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I. FEJEZET 

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja: 

1.1. A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SzMSz) célja, hogy rögzítse a Baranya Megyei Levéltár (továbbiakban Levéltár) adatait és szervezeti felépítését, a vezetők és alkalmazottak feladatait és jogkörét, az intézményi működési szabályait.
1.2. A Levéltár számára jogszabályokban, testületi döntésekben megfogalmazott feladat- és hatásköri, szervezeti és működési előírásokat a jelen SzMSz-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni. 
2. A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya: 
2.1. Az SzMSz a Baranya Megyei Közgyűlés jóváhagyásával lép hatályba és visszavonásig érvényes. 

2.2. A Levéltár számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek az intézmény szervezeti egységei, dolgozói közötti megosztása általános szabályait az SzMSz tartalmazza. E szabályoktól való eltérésről az igazgató jogosult esetileg dönteni (MT 105.§ szerint).
2.3. Az SzMSz hatálya kiterjed: 

- a Levéltár magasabb vezetőire és vezetőire, 

- a Levéltár alkalmazottjaira, 

- a Levéltár szolgáltatásait igénybevevőkre. 

3. Az intézmény legfontosabb adatai: 

3.1. Az intézmény alapítását elrendelő határozat száma:
1610-26/1950. (VIII.8.) V.K.M. r.

3.2. Alapító Okirat: Baranya Megye Közgyűlése a 118/2007. (XII.5.) Kgy. hat.
3.3. Az intézmény fenntartója:

Baranya Megyei Közgyűlés

3.4 Szakmai felügyeleti szerve:

OKM Közgyűjteményi Főosztály







Levéltári Osztálya

(A miniszter a 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.§)
3.5. Az intézmény jogállása:
A Levéltár önálló jogi személy, vezetője az igazgató, akit pályázat útján az alapító önkormányzat képviselő testülete nevez ki a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvényben fogalmazottak szerint meghatározott, 5 évi időtartamra. 

A gazdálkodás formája: Önállóan gazdálkodó költségvetési szerv (gazdaságilag az intézményhez integrált a Csorba Győző Megyei Könyvtár). 

A megyei közlevéltár területi általános levéltárként a Baranya Megyei Önkormányzat közvetlen felügyelete és irányítása alatt működik. Működési területe az 1995. évi LXVI. tv. 18. §-a értelmében Baranya megye közigazgatási területe. Illetékességi körébe tartozik a megyei önkormányzat testületeinek, hivatalainak és intézményeinek, valamint ezek jogelődjeinek levéltári anyaga, továbbá Baranya megye területén keletkezett minden olyan levéltári anyag, amely nem tartozik más levéltár illetékességi körébe. Ellátja mindazokat az igazgatási, adatszolgáltatási feladatokat, amelyekre a magyar jogszabályok kötelezik. 

Tudományos kutatóhely, történeti adatbázist gondozó archívum, amely önálló kiadói tevékenysége keretei között nyilvánosságra hozza az intézményben folyó kutatómunka eredményeit és a levéltári forrásokat. 

Az intézmény csak alaptevékenységet végez, vállalkozási tevékenysége nincs, közhasznú, vagy egyéb gazdasági társaságban nem vesz részt. 

Alapvető szakfeladata: 
923314 Levéltári tevékenység 

Feladatmutatója: 

iratfolyóméter 

Adóazonosító száma:

15330279-202

3.5. Az intézmény székhelyének pontos megnevezése, címe:

Baranya Megyei Levéltár, 7621 Pécs, Király u. 11. 

Telephelyeinek pontos megnevezése, címe:

a.) Baranya Megyei Levéltár Rét utcai Részlege, 7623 Pécs, Rét u. 9.

b.) Baranya Megyei Levéltár Nyírfa utcai Részlege, 7622 Pécs, Nyírfa u. 3.

c.) Baranya Megyei Levéltár Dobó I. utcai Részlege (Mecseki Szénbányák 
Munkaügyi Irattára), 7629 Pécs, Dobó I. u. 89.

II. FEJEZET 
A LEVÉLTÁR FELADATAI 

1. A Levéltár feladatai és hatásköre 

A Levéltár jogszabályok és az alapító, fenntartó által előírt feladatait és hatáskörét az SzMSz 1. számú melléklete tartalmazza.
A feladatok és hatáskörök megosztása nem lehet ellentétes a jogszabályok és az alapító, fenntartó által az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetőire és alkalmazottaira kötelezően előírt feladatokkal, hatáskörökkel. 
A levéltár feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében a belső szervezeti egységek egymással szoros kapcsolatot tartanak. Az együttműködés során a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik másik szervezeti egység működési területét érinti, az intézkedést megelőzően egyeztetési kötelezettségük van. 

A közalkalmazotti tanács és a munkáltató kapcsolattartására a közalkalmazotti szabályzat vonatkozik. 

Az eredményesebb működés elősegítése érdekében a Levéltár szakmai szervezetekkel, társintézményekkel, gazdálkodó szervezetekkel együttműködési megállapodást köthet. 

III. FEJEZET 

A LEVÉLTÁR SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 

A Levéltár szervezeti felépítését az SzMSz 2. számú melléklete tartalmazza. 

1./
A levéltár élén az igazgató áll.

2./
Vezető feladatainak ellátásában az intézmény vezetősége segíti.

3./
A levéltár vezetősége:
igazgató






igazgatóhelyettes






gazdasági vezető (igazgatóhelyettes)

4./
A levéltár önálló belső ellenőri feladatokat ellátó személyt – a kis létszám miatt – nem alkalmaz, ilyen feladatra megbízást nem ad. A belső ellenőrzés a folyamatba épített ellenőrzéseken keresztül valósul meg.

5./
A szervezet területileg négy helyszínen, a Király utcai-, Nyírfa utcai-, és a Dobó I. utcai részleg a szakmai igazgatóhelyettes, a Rét utcai részleg az osztályvezető irányításával működik.

6./
Vezetői feladatok és jogkörök

6.1. Igazgató


Az intézmény igazgatója egyszemélyi felelős vezető:

· valamennyi dolgozó felett gyakorolja a munkáltatói, vezetői, ellenőrzési jogokat,

· felel az intézmény működéséért.
Feladata:

· Ellátja a Levéltár képviseletét a természetes és jogi személyekkel szemben.

· Meghatározza a Levéltár ügyvitelét, a dolgozók munkakörét, beosztását, feladatait, gondoskodik a minősítésekről.

· Felelős a Levéltár munkatervének és beszámolóinak elkészítéséért, azok végrehajtásáért.

· Gondoskodik a munkaterv teljesítésének feltételeiről, a dolgozók munkakörülményeinek biztosításáról.

· Felelős az állami és önkormányzati tulajdon védelméért.

· Biztosítja a Levéltár gazdálkodásával kapcsolatos teendők ellátását.

· Gondoskodik az intézményi dolgozók személyügyeivel kapcsolatos feladatok ellátásáról.

· Gondoskodik az intézmény tevékenységével összefüggő és a szakterületre vonatkozó jogszabályok végrehajtásáról.

· Biztosítja az ügyintézés rendjét.

· Feladatainak ellátása során a jogszabályban előírt módon együttműködik a levéltári érdekképviseletekkel.

· Együttműködik a megye vezető tudományos, oktatási és közművelődési intézményeivel.

· A Levéltár tudományos színvonalának emelése érdekében a lehetőségekhez mérten elősegíti és támogatja a dolgozók szakmai képzését.

· Részt vesz a Levéltár szakmai feladatainak végzésében, egyéni munkaterve alapján tudományos és közművelődési munkát végez.

· Intézkedéseiről rendszeresen tájékoztatja vezetőtársait.

· Az igazgató feladatkörébe tarozó egyes feladatokat más munkatársakra átruházhat, ez azonban egyszemélyi felelősségét nem érinti.

Kizárólagos jogköre

· munkáltatói jogok (munkaviszonnyal kapcsolatos kérdések),

· fegyelmi jog,

· bérgazdálkodási jog (a gazdasági vezető közreműködésével).

Átruházható igazgatói jogkör (távolléte esetén az igazgatóhelyettesek gyakorolják):

· utalványozási jog,

· kiadmányozási, aláírási jog,

· jogszerzés és kötelezettségvállalás,

· képviseleti jog,

· utasítási jog,

· intézkedési jog,

· ellenőrzési jog.

6.2. Igazgatóhelyettes (szakmai, általános)
Az intézmény igazgatójának állandó és általános helyettese. Feladatait az igazgató közvetlen irányításával végzi. Az igazgató távollétében (hivatalos kiküldetés, szabadság, külföldi út, betegség) annak teljes jogú helyettese.

Feladata:
· Az igazgatóval együttműködve szervezi és ellenőrzi a dolgozók munkáját.

· A Levéltárral kapcsolatos jelentések, tervek, felmérések előkészítésének irányításában közreműködik.

· Közreműködik a munkaköri leírások és a minősítések elkészítésében.

· Ellenőrzi és felügyeli az erre kinevezett személyekkel a munka- és tűzvédelmi szabályok betartását, a műszaki adottságok állapotát.

· Kooperatív és váratlan feladatokban szervező és ellenőrző feladatokat lát el (pl. iratmentés, váratlan szállítás).

· Segíti és ellenőrzi, hogy a dolgozók a munkavégzésükhöz szükséges jogszabályokat megismerjék.

· Ellenőrzi és segíti a tudományos dolgozók és levéltári kezelők szakmai haladását, javaslatot tesz továbbképzésükre.

· Részt vesz a megyei intézményekkel való együttműködés szervezésében.

· Közvetlenül irányítja a gyűjtőterületi és az ügyfélszolgálati tevékenységet.

· Vezeti a tanácsi korszak referenciáját, koordinálja a honismereti és közművelődési munkát.

· Egyéni munkaterve alapján tudományos és közművelődési munkát végez.

Jogköre:

· Az igazgató távollétében annak teljes jogú helyettese.

· Az intézmény dolgozóival szemben utasítási, intézkedési és ellenőrzési joga van.

· Javaslattételi és véleményezési joga van szervezeti, szakmai, személyi, gazdálkodási kérdésekben.

· Kötelezettségeket vállalhat és jogokat szerezhet az intézmény nevében az igazgatóval egyeztetve.

· Kiadmányozási és aláírási joga van.

· Irányítja és ellenőrzi a hozzá tartozó munkatársak tevékenységét.

6.3. Gazdasági vezető (igazgatóhelyettes)
Az intézmény, és az intézményhez integrált, részben önállóan gazdálkodó Csorba Győző Megyei Könyvtár gazdasági-pénzügyi tevékenységének felelős vezetője. Feladatait a két intézmény vonatkozásában látja el. 

Közvetlen irányítója az intézmény igazgatója.

Feladata:

· A jóváhagyott költségvetési tervszámok keretein belül, a szakmai javaslatok alapján elkészíti az intézmények költségvetését, majd gondoskodik annak tervszerű végrehajtásáról.

· Elkészíti év közben és év végén az intézmények költségvetési beszámolóit.

· Kialakítja a számviteli, pénzügyi és bizonylati rendet (szabályzatait elkészíti) és ezek alapján szervezi és irányítja csoportja munkáját.

· Gondoskodik arról, hogy az intézményi alapfeladatok ellátásához szükséges technikai,

pénzügyi feltételek –lehetőség szerint- rendelkezésre álljanak.

· Az intézmény vezetését, és a részben önállóan gazdálkodó intézmény vezetőjét folyamatosan tájékoztatja a gazdasági helyzetről.

· Részt vesz az intézmények által benyújtott pályázatok elkészítésében, elszámolásában, felügyeli a pályázati feltételeknek, valamint a pénzügyi- számviteli szabályoknak megfelelő felhasználást.

· Kapcsolatot tart a fenntartó pénzügyi irodájával és a bérszámfejtő MÁK Dél-dunántúli Regionális Igazgatóságával.

· Közvetlenül irányítja a gazdasági csoport munkáját.

Jogköre:

· Gazdasági kérdésekben az igazgatóval, igazgatóhelyettessel együtt vagy önállóan képviseli az intézményt.

· Kötelezettséget vállalhat, jogokat szerezhet az igazgatóval történt egyeztetés mellett.

· Javaslattételi joga: a területén dolgozókkal kapcsolatos személyi kérdésekben, gazdasági, szervezeti kérdésekben, munkaerő és bérgazdálkodás területén, felújítási feladatokkal kapcsolatban van.

· Jogosult az igazgatóval és az igazgatóhelyettessel egyetértésben gazdasági előírásokat, körleveleket készíteni.

6.4.
Osztályvezető 

A Levéltár Rét utcai Részlege szakmai munkájának vezetője, közvetlen irányítója az intézmény igazgatója.


Feladata:

· szakmai tevékenységét a jóváhagyott egyéni munkaterv szerint végzi,

· az osztályon belül folyó tevékenység szervezése, irányítása, a rendezési, selejtezési,
segédletkészítési munkák tervezése, irányítása, ellenőrzése, 

-   igazgató által történő jóváhagyásra előkészíti az osztály dolgozóinak munkaköri leírását és a Levéltár éves munkatervéhez igazodva meghatározza az elvégzendő feladataikat, 

-    a munkavédelem, tűzrendészeti feladatokat közvetlenül felügyeli. 

Jogköre:

-    kiterjed a meghatározott feladatkörébe rendelt szakmai területekre. 

7./
Levéltári tudományos dolgozók (főlevéltárosok, levéltárosok, segédlevéltáros)

Szakmai területen a feudális, a kapitalista és a szocialista korszak referensei, a szakkönyvtár, a kutatószolgálatok- és ügyfélszolgálatok irányítói. A levéltári fondfőcsoportok referenciáját a referencia szabályzatának megfelelően végzik.

8./
Levéltári kezelők
A levéltári hivatalos ügyintézést, az iratok rendezését, azok segédlettel való ellátását, selejtezését, a dokumentumok reprodukálását végzik.

9./
Ügyviteli alkalmazott

Az intézmény feladatkörébe tartozó tudományos tanulmányok, nyilvántartások gépelését, az intézmény ügyvitelét, okirati másolatok kiadványozását, levelezését végzi.

10./
Levéltári kisegítők

A kézbesítést, portaszolgálatot, továbbá egyéb – a működést biztosító – feladatokat végzik.

A Levéltárban foglalkoztatott dolgozók feladatainak leírását a munkaköri leírások tartalmazzák. A munkaköri leírásoknak névre szólóan tartalmazniuk kell a foglalkoztatottak jogállását, a szervezetben elfoglalt munkakörnek megfelelően feladatait, jogait és kötelezettségeit. A munkaköri leírásokat a szervezeti egység módosulása, személyi változás, valamint feladat változása esetén azok bekövetkezésétől számított 15 napon belül módosítani kell. 

IV. FEJEZET

AZ INTÉZMÉNY ÁLTALÁNOS MŰKÖDÉSI RENDJE 

Szakmai működési folyamat:

Az igazgató elkészíti a levéltár munkatervét az igazgatóhelyettes és az osztályvezető javaslatát figyelembe véve. A dolgozók évenként egyéni munkatervet, feladattervet kapnak. A levéltári munka végzésére vonatkozó érvényes szakmai - módszertani és más utasítások szerint az igazgatóhelyettes és osztályvezető (illetve az igazgató által megbízott más személy irányításával) ellenőrzésével történik a munkaterv végrehajtása. A szakmai munkát érintő jogszabályok és rendelkezések ismertetéséről az igazgató gondoskodik. Az elvégezendő munka mennyiségétől, minőségétől függően a feladat végrehajtása egyénenként vagy csoportosan működik. Az igazgató a NKÖM r. 4. §. alapján a tárgyévet követő hónap 31-ig éves beszámolót, szakmai értékelést készít a végzett munkáról és felterjeszti jóváhagyásra a fenntartóhoz. A jóváhagyott dokumentumokat tájékoztatásául egy példányban a fenntartó megküldi a NKÖM levéltári ügyekért felelős szervezeti egységének, valamint a vezető szakfelügyelőnek. (NKÖM r. 4.§. (2))
Gazdálkodás rendje:

Az intézmény önálló jogi személy. Jogokat szerezhet, kötelezettségeket vállalhat. Az intézmény igazgatója felelős a működésért, a rendelkezésre álló anyagi eszközök rendeltetésszerű felhasználásáért, az intézményi tulajdon védelméért. A gazdasági vezető felelős a gazdálkodásért, a pénzügyi, számviteli előírások betartásáért, az intézményi tulajdon védelme és a belső gazdasági, pénzügyi ellenőrzés megszervezéséért. Az intézmény a kezelésében, ill. a tulajdonában lévő eszközökről, azok forrásairól kettős könyvvitelt vezet. A könyvviteli nyilvántartást a pénzforgalmi gazdasági műveleteket és az eszközökre, forrásokra gyakorolt hatását a valóságnak megfelelően, folyamatosan, zárt rendszerben mutatja be. Az intézmény számlarendje tartalmazza a könyvviteli számlákat, azok tagolását a számlákhoz tartozó analitikus nyilvántartásokat 

Az intézmény költségvetése Baranya Megyei Önkormányzat Hivatala által megadott irányelvek alapján készül. 

A gazdasági feladatok részletes meghatározását az intézmény számlarendje, ügyrendje, tartalmazza. 

Az intézmény pénzeszközeit az OTP és Ker. Bank NyRt.-nél vezetett 11731001-15330279 számú számlán tartja nyilván. 

Nyitva tartás:

A Baranya Megyei Levéltár nyitva tartását alapvetően az ügyfél- és kutatószolgálati tevékenység határozza meg. 

A kutatóterem nyitva tartása:

Király és Rét utcai Részlegek: 
kedd – csütörtök: 
8.00-16.00 óráig

péntek: 

8.00-12.00 óráig 

Nyírfa utcai Részleg:


kedd – szerda:

9.00-15.00 óráig

Az ügyfélszolgálat munkanapokon (hétfő és péntek kivételével) 
8.00-12.00 óráig 

Kapcsolódó szabályzatok:
A Szervezeti és Működési Szabályzatban részletesen nem tárgyalt ügyekben az alábbi szabályzatok a mérvadók:



a./ Iratkezelési Szabályzat



b./ Kutatási Szabályzat

c./ Könyvtári Szabályzat

d./ Munkavédelmi Szabályzat

e./ Tűzvédelmi Szabályzat


A számvitel rendjével kapcsolatos szabályzatok:



f./ Számviteli politika

g./ Számlarend, számlatükör



h./ Pénzkezelési szabályzat és a kötelezettségvállalás rendje



i./ Bizonylati Szabályzat

j./ Leltározási és selejtezési Szabályzat

k./Eszközök és források értékelési szabályzata 

l./ Belső Ellenőrzési Szabályzat (feuve kéziköny)

m./ Gépkocsi üzemeltetési szabályzat

n./ Önköltségszámítási szabályzat

V. FEJEZET

ZÁRÓRENDELKEZÉSEK 

A Szervezeti és Működési Szabályzat folyamatos és az érvényes jogszabályokhoz igazodó korszerűsítésért a levéltárigazgató felelős. 

A Levéltár Szervezeti és Működési Szabályzatát a Baranya Megyei Közgyűlés Művelődési, Kisebbségi, Ifjúsági és Sport Bizottsága hagyja jóvá. 

Pécs, 2008. április 29.

Dr. Ódor Imre

levéltárigazgató


ZÁRADÉK:

A Baranya Megyei Önkormányzat Művelődési, Kisebbségi, Ifjúsági és Sport Bizottsága a Baranya Megyei Levéltár Szervezeti és Működési Szabályzatát                       /2008 sz. határozatával jóváhagyta, ezzel egyidejűleg a korábbiakban kiadott szabályzat hatályát veszti.

1.sz. melléklet

I. Az intézmény alaptevékenysége 

A Baranya Megyei Levéltár (a továbbiakban Levéltár) közlevéltár, amely a maradandó értékű köziratokkal kapcsolatos, a tudományos és igazgatási feladatokat is ellátja. 

Ehhez tartozó tevékenységét a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. tv. (a továbbiakban Ltv.), a kulturális javak védelméről és a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról, és a közművelődésről szóló 1997. évi CXL. tv., a nemzeti kulturális örökség miniszterének 10/2002 (IV.13.) NKÖM rendelete a közlevéltárak és nyilvános magánlevéltárak tevékenységével összefüggő szakmai követelményekről (a továbbiakban NKÖM r.), valamint a Baranya Megyei Közgyűlés Alapító Okirata 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 magániratok 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 magániratok 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 felhasználása:  Ltv. 13. §. (h)

– a levéltári tevékenység kiadványok révén történő megismertetése 

– rendezvények, kiállítások, ismeretterjesztő előadások, iskolai oktatás támogatása, helytörténeti, honismereti tevékenység 

– reprodukciók készítése 

9. Szakkönyvtár 

– könyv és folyóirat beszerzése 

– könyvtárkezelés 

– kiadványcsere 

10. Anyakönyvi másodpéldányok kezelése 

– utólagos bejegyzések bevezetése a másodpéldányokba 

11. Nemzetközi kapcsolatok 

- közös kiadványozás 

- külföldi rendezvényeken, tanulmányutakon való részvétel 

- kiadványcsere 

12. Jogszabályok alapján a Levéltár hatáskörébe utalt igazgatási és egyéb feladatok ellátása 

II. A feladatok ellátását szolgáló források 
1. A költségvetési szervek az állami, kötelező és önként vállalt önkormányzati feladataikat alaptevékenységként, külön jogszabályok előírásai szerint látják el. A tevékenység forrásai: saját bevétel: működési (intézményi bevétel, átvett pénzeszközök) és felhalmozási, valamint felügyeleti szervtől kapott támogatás, előző évi pénzmaradvány, pályázati támogatás.

2. A szervezeti működési szabályzatban részletezett feladatok költségvetési évre való meghatározását, azok tartalmi és mennyiségi jellemzőit, személyi és tárgyi feltételeit, pénzügyi forrásait az éves költségvetési alapokmány rögzíti.  Az alapokmány és az elemi költségvetés együttesen ad részletes tájékoztatást a költségvetési szerv tevékenységéről és a hozzákapcsolt feladatok ellátására biztosított költségvetési előirányzatról. 

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

2. sz. melléklet
A Baranya Megyei Levéltár szervezeti felépítésének ábrája











Rét utcai részleg





1 fő osztályvezető, főlevéltáros


1 fő főlevéltáros


1 fő levéltáros


1 fő levéltári kezelő


1 fő levéltári munkatárs


1 fő restaurátor


1 fő gondnok, házmester





Nyírfa utcai részleg





1 fő levéltári kezelő





Dobó István utcai részleg





3 fő levéltári kezelő





közvetlen irányítás


közvetett irányítás





Király utcai részleg





2 fő főlevéltáros


2 fő levéltáros


1 fő segédlevéltáros


2 fő levéltári kezelő


1 fő levéltári munkatárs


1 fő levéltári informatikus


1 fő ügyviteli alkalmazott


1 fő fotós


1 fő pénzügyi előadó


1 fő pénzügyi ügyintéző


1 fő gépkocsivezető, karbantartó





Általános


igazgatóhelyettes





Gazdasági vezető


(igazgatóhelyettes)








Igazgató








