériigyekkel kapcsolatos levelezést, adminisztraciot.
h/ Koézvetlenil irdnyitja a pénzigyi és miszaki csoport munkajat.

i/ Ellatja a Zala Megyei Kézmivel6dési Intézmény, mint 6nalléan mikéds koltségvetési intéz-
mény gazdasagi vezet6i feladatait.

/4/ Valamennyi levéltiri dolgoz6 feladata, hogy munkéjit a kézalkalmazotti jogviszonyra vonat-
kozo szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltato
utasitasainak megfelel6en, a kozérdek figyelembevételével lassa el. Igy killonosképpen felada-



ta a Levéltar rendjének és fegyelmének megtartasa, a levéltari anyag és felszerelés biztonsagos
megdbrzése és védelme; tlzrendészeti, munkavédelmi, biztonsagi el6irasok betartasa.

A csoportvezetSk feladatai.

a/ A csoportvezetSk szakfeladataik ellatasa tekintetében iranyitjak a csoportjaikhoz tartozé
dolgozok munkajat.

b/ CsoportvezetSk az alabbi — részben szervezetileg és személyileg, részben pedig csak
munkamegosztasban elkiloniilé — csoportok munkajat iranyitjak: 1. kutatdszolgalati, 2.
ugyfélszolgalati, 3. szervellenérzési és gyljtStertleti, 4. informatikai, 5. allomanyvédelmi.
Az 1-3. csoport vezetbje az igazgatohelyettes, a 4-5. csoport vezetdje pedig kozvetlentil az
igazgaté iranyitasaval végzi munkéjat.

¢/ A csoportvezetSk altalinos feladatai: szakteriletiket illetéen javaslatot tesznek az éves
munkaterv Osszeallitasara, szervezik és Utemezik a munkaterv végrehajtasat, iranyitjak
csoportjuk munkajat, és id6kozonként beszamolnak arrél. Az egyes csoportvezetdk rész-
letes és specialis feladatait a csoportvezetéi munkakori lefrasok tartalmazzak.

/5/ A Levéltar tudomanyos dolgozoinak képesitési alapfeltétele a szakiranyu egyetemi, vagy £6-
iskolai végzettség. Altalanos és specialis feladataikat a munkakori leirasok, valamint a Levél-
tar éves munkaterve, ezen beltl az egyéni munkatervek hatarozzak meg,.

/6/ A levéltari szakalkalmazottak és a muszaki, gazdasagi és adminisztrativ tgyintézék k6zo6s
képesitési feltétele: kozépiskolai érettségi, ezen tul a szakalkalmazottak esetében a levéltarke-
zel6i tanfolyam elvégzése is. Altalanos és specialis feladataikat a munkakéri lefrasok, valamint
a Levéltar éves munkaterve, ezen belill a szakalkalmazottak esetében az egyéni munkatervek
hatarozzak meg.

/7/ A Levéltar fizikai allomanyaba tartoz6 dolgozok feladatait a munkakori leirasban az igazgatd
allapitja meg, a gyakorlati teend6k kézvetlen iranyitasat a gazdasagi vezetd latja el.

/8/ Az igazgat6 a dolgozot egy, vagy tobb tgykor el6adoi teendbinek ellatisaval bizhatja meg.
Ugyanakkor egy-egy tigykor el6adoi teendbinek ellatasat tobb dolgozé kézott is megoszthat-
ja. Kilonosen indokolt esetben szakalkalmazott - amennyiben szamara ez aranytalan sére-
lemmel nem jar - megbizhat6 gazdasagi és tgyviteli tgyintéz6i, illetve egyéb tgyviteli felada-
tok ellatasaval; hasonloképpen gazdasagi és tigyviteli igyintéz6 megbizhato szakalkalmazotti
és egyéb tgyviteli feladatok ellatasaval is.

5/B.§

/1/ A Zala Megyei Kozgytlés 26/2009 (I11. 18.) KH szamu hatarozataval 2009. jalius 1. hatéllyal
létrehozta a Zala Megyei Kézmivel6dési Intézményt. A Zala Megyei Levéltar 6nalléan ma-
kodé és gazdalkodd koltségvetési szerv latja el a Zala Megyei Kozmuvel6dési Intézmény
onalléan mikodd koltségvetési szerv Szervezeti és Mkodési Szabalyzataban meghatarozott
szellemi és fizikai (technikai) timogaté tevékenységeit (ezen belul kuléndsen pénzigyi-
gazdasagi feladatait). Ezeket a feladatokat a levéltar gazdasagi vezetGje és gazdasagi ugyinté-
zGje végzi, a 100/2009.(IX.11.) KH sz. hatirozattal jévahagyott egytittmikodési megallapo-
dasban foglaltaknak megfelel6en.



6.§

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok

A levéltar el6zetes koltségvetési javaslatat a fenntart6 altal meghatarozott hataridére és tartalom-
mal késziti el.
A koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az AHT, a kormanyrendelet, to-
vabba a felugyeleti szerv altal kiadott tervezési utasitast. Az intézmény elézetes koltségvetési ja-
vaslatat az igazgatoval tortént egyeztetés utan a gazdasagi vezetd késziti el.
A koltségvetési javaslatot ugy kell 6sszeallitani, hogy az kilon tartalmazza:

— az alap el6iranyzatot

— az elbiranyzati tobbletet.
Az alap el6iranyzat a tervévet megel6z6 és eredeti elbiranyzatanak a szerkezeti valtozasokkal és
szintre hozasokkal moédositott Gsszege.
Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kovetkezSket:

— amegszind feladatok elSiranyzatainak éves szintl torlését

— atervévet megel6z6 évben a fenntarté altalanos és céltartaléka terhére engedélyezett —

nem egyszeri jellegli — el6iranyzatok Gsszegét

—  bevételi el6iranyzat valtozasat

—  kiemelt el6iranyzatok feladatstruktara, tobbletbevétel miatti médosulasat.
Nem tekinthetd szerkezeti valtozasnak az az el6iranyzat valtozas, melyet a feligyeleti szerv egy-
szeri jelleglinek mindsitett.
Szintre hozasként kell szamitasba venni a koltségvetési évet megel6z6 évben nem teljes éven at
ellatott, a koltségvetésbe szerkezeti valtozasként beéptlt feladatok, finanszirozasi kotelezettségek
egész ¢évi kiadasi és bevételi elbiranyzatanak megfelel$ 0sszegl kiegészitését.
A koltségvetési javaslat feligyeleti szervvel torténd egyeztetésén az intézmény részérdl az igazga-
t6 és a gazdasagi vezetd vesz részt.
A végleges koltségvetés Osszeallitasakor a kozgyilés altal elfogadott koltségvetési rendeletben az
intézményre vonatkozoé el6irasokat figyelembe kell venni. A részletes koltségvetési el6iranyzato-
kat tartalmazé alapokmanyt a pénziigyminisztérium altal adott évre kiadott tajékoztatdjaban
meghatarozott ,,C/ Onkormanyzati intézményi koltségvetés” felhasznalasaval késziti el.
A végleges koltségvetés Osszeallitasaért és a feligyeleti szerv részére torténé megkuldéséért a gaz-
dasagi vezeté felelSs.
El6iranyzat médositas
Az intézmény részére jovahagyott tamogatasi el6iranyzat csak alaptevékenységre és azzal Ossze-
fiiged egyéb kiadasokra hasznalhaté fel.
A jovahagyott el6iranyzatok kozott eliranyzat-atcsoportositas illetve eliranyzat-modositas a
felugyeleti szerv engedélyével hajthaté végre.
Az el6iranyzat modositasok nyilvantartasaért a gazdasagi vezet6 felelSs.
A koltségvetésben tervezett, illetve év kézben médositott eléiranyzatait az intézmény a koltségve-
tés végrehajtasa soran nem lépheti tal.

7.§

A Levéltar mikodése

/1/ A dolgoz6 az igazgaté altal kiadott munkakori leirds, fondreferencia és egyéni munkaterv
alapjan végzi munkajat. Személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén, azok bekévet-
kezésétol szamitott 15 napon belil a szitkséges mértékben modositani kell a munkakori le-
irast, fondreferenciat, munkatervet.
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/2/ Az igazgat6 valamennyi dolgozé részvételével munkaértekezletet tart a Levéltar éves tervé-
nek és beszamolodjanak megvitatasara, valamint minden olyan esetben, amikor ezt felsébb
rendelkezések el6irjak, vagy a munka szervezése megkivanja. A munkaértekezletre meg kell
hivni - ha ezt a targyalt napirend indokolja — az agazati minisztérium illetékes szervezeti egy-
ségének és a Megyei Kozgytlés Hivatalanak képviselGjét.

8.§

A Levéltar képviselete

/1/ A Levéltar képviseletét a levéltar-igazgato latja el. Indokolt esetben az tigyek meghatirozott
csoportjara nézve az intézmény vezetéinek megbizasa alapjan a Levéltarat annak mas dolgo-
z6ja is képviselheti.

/2/ Nagyobb jelent6ségi tigyekben a Levéltar jogi képviseletével a levéltar-igazgat6 tgyvédet is
megbizhat.

/3/ Bankszamla feletti rendelkezéshez a levéltar-igazgaté és a gazdasigi vezetd aldirdsa sziiksé-
ges. A levéltar-igazgat6 tavollétében a levéltarigazgatd-helyettes ir ala.

9.§
A Levéltar kapcsolata

/1/ A Levéltar szakmai kérdésekben - kivéve azokat, amelyekre nézve a levéltari torvény, egyéb
mas jogszabaly vagy a Levéltar fenntartéja masként intézkedik - kozvetlentl érintkezik a 4ga-
zati minisztérium illetékes szervezeti egységével. Koltségvetési és fenntartasi kérdésekben
fenntartéjaval kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

/2/ A Levéltar az iratkezelési és irattari ellen6rz6 munkaja sordn az illetékességi korébe tartozd
iratképzé szervekkel kézvetlentl érintkezik.

/3/ A Levéltari torvény, az Adatvédelmi torvény és a 10/2002. NKOM rendelet szabalyai szerint
a hozzatordul6 szervek és maganszemélyek részére kozvetlentl ad tajékoztatast, illetSleg biz-
tositja a levéltari anyag kutatasi céld hasznalatat.

/4/ Osszehangolja tudomanyos és kézmiivel6dési tervét a megye teriiletén miikédé tudomanyos
¢és kozmuivel6dési intézményekkel.

10. §

A Levéltar munkaterve

/1/ A Levéltir tavlati és éves munkatervét az igazgaté a feligyeleti hatésigok altal megadott
iranyelvek alapjan, a dolgozok bevonasaval allitja 6ssze.
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/2/ A tudomanyos dolgozok a Levéltar altalinos tudomanyos tervének megfelelGen és a tarsa-
dalmi igények szambavételével javaslatot tesznek egyéni tudomanyos tervikre.

/3/ A javaslatok Osszegzése utin az igazgaté a dolgozokkal munkaértekezleten beszéli meg a
tervjavaslatokat.

/4/ A munkatervet a beszimoldval egyutt kell a fenntartohoz jovahagydsra felterjeszteni és a
jovahagyott dokumentumot tajékoztatasul egy-egy példanyban megkiildeni az agazati minisz-
térium levéltari tigyekért felel8s szervezeti egységének, valamint a vezets szakfeligyel6nek.

/5/ A jévahagyott munkatervet az igazgatd személyekre lebontja, és a dolgozokkal irasban kozli.

/6/ A dolgozdk egyéni munkatevékenységuktdl csak az igazgatd utasitisira, vagy engedélyével
térhetnek el alapvetéen. A Levéltar munkatervét az igazgaté a fenntarté hozzajarulasaval
modosithatja.

11. §
A beszamolo jelentés

/1/ A tudomanyos dolgozok és szakalkalmazottak a targyév végén irdsos feljegyzésekben sza-
molnak be az egyéni munkaterviikben szerepld feladatok elvégzésérél. A gazdasagi vezet6 az
intézmény pénziigyi helyzetérdl, a csoportvezeték pedig az egyes szaktertiletekrol készitenek
Osszefoglal6 jelentést az éves munkabeszamoldhoz.

/2/ Az igazgatd az irasos feljegyzések alapjan elkésziti az évi beszamol6 jelentést, és azt a dolgo-
z6kkal munkaértekezleten beszéli meg.

/3/ A dolgozok rendszeres id6kozonként részjelentéseket adnak munkahelyi vezet6ik részére.

12. §
A Levéltar belsé rendje

/1/ A Levéltaron belil a munkaval kapcsolatos mindennemd érintkezés széban torténik, kivéve:
a/ dolgozdk szabadsagkérése és szabadsag kiadasa,
b/ segélykérelmek,
¢/ munkabdl valé tivolmaradis igazoldsa (betegség, stb.)
d/ alevéltari anyag vételével, védetté nyilvanitasaval kapcsolatos szakértsi javaslatok,
e/ amennyiben az igazgatd irasos feljegyzést kér, vagy ahol kozalkalmazotti jogviszonyra
vonatkozo szabaly irasos format ir elé.

/2/ A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo, va-
lamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eléirasok szerinti kell megallapitani. A dolgozokat
megillet6 és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A szabadsag nyilvantartasaért a
gazdasagi ugyintéz6 felel6s, munkakori lefrasaban foglaltak szerint.

/3/ Az éves rendes és rendkivili szabadsig kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetSkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendes és rendkivili szabadsag engedélyezésére a levéltar-
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igazgatod, tavolléte esetén az igazgatd-helyettes (gazdasagi vezetS) jogosult. Fizetés nélkili
szabadsag engedélyezésére az igazgatd jogosult, illetve tartds tavollétében az igazgatod-
helyettes (gazdasagi vezeto).

/4/ A Levéltar munkarendjét a kollektiv szerz6dés 1. fejezet 23-29. pontja szabalyozza. Az ettdl
val6 eltérés csak a kollektiv szerz6dés keretein beltl lehetséges.

/5/ Az irdsos ugyintézés, az iratkezelés rendjét a Levéltar Iratkezelési Szabdlyzata kilon szabé-
lyozza.

/6/ Az igazgatd hatirozza meg azoknak a dolgozoknak a személyét, akiknek a Levéltar hivatali
helyiségeihez kulcsuk lehet. A kulcsot masnak - az igazgatd vagy helyettese elézetes engedé-

lye nélkil - atadni nem szabad. A kiadott kulcsokrdl nyilvantartast kell vezetni.

/7/ A dolgozé kutatougyeletesnek is beoszthat6. A kutatdligyeletes feladatait a kutatasi szabaly-
zat hatarozza meg.

/8/ A raktarak kulcsait a kulcstarté szekrényben kell tartani, és azt csak a munkat végzdé dolgo-
z6nak, a munka tényleges elvégzéséhez szukséges id6tartamra szabad kivennie.

/9/ A levéltari raktarbdl iratot csak az irattal munkat ténylegesen végzé dolgozo, Gtjegy hatraha-
gyasaval vihet ki. A Levéltarbol dokumentumot az igazgaté irasbeli hozzajarulasaval vihet ki
a dolgozo.
13.§
Selejtezés a levéltari anyagban
/1/ A Levéltari anyagban selejtezést végzé dolgozo a selejtezéste szant anyagot kiilon helyezi el
eredeti rendjének tagolasaban. A selejtezés belsé ellenérzésével az igazgatd esetenként biz
meg egy dolgozét. A selejtezési jegyzEkonyvet a selejtezést végzé dolgozo késziti el, és az el-
lenérzést végzb dolgozo is aldirja. A selejtezést, annak adminisztracidjat a 10/2002. NKOM
r. 31. § alapjan végzi a Levéltar.
14. §
Ugyfélszolgalat
Az tigyfélszolgalat a Levéltari térvény, a 10/2002. NKOM rendelet, valamint a 2004. évi CXL.
torvény (KET) szabalyai szerint végzi feladatat.
15. §

Kutatas a levéltari anyagban

/1/ A levéltari anyagban folyo kutatdst a Levéltar Kutatasi Szabalyzata és Kutatotermi Szabalyza-
ta hatirozza meg. A Levéltir ezen feladatait a 10/2002. NKOM r. 45-49. § alapjn végzi.
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16. §
A levéltari anyag kdlcsonzése

A levéltari anyag kolcsonzésére nézve a 10/2002. NKOM rendelet 52-59. §-ai az irdnyadok.

17. §
A levéltari konyvtar

/1/ A levéltari konyvtar a Zala Megyei Levéltar keretében mikods zartforgalmu tudomanyos
szakkonyvtar.

/2/ Feladataira, mikodésére, hasznilatara a Levéltar konyvtar hasznalati szabalyzata vonatkozik.

18. §
A kulturalis szakemberek tovabbképzése

/1/ Az 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet értelmében az intézmény a 7 éves tovabbképzési ciklu-
sonként tovabbképzési tervet, évente ennek megfelelé beiskolazasi tervet készit. A tovabb-
képzés formajat és iranyultsagat az egyes dolgozokkal valé egyeztetés alapjan kell meghataroz-
ni. Ennek részletes szabalyait a kulturalis szakemberek szervezett képzésérdl, a tovabbképzési
és beiskolazasi terv készitésére vonatkozé munkavallaloi kezdeményezés, egyeztetés, szerzé-
dés, véleményezés, valamint moédositas lehetGségeirdl szOolé szabalyzat tartalmazza. A fenntar-
t6 altal elfogadott tovabbképzési terv modositasat legkésébb az adott évre vonatkozé beisko-
lazasi tervvel egyttt kell elkésziteni, és a fenntartoval jovahagyatni. Az elfogadott éves beisko-
lazasi terv moédositasat indokolt esetben a fenntarté engedélyezheti.

19. §
Szabalyzatok
A Levéltarban foly6 tevékenységet részletesebben a kovetkezé szabalyzatok rendezik:

1./ Koézalkalmazotti szabélyzat

2./ Kutatasi szabalyzat

3./ Konyvtarhasznalati szabalyzat

4./ Tratkezelési szabalyzat és irattari terv

5./ Tovabbképzési szabilyzat

6./ Vagyonvédelmi szabalyzat

7./ Munkavédelmi szabalyzat

8./ Tlz- és katasztréfavédelmi szabalyzat

9./ Szamviteli politika

10./ Szamlarend és tukor

11./ Eszk6z0k és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzata
12./ Eszk6z0ok és forrasok értékelésének szabélyzata
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13./ Pénzkezelési szabalyzat

14./ Onkéltség-szamitasi szabalyzat

15./ Bizonylati szabalyzat

16./ Belsé ellendrzési szabalyzat

17./ Eszko6z0k és forrasok selejtezésének szabalyzata
18./ Vendégszoba hasznélati szabalyzat

19./ Kozuti gépjarmi tzemben tartds szabalyzata
20./ Fénymasol6 hasznalati szabalyzat

21./ Tatlohasznalati szabalyzat

22./ Folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenbrzésre vonatkozé szabalyok
23./ A szabalytalansagok kezelésének rendje

24./ Kutattermi szabalyzat

25./ Lakascéld munkaltatéi tamogatas szabalyzata

Jelen szabalyzat a Zala Megyei K6zgytlés elnokének jovahagyasa utan 1ép hatalyba.

Zalaegerszeg, 2009. szeptember 28.

Molnar Andrias sk.
levéltar-igazgatod

Zaradék:
A 3/2004.(11.20.) OR szamu rendelet 1. sz. mellékletében atruhazott hatiskorben a Zala Megyei
Kozgyulés Elnoke a Zala Megyei Levéltar (8900 Zalaegerszeg, Széchenyi tér 3.) Szervezeti és

Muikodési Szabalyzatat jovahagyta.

Zalaegerszeg, 2009. szeptember 30.

Manninger Jend sk.
a Zala Megyei Kozgytlés elnoke



