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GYŐR MEGYEI JOGÚ VÁROS LEVÉLTÁRA
SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI

SZABÁLYZATA

Készült: 2010. január 1.

A GYŐR MEGYEI JOGÚ VÁROS LEVÉLTÁRA SZERVEZETI 

ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA

I. BEVEZETŐ RENDELKEZÉSEK

A Győr Megyei Jogú Város Közgyűlése 163/1993. (X. 7) sz. határozatával elfogadott valamint a módosított 282 /2009.(IX. 17.) Kgy. sz.  „Alapító okirat” szerint:
1.)
Az intézmény neve:
Győr Megyei Jogú Város Levéltára

2.)
Az intézmény székhelye:
9022 Győr, Rákóczi Ferenc út 1.

Önálló szerv PIR száma:
467255
Az intézmény típusa:
önkormányzati



postai címe:
9001. Győr, Pf. 648.



telefon:
(96) 312-288




(96) 518-743



fax:
(96) 518-742



E-mail:
leveltar@enternet.hu


Honlap:
www.vleveltar.gyor.hu


telephelyei:
 Levéltári raktár


székhelye:
9024 Győr, Baross Gábor út 61-63.


telefon, fax:
(96) 423-654



                                                    Levéltári raktár





9022 Győr, Lukács Sándor út 14.
3.)
Létrehozásának éve:

1993.

4.) A létrehozást elrendelő jogszabály: Győr Megyei Jogú Város Közgyűlése                        163 /1993. (X.. 7.) sz.

5.)
Működési köre:

Győr Megyei Jogú Város közigazgatási területe

 6.) Az intézmény alapítói jogokkal felruházott szerve és székhelye:




Győr Megyei Jogú Város Önkormányzatának Közgyűlése




9021 Győr, Városház tér 1. 

7.)
Fenntartó szerv:

Győr Megyei Jogú Város Önkormányzati Hivatala

8.)
Az intézményt irányító és felügyeleti szerve:





Győr Megyei Jogú Város Önkormányzati Közgyűlése




9021 Győr, Városház tér 1.


Az irányító szerv vezetője: Győr Megyei Jogú Város polgármestere

9.) Az intézmény szakmai felügyeleti szerve:




Magyar Országos Levéltár




1014 Budapest, Bécsi kapu tér 4.

  10.) Az intézmény besorolása: 



A tevékenység jellege szerint



közszolgáltató költségvetési szerv


A közszolgáltató költségvetési szerv fajtája:

közintézmény


A feladatellátáshoz kapcsolódó funkciói szerint:
önállóan működő. 

11.) A levéltári  anyag  védelmének  ágazati  irányítását a nemzeti kulturális örökség minisztere 
látja el a Nemzeti Kulturális Örökség Minisztériuma Közgyűjteményi Főosztály Levéltári Osztálya útján. (1995. évi LXVI. tv. 8. §)

12.) A miniszter köziratok kezelésének levéltári felügyeletét és a közlevéltárak tevékenységével összefüggő szakmai követelmények érvényesítésének ellenőrzését a szakfelügyelők útján gyakorolja. (1995. évi LXVI. tv. 8. § (b), 7/2002 (II. 27) NKÖM r. 7. § - 16. §.)

13.)
Az intézmény jogállása: önálló jogi személy, részben önállóan gazdálkodó, előirányzatai felett teljes jogkörrel rendelkező. E minőségben jogokat szerezhet, kötelezettségeket vállalhat, perben állhat.  

Képviseletét az igazgató látja el.
Meghatározott, pénzügyi- gazdasági feladatait a Kulturális Pénzügyi- Gazdasági Szolgáltató Központ, mint önálló jogi személy, önállóan gazdálkodó, előirányzatai felett teljes jogkörrel rendelkező intézmény látja el a Kormány 217/1998.(XII. 30.) sz. rendelete alapján megkötött megállapodás szerint.
II. AZ INTÉZMÉNY ALAPTEVÉKENYSÉGE

A Győr Megyei Jogú Város Levéltár (a továbbiakban: Levéltár) közlevéltár, amely a maradandó értékű köz​ira​tok​kal kapcsolatos feladatokat – ideértve a tudományos és igazgatási feladatokat is – látja el.


Tevékenységét a köziratokról, a közlevéltárakról, és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. tv. (a továbbiakban: Ltv.); a muzeális in​téz​ményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről szóló 1997. CXL. tv.; a nem​zeti kulturális örökség miniszterének 10/2002 (IV.13.) NKÖM rendelete a közlevéltárak és a nyil​vános magánlevéltárak tevékenységével összefüggő szakmai követelményekről (a továb​bi​ak​ban NKÖM r.); valamint a Győr Megyei Jogú Város Közgyűlése 163 /1993. (X.. 7) sz. határozatával elfogadott ala​pító okirat (a továbbiakban: Alapító okirat) szabályozza a következők szerint:

1. Az iratkezelés közlevéltári felügyelete

– az illetékességi és gyűjtőkörbe tartozó szervek nyilvántartása
NKÖM r. 6. §.

– részvétel az iratkezelés szabályozásában 
Ltv. 10. §. (4-5)




NKÖM. r. 7. §.

– az iratkezelés ellenőrzése

Ltv. 13. §. (e)




NKÖM. r. 8. §.

– az iratselejtezés ellenőrzése

Ltv. 13. §. (e)




NKÖM. r. 9. §. – 11. §.

– a maradandó értékű magán iratok védelme
Ltv. 13. §. (i)




34. § (3)

2. A levéltári állomány gyarapodása

–
a maradandó értékű irattári anyag illetékességből

történő átvétele


Ltv. 12. §., 13. §. (a)




NKÖM r. 12. §. – 13. §.

–
a gyűjtőkörbe tartozó maradandó értékű magán iratok

vásárlása, ajándékként, letétként való átvétele
Ltv. 13. §. (b)




NKÖM. r. 14. § - 15. §, 17. §-18.§.


–
forrásbázis kiegészítése

NKÖM r. 14. § (b)


–
köziratnak nem minősülő levéltári anyag cseréje más levéltár,



múzeum vagy könyvtár részére
NKÖM r. 16. §.

3. A levéltári anyag őrzése

–
az iratok tárolása, raktározása
NKÖM r. 19. §-22. §

–
a raktárak használata


NKÖM r. 23. §

4.
Állományvédelem


–
konzerválás, restaurálás, könyvkötés


biztonsági célú másolás stb. működési célú kölcsönzés
Ltv. 5. §, 13. § (f)




NKÖM r. 24. §., 59. §

5.
Az iratanyag levéltári feldolgozása
Ltv. 13. § (c)


–
a levéltári anyag rendszerezése
NKÖM r. 26. § -28. §


–
a levéltári anyag rendezése

NKÖM r. 29. § -30. §.


–
a levéltári selejtezés


NKÖM r. 31. §.


–
a raktári rend kialakítása

NKÖM r. 32. §.


–
levéltári segédletek készítése
NKÖM r. 40. §.


–
a levéltári anyag nyilvántartása
NKÖM r. 34. § - 39. §.





41. § - 43. §.

6.
A levéltári anyag használata

Ltv. 22. § - 27. §, 29. §


–
kutatási célú használat

NKÖM r. 44. § - 49.§.



(a levéltári anyag kutatótermi használata;
54. § - 58. §.



kutatási, kiállítási célú kölcsönzések)


–
tájékoztatás a levéltári anyag alapján
Ltv. 13. §. (d)



(másolatok kiadása, ügyviteli célú kölcsönzés)
NKÖM r. 50. §. – 51. §, 53. §

7.
Levéltár- és történettudományi kutatások:
Ltv. 13. §. (g)

–
levéltári munka fejlesztése

–
levéltári anyag felhasználásának elősegítése

–
őrzött iratanyag publikálása

8. A levéltári anyag oktatási, közművelődési célú
Ltv. 13. §. (h)

felhasználása




–
a levéltári tevékenység kiadványok révén történő megismertetése

–
rendezvények, kiállítások, ismeretterjesztő előadások, 

iskolai oktatás támogatása, helytörténeti, honismereti tevékenység

–
reprodukciók készítése

9.
Szakkönyvtár




–
könyv és folyóirat beszerzés

–
könyvtárkezelés

–
kiadványcsere

10.
Anyakönyvi másodpéldányok kezelése


–
utólagos bejegyzések bevezetése a

másodpéldányokba
–
kivonatok kiállítása

III. Az intézmény vállalkozói tevékenysége

A Levéltár vállalkozói tevékenységet nem folytat.

IV. A feladatok ellátását szolgáló források

A költségvetési szervek a társadalom közös szükségletei kielégítését szolgáló – állami, kötelező és önként vállalt önkormányzati – feladataikat alaptevékenységként, külön jogszabályok elő​írásai szerint látják el. A tevékenység forrásai:

· Saját bevétel



működési (intézményi bev., átvett pénzeszközök)

–
Felügyeleti szervtől kapott támogatás

–
Előző évi pénzmaradvány

A szervezeti működési szabályzatban részletezett feladatok költségvetési évre való meg​ha​tározását, azok tartalmi és mennyiségi jellemzőit, személyi és tárgyi feltételeit, pénzügyi for​rá​sait az éves költségvetési alapokmány rögzíti.


Az alapokmány és az elemi költségvetés együttesen ad részletes tájékoztatást a költ​ség​ve​tési szerv tevékenységéről és a hozzákapcsolt, a feladatok ellátására biztosított költségvetési elő​irány​zatról.

A költségvetés tervezése és végrehajtása a mindenkor hatályos költségvetési törvénynek, rendeletnek megfelelően történik.

V. Az intézmény feladatmutatói

Alaptevékenységi szakágazat: 910100 Könyvtári, levéltári tevékenység
Szakfeladat: alaptevékenység 841403 Város-községgazdálkodási máshova nem sorolt szolgáltatások


                                                910131 Levéltári állomány gyarapítása, kezelése és védelme



 910132 Levéltári szolgáltatás, tudományos, publikációs és   információközvetítő tevékenység 
Feladatmutató: 
tárolt iratfolyóméter

Statisztikai számjel: 
16718407-9101-322-08
VI. Az intézmény szervezeti felépítése, működési rendje

Az intézmény szervezeti felépítését, belső szervezeti egységek egymáshoz való viszonyát az aláb​bi táblázat szemlélteti:

IGAZGATÓ


    Gazdasági ügyintéző
                                                           Dolgozók

Hatáskörök

1. IGAZGATÓ

– jogállása: 
–
egyszemélyi felelős vezető,

– feladatköre: 
–
meghatározza a dolgozók munkakörét, beosztását és feladatait, valamint mun​ka​idejük beosztását,


–
gondoskodik a Levéltár munkatervének elkészítéséről, a levéltári munka vég​zé​sé​re vonatkozó módszertani és más utasítások szem előtt tartásával irányítja és el​lenőrzi a munkaterv végrehajtását, beszámolót készít, szakmai utasításokat ad a dolgozóknak az egyes munkákhoz kapcsolódóan,


–
gondoskodik a levéltári szakterületre vonatkozó jogszabályok, rendeletek vég​re​hajtásáról és arról, hogy a dolgozók is megismerjék a munkájukat érintő ren​del​kezéseket,


–
szakmai irányelvek alapján gondoskodik a dolgozók szakmai képzettségének eme​léséről,


–
levéltári anyagban való kutatást, reprodukálást, restaurálást, konzerválást enge​dé​lyez. Biztosítja a levéltári kiadványok bel- és külföldi cseréjét. Külföldi kap​cso​latokat létesít, és ezzel kapcsolatos tevékenységet végez. Ajándékozási, le​té​ti szerződést köt, véleményt alkot a levéltári anyag védetté nyilvánítását il​le​tő​en,


–
gondoskodik a munkaterv teljesítésének feltételeiről, a dolgozók megfelelő mun​kakörülményeinek megteremtéséről,


–
biztosítja az ügyintézés rendjét,


–
gondoskodik a munkafegyelem megtartásáról,


–
felelős az intézmény rendeltetés szerinti tevékenységéért,


–
beszámol a jogszabályi előírások szerint a Levéltár működéséről,


–
a Levéltár munkatervében meghatározott keretek között részt vesz a Levéltár szak​mai feladatainak végzésében,


–
az Alapító okiratban foglalt tevékenységek jogszabályban meghatározott köve​tel​ményeknek megfelelő ellátásáért,


–
feladat ellátásához a költségvetési szerv kezelésébe, használatába adott vagyon ren​deltetésszerű igénybevételéért,


–
az intézmény gazdálkodásában a szakmai hatékonyság és gazdaságosság kö​ve​tel​ményének érvényesítéséért,


–
a tervezésére, beszámolásra, információ szolgáltatásra vonatkozó kötelezettség meg​felelő teljesítéséért, ezeknek a szolgáltatásoknak a teljességéért, való​di​sá​gá​ért, hitelességéért,


–
a gazdálkodási lehetőségek és a vállalt kötelezettségek összhangjáért,


–
az intézmény számviteli rendjének kialakításáért,


–
a belső ellenőrzés megszervezéséért és a hatékony, megfelelő szintű mű​kö​dé​sé​ért,


–
a vezetői felelőséggel összhangban vannak a vezetői jogosítványok, az intéz​mé​nyek​nél érvényesül az egyszemélyi vezetés elve,

– hatásköre:  
–
ellátja a Levéltár képviseletét,


–
kap​csolatot tart az állami és önkormányzati, társadalmi szervekkel, egye​sü​le​tek​kel, intézményekkel,


–
a Munka Törvénykönyve és a közalkalmazotti törvény rendelkezései szerint gya​korolja a munkáltatói és fegyelmi jogkört,


–
aláírási, utalványozási ill. kiadványozási joggal rendelkezik,


–
kötelezettségeket vállalhat,


–
javaslatokat dolgoz ki az intézmény fejlesztésére, belső szabályzatok kor​sze​rű​sí​tésére,


–
a gazdasági vezetővel együttműködve felelős a Levéltár működésének belső sza​bályozottságáért, a szakmai tevékenységéért és a gazdasági munka össze​han​golásáért, a költségvetési terv elkészítéséért,


–
felelős a költségvetési terv teljesítésért, az intézményi tulajdon megóvásáért, a mun​kavédelmi és tűzvédelmi előírások betartásáért,


–
távolléte esetén megbízást ad helyettesítésére,

– döntési jogkör: 
–
dönt az intézményt érintő összes feladat- és kötelezettség-vállalásáról,


–
a Levéltár dolgozóit érintő kötelezettségekről és kedvezményekről,


–
gyakorolja a munkáltatói, gazdálkodási és bérgazdálkodási jogot,


–
képviseli az intézményt,

2. GAZDASÁGI ügyintéző
A gazdasági ügyintéző közvetlen feladatai:
a.) a költségvetési javaslat elkészítése

b.) a költségvetés végrehajtásának elősegítése érdekében a pénzügyi fegyelem betartásához, a pénzügyi kötelezettségek teljesítéséhez, és a követelések érvényesítéséhez szükséges gazdálkodási és pénzügyi intézkedések megtétele.
c.) a költségvetési szerv kezelésében lévő állami vagyon megóvása, a vagyonkészletek biztonságos megőrzése, jogszabály szerinti számba vételezése, mérlegek készítése.
d.) a ténylegesen számba vett tételek egyeztetése a könyvelés és számvitel adataival: pénz és egyéb eszközgazdálkodás lebonyolítása
e.) a számvitel, az ezzel kapcsolatos ügyvitel, a bizonylati fegyelem megszervezése, valamint a bizonylatok megőrzése
f.) a számvitel és egyéb nyilvántartások naprakész vezetése
g.) a felsőbb szervek részére az előírt adatszolgáltatás összeállítása

Intézményen belüli egységek:

1. Levéltári  Szakmai Központ

–
tevékenységét az 1995. évi LXVI. tv. (a továbbiakban Ltv.); a kulturális javak vé​delméről szóló 1997. CXL. tv.; a nemzeti kulturális örökség miniszterének 10/2002. (IV. 13) NKÖM rendelete (a továbbiakban NKÖM r.); valamint a Győr Me​gyei Közgyűlés 38/1994. (IV. 8.) sz. határozata,  belső szabályzatok és mun​ka​tervek szerint végzi,


–
munkáját az igazgató szervezi, irányítja, felügyeli,


–
a szakmai Központ dolgozói – főlevéltárosok, levéltárosok, levéltárkezelők, levéltári rendszerszervező, adatrögzítő, könyvtáros – lát​ják el az iratkezelés közlevéltári felügyeletét, a levéltári állomány gyarapodását, a levéltári anyag őrzését, az iratanyag levéltári feldolgozását, levéltár- és tör​té​ne​lem​tudományi kutatásokat, a levéltári anyag oktatási, közművelődési célú fel​hasz​nálását a szakkönyvtár, az anyakönyvi másodpéldányok kezelését és a jog​sza​bályok alapján a levéltár hatáskörébe utalt igazgatási és egyéb feladatokat,


–
a levéltári ügyvitel a levéltár ügyek írásban történő intézése az iratkezelési sza​bály​zat és irattári terv szerint történik.

2. Egyéb szervezeti egység


Győr Megyei Levéltár Raktára (Műszaki Levéltári Raktár) (a továbbiakban műszaki raktár) – a raktár tevé​keny​sé​gét az igazgató közvetlen felügyelete alatt, a műszaki raktár vezetőjének irá​nyítása szerint végzi.
A műszaki Raktár vezetőjének

     – feladatköre: 
–
szakmai tevékenységét a igazgató által jóváhagyott munkaköri leírás és egyéni munkaterv szerint végzi,


–
közvetlenül felügyeli és irányítja a Műszaki Raktár gyűjtőterületi, anyagvédelmi, ku​tató- és ügyfélszolgálati munkáját,  a levéltári rendezések, iratselejtezések és segédletkészítések előírás sze​rin​ti végzését,

     – hatásköre: 
–
gondoskodik a Műszaki Raktár szakmai munkájának megszervezéséről,

     – felelős: 
–
A Műszaki Raktár szakmai munkájáért, 


–
a munkavédelmi és a tűzvédelmi előírások betartásáért,


–
a Műszaki Raktár munkatervének elkészítéséért és végrehajtásáért,

3. Vezetést segítő fórumok

Az intézmény szakmai és gazdasági munkájával kapcsolatban az elvégzendő feladatokhoz igazodva – alkalmanként – intézményi, vezetői, munkaértekezletet kell tartani

4.
Szakszervezet az intézménynél nincs. A közalkalmazotti tanács a közalkalmazottak jog​ál​lá​sáról szóló törvény szerint működik. Elsődleges célja a munkavállalók munkaviszonyával kap​cso​latos érdekek előmozdítása és megvédése.

VII. Az intézmény működési rendje

1. Szakmai működési folyamat

A NKÖM r. alapján az igazgató elkészíti a levéltár munkatervét. A dolgozók évenként egyéni munkatervet, feladattervet kapnak. A levéltári munka végzésére vonatkozó érvényes módszertani, és más utasítások szerint az igazgató irányításával, ellenőrzésével történik a munkaterv végrehajtása. A szak​mai munkát érintő jogszabályok, és rendelkezések ismertetéséről az igazgató gon​dos​kodik. Az elvégzendő munka mennyiségétől, minőségétől függően a feladat vég​re​haj​tá​sa egyénenként vagy csoportosan működik. Az igazgató a NKÖM r. 4. §. alapján a tárgy​évet követő hónap 31-ig éves beszámolót szöveges és szakmai értékelést készít a végzett mun​káról és felterjeszti jóváhagyásra a fenntartóhoz. A jóváhagyott dokumen​tu​mo​kat tájé​koz​tatásául egy példányban a fenntartó megküldi a NKÖM levéltári ügyekért felelős szer​ve​zeti egységének, valamint a vezető szakfelügyelőnek. (NKÖM r. 4.§. 2. bekezdés)


A szakmai tevékenység tervszerű megszervezését a levéltár – levéltári anyagának ren​dezettségéről, selejtezettségéről és segédletekkel való ellátottságáról tájékoztatást adó – ter​vezési és statisztikai segédletének folyamatos vezetésével is elősegíti (NKÖM r. 4.§. 3 be​kezdés)

2. Gazdálkodás rendje

Az intézmény önálló jogi személy. Jogokat szerezhet, kötelezettségeket vállalhat. Az in​téz​mény igazgatója felelős a működésért, a rendelkezésre álló anyagi eszközök ren​del​te​tés​sze​rű felhasználásáért, az intézményi tulajdon védelméért.

A Levéltár gazdálkodása

A Levéltár költségvetési intézmény, gazdasági tevékenységét a felügyeleti szerv által jóváhagyott költségvetés alapján végzi. Költségvetési előirányzatában meg kell terveznie feladatainak megvalósításához szükséges összes kiadásait és a működés során elérhető összes bevételeit, kiegészítve a felügyeleti szerv által a költségvetésben jóváhagyott összes béralappal. Önállóan gazdálkodik. 

Kötelezettségvállalás:

Kötelezettséget a levéltár részére az igazgató, a gazdasági ügyintéző ellenjegyzésével vállalhat. 

Utalványozás:

A levéltárnál utalványozási jogkört az igazgató látja el. 
A levéltár gazdasági tevékenységét az igazgató útmutatásai alapján és közvetlen ellenőrzés mellett a gazdasági ügyintéző irányítja.
Joga és kötelessége jelezni, ha egy intézkedés a hatályos pénzügyi gazdálkodással ellentétes.
A költségvetési gazdálkodás lebonyolításának szabályozása

– pénzgazdálkodással szemben támasztott főbb követelmények


– egyensúlyi követelmények


– tervszerűség, célszerűség, hatékonyság


– jogszerűség


– fizetőképesség


– szakszerűség


– pontos elszámolás, stb.

– gazdálkodási folyamat szervezése, jogkörök (külön szabályzatban)


– kötelezettség-vállalások célszerűségét megalapozó eljárás 



• szakmai követelmények és célszerűség kritériumai



• jogosultságot gyakorlók körének meghatározása



• vizsgálat, eljárás szabályai



• dokumentálás


– kötelezettség-vállalás



• kötelezettség-vállalás definiálása



• jogosultság gyakorlói



• kötelezettség-vállalás rendje a gazdálkodás különböző területein




◦ munkaerő és bérgazdálkodás




◦ működtetés, fenntartás




◦ vagyongazdálkodás



• elvárások a jogkör gyakorlása során (célszerűség, tervszerűség, fedezet stb.)



• kötelezően vezetendő nyilvántartás tartalmi követelményei


– kötelezettség-vállalás ellenjegyzése



• ellenjegyzés dátuma



• jogkör gyakorlói



• ellenjegyzés folyamatának szervezése



• érvényesítendő követelmények az ellenjegyzés során (vitatott esetek stb.)

– a teljesítés igazolásának dokumentálása


– szakmai teljesítés vizsgálatához kapcsolódó követelmények és eljárások


– jogosítványokat gyakorlók körének meghatározása


– teljesítések igazolásának sajátos szempontjai


– illetmények, személyi juttatásokkal összefüggő dokumentálás


– dologi előirányzatok terhére történő kifizetések dokumentálása (áruszállítás,
   szol​​gáltatás, egyéb)


– beruházási, fejlesztési tevékenység (építés, szerelés, tárgyi eszközök, egyéb)

– érvényesítés


– érvényesítéssel összefüggő követelmények, folyamatok


– jogosultság gyakorlói


– érvényesítés dokumentálása, igazolása

– utalványozás


– utalványozással szemben támasztott tartalmi követelmények


– a jogkör átruházhatóságának szabályai


– utalványrendelet alaki, tartalmi követelményei

– utalványrendelet ellenjegyzése


– ellenjegyzéskor érvényesítendő követelmények


– jogosultság gyakorlói


– vitatott ügyekben követhető eljárás

– pénzügyi teljesítés


– utalások, kiegyenlítések előkészítésével összefüggő követelmények


– feladatot ellátó szervezet


– kifizetések dokumentálása és okmányok kezelésének rendszere


– nyilvántartással, számviteli elszámolással kapcsolatos fontosabb feladatok

A gazdasági feladatok részletezés meghatározását az intézmény számlarendje, ügyrendje, pénzkezelési és leltározási feladata tartalmazza.

Jelen SZMSZ mellékletét képezik az alábbi szabályzatok:

1. Közalkalmazotti jogszabály

2. Számlarend

3. Ügyrend

4. Bizonylati szabályzat

5. Felesleges vagyontárgyak selejtezési szabályzata

6. Leltárkészítési és Leltározási szabályzat

7. Iratkezelési szabályzat

8. Pénzkezelési szabályzat

9. Számviteli Politika

10. Tűzvédelmi szabályzat

11. Önköltség számítási szabályzat

12. Házirend

13. Munkaköri leírások

14. Szabályzat – az intézményi szakmai alapfeladat körében meghatározott szellemi tevékenységet végző szolgáltatási szerződéssel, számla ellenében történő igénybevételekről.

15. Eszközök és források értékelési szabályzata

16. Beszerzési szabályzat

17. Közbeszerzési szabályzat

18. Kötelezettségvállalási szabályzat

19. Belső ellenőrzési kézikönyv

20. Költségvetési ellenőrzés

a. A szabálytalanságok kezelésének rendje

b. Ellenőrzési nyomvonal

c. Belső ellenőrzési kötelezettség, az ellenőrzést végző személy/szervezet jogállásának, feladatának meghatározása

21. FEUVE 

22. Vendégszoba használatának szabályzata

23. Kutatási szabályzat

24. Szakkönyvtár szabályzata

ZÁRÓ RENDELKEZÉS

Ez a Szervezeti és Működési Szabályzat a Győr Megyei Jogú Város Polgármestere jóváhagyását követő napon lép hatályba. 
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