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Budapest Févaros Levéltara a koziratokrdl, a kizlevéltirakrdl és a maginlevéltiri anyag védelmérdl
52016 1995. évi LXVL. térvény (a tovdbbiakban Ltv.) 16. § (2) bekezdése értelmében 4ltaldnos
levéltar. Budapest FGvaros Levéltara féigazgatdja Budapest Févaros Levéltara Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat az dllamhdztartasrél szol6 2011, évi CXCV. torveny 10. § (5) bekezdése
értelmében ~ figyelemmel az Ltv.-ben, kiilénosen annak 18. §-aban foglaltakra — a kovetkezSk
szerint allapitja meg.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

L1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és hatalya

L1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban 5zMSz) célja, hogy Budapest Févaros
Levéltara (a tovabbiakban BFL) szervezeti felépitésének és miikodési rendjének meghataroza-
saval biztositsa a BFL Ltv.-ben és egyéb jogszabalyokban meghatérozott feladatainak megva-
1ésitasat.

[.1.2. Az SzMSz hatélya
Az 5zMSz hatélya a BFL minden munkavallaléjara kiterjed.

L.2. A BFL jogallasa és adatai

[.2.1. A BFL jogallasa

A BFL Budapest Févaros Kézgy(ilése altal kozvetleniil feliigyelt és iranyitott altalanos levéltar,
6nallé jogi személy, Budapest Févaros Onkormanyzata altal fenntartott énalléan miiksds és
gazdalkodd, kozfeladatot ellaté koltségvetési szerv.

[.2.2. A BFL alapitasa

a) A BFL alapitéja Budapest Févaros Kozgyiilése (1052 Budapest, Varoshaz utca 9-11.).

b) A BFL alapitdsanak idépontja 1901, az alapitasrél Budapest Székesfévaros Tanécs
710/1901. szamu kézgytilési rendelete intézkedett. A BFL alapitasarél rendelkezé jog-
szabaly tovabba az Ltv. 16. § (2) bekezdése.

¢) A BFL hatalyos Alapité Okirata a 2020. oktdber 22. napjan 01/2020-490737 szam alatt
kelt, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat, amely 2020. november 1-jével lépett
hatalyba (a tovébbiakban Alapité Okirat).

d) ABFL-tmint dltaldnos levéltirat a jogszabalyokban eléirt feltételek mellett az Ltv. 16. §
(1) bekezdésében foglaltaknak megfelelen torvény sziintetheti meg.

1.2.3. A BFL fenntartdja és iranyito szerve

a) ABFL fenntartéja Budapest Févéros Onkorményzata (1052 Budapest V., Varoshaz utca
9-11.).

b) A BFL iranyit6 szerve Budapest Fvaros Kézgytilése, amely e hatédskérét kozvetleniil,
vagy Budapest Févaros Kézgyftilésének Budapest Féviros Onkormdnyzata Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatdrdl sz616 1/2010. (I 5.) Snkorményzati rendeletében meghatarozott
szerve utjan gyakorolja.



c) Ahatalyos jogszabalyok altal megszabott keretek kozott a BFL {616tt az agazati iranyi-
tast és a feliigyeletet a kulturaért felelés miniszter gyakorolja. A miniszter a BFL Ala-
pitd Okiratanak és SzMSz-ének elfogadasanal és modositasanal, valamint a BFL f6igaz-
gatojanak kinevezésénél és felmentésénél egyetértési, munkatervének és beszamoldja-
nak elfogadasa soran véleményezési jogot gyakorol.

[.2.4. A BFL adatai

a) Elnevezése
o hivatalos elnevezése: Budapest Févaros Levéltara
angol nyelven: Budapest City Archives
német nyelven: Stadtarchiv Budapest
olasz nyelven: Archivio Municipale di Budapest
francia nyelven: Archives de la Ville de Budapest
orosz nyelven: Apxus ropoga Byaamnerura / Archiv goroda Budapesta
o roviditett elnevezése: BFL
b) Székhelye
e H-1139 Budapest, Teve utca 3-5.
c) Elérhetdsége
o levelezési cime: H-1554 Budapest, Pf. 41.
e kozponti telefonszama: +36 1 298-7500
o elektronikus levélcime: bfl@bparchiv.hu
¢ honlapcime: www.bparchiv.hu
d) Gazdalkodasaval 6sszefliggd adatok
e torzskonyvi azonosité szama: 490737
e szamlaszdma: OTP Bank Nyrt. 11784009-15490737
e addszama: 15490737-2-41
o Altalanos forgalmi addalanyisag ténye: nem adémentes, igy adokoteles (a levéltari
alaptevékenység és a kiegészits tevékenység tekintetében egyarant)
e) Allamhaztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa:
e 911200 Levéltari tevékenység
f) Alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:
e 011320  Nemzetkdzi szervezetekben vald részvétel
e (014040 Tarsadalomtudomanyi, human alapkutatas
e 082042  Konyvtari allomény gyarapitasa, nyilvantartasa
e 082043  Konyvtari dllomany feltardsa, megorzése, védelme
o 082044  Konyvtari szolgaltatasok
e (82051 Levéltari dllomany gyarapitasa, kezelése és védelme
e (82052 Levéltari szolgaltatas, tudomanyos, publikaciés és informaciokozvetitd
tevékenység
e 082092  Kozmivelédés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
o (83020  Konyvkiadas
e (83030  Egyéb kiaddi tevékenység
e 085010  Szabadidds tevékenységekkel, sporttal, kultaraval és vallassal kapcso-
latos alkalmazott kutatas és fejlesztés
e (086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése
e 086030  Nemzetkozi kulturalis egyiittmiikodés




e 095020  Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
¢ 900090  Vallalkozasi tevékenységek kiadasai és bevételei

1.2.5. A BFL bélyegzdje, logdja és azok hasznalata

a)

b)

A BFL korpecsétjei Budapest f6varos cimerét tartalmazzak , Budapest Févaros Levél-
tara” korirattal. A bélyegzSk nyilvantartasat és az azok hasznalatéra vonatkozé eléira-
sokat a BFL Bélyegz6haszndlati szabdlyzata tartalmazza.

A BFL logoja a BFL révidités, annak L bettijére iiltetve az épiiletének sziluettjét abra-
zol6 rajz; a BFL révidités mellett vagy alatt a ,Budapest Févaros Levéltara” felirat lat-
hat6. A logénak angol és német nyelvii véltozata is hasznalhaté, amely esetben a BFL
rovidités mellett vagy alatt a ,Budapest City Archives” vagy a ,Stadtarchiv Budapest”
felirat olvashat6. A BFL logdja elhelyezendd a BFL hivatalos levélpapirjan és kiadva-
nyain. A BFL logdjanak egyéb helyeken val6 felhasznalasat a BFL fSigazgatéja enge-
délyezi.

A BFL a févaros szimbélumrendszerét Budapest Févaros Onkorményzata altal meg-
hatarozott médon hasznalhatja.

1.3. A BFL feladatai

1.3.1. A BFL feladatellatasanak jogszabalyi hattere

A BFL allami és nkormanyzati feladatként ellatott alaptevékenységét az Ltv. 13. § és 13/A. §,
valamint az Alapité Okirataban foglaltak alapjan végzi. A fentiek mellett feladatellatasa soran
alkalmazza mas jogszabalyok vonatkozé eléirasait, kiilénosen

a)

b)

a muzealis intézményekrol, a nyilvinos kinyotiri elldtasrol és a kizmitvelédésrdl szol6 1997.
évi CXL. térvény,

a kizfeladatot ellité szervek iratkezelésének dltaldnos kivetelményeirdl sz6l6 335/2005.
(XII. 29.) Kormanyrendelet,

a kozlevéltirak és a nyilvinos maganlevéltirak tevékenységével dsszefiiggd szakmai kivetelmé-
nyekrdl szol6 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet,

az elekironikus formdban térolt iratok kizlevéltiri dtvételének eljardsrendjérdl és miiszaki kisve-
telményeirdl szolo 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet és

a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakireirdl és foglalkoztatdsi kivetelményeirdl,
az intézményvezetdi palydzat lefolytatisinak rendjérdl, valamint egyes kulturdlis tdrqyii ren-
deletek médositdsdrdl szolé 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet (a tovabbiakban Rendelet)
eldirasait.

1.3.2. A BFL alaptevékenysége soran

a)

b)

kizarolagos jogkdrrel atveszi és megdrzi az illetékességi kirébe tartozé szervek nem
selejtezhets koziratait;

a leveltari anyag védelme érdekében ellenérzi az illetékességébe tartozo kizfeladatot
ellato szervek, valamint a fenntarté 6nkorméanyzat és a keriileti 5nkormanyzatok tobb-
ségi tulajdonaban 1évd gazdasagi tarsasagok irattari selejtezését és iratkezelésének
rendjét;

kezdeményezéleg kozremtikodik a gyfijtSkorébe tartozé maradandé értékii magénira-
tok felkutatasaban, ezeket ajandékként vagy vasarlas ttjan gyfijti, illetve letétként meg-
Orzi;



d) a maradandé értékii maganiratok kivalogatasara, szakszerii kezelésére vonatkozoan
szaktanacsot ad, kozremfikodik a maradandé értékil, levéltari atvételre nem keriild
magdaniratok védetté nyilvanitasaban;

e) azilletékességbdl atvett, illetve gyjtott levéltari iratokat nyilvantartja, szakszertien ke-
zeli, biztonsagosan megérzi, sziikség szerint selejtezi, rendezi, tovabba tudomanyos
igényti attekintést biztosito segédleteket készitve lehetévé teszi az iratanyag hasznala-
tat;

f) ellatja az illetékességbdl atvett, illetve gytjtott levéltari iratokkal kapcsolatos elektro-
nikus levéltari feladatokat;

g) az Grizetében 1év§ iratok (allaganak) megovasa érdekében allomanyvédelmi (restaura-
tor-, konyvkotészeti, valamint fotd- és digitalizald) miihelyeket {izemeltet, és bizton-
sagi masolatokat készit;

h) az drizetében 1év iratokrol hiteles masolatot vagy tartalmi kivonatot ad ki, illetve adat-
szolgaltatast teljesit;

i) levéltar- és torténettudomanyi kutatasokat végez a levéltari tevékenység fejlesztése és
a levéltari anyag felhasznalasanak elGsegitése céljabdl, kozzéteszi a kutatas eredmé-
nyeit, s részt vallal az altala 8rzott levéltari anyag publikalasaban, ezen feladatai ella-
tasara kiadoi tevékenységet is folytat;

j) az Orizetében lévé anyagra épiild, illetve a févaros torténetével kapcsolatos kdzmiive-
16dési és levéltar-pedagogiai tevékenységet végez;

k) szakkonyvtarat mikodtet, gytijti a Budapest févéros és elddtelepiilései torténetéhez
kapcsolodé forraskiadvanyokat, a levéltari munka elméletéhez és gyakorlatahoz kap-
csolodo levéltari segédleteket, a helytorténeti kiadvanyokat és a helytorténeti kutatas
modszertani miiveit, a hazai és nemzetkozi varostorténeti szakirodalmat, valamint a
levéltartudomanyi, az {igyviteli, iratkezelési, levéltari reprogréfiai, restauralasi, infor-
matikai, szamitastechnikai és jogi kiadvanyokat, tovabba a levéltar altal 6rzétt gyjte-
mények anyagaira vonatkoz6 miiveket;

) hazai és kiilfoldi intézményekkel mikrofilm-, digitalizaltallomany- és kiadvanycserét
folytat;

m) hazai és kiilfoldi tarsintézményekkel és szakmai szervezetekkel szakmai kapcsolatot
alakit ki és tart fenn.

1.3.3. A BFL illetékessége

Az Ltv. 18. §-a alapjan a BFL illetékességi korébe tartozik a fenntarté onkorményzat, a Buda-
pest kozigazgatasi teriiletén miikodo helyi nkormanyzatok és nemzetiségi dnkormanyzatok
képvisel6-testiileteinek, hivatalainak és intézményeinek, ezek jogel6deinek, valamint a féva-
rosi és keriileti onkormanyzatok tobbségi tulajdonaban all6 gazdasdgi tarsasdgoknak, tovabba
a kozponti allamigazgatasi szervek, a renddrség, a hivatasos katasztréfavédelmi szerv és a
biintetés-végrehajtasi szervezet teriileti szerveinek, valamint az alap- és kézépfoku kézneve-
lési intézmények Budapest kozigazgatasi tertiletén keletkezett levéltari anyaga és minden
olyan, Budapest teriiletén keletkezett levéltari anyag, amely nem tartozik mas levéltar illeté-
kességi korébe.



1.3.4. A BFL gy(jt6kore

A BFL gytjtékorébe tartozik a févaros koz- és tarsadalom-, gazdasag- és mentalitastorténete,
a kollektiv és személyes emlékezet rekonstrualdsa szempontjabél fontos, dokumentativ és ma-
radando értékd, koziratnak nem mindsiilS irattari anyag és maradandé értékii maganirat.

L4. A BFL képviselete, gazdalkodasi jogkdrok gyakorlasa

L4.1. A BFL torvényes képviselete

A BFL torvényes képviseletére a figazgatd és az éltala irdsban erre felhatalmazottak jogosul-
tak.

1.4.2. A BFL képviselete

a) A BFL fSigazgato-helyettesei és az I-VIL (f6)osztalyok vezetdi az irdnyitasuk ala tar-
toz6 szakmai ligyekben a fSigazgaté el6zetes tajékoztatasa mellett jogosultak képvi-
selni a BFL-t.

b) Az irott vagy elektronikus sajtoval, radi6, televizié munkatérsaival trténd kapcsolat-
tartas az V. Tdjékoztatasi és Kozmiivel6dési Féosztaly vezetGjének a feladata. Média-
megkeresés esetén az V. fSosztély vezetdje —a fSigazgatd vagy a féigazgato-helyettesek
engedélyével, sziikség esetén az érintett szervezeti egység vezetdjével konzultalva —
jeloli ki és kéri fel a nyilatkozot.

¢} A tudomanyos szakfeladattal megbizott munkavallalok tudomanyos kérdésekben 6n-
alléan nyilatkozhatnak szakmai férumokon (konferenciakon, el6adasokon), illetve az
ezzel Osszefliggd médiamegkereséseken. Ilyen esetekben neviik mellett feltiintethetik,
hogy a BFL munkavallaldi.

L.4.3. A kiadményozasi jog gyakorlasa

A kiadmanyozasi jogosultsagokat a BFL Kiadmdnyozisi szabilyzata és a szervezeti egységek
lgyrendjei tartalmazzak.

1.4.4. Cégszerd alairas

a) A BFL cégszerti alairdsa a fGigazgato alairasa és a Bélyegzdhasznilati szabilyzatban meg-
hatarozott sorszamu korbélyegzd egyiittes hasznalataval torténik.

b) A banki képviseletre jogositd cégszerti alairas, a bankszamla feletti rendelkezési jog a
BFL Pénzkezelési szabilyzatdban rogzitetten, kettds alairassal és a Bélyegzdhasznilati sza-
balyzatban meghatarozott sorszamu korbélyegzd hasznélataval torténik.

L4.5. A gazdalkodasi jogkorok gyakorlasa
A gazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak rendjét, az aldirasra jogosultak névsorat, az egylittes
alairasra val6 jogosultsagot a BFL Kotelezettségudllaldsi szabdlyzata tartalmazza.

I.5. A BFL gazdalkodasa

a) A BFL gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv, amely a fenntart6 4ltal
jovahagyott éves koltségvetés alapjan, a vonatkozé jogszabalyokban meghatarozott
kovetelmények és feltételek érvényesitésével miikddik és gazdalkodik.



Le6.

b)

)

A gazdalkodas szabdlyait a BFL a vonatkozo jogszabalyok - kiilonosen a szamuitelrdl
sz0l6 2000. évi C. torvény, az dllamhiztartisrol szolé 2011. évi CXCV. torvény, az dllam-
héztartisrol szol6 torvény végrehajtisirdl szold 368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet, az al-
lamhaztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (L. 11.) Kormanyrendelet, az dllamhdztartasban fel-
meriilé egyes gyakoribb gazdasigi események kitelezd elszamolasi modjardl szolo 38/2013.
(IX. 19.) NGM rendelet - el6irasainak megfelelGen rogziti.

A BFL el6zetes koltségvetési javaslatat a fenntarté 6nkormanyzat altal meghatarozott
hatariddre és tartalommal késziti el. Az el6zetes koltségvetési javaslat elkészitése soran
figyelembe veszi az b) pontban emlitett jogszabalyok rendelkezéseit, valamint az on-
kormaényzat koltségvetési koncepciojat.

A BFL koltségvetésének (koltségvetési eredeti eldiranyzatainak) jovahagyasa, illetve
modositasa a fenntart6 hataskorébe tartozik.

A BFL miikodésrdl és gazdalkodasrol a koltségvetési szervekre vonatkozé el6irasok és
utasitasok alapjan havi jelentéseket és adatszolgaltatasokat készit a fenntartd és a Ma-
gyar Allamkincstar szaméra.

A gazdalkodas soran az elSiranyzatok megtartasaért a BFL f6igazgatdja és a gazdasagi
igazgato felel.

A BFL vagyongazdalkodasa

a)

b)

A BFL székhelyét, telephelyét az Alapitoé Okirat tartalmazza. Az intézmény hasznala-
taba adott févarosi tulajdonban lév6 vagyon feletti rendelkezési jogosultsag a fenntar-
tot illeti meg.

A BFL vagyonkezeléssel kapcsolatos jogositvanyait Budapest Févaros Kozgytilésének
a Budapest Féviros Onkorményzata vagyondrdl, a vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok gya-
korlasarol szolé 22/2012. (III. 14.) 6nkormanyzati rendelete és az ez alapjan kotott va-
gyonkezelési szerz6dés hatarozza meg.

A vagyonkezeléssel, a vagyongazdalkodas szabalyszer(iségével és tervszeriiségével, a
vagyongazdalkodassal kapcsolatos pénzforgalmi adatok, a bevételek és a kiadasok ter-
vezésével, a vagyongazdalkodasi feladatok végrehajtasaval és elszamolasaval dssze-
fiiggd feladatok végrehajtasaért — a vagyonkezelés rendjére vonatkozé szabalyzatban
foglaltak betartasaval — a gazdasagi igazgato a felelds.

II. A BFL MUNKASZERVEZETENEK IRANYITASA

A munkaszervezet vezetése az egyes vezetési szintekhez rendelt intézkedési jog, azaz a sza-
balyozasi, dontéshozatali, munkaltatdijogkor-gyakorlasi, feliigyeleti hataskorok Osszessége,
ideértve a tervezést, a szervezést, az utasitas jogat, az ellenérzést és a szamonkérést. Minden
vezetOnek az altala felligyelt vagy iranyitott szervezeti egység feladatkdrében intézkedési joga
van. Az intézkedési jogot jogszabaly, az SzMSz, igyrend, belsé szabalyzat vagy felettes vezetd
irasban korlatozhatja.

A vezetés magaban foglalja a vezet6k azon altalanos felelGsségét, hogy

a)
b)

hatékonyan kozremtikodjenek a BFL célkit{izéseinek és terveinek elérésében;
elsegitsék az altaluk feliigyelt/iranyitott szervezeti egységek — a jogszabalyoknak és a
BFL bels6 szabalyainak megfelel6 — miikodését;

10



¢) biztositsak a munkavégzés feltételeit, a munkavégzéshez sziikséges megfeleld koriil-
ményeket a munkavédelemrél sz016 hatélyos jogszabalyoknak megfelelGen;

d) gondoskodjanak a j6 munkahelyi légkor kialakitisardl;

e) gondoskodjanak a munkafegyelem és a hataridSk betartdsardl és betartatisarol:

f) johiszemien és hatékonyan miikidjenek egyiitt, és megfelelé kapcsolatot tartsanak
fenn mas vezetSkkel és a munkatarsakkal:

g) biztositsak az irdnyitdsuk ala tartozé munkavallalok szakmai fejlédésének lehetdségét;

h) alakitsak ki és miikodtessék az altaluk feliigyelt/iranyitott teriilet és folyamatok mun-
kafolyamatba épitett ellendrzésének rendjét (vezetdi ellendrzés) a szabélyszer( mitké-
dés folyamatos kontrollalasa érdekében.

IL.1. A BFL munkaszervezetének vezetési szintjei

a) fdigazgato

b) fbigazgatd-helyettesek, gazdasagi igazgaté

c) (f6)osztalyvezetSk

d) (f6)osztalyvezetd-helyettesek, csoportvezetSk

I1.2. A féigazgato

IL2.1. A féigazgato jogallasa

A foigazgatd vezetd allasu munkavaéllald, akit Budapest Févaros Kozgytilése a Rendeletben
foglaltak szerint nyilvanos palydzat utjan legfeljebb 6t év hatdrozott idétartamra biz meg a
BFL vezetésével a kultirdért felelés miniszter egyetértésével. A fSigazgaté vezetéi munkaszer-
zGdésének lejarta utan — amennyiben nem nyer ismételten megbizast a BFL vezetésére — kéré-
sére a BFL dlloméanyéaban végzettségének megfelel6 munkakérben hatarozatlan idej munka-
szerzGdéssel tovabbfoglalkoztatandé. Foglalkoztatasi jogviszonyara a munka torvénykonyvérdl
5200 2012. évi 1. tdrvény szabalyait kell alkalmazni. A féigazgato felett a munkaltatoi jogokat
Budapest Févaros Fépolgarmestere gyakorolja.

I1.2.2. A téigazgatoé feladat- és hataskore

A BFL féigazgatdja

a) egyszemélyben felelds a BFL miikodéséért és gazdalkodasaért;

b) ellatja a BFL képviseletével 8sszefiiggé feladatokat;

¢) gyakorolja a munkavallalékkal kapcsolatos munkaltatéi jogokat;

d) felelds az intézmény kezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerii haszna-
lataért és biztonsagos mikodtetéséért;

e) felelds a gazddlkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményei-
nek érvényesitéséért;

f) felelés a gazdalkoddsi lehetéségek és a kotelezettségek Osszhangjaért;

g) felelds az intézményi szamviteli rendért;

h) felel8s a belsé ellendrzés megszervezéséért és miikddéséért;

i) felelds az Alapité Okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kéve-
telményeknek megfeleld ellatasaért;

j) felelSs a tervezési, beszamolasi, informéciészolgaltatési kotelezettség teljesitéséért, an-
nak teljességéért és hitelességéért;

k) felelés a BFL Iratkezelési Szabdlyzatiban foglaltak végrehajtasaért;
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)

felelés a szervezeti, mtikddési és tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai esz-
kozok és eljarasok, valamint az irattari terv és iratkezelési eléirdsok folyamatos 6ssz-
hangjaért;

m) felel8s az iratok szakszerti és biztonsdgos megdrzésére alkalmas irattarak kialakitasa-

n)
0)
p)
s);
1)
s)
t)

u)

V)

ért és muikodtetéséért;

felelGs az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek bizto-
sitdsaért, feliigyeletéért;

biztositja a munkavallalok szakmai tovabbképzését;

biztositja az ligyintézés rendjét;

meghozza az adatkezelést, adatvédelmet és informacidbiztonsagot érinté dontéseket,
intézkedéseket, és viseli az ezekért valo felel6sséget;

iranyitja a BFL nemzetkozi kapcsolatait, a nemzetkozi feladatok ellatasat;

biztositja a BFL tudomanyos munkajanak végzéséhez sziikséges kereteket, tudoma-
nyos-szakmai féigazgato-helyettes javaslatara jovahagyja a munkavallalok egyéni tu-
domadnyos terveit és beszdmoloit.

biztositja az érdekképviseleti szervek és az {izemi tanacs jogszabalyban és Kollektiv
Szerzodésben meghatarozott miikodési feltételeit;

kozvetleniil iranyitja a féigazgaté-helyetteseket, a gazdasagi igazgatodt, a titkarsagi cso-
portvezetét;

kozvetleniil biztositja a belsé ellendr szabalyszerti munkavégzésének feltételeit;

w) kozvetleniil feliigyeli a FSigazgatoi Titkarsag és az V. Tajékoztatasi és Kozmiivel6dési

Fbosztaly munkajat.

I1.2.3. A f6igazgaté helyettesitése

a)

b)

d)

A féigazgatot tartds tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén elsé helyen az altalanos f6-
igazgato-helyettes, annak tartds tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a tudomanyos—
szakmai fGigazgato-helyettes helyettesiti utélagos beszdmolasi kotelezettség mellett —
munkaszerz6dés megkotése és megsziintetése, vezetdi megbizas és visszavonasa,
munkabér megallapitasaval kapcsolatos tigyek és a hatranyos jogkévetkezmények al-
kalmazasa kivételével.

A fGigazgato tartos tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az a) pontban meghatarozott
munkaltatoi jogok gyakorlasat eseti megbizassal dtruhazhatja az 6t helyettesitd foigaz-
gato-helyettesekre.

Amennyiben a féigazgatoi statusz ideiglenesen nincs betéltve, az 4j fdigazgato kineve-
zéséig a féigazgato feladat- és hataskorét az altalanos figazgatd-helyettes latja el. Az
altalanos féigazgato-helyettes tartds tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén vagy, ha a
statusza ideiglenesen nincs betéltve, a tudoméanyos-szakmai féigazgatd-helyettes latja
el a f{6igazgatd feladat- és hataskorét.

Amennyiben a féigazgatdi statusz ideiglenesen nincs betdltve, és ezzel egyidejlileg a
féigazgato-helyettesek tartds tavolléte vagy akadalyoztatdsa all fenn, vagy ha ezzel
egyidejiileg a féigazgato-helyettesek statuszai sincsenek ideiglenesen betdltve, a fenn-
tartd intézkedik a féigazgatoi feladat- és hataskorok ideiglenes ellatasarol. Ezt kove-
téen a megbizott féigazgato intézkedik a féigazgatd-helyettesi statuszok ideiglenes be-
toltésérdl.

12



IL.3. A féigazgato-helyettesek

A BFL-ben
a) altalanos féigazgaté-helyettes és
b) tudomanyos-szakmai figazgato-helyettes miikodik.

IL.3.1. A fSigazgato-helyettesek jogalldsa

A fdigazgato-helyettes vezet$ allast munkavallald, akit a jogszabalyi eléirasokban foglaltak
alapjan hatarozott iddre a féigazgato biz meg, illetve vonja vissza megbizasat, valamint gya-
korolja felette a munkaltatdi jogokat. A fSigazgaté-helyettes vezetdi munkaszerzédésének le-
jarta utin — amennyiben nem nyer ismételten vezetsi megbizast — kérésére a BFL allomanya-
ban végzettségének megfelel6 munkakdrben hatarozatlan idejii munkaszerzddéssel tovabb-
foglalkoztatandd.

I1.3.2. A f6igazgatd-helyettesek feladat- és hataskore

A BFL f6igazgat6-helyettesei

a) Gnalléan jarnak el a BFL 5zMSz-ében meghatarozott, illetve a fGigazgaté altal atruha-
zott feladat- és hataskorokben;

b) elSkészitik a BFL szabalyzatait és az intézmény egészének vagy szervezeti egységeinek
szakmai munkéjat meghatérozé fdigazgatdi utasitasokat;

c) ellatjak az SzMSz-ben meghatéarozott szervezeti egységek iranyitasat, illetve feliigyele-
tét, ennek keretében — kozvetleniil vagy a (f6)osztalyvezetSkdn keresztiil — résziikre
feladatokat jelolnek ki;

d) véleményezik és elfogadasra javasoljak a féigazgaténak az egyes szervezeti egységek
tgyrendjeit, valamint az egyes szervezeti egységek, munkacsoportok altal kialakitott
szakmai koncepcidkat;

e) véleményezik és elfogadasra javasoljék a f8igazgaténak az egyes szervezeti egységek
munkaterveit és munkabeszamoléit;

f) iranyitjak és 6sszehangoljék a (f8)osztalyvezetSk tevékenységét.

A féigazgato-helyettesek az intézményi feladatok végrehajtasérdl folyamatosan konzultalnak
egymassal, és téjékoztatjak a fSigazgatot.

I1.3.3. Az altalanos féigazgatd-helyettes specialis feladat- és hataskére

Az éltalanos féigazgatd-helyettes

a) kozvetleniil feliigyeli a VIL E-levéltari és Informatikai Osztélyt, valamint a VIIL Mfi-
szaki Osztalyt;

b) kozremiikédik a Titkarsag miikodési feltételeinek biztositasdban, feladatainak végre-
hajtasaban;

c) felelSs a beszerzési feladatok iranyitasaért;

d) el6késziti, irdnyitja és feliigyeli az intézmény altal kiirt kozbeszerzési eljarasokat;

e) gondoskodik az intézmény hasznalatiban 1évé ingatlanok folyamatos és biztonsagos
muikodtetésérdl, fenntartasardl;

f) gondoskodik a feltjitasokkal, nagyjavitasokkal és beruhazasokkal kapcsolatos felada-
tok végrehajtasarol;

g) sziikség esetén gondoskodik az intézmény altal ktendd szerzédések, kotelezettség-
vallalasok megel6z6 jogi kontrolljardl;
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h)

i
)
K

)

a gazdasagi igazgatdval egyiittmiikodve részt vesz a felligyelete ala tartozo szervezeti
egységek feladatellatasahoz sziikséges anyagbeszerzési igények felmérésében és biz-
tositasaban;

feltigyeli a BFL iratkezelését;

elkésziti a BFL éves szakmai beszamoldjanak tervezetét;

javaslatot tesz az iranyitasa és feliigyelete ala tartozé munkavallalokat érint6 alkalma-
zasi, bér- és munkatigyekben a Kollektiv Szerz6dés elSirasai szerint;

f6éigazgat6i megbizas alapjan feltigyeli 6sszintézményi szinten az intézmény miiszaki-
informatikai beruhazasainak és palyazatainak megvalosulasat.

I1.3.4. A tudomanyos—szakmai féigazgatd-helyettes specialis feladat- és hataskore

A tudomanyos-szakmai f8igazgatd-helyettes

a)
b)

<)

d)
e)

)

g)

h)

kozvetlentil feliigyeli az I-IV. Iratérz6 Féosztaly, valamint a VI. Alloményvédelmi Fé-
osztaly miikddését;

iranyitja a BFL tudomanyos-szakmai munkajanak tervezését, szervezését, lebonyolita-
sat;

iranyitja a BFL tudomanyos-szakmai projektjeit, palyazatait, valamint levéltar-peda-
gogiai programjainak szervezését;

elkésziti az intézmény éves szakmai és tudomanyos programjanak tervezetét;

a gazdasagi igazgatoval egyiittmiikddve részt vesz a feliigyelete ala tartozo szervezeti
egységek feladatellatdsahoz sziikséges anyagbeszerzési igények felmérésében és biz-
tositasaban;

javaslatot tesz az iranyitasa és feliigyelete ala tartozé munkavallalokat érinté alkalma-
zasi, bér- és munkaiigyekben a Kollektiv Szerzdés elSirasai szerint;

f6igazgatoi megbizas alapjan feliigyeli a tudomanyos szakfeladat ellatdsaval megbizott
munkavallalék egyéni tudomanyos munkajat, javaslatot tesz a féigazgatd részére az
egyéni éves tudomanyos tervek és beszamolok elfogadasara;

a f6igazgatoval egylittmiikddve meghozza az adatkezelést, adatvédelmet és informa-
ciébiztonsagot érinté dontéseket, intézkedéseket, és viseli az ezekért vald felel6sséget.

I1.3.5. A f6igazgato-helyettesek helyettesitése

a)

b)

Az altalanos f8igazgato-helyettest tartos tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, vagy a
fGigazgato megbizasa alapjan, ha a statusz ideiglenesen nincs betdltve, a tudomanyos—
szakmai féigazgaté-helyettes helyettesiti. A tudoményos-szakmai féigazgato-helyet-
tes tartds tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén vagy, ha annak statusza ideiglenesen
nincs betdltve, a féigazgatd eseti megbizassal jelolhet ki — a tudomanyos—szakmai f6-
igazgatd-helyettes tartos tavollétéig vagy az akadaly megsziinéséig vagy a statusz be-
toltéséig — a feladatkor ellatasara alkalmas munkatarsat a helyettesitésre.

A tudomanyos-szakmai féigazgaté-helyettest tartds tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén, vagy a fGigazgaté megbizasa alapjan, ha a statusz ideiglenesen nincs betdltve,
az altalanos fGigazgato-helyettes helyettesiti. Az altalanos féigazgaté-helyettes tartos
tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén vagy, ha a statusz ideiglenesen nincs betdltve, a
f6igazgato eseti megbizassal jelolhet ki — az altalanos f6igazgato-helyettes tartos tavol-
létéig vagy az akadaly megsziinéséig vagy a statusz betoltéséig — a feladatkor ellatasara
alkalmas munkatdrsat a helyettesitésre.

14



IL4. A gazdasagi igazgato

IL.4.1. A gazdasagi igazgaté jogallasa

A gazdasagi igazgatot feladatai ellatasaval az dllamhiztartisrol sz616 2011. évi CXCV. torvény
9. § d) pontja értelmében Budapest Févaros Fépolgarmestere bizza meg €s vonja vissza meg-
bizasat. A gazdasagi igazgato dijazésanak megallapitasaval kapesolatos és egyéb munkaltatdi
jogokat a fdigazgaté gyakorolja. A gazdasagi igazgaté munkaszerzédésének lejarta utan ~
amennyiben nem nyer ismételten gazdasagi igazgatéi megbizast — kérésére a BFL allomanya-
ban végzettségének megfelel§ munkakérben hatarozatlan idejii munkaszerzédéssel tovabb
foglalkoztatandé.

I14.2. A gazdasagi igazgato6 feladat- és hataskore

A gazdasagi igazgatd

a) kozvetleniil irdnyitja a Gazdasagi Igazgatésag munkéjat;

b) Osszefogja a koltségvetési és gazdalkodasi tevékenységet;

c) iranymutatastad a gazdalkodasi, kdnyvvezetési, adatszolgaltatasi feladatok ellatasaért
felelés alkalmazottak részére;

d) meghatdrozza az operativ gazdalkodasi jogkorok szabalyait;

e) felel a gazdalkodés és miikodés torvényességéért, a pénziigyi, szamviteli rend meg-
szervezeéséért, végrehajtasaért, ellendrzéséért;

f) meghatarozza a kdltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, ellendrzésével, a pénzgaz-
dalkodas rendjével 6sszefiiggd feladatokat;

g) gondoskodik az évkdzi és év végi pénziigyi és mas gazdasagi beszamoldk, statisztikai
jelentések elkészitésérdl;

h) felelds a vagyongazdalkodassal osszefiiggd feladatok végrehajtasaért;

i) gondoskodik az intézmény hasznalatdban 1évé ingatlanok folyamatos és biztonsagos
miikodtetésérdl, fenntartasardl;

j) gondoskodik a felujitasi, nagyjavitasi és beruhazasi feladatokkal kapcsolatos teljes
korli vagyongazdalkodasi feladatok végrehajtésardl;

k) avagyongazdalkodas korében felméri a szervezeti egységek feladatellatisshoz sziik-
séges anyagbeszerzési igényeket, gondoskodik azok pénziigyi fedezetérdl;

I) Kkézremiikédik az intézmény éltal kiirt beszerzési eljérasok lebonyolitasaban;

m) gazdasagi intézkedéseket hoz, a meglévd forrasok fiiggvényében gondoskodik a szak-
mai munka feltételeinek megteremtésérdl;

n) javaslatot tesz az irdnyitasa al4 tartozé munkavallalokat érint8 alkalmazasi, bér- és
munkatigyekben a Kollektiv Szerz3dés eléirasai szerint.

I1.4.3. A gazdasagi igazgato6 helyettesitése
Tartos tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, vagy ha a statusz ideiglenesen nincs betdltve,
feladatait a pénziigyi csoportvezets latja el.

IL5. A (f6)osztalyvezetSk

a) AzI-IV.Irat6rz6 Féosztaly, az V. Tajékoztatasi és KozmiivelSdési Fbosztaly, valamint
a VI. Alloméanyvédelmi Flosztaly élén fGosztalyvezets all.

b) A VIL E-levéltari és Informatikai Osztaly és a VIIL Miiszaki Osztaly élén osztalyvezetd
all.
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<)

A Gazdasagi Igazgatdsagot a gazdasagi igazgato kozvetleniil iranyitja.

IL.5.1. A (f6)osztalyvezetok jogallasa

A BFL munkavallaldjat a (f6)osztalyvezetdi feladatok ellatasaval a f6igazgatd — az illetékes
féigazgatd-helyettes irasbeli javaslatara — hatarozott idére bizza meg, illetve vonja vissza meg-
bizasat. A (f6)osztalyvezets felett a munkaltatdi jogok koziil a vezetdi megbizas és visszavo-
nas, a munkabér megallapitasa és a hatranyos jogkovetkezmények alkalmazasa a féigazgato
jogkorébe tartozik. A (f6)osztalyvezetSk vezetoi feladataikat munkakdriik ellatasa mellett vég-
zik, munkakériik elnevezése a megbizas id6tartamaban kiegésziil a (f6)osztalyvezetd megne-
vezéssel.

I1.5.2. A (f6)osztalyvezetok feladat- és hataskore

A (fé)osztalyvezetSk

a)
b)

f)

g

)

k)

l

egyszemélyben felelnek az altaluk iranyitott szervezeti egység feladatainak ellatasaért;
kialakitjak és megszervezik a szervezeti egység feladatellatdsahoz sziikséges munka-
folyamatokat, meghatarozzak a beosztott munkavallalok feladatkorét, ellendrzik teve-
kenységiiket;

javaslatot tesznek a (f6)osztaly csoportjaira, s azokat kdzvetlentiil, a (f6)osztalyvezetd-
helyettesen vagy csoportvezeton keresztiil iranyitjak;

el6készitik a szervezeti egység ligyrendjét, a szervezeti egységben dolgoz6 munkaval-
lalék munkakdri leirasait, amelyet az illetékes fdigazgatd-helyettes utjan jovahagyasra
benyujtanak a féigazgatonak;

felel6sek a szervezeti egység feladatainak hataridében, minéségileg kifogastalan, ma-
gas szakmai szinvonalon torténd teljesitéséért;

felelGsek a szervezeti egység feladatellatasat érinté jogszabalyokban, bels6 szabélyza-
tokban és utasitasokban, szakmai koncepcidkban foglaltak maradéktalan betartasaért,
és a szervezeti egység munkavallaldival valo betartatasaért;

szabalyozasi hianyossag vagy modositasra szorulo belsé szabalyozas észlelése esetén
haladéktalanul kotelesek gondoskodni a feladatkoriikbe tartozo szabdlyozasi eszkoz
elkészitésérdl vagy mddositasardl, illetve ennek az SzMSz szerint illetékes vezeténél
torténo6 kezdeményezésérol;

egylttmiikodnek mas szervezeti egységek vezetSivel és munkavallaléival mindazon
tigyekben, amelyekben azt az ligy elintézése indokolja;

elkészitik a szervezeti egység éves szakmai munkatervét, éves szakmai munkabesza-
moldjat, félévkor és sziikség szerint az elvégzett munkardl vagy annak egyes részeirdl
irdsban beszamolét készitenek;

féigazgatdi vagy foigazgato-helyettesi megbizas alapjan intézményi projekteket, 6sz-
szintézményi munkacsoportokat iranyitanak, ilyenekben koézremiikddnek, vagy
ezekre a feladatokra a szervezeti egység munkavallaléi koziil egyeseket kijeldlnek;

a szervezeti egység munkavallaléi szamara rendszeresen tdjékoztato és értékeld érte-
kezleteket tartanak;

javaslatot tesznek a szervezeti egység munkavallaldit érinté alkalmazasi, bér- és mun-
katigyekben a Kollektiv Szerz8dés eldirasai szerint.
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IL5.3. A (f6)osztalyvezetSk helyettesitése

A (fé)osztalyok élén all6 (f6)osztalyvezetd helyettesitését a téigazgato6 altal — a (f6)osztalyve-
zet( irasbeli javaslatara és a szervezeti egység feliigyeletét ellato figazgato-helyettes vélemé-
nyének kikérésével — hatarozott idére megbizott (f8)osztalyvezetS-helyettes vagy az adott
(f6)osztély tigyrendjében ezzel megbizott csoportvezets latja el.

IL6. A (f6)osztalyvezets-helyettesek

IL6.1. A (f6)osztalyvezetS-helyettesek jogallasa

A BFL munkavéllaléjat a féigazgato — a (f6)osztalyvezetd irasbeli javaslatira és a szervezeti
egység felligyeletét ellats fGigazgatd-helyettes véleményének kikérésével — bizza meg hataro-
zott iddre a (f6)osztalyvezetS-helyettesi feladatok elltasaval, illetve vonja vissza megbizasat.
A (t6)osztalyvezetS-helyettesek felett a munkaltatoi jogok koziil a vezetsi megbizas és vissza-
vonas, a munkabér megallapitésa és a hatrdnyos jogkovetkezmények alkalmazésa a f6igazgatd
jogkorebe tartozik. A (f6)osztalyvezetd-helyettesek vezetdi feladataikat munkakériik ellatasa
mellett végzik.

I16.2. A (f6)osztalyvezetS-helyettesek feladat- és hataskore

A (f6)osztalyvezetS-helyettesek
a) az 5zMSz I1.5.3. pontja szerint feladat- és hatéskoriikben helyettesitik szervezeti egy-
ségiik vezet§jét;
b) az egyes (f6)osztalyokon beliili csoportok munkéjat az adott szervezeti egység ligy-
rendjében foglaltaknak megfeleléen kozvetleniil vagy csoportvezetSk utjan irdnyitjak.
¢) eljarmak az egyes (f6)osztalyok ligyrendjében résziikre atruhézott feladat- és hataskor-
ben.

I1.6.3. A (f6)osztalyvezetd-helyettesek helyettesitése

A (f6)osztalyvezetS-helyettes helyettesitésével az illetékes (f6)osztalyvezetd sziikség esetén és
esetileg bizza meg az adott (f6)osztaly arra alkalmas munkavallal6jat.

IL.7. A csoportvezetdk

a) Sziikség esetén a féigazgatd — a (f8)osztalyvezets irasbeli javaslatara és a szervezeti
egyseg feliigyeletét ellato féigazgatd-helyettes véleményének kikérésével — a szervezeti
egység munkavallaléjanak hatarozott idére csoportvezetsi megbizast adhat.

b) A Fdigazgatéi Titkarsag munkdjat a fdigazgaté altal hatarozott iddre megbizott cso-
portvezet§ iranyitja.

I1.7.1. A csoportvezetk jogallasa

A BFL munkavallaléjat a f6igazgat6 — a (f6)osztalyvezetd irasbeli javaslatéra és a szervezeti
egység felligyeletét ellatd féigazgatd-helyettes véleményének kikérésével — bizza meg hataro-
zott iddre a csoportvezetsi feladatok ellatasaval, illetve vonja vissza megbizésat. A csoportve-
zetd felett a munkaltatéi jogok koziil a vezetdi megbizds és visszavondas, a munkabér megalla-
pitasa és a hatranyos jogkévetkezmények alkalmazésa a fSigazgatd jogkérébe tartozik. A cso-
portvezetSk vezetdi feladataikat munkakériik ellatisa mellett végzik, munkakdriik elnevezése
a megbizas idStartamaban kiegésziil a (f6)osztalyvezets megnevezéssel.
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IL.7.2. A csoportvezetSk feladat- és hataskore

A csoportvezetSk feladat- és hataskore az adott csoportra vonatkozéan megegyezik a (f6)osz-
talyvezetdkével a I1.5.2. a), c), h) és k) pontok kivételével.

I1.7.3. A csoportvezetdk helyettesitése

A csoportvezetd helyettesitésével az illetékes (f6)osztalyvezetd sziikség esetén és esetileg bizza
meg az adott (f6)osztaly arra alkalmas munkavallaléjat.

I1.8. A projektvezet6 / munkacsoport-vezetd

A BFL egyes szakmai és miszaki-beruhazasi projektjei és a (f6)osztalyokon atnyuld szakmai
feladatok (tovabbiakban: projektek) hatékonyabb lebonyolitasa és koordinalasa érdekében a
f6igazgatd projektszervezetet vagy munkacsoportokat hozhat létre, amelyet a fSigazgato altal
kinevezett projektvezeté / munkacsoport-vezet6 iranyit (a tovabbiakban egyiitt projektve-
zets).

I1.8.1. A projektvezeté jogallasa

A BFL munkavallaléi koziil a projektvezetst a féigazgaté — az illetékes fSigazgato-helyettes
irasbeli javaslatéra, illetve véleményének kikérésével — bizza meg hatarozott idére, legfeljebb
a projekt idétartamaig terjed6en. A projektvezetdi megbizast a féigazgato indoklas nélkiil
visszavonhatja. A projektvezetSk feladataikat munkakdriik egyidejti ellatasa mellett végzik.
Kivételes esetben a féigazgatd — a munkakor ellatdsardl valé intézkedéssel egyidejlileg — en-
gedélyezheti a projektvezetdi feladatok 6nallo ellatasat is.

11.8.2. A projektvezetd feladat- és hataskore

A projektvezets felelGs a rabizott projekt teljes kor(i és szabalyszer(i lebonyolitasaért. Ennek
keretében ellatja, illetve koordinalja a projekt szakmai feladatait, tovabba kézremtikodik an-
nak pénziigyi és adminisztrativ lebonyolitasaban. Tevékenységérdl a projekt elérehaladasa-
nak megfelel$ idSkozonként, illetve sziikség szerint beszamol a projekt feliigyeletével megbi-
zott vezetdnek, illetve a féigazgatonak. A projektvezetd feladatai korében
a) elkésziti a megvalositando projekt tervét, dokumentacidjat;
b) sziikség szerint részt vesz a projekthez kapcsolédo, a BFL altal igénybe vehet6 forrasok
felkutatasaban, az ezek megszerzéséhez sziikséges dokumentacio elkészitésében;
c) ellatja a projektmenedzsmenti feladatokat;
d) koordinalja a projekt végrehajtasat;
e) kozremiikodik a projekt megvaldsitasdhoz sziikséges beszerzési eljarasokban, részt
vesz a beszerzések miiszaki tartalmi leirdsanak eldkészitésében;
f) a projekttel sszefliggésben kapcsolatot tart kiilsé vallalkozokkal, kozremiikoddkkel,
az 6 munkajukat a BFL részérdl irdnyitja, koordindlja, igazolja;
g) kozremiikodik a projekttel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasaban;
h) ellatja a projekttel dsszefiiggé monitoring tevékenységet;
i) a projekt vonatkozasaban az SzMSz 1.4.2. b) pontjaban foglaltak figyelembevételével
kapcsolatot tart a médiaval, résziikre tajékoztatas adasara jogosult;
j) naprakészen vezeti a projekt szempontjabol relevans nyilvantartasokat.

18



I1.8.3. A projektvezetd helyettesitése

A projektvezetd helyettesitésével a fGigazgato sziikség esetén és esetileg bizza meg a BFL arra
alkalmas munkavallaldjat.

I1.9. A munkavallalok

A BFL-ben az egyes munkakordk betoltése egységes kivalasztasi rendszer alapjan, palyazat
utjan vagy tudatos utdnpétlas-tervezés eredményeként torténik. Az egyes szakmai munkaks-
rok betdltésére vonatkozdan a Rendelet rendelkezései az iranyadéak. A rendeletben nem sza-
balyozott, illetve a nem szakmai munkakérok betdltésére vonatkozé foglalkoztatasi kovetel-
ményeket a Levéltar humanpolitikai szabalyzatban szabalyozza.

I1.9.1. A munkavallalok jogéllasa

A munkavallalok jogallasat és a BFL szervezetében betsltstt feladataikat a munka torvénykony-
vérdl szol6 2012. évi L. térvény, az SzMSz, valamint a Kollektiv Szerzédés és egyéb vonatkozo
jogszabalyok és belsé szabélyok rendelkezései hatdrozzak meg. A munkavallalSk felett a mun-
kaltatdi jogok koziil a munkaszerzddés megkotése és felmondésa, a munkabér megallapitasa
¢s a hatranyos jogkovetkezmények alkalmazasa a f6igazgaté jogkérébe tartozik.

I1.9.2. A munkavallaldk jogai

A BFL munkavallaléi jogosultak

a) igényelnia folyamatos munkavégzéshez sziikséges targyi, szervezeti feltételeket, mun-
kakori lefrast, valamint eseti feladataiknak részletes ismertetését a munkaltatéi jogkor
gyakorldjatol;

b) megismerni a BFL és sajat szervezeti egysége feladatait (munkatervét), valamint elért
eredmeényeit (munkabeszamoldjat), és az ezzel kapcsolatban rajuk harulé feladatokat;

¢) megismerni a munkdjukkal és személyiikkel kapcsolatos értékeléseket, valamint ezek-
16l véleményt nyilvanitani;

d) munkaértekezleteken és egyéb szakmai megbeszéléseken allasfoglalasukat, vélemé-
nyiiket kinyilvanitani;

e) sajat munkéjukkal vagy szervezeti egységiik, illetve a BFL tevékenységével kapcsolat-
ban sz6éban vagy {rasban javaslatot tenni, panasszal éIni; megkovetelhetik a redlis, ro-
vid hatariddre t6rténd vélaszadast, de a panasznak nincs halaszté hatélya a kiadott
teladat végrehajtasara vonatkozdan.,

I1.9.3. A munkavallalok kotelezettségei

A BFL munkavallaloi kotelesek

a) feladataikat legjobb tud4suk szerint, a BFL sikeres miikodését eldsegitve ellatni;

b) amunkarendet és munkafegyelmet betartani;

c) az 5zMSz-ben, valamint a névre sz6l6an szdmukra dtadott munkakéri lefrisban meg-
hatdrozottak szerint az éves egyéni munkatervben meghatarozott feladatokat kovetke-
zetesen €s maradéktalanul elvégezni;

d) Osszeférhetetlenségi, titoktartasi és — meghatarozott munkakérokben — vagyonnyilat-
kozatot tenni;

e) a munkavédelmi, egészségiigyi, tlzvédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi és adat-
biztonsagi szabalyokat betartani;
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a BFL vagyonat és tulajdonat megovni;

a munkajukra vonatkozo és a munkavallaléi statusszal 6sszefiiggd elSirasokat megis-
merni és betartani;

a bizonylati rendet és fegyelmet betartani;

a BFL miikddése soran tudomasukra jutott személyes adatokat, mindsitett adatokat,
tizleti titkokat megdrizni, az ezen adatok kezelésére vonatkozd szabalyokat betartani;

javaslataikkal a BFL miikodésének javitasat elésegiteni;

az alkoté munkahelyi légkor kialakitasat segiteni, az emberi és munkakapcsolatokat
fejleszteni;

a munkavégzés akadalyait feltarni, azok kikiiszobolésében kozremiitkodni;

szakmai tudasukat, felkésziiltségiiket, gyakorlati ismereteiket folyamatosan fejleszteni
(szakmai tanfolyamokon, konferencidkon stb. valé részvétel utjan),

tervezett hosszabb tavollétiik, a munkaszervezeten beliili munkakoriik megvaltozasa,
illetve munkaviszonyuk megsziinése esetén a helyettes, illetve a munkaltatoi jogkor
gyakorldja altal kijelolt személy részére a munkakéri feladatokat, folyamatban lévé
tigyeket, tigyiratokat, a munkakor ellatasa soran tudoméséara jutott informacidkat at-
adni erre vonatkozo jegyzSkonyv felvételével egyidejtileg, legkésbb az atadé adott
munkakorben eltoltott utolsé munkanapjan;

a fGigazgatoi, f6igazgatd-helyettesi vagy (f6)osztélyvezetdi dontés alapjan, illetve a
szervezeli egység iigyrendjében meghatarozott gyakorisaggal, de évente legalabb két
alkalommal (félévkor és év végén) irasban beszamolni az elvégzett munkajukrol.

I1.9.4. Egyéni tudomanyos munka végzése

A BFL munkavallaléi koziil a tudoményos szakfeladattal megbizott munkavallalok egyéni tu-
domanyos terv alapjan egyéni tudomanyos munkat végezhetnek. A tudomanyos munka vég-
zésének részletszabalyait a BFL féigazgatdja 6ndllé szabalyzatban hatarozza meg.

I1.10. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL tdérvény alapjan a BFL
egyes munkavallaldinak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét a BFL fSigazgatdja 6nallo
utasitasban szabalyozza.

ITII. A BFL MUNKASZERVEZETE

IIL.1. A BFL szervezeti felépitése

a)

b)

A BFL fdigazgatdja a hatékony miik6dés érdekében 6nalld (f6osztaly, osztaly) és ala-
rendelt (csoport) szervezeti egységeket, a BFL egészét vagy tobb szervezeti egységét
(munkateriiletét) érint6 feladatok ellatasara osszintézményi munkacsoportokat, egyes
projektek lebonyolitasara projektszervezeteket hozhat létre.

A Féigazgatdi Titkarsag 6nallo szervezeti egység, amely csoportvezetd iranyitasaval
végzi a munkajat.

A Gazdasagi Igazgatdsag 6ndllé szervezeti egység, amely kozvetleniil a gazdasagi
igazgato iranyitasaval végzi a munkajat.

A BFL munkavallaldi - a fGigazgato és a féigazgatd-helyettesek kivételével — valamely
onalld szervezeti egység keretein beliil végzik munkajukat. A munkavallalok munka-
kori lefrasaban az 6nalld szervezeti egység nevét fel kell tiintetni.
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)

g)

h)

Az Osszintézményi munkacsoportok és projektszervezetek tagjai munkakdriik ellatasa
mellett latjak el ezzel Gsszefiiggd feladataikat.

A BFL szervezeti felépitését az SZMSz melléklete tartalmazza. Az SzMSz mellékletében
csak az 6nallé szervezeti egységek keriilnek feltiintetésre.

A BFL szervezeti egységeinek pontos feladatleirasét és alarendelt szervezeti egységeit
(csoportjait) az egyes 6nallo szervezeti egységek iigyrendje tartalmazza.

A BFL szervezeti egységeinek létszamat az intézmény kozéptava szakmai koncepcio-
janak / stratégigjanak figyelembevételével a BFL fSigazgat6ja hatarozza meg.

1IL.1.1. Szervezeti egység létrehozasa és megsziintetése

a)

b)

d)

Onall6 szervezeti egység létrehozasardl vagy megsziintetésérdl a fGigazgatd a szerve-
zeti egyseg feliigyeletét ellato féigazgato-helyettes vagy gazdasagi igazgat6 és a veze-
t6i értekezlet elézetes véleményének ismeretében dént. A szervezeti egység létrehoza-
sardl vagy megsziintetésérdl sz6l6 napirendre meg kell hivni tandcskozési joggal az
lizemi tanacs és az érdekképviseletek képviseldit. Onallo szervezeti egység létrehozésa
vagy megsziintetése az 5zMSz ezzel 6sszhangban 1évé modositdsanak fenntarté altali
elfogadaséval lép hatalyba.

Alarendelt szervezeti egység létrehozasarél vagy megsziintetésérdl a féigazgat6 az
crintett 6ndlld szervezeti egység vezetdjének és a feliigyeletét gyakorls féigazgato-he-
lyettesnek vagy gazdasagi igazgatonak az egyiittes javaslatira dont. Alarendelt szer-
vezeti egység létrehozasa vagy megsziintetése az érintett 5ndllé szervezeti egység mo-
dositott igyrendjének féigazgaté dltali elfogadasakor 1ép hatalyba.

Osszintézményi munkacsoport Iétrehozasérél vagy megsziintetésérdl a féigazgatd a
vezetdi értekezlet el6zetes véleményének ismeretében dént. Munkacsoport létrehoza-
sara vonatkozd javaslatot a BFL barmelyik munkavallaléja tehet szervezeti egységének
vezet§jén keresztiil. A munkacsoport létrehozaséaval egyidejtileg meg kell hatérozni a
munkacsoport feladatait, és hogy a munkacsoport melyik vezet$ (fGigazgato, féigaz-
gato-helyettesek, gazdasagi igazgato) feliigyeletével végzi a munkajat. A feliigyeleti
vezet0 a munkacsoport létrehozasétol szamitott 5t napon beliil javaslatot tesz a féigaz-
gato részére a munkacsoport vezetdjének személyére, A munkacsoport tagjaira, tigy-
rendjére és munkatervére a munkacsoport vezetdje a megbizasat kivets 30 napon beliil
tesz javaslatot a feliigyeletét ellat6 vezetSn keresztiil a fSigazgaténak. Az dsszintézmé-
nyi munkacsoport létrehozésa és megsziintetése a f6igazgaté erre vonatkozé déntésé-
nek féigazgatdi utasitas forméjéban torténé kiadasaval 1ép hatalyba.

Projektszervezet létrehozasérdl vagy megsziintetésérdl a féigazgaté dént. A projekt-
szervezet létrehozasaval egyidejlileg meg kell hatarozni annak feladatat, és hogy me-
lyik vezetd (figazgatd, fSigazgato-helyettesek, gazdasagi igazgato) feliigyeletével
végzi a munkéjat. A feliigyeleti vezet$ a projektszervezet létrehoz4satdl szamitott 6t
napon beliil javaslatot tesz a f6igazgat6 részére a projektszervezet vezetSjének szemé-
lyére. A projektszervezet tagjaira, igyrendjére és munkatervére a projektvezeté a meg-
bizasat kdvetd 10 napon beliil tesz javaslatot a feliigyeletét elldtd vezetén keresztiil a
féigazgaténak. A projektszervezet létrehozasa és megsziintetése a féigazgato erre vo-
natkozo dontésének fSigazgatéi utasitas formajaban torténé kiadasaval Iép hatéalyba.

II1.2. A f6igazgatd kozvetlen feliigyelete alé tartozd szervezeti egységek

A BFL {6igazgatdja kozvetlentil feliigyeli
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a)
b)

a Féigazgatoi Titkarsag és
az V. Tajékoztatasi és Kézmiivel6dési Féosztaly munkajat.

III.2.1. A Féigazgato Titkarsag

A Féigazgatoi Titkarsag a csoportvezetd iranyitasaval

a)
b)
<)
d)
e)
f)
g

h)
i)

)
K
)

ellatja a f6igazgatod és a f6igazgatd-helyettesek mellett az altalanos titkarsagi feladato-
kat;

megszervezi az intézményen beliili és kiviili megbeszéléseket, egyeztetéseket;

vezeti a f6igazgatd naptarat, valamint szamontartja az egyes dontésekhez kapcsolodo
hataridSket, az ezek kapcsan sziikségessé valt intézkedések megtétele érdekében
egyeztet az érintett szervezeti egységek vezetdivel és munkavallaldival;

a BFL szervezeti egységei szamara megkiildi a belsé szabalyzatokat és a féigazgatoi
utasitasokat, gyfijti a megismerési zaradékokat, végzi a szabalyzatok nyilvantartasat;
megszervezi az Osszmunkatdrsi és a vezetdi értekezleteket, valamint a Tudomanyos
Tanacs iiléseit, ezekrdl emlékeztetdt készit;

kezdeményezi az érintett szervezeti egységeknél a fSigazgatd megbizasabol a hivatalos
latogatasokhoz és targyalasokhoz sziikséges targyalasi és hattéranyagok elkészitéset;
gondoskodik a BFL-ben zajlé hivatalos latogatasok és a hozzdjuk kapcsolodo targyala-
sok technikai el6készitésérdl és levezénylésérol;

a féigazgatd utasitasa alapjan szervezi a BFL munkavallaloinak kik{ildetéseit;

ellatja a BFL Iratkezelési szabdlyzata alapjan a kézponti figyviteli feladatokat, gondoskodik
a beérkez§ posta érkeztetésérd], bontasarol, szignalast koveté iktatasarol, illetve formai
tekintetben ellendrzi az elkészitett kiadmanyokat, és gondoskodik a postazasukrol;
végzi a vendégszobak miikédtetésével kapesolatos adminisztrativ feladatokat;

végzi a BFL palyazati tevékenységével osszefiiggd adminisztrativ feladatokat;
feladatkorében egyiittmiikodik a BFL tobbi szervezeti egységével.

II.2.2. Az V. Tajékoztatasi és Kézmiivel6dési Féosztaly

Az V. Téjékoztatasi és Kozmiivelddési Féosztaly a fGosztalyvezets és helyettese iranyitasaval

a)
b)
<)
d)
e)
f)

g
h)
i)

j)

k)

szervezi és koordinalja a Kutatoszolgalat munkafolyamatainak folyamatos ellatasat;
szervezi és ellatja az Ugyfélszolgalat munkajat;

ellatja a kozlési dijakkal kapcsolatos adminisztracids feladatokat;

ellatja a BFL Kozponti Irattaraval kapcsolatos teendSket;

gondozza a BFL mikrofilmtarat;

ellatja a levéltari konyvtarral kapcsolatos feladatokat;

szervezi az intézmény PR tevékenységét;

gondozza a BFL altal iizemeltetett honlapokat és a BFL kézosségimédia-feliileteit.
kapcsolatot tart a médiaval;

szervezi és koordinalja a BFL levéltar-pedagogiai tevékenységét;

kozremiikodik a BFL marketing-kommunikacids eszkozeinek el6készitésében és meg-
rendelésében (névjegyek, BFL logds reprezentacios targyak stb.);

végzi a BFL kiadvanyainak értékesitését és a kapcsolodé adminisztracios teendket;
szervezi és koordinalja a szakmai gyakornokok és a kozosségi szolgalati munkara a
BFL-be jelentkez6 didkok foglalkoztatasat;

koordinalja a BFL kozmiivel6dési feladatainak ellatasat (kiallitasok, konferenciak,
szakmai programok szervezése stb.);

22



0)
p)

9
1)

koordinalja a BFL kiadvanymunkajat

koordinalja a BFL szakmai palyazati munkéjat;

el6késziti az intézménykozi egyiittmiikddési keretmegallapodésok tervezetét;
feladatkorében egyiittmiikodik a BFL tobbi szervezeti egységével.

Az V. Tajékoztatési és Kézmiiveldési F8osztaly az n)-p) pontokban meghatarozott feladatait
a tudomanyos titkar kozvetlen vezetésével végzi. A f6igazgat6 a tudomanyos titkar kdzremdi-
kodésével iranyitja a BFL nemzetkdzi kapcsolatait.

ITL.3. Az éltalanos féigazgato-helyettes feliigyelete ala tartozo szervezeti egységek

Az dltalénos féigazgaté-helyettes feliigyeli

a)
b)

a VIL. E-levéltari és Informatikai Osztaly és
a VIII. Miiszaki Osztaly munkdjat.

IIL3.1. A VIL E-levéltari és Informatikai Osztaly

Az E-levéltari és Informatikai Osztaly az osztlyvezetS és helyettese irdnyitasaval

a)
b)

c)
d)
a)
b)
c)

d)

e)
f)

gondoskodik az intézmény informatikai eszkdzrendszerének miikodtetésérsl és javas-
latot tesz a sziikséges fejlesztésekre;

sziikség esetén kozrem(ikddik a levéltari szakmai feladatok informatikai eszkozoket és
megoldasi médozatokat igényld teljesitésében;

gondoskodik az informacids vagyon biztonsagos megérzésérd];

aktualizdlja az informaciébiztonsagi szabalyokat és feliigyeli azok betartasat;

szervezi az e-levéltari feladatokat és kézremiikodik azok végrehajtdsaban;

részt vesznek a BFL kézmiivelSdési és levéltar-pedagogiai-oktatasi tevékenységében;
részt vesz a BFL altal szervezett belsS és nyilvanos szakmai tovabbképzések lebonyo-
litdsaban;

részt vesz a BFL-be szakmai gyakorlatra, Snkéntes koz6sségi munkara érkez8k mun-
kajanak lebonyolitdsaban;

ligyintéz6i minGségben intézik a levéltar hivatali miikodésébsl adédé iigyeket;
feladatkdrében egyiittmiikodik a BFL t6bbi szervezeti egységével.

I11.3.2. A VIII. Miiszaki Osztaly

A Miiszaki Osztaly az osztalyvezetd és helyettese iranyitasaval

a)

b)

gondoskodik az intézmény hasznélataban 1évé ingatlanok folyamatos és biztonsagos
tizemeltetésérdl, ehhez kapcsoldddan kézremiikddik a beruhézasi és felujitasi tervek
elékészitésében;

gondoskodik az miiszaki berendezések, valamint a hozzajuk tartozé kiegészit8 beren-
dezések allandé tizemképességérsl, megfelel$ technikai-miiszaki allapotban tartasa-
rol;

intézi a felujitasi, nagyjavitasi és beruhazasi feladatokkal kapcsolatos technikai-mii-
szaki ligyeket;

az épiiletiizemeltetéssel kapcsolatos (koz)beszerzési eljarasokat miiszaki tartalom te-
kintetében el8késziti, beszerzések esetén bekéri az arajanlatokat, javaslatot tesz a kivi-
telezdre és a szerzédések megkdtésére;

részt vesz a palyézatok miiszaki tartalmanak elkészitésében és az egyeb muszaki isme-
reteket igényld feladatok elvégzésében;
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f) aBFL feladatellatasanak folyamatos biztositasa céljabol intézi a szakszert miikddéshez
sziitkséges anyagok, eszkozok és berendezések beszerzését;

g) ellatja az intézmény szallitasi kapacitasanak megfelel$ személy- és teherszallitasi fel-
adatokat, karbantartja és {izemelteti a gépjarmiveket, elvégzi a szallitasi feladatokhoz
kapcsolédé anyagmozgatasokat és rakodasi feladatokat;

h) kozremiikodik az eszkdzallomany miiszaki felmérésében, a leltarozassal, a selejtezés-
sel és értékesitéssel, valamint a téritésmentes atadassal kapcsolatos feladatok elvégze-
sében;

i) koordindlja a munka- és tlizvédelmi feladatokat;

j) feladatkorében egyiittmiikodik a BFL tObbi szervezeti egységével.

II1.4. A tudomanyos—szakmai fdigazgatd-helyettes feliigyelete ala tartozd szervezeti egysé-
gek

A tudomanyos—-szakmai féigazgato-helyettes feliigyeli
a) azI-IV.Iratérz6 Fbosztaly és
b) a VI. Alloméanyvédelmi Féosztaly munkéjat.

M1.4.1. Az irat6rzé f6osztalyok feladatai

Az egyes irat6rzd fGosztalyok specialis feladatait, valamint az altaluk 6rzétt iratanyag leirasat
az ligyrendek tartalmazzak. Az iratérzé féosztalyok a féosztalyvezetSk és helyetteseik iranyi-
tasaval

a) orzik, kezelik és nyilvantartjak az iratanyagot a biztonsdgi és allomanyvédelmi kove-
telményeknek megfelelSen;

b) gytjtSteriileti feladatot latnak el az illetékességi és gytijtékoriikbe tartozo szerveknél,
ennek keretében véleményezik az iratkezelési szabalyzatokat és irattari terveket, ellen-
Orzik a gytjtéteriileten folyo iratkezelési, irattarozasi munkat, kozremtkodnek az irat-
tarak szakmai tAmogatasaban, intézik az iratatvételek el6készitését és lebonyolitasat,
véleményezik az iratvasarlasokat;

c) felderitik az irattarakban, illetve a mar levéltari Srizetben 1évo, allagaban veszélyezte-
tett iratanyagot, az Allomanyvédelmi Féosztallyal egyiittm{ikodve javaslatot tesznek
a sziikséges iratvédelmi eljarasi mddra és az elvégzendS munkak sorrendjére;

d) feltard és el6készité munkaval segitik a levéltari anyag biztonsagi és kutatéi masolata-
inak készitését, konzervaldsat, restaurdlasat;

e) rendezéssel, segédletek és forraspublikaciok készitésével gondoskodnak az iratok, il-
letve az azokban talalhatd adatok hozzaférhetGve tételérdl;

f) a vonatkozoé jogszabalyok, valamint az intézmény bels6 szabalyzatai betartasaval tu-
domanyos, kézmiivel6dési, valamint tigyviteli célbol rendelkezésre bocsatjak az Srize-
tiikben 1évé iratanyagot;

g) alevéltari tevékenységgel és a levéltari anyaggal kapcsolatos tudomanyos kutatasokat
folytatnak;

h) feladatkoriikben egyiittmiikddnek a BFL tobbi szervezeti egységével;

i) érdemben meghatarozzak a levéltari iratanyag forrasértékét, dontenek a selejtezési
kérdésekben, elvégzik a szakszeri levéltari selejtezést;

j) akutato- és tigyfélszolgalat keretében szakszert felvilagositast adnak a kutatdk, illetve
az ligyfelek részére;

k) részt vesznek az alland6 kutatotermi feliigyeletben;
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0)
P)

részt vesznek a BFL kozmiivel6dési és levéltar-pedagdgiai-oktatasi tevékenységében;
részt vesznek a BFL altal szervezett belsé és nyilvanos szakmai tovabbképzések lebo-
nyolitasaban;

részt vesznek a BFL-be szakmai gyakorlatra, 6nkéntes kozosségi munkdra érkezdk
munkajanak lebonyolitasiban;

ligyintéz6i minSségben intézik a levéltar hivatali miikddésébdl ad6dé iigyeket;

részt vesznek az elektronikus levéltari munka ellataséban.

1L.4.2. A VI. Allomanyvédelmi Féosztaly

A VI Alloményvédelmi Féosztaly a féosztalyvezetd és helyettese iranyitasaval

a)
b)

<)

d)

f)

8)

h)

)

k)

végzi a BFL drizetében levé levéltari és konyvtari anyag preventiv allomanyvédelmét,
a karosodott anyagok konzervalasat és restauralasat;

ellatja a BFL irat-, tervtari, térkép-, konyv- és mikrofilmraktarai, kisllitéterme és az at-
meneti raktarak dllomanyvédelmi szempontu feliigyeletét és ellenSrzését;

az irat6rz6 féosztalyokkal egyiittmiikddve meghatérozza a BFL éves és kbzéptavii -
lomanyvédelmi munkatervét;

kozremiikodik az irattdrakban, illetve a mar levéltari rizetben 1évé, allagaban veszé-
lyeztetett iratanyag felderitésében, a sziikséges iratvédelmi eljardsi médra és az elvég-
zend6 munkak sorrendjére az érintett irat6rz4 fGosztallyal egyiittmiikddve javaslatot
tesz;

feladatkorében egyiittm(ikodik a BFL tobbi szervezeti egységével;

gyljti, rendszerezi, elemzi és kozreadja a levéltari allomanyvédelemmel kapcsolatos
kutatasok eredményeit;

kozremiikddik a BFL illetékességi kirébe tartozé szervek helyszini allomanyvédelmi
feladatainak ellendrzésében és szakmai tanécsot ad, sziikség szerint mikrobiolégiai
vizsgalatokat végez;

koordinalja és megvaldsitja a BFL alloményvédelmi palyazatait és projektjeit;

a BFL feladatellatdsénak folyamatos biztositdsa céljabél a VIII. Miiszaki Osztallyal
egylittmiikddve intézi az dllomanyvédelmi teriilet szakszerti miikodéséhez sziikséges
anyagok, eszk6zok és berendezések beszerzésének elGkészitését;

a levéltari allomanyvédelem korében, a védett levéltari anyag konzervaldsa és restau-
ralasa kérdésében - szolgaltatasi dij ellenében, szerz8dés keretében — tanacsot ad, vizs-
galatokat végez mas levéltarak, kozgytijtemények részére;

allomanyvédelmi (tandcsadasi, konzervalasi, restauraldsi, reprografiai-masolatkészi-
tési) munkékat végez — szolgaltatasi dij ellenében, szerzdés keretében — mas kézgytij-
temények, illetve szervek szamara;

konyvkétészeti munkakat végez, és egyedi taroldeszkdzoket készit a BFL szamara;
végzi a levéltari anyag biztonsagi célu és kutat6i megrendelésre torténd masolasat;
ellatja a BFL-ben 6rzott levéltari anyag allomanyvédelmi feliigyeletét;

miikodteti a BFL reprografiai miihelyét, valamint a BFL stadidjat;

részt vesz a BFL kiallitasainak grafikai tervezésében, a tablok kivitelezésében, a kialli-
tas installalasaban;

clvégzi a BFL rendezvényeinek eseményfényképezését, hang- és képfelvételek készité-
sét, ezek archivaldsat;

részt vesz a BFL dltal szervezett bels6 és nyilvanos szakmai tovabbképzések lebonyo-
litasaban;
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s) részt vesz a BFL-be szakmai gyakorlatra, onkéntes kozosségi munkara érkez6k mun-
kajanak lebonyolitasaban;

t) részt vesz a BFL kozmiivelGdési és levéltar-pedagodgiai—oktatasi tevékenységében

u) lgyintéz6i mindségben intézik a levéltar hivatali miikdésébdl adodo ligyeket.

IIL.5. A gazdasagi igazgaté iranyitasa ala tartozo szervezeti egység

A gazdasagi igazgato kozvetleniil iranyitja a Gazdasagi Igazgatdsag munkajat.

II.5.1. A Gazdasagi Igazgatosag

A Gazdasagi Igazgatosag a gazdasagi igazgatd iranyitasaval

a) tervezi az intézmény koltségvetését;

b) elvégzia pénzgazdalkodassal, a készletnyilvantartassal és a raktargazdalkodassal kap-
csolatos feladatokat;

c) ellatja a gazdalkodassal, valamint a bels§ kontroll kotelezettséggel és adatszolgaltatas-
sal Osszefliggs feladatokat;

d) végrehajtja a vagyon hasznalataval, hasznositasaval kapcsolatos feladatokat;

e) elkésziti a leltarozas rendjének dokumentumat és a vagyonleltarakat;

f) ellatja a palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi, kdnyvvezetési feladatokat;

g) teljesiti a beszamolasi kotelezettséget (havi, negyedéves, éves) és az adatszolgaltataso-
kat, 9sszeallitja az intézményi beszamolat;

h) munkatigyi feladatkorében ellatja a humanpolitikai teenddket, vezeti a munkatigyi
nyilvantartasokat, végzi a bérszamfejtést és a tarsadalombiztositasi ellatasokkal kap-
csolatos feladatokat;

i) elvégzi a munkafolyamatokba épitett ellendrzési feladatokat;

j) vagyonkezelési feladatok terén egytittmiikodik a VIII. Miszaki Osztallyal;

k) figyelemmel kiséri az ligykorébe tartozd jogszabalyok, iranyelvek, iranymutatasok
mébdosulasait és azoknak megfelelGen javaslatot tesz a munkafolyamatok célszeri val-
toztatasara;

1) miikodteti a BFL a pénztarat, bonyolitja a BFL szamla- és pénzforgalmat;

m) feladatkorében egyiittmiikodik a BFL tobbi szervezeti egységével.

I11.6. A belsé ellendr

A koltséguetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIL 31.) Kor-
manyrendelet 15. § (1) bekezdése alapjan a bels§ ellenérzés kialakitasarol, megfelelé miikod-
tetésérdl, fiiggetlenségének biztositasarol, a belsd ellenérzés miikodtetéséhez sziikséges forra-
sok biztositasardl a féigazgaté gondoskodik.

A belsé ellenérzés fiiggetlenségének biztositasa érdekében a belsé ellendr kdzvetleniil a £6-
igazgatonak alarendelten végzi munkajat. A funkcionalis fiiggetlenség teljes korti biztositasa
érdekében a belsd ellendér nem rendelkezik semmilyen, az ellenérzott tevékenység feletti ha-
taskorrel, és nem felel az ellen6rzott tevékenységért.

A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed az intézmény minden tertiletére, a koltségvetési be-
vételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasdnak és elszamoldsanak, valamint az eszk6zok-
kel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsd ellenérzés bizonyossagot add tevékenysége soran ellatand¢ feladatai korében
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a) elemzi, vizsgalja és értékeli a belsS kontrollrendszerek kiépitésének, miikddésének jog-
szabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mitkédésének gazdasa-
gossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemzi, vizsgélja a rendelkezésre 4ll6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon meg-
Ovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelel6ségét, a beszamolok vals-
disagat;

¢) avizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat, kvetkeztetéseket és javasla-
tokat fogalmaz meg a kockazati tényezdk, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobdlése
vagy csokkentése, a szabalytalansdgok megel6zése, illetve feltirasa érdekében, vala-
mint a kéltségvetési szerv miikddése eredményességének novelése és a belss kontroll-
rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartja és nyomon kéveti a belsé ellenérzési jelentések alapjan megtett intézke-
déseket.

A belsd ellendrzés tanacsadé tevékenysége soran ellathaté feladatai kérében

e) tamogatja a vezetSket az egyes megoldasi lehetSségek elemzésével, értékelésével, vizs-
galataval, kockazatanak becslésével;

f) tanacsot ad a pénziigyi, targyi, informatikai és huméneréforras-kapacitasokkal valé
észszertibb és hatékonyabb gazdélkodasra;

g) szakértelemmel tdmogatja az intézmény vezetdit a kockazatkezelési és szabalytalan-
sagkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folya-
matos tovabbfejlesztésében;

h) tanacsot ad a szervezeti struktirék racionalizalasara a valtozasmenedzsment teriiletén;

i) konzultaci6t biztosit és tanacsot ad a vezetSk részére a szervezeti stratégia elkészitésé-
ben;

j) javaslatot tesz a BFL miikbdése eredményességének novelésére és a belsé kontrollrend-
szerek javitasara, tovabbfejlesztésére, valamint a bels6 szabalyzatok tartalméra és szer-
kezetére.

IIL.7. Az integritasi felelds

Az integritast sért6 kockazatok feltirasa és azok, valamint az integritast sérté események ke-
zelése a BFL integritasi felel6sének feladatkorébe tartozik. Az integritési felelés a féigazgatd
feliigyeletével latja el a feladatait a tevékenységére vonatkozo jogszabalyokban foglaltak sze-
rint. Az integritasi feladatok ellatasaval kapcsolatban nem utasithaté. Megbizasa és megbizasa
visszavondsa a féigazgaté hataskorébe tartozik.

II1.8. A visszaélés-bejelentések kivizsgilasiért felelds megbizott

A BFL visszaélés-bejelentési rendszerének miikodtetése a BFL visszaélés-bejelentések kivizs-
galasaért felelds megbizottjanak (a tovabbiakban visszaélés-bejelentési megbizott) feladatko-
rébe tartozik. A visszaélés-bejelentési megbizott a f8igazgaté megbizasa alapjan latja el a fel-
adatait a tevékenységére vonatkozé jogszabalyokban és a vonatkozé BFL szabalyzatban fog-
laltak szerint. A visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetésével kapcsolatos jogkorében onal-
I6an jarhat el, nem utasithat6. Megbizésa és megbizasanak visszavonésa a f8igazgatd hatasko-
rébe tartozik.
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IV. A BFL IRANYITASANAK ADMINISZTRATIV ESZKOZEI

IV.1. Szabalyzatok, f6éigazgatdi utasitasok

A f6igazgaté a BFL akar 6sszintézményi, akar egyes szervezeti egységeket, munkateriileteket
érinté miikddésével kapcsolatos kérdéseket
a) amennyiben arra jogszabaly, fenntartéi utasitas vagy jelen SzMSz kotelezi, illetve fel-
hatalmazza, szabalyzat kiadasaval,
b) egyéb esetekben fdigazgatdi utasitas kiadasaval szabalyozza.

1V.2. Az értekezletek

Az értekezletek célja a munkatarsak megfelel$ szintd tdjékoztatdsa a BFL miikodésérdl, fel-
adatair6l. Egyttal lehet8séget biztositanak a munkavallalok szamara véleményiik, javaslataik
beterjesztésére, és segitik a BFL figazgatdjat és a vezetSket dontéseik meghozatalaban. Az
értekezletekrdl emlékeztetd késziil, amelyek a munkavallalok szamara nyilvanosak. Az emlé-
keztetSk készitéséért a FSigazgatoi Titkarsag, illetve az értekezletet tarto szervezeti egység ve-
zetdje a felel0s.

IV.2.1. Az dsszmunkatéarsi értekezlet

Az 6sszmunkatarsi értekezlet az intézmény egészét érinté ligyek ismertetésére és megvitata-
sara szolgal. Evente legaldbb egy alkalommal a f8igazgaté hivia dssze, de a munkavallalok
51%-a, vagy az tizemi tanacs kérésére is Osszehivandé. Az értekezleten a BFL. minden munka-
vallaldja részt vehet és felszolalhat.

IV.2.2. A vezet§i értekezlet

A vezetGi értekezlet a fSigazgatd dontéseit segiti, illetve késziti el a BFL egészét vagy egyes
szervezeti egységeit érinté kérdésekben. Egyuttal feladata az intézményen beliili informacio-
aramlas biztositasa is. A vezetSi értekezletet a f8igazgato sziikség szerint, de évente legalabb
négy alkalommal hivja Ossze. Az értekezlet tagjai teljes jogkorrel a f6igazgato, a féigazgato-
helyettesek, a gazdasagi igazgatd, az egyes (f6)osztalyok vezetdi és helyetteseik. A Kollektiv
Szerzédésben meghatarozott tigyekben tanacskozasi joggal meghivandé az lizemi tanacs el-
noke és az érdekvédelmi szervezetek képviselSi. Az értekezlet targyatdl fiiggben a fGigazgato
mas munkavallaldt is meghivhat az értekezletre.

IV.2.3. A (f6)osztalyértekezlet

Az egyes (f6)osztalyok munkajaval, munkaszervezésével, iranyitasaval osszefliggd kérdések
megvitatasara, valamint a BFL munkajaval, feladataival kapcsolatos tajékoztatasra szolgal. A
(f6)osztalyvezetS hivja Gssze szitkség szerint, de legalabb félévente. A (f6)osztalyértekezletek
az adott (f6)osztaly csoportjainak kiilon is megtarthatok. A (f6)osztalyértekezlet tervezett id6-
pontjardl és napirendjérdl a szervezeti egység feliigyeletét ellatd vezetdt eldzetesen tajékoz-
tatni kell. A (f6)osztalyértekezleteken a (f6)osztaly minden munkatarsa részt vehet és felszo-
lalhat. A (f6)osztalyértekezletrdl készitett emlékeztetSt meg kell kiildeni a Figazgatoi Titkar-
sagnak iktatasra.
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IV.2.4. A Tudomanyos Tanacs

A Tudomanyos Tandcs a figazgaténak a BFL tudoményos munkajaval kapcsolatos dontéseit
késziti el6, és egyben segiti a tudomanyos-szakmai f8igazgaté-helyettesnek a BFL intézményi
tudomanyos munkajat iranyit6 tevékenységét. A Tudomanyos Tanacs véleményét, javaslatait
¢s dontéseit a BFL intézményi stratégiai koncepcidjat és terveit figyelembe véve hozza meg. A
Tudomanyos Tandcs javaslatot, illetve felterjesztést tesz az évente egy alkalommal kiosztasra
keriil§ intézményi dijak dfjazottjanak személyére. A Tudoméanyos Tandcs iilését a féigazgatd
sziikség szerint, de legaldbb negyedévente hivja 5ssze. A BFL Tudomanyos Tandcsdnak tagja
a BFL minden, legalabb PhD végzettséggel rendelkezd munkavallaléja. Amennyiben a tudo-
manyos-szakmai f6igazgaté-helyettes nem rendelkezik tudoméanyos fokozattal, a Tudoma-
nyos Tanacs tilésein tanacskozasi joggal vesz részt.

IV.2.5. A felsGvezetdi értekezlet

A fels6vezetdi értekezlet a f6igazgatd dontéseit segiti, illetve késziti elé a BFL egészét vagy
egyes szervezeti egységeit érint6 kérdésekben. Heti rendszerességgel {ilésezik, iilései nem
nyilvanosak. Az értekezlet tagjai teljes jogkérrel a fSigazgatd, a féigazgaté-helyettesek és a
gazdasagi igazgatd. Az értekezlet targyatdl fiiggSen a fSigazgaté mas munkavallalét is meg-
hivhat az értekezletre.

IV.3. A munkatervek

A BFL a fenntart6 altal jovahagyott éves munkaterv alapjn végzi a munkajat. Az éves mun-
katervet a (f6)osztalyok ltal — a BFL kozéptavi, nyilvanos stratégiai koncepcidjat és terveit,
valamint a f6igazgaté Gitmutatasat figyelembe véve - szolgaltatott adatok (a szervezeti egysé-
gek munkaterve) alapjén a tudoméanyos-szakmai féigazgaté-helyettes késziti eld. Az éves
munkaterv elfogaddasat kévetSen a figazgats jovahagyja a szervezeti egységek munkaterveit.
A szervezeti egységek munkatervét a (f6)osztalyvezetSk lebontjék az adott (f8)osztaly mun-
kavallaléinak egyéni munkatervébe.

IV.4. A munkabeszamoldk

A munkabeszamolok elsddleges célja, hogy a BFL figazgatdja és vezetdi folyamatosan nyo-
mon kovethessék a munkatervek megval6sulasat, illetve a munkavallalék tervezhessék sajat
tervmunkajukat. A BFL éves munkabeszamol6jat a (f6)osztalyok munkabeszdmoldjéra épitve
az altalanos f8igazgaté-helyettes késziti el8. A szervezeti egységek félévkor évkozi munkabe-
szamolot készitenek az elvégzett munkajukrdl.

V. INFORMACIO- ES ADATBIZTONSAG, PANASZKEZELES

V.1. Az adatvédelmi tisztviseld

Az informdcios 6nrendelkezési jog és az informaciészabadség biztositasa érdekében, a szemé-
lyes adatok védelmének, valamint a kzérdekii és a kdzérdekbdl nyilvanos adatok megisme-
réséhez és terjesztéséhez valo jog érvényesiilésének érdekében feladat- és hataskorrel rendel-
kez6 személy az adatvédelmi tisztvisels.
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V.2. Az adatvédelmi tisztvisel6 fiiggetlensége

Az adatvédelmi tisztviseld a f6igazgato feliigyeletével latja el a feladatait a tevékenységére
vonatkozé jogszabalyokban foglaltak szerint. Az adatvédelmi tisztviseldi feladatok ellatasaval
kapcsolatban nem utasithaté. Megbizasa és megbizasa visszavonasa a féigazgato hataskorébe
tartozik.

V.3. A panaszkezelési és visszaélés-bejelentési rendszer

A panaszkezelés rendjét a BFL Panaszkezelési szabilyzata, a visszaélés-bejelentési rendszer mu-
kodését pedig a BFL Visszaélés-bejelentési szabdlyzata tartalmazza.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat az alairas napjan lép hatalyba és visszavonasig érvé-
nyes. A hatalyba lépéssel az Intézmény korabbi, 2021. februar 2-an alairt Szervezeti és Miiko-
dési Szabalyzata hatalyat veszti. Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Févarosi Kozgyl-
léstd] atruhazott hataskdrben eljarva az Emberi Eréforrasok Bizottsaga a 46/2025. (I11. 24.) EEB
hatarozataval hagyta jova.

Budapest, 2025. méjus 7. (z/ “( {
Dr. Kenyeres Istvan .
féigazgatd

Budapest Févaros Levéltara Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a fenntartd képviseletében
eljarva alafrom.

Budapest, 2025.

Karéc.«ﬁQ\'\Ge‘.rgely
fépolgarmester
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