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I. AZ MNL JOGALLASA, ALAPADATAI

1. Jogallas

1.1,

A Magyar Nemzeti Levéltar [a tovabbiakban: MNL] kincstéri korbe tartozd, gazdasagi
szervezettel rendelkez6 kdzponti koltségvetési szerv. Kiltséguetése Magyarorszig kizponti
kiltségvetésében az emberi eréforrasok minisztere ltal iranyitott Emberi Eréforrdsok
Minisztériuma XX. kioltségvetési fejezeten beliil szerepel.

1.2.

Az MNL alapitéja Magyarorszag Orszaggytilése, kdzvetlen iranyitdja és feliigyeleti szerve
az Emberi Eréforrasok Minisztériuma [a tovabbiakban: EMMI].

1.3.

Az MNL szakmai besorolasa: kozponti 4ltalanos levéltar.

2. Alapadatok

2.1. Létrehozasardl rendelkezd jogszabaly: ,1723. évi XLV. torvénycikk orszagos levéltar
felallitasarol, s masok leveleinek a kiralyi kamarakbdl, s a szent Mértonrdl nevezett szent-
pannonhalmi conventbdl és Erdélybdl visszavételérél.

2.2. Irdnyito szerv: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia u. 3.

2.3. Hivatalos elnevezés: Magyar Nemzeti Levéltar

angol nyelven: National Archives of Hungary

német nyelven: Ungarisches Nationalarchiv
2.4. Hivatalos rovidités: MNL
2.5. Torzskonyvi azonositészam: 88-T-NY 1234-1/2012.
2.6. Alapito okirat kelte, szdma: 36546/2016., 2016. jilius 18.
2.7. Alapitas id6pontja: 1723.
2.8. Bélyegz6: Kor alakt keretben ,Magyar Nemzeti

Levéltar” korirat feliil, kozépen Magyarorszag cimerével, a cimer alatt eggyel (1)
kezdod6 sorszammal megkiilonboztetve az egyes példanyok. Az MNL Orszagos
Leveltara esetében feliil a ,Magyar Nemzeti Levéltar” korirat, alul pedig ,Orszagos
Levéltara” korirat talalhats. A pecsét egyebekben megegyezik a Magyar Nemzeti
Levéltar pecsétjével. Az MNL megyei levéltarai esetében kor alaku keretben feliil a
~Magyar Nemzeti Levéltar” korirat, alul pedig a megyei levéltir megnevezése (X
Megyei Levéltara’) taldlhaté. A bélyegz6 egyebekben megegyezik a Magyar Nemzeti
Leveltar bélyegzdjével. A bélyegzék tételes lefrasa és hasznélatuk szabélyozasa a
Bélyegzdhasznalati szabalyzatban torténik (a 8/1996. (VII. 25.) MKM rendeletnek
megfelelGen).



2.9. Székhely: 1014 Budapest, Bécsi kapu tér 2-4.

2.10. Telephelyek:

2.10.1.A Magyar Nemzeti Levéltar Orszagos Levéltara telephelyhez tartozé cimek:
1014 Budapest, Hess Andras tér 5.
1014 Budapest, Uri u. 54-56.
1037 Budapest, Langliliom u. 4.

2.10.2. Az MNL megyei levéltaraihoz tartozo telephelyek:
a) Magyar Nemzeti Levéltar Baranya Megvei Levéltara
kozpontja: 7621 Pécs, Kiraly u. 11.
telephelyei: 7623 Pécs, Rét u. 9.
7622 Pécs, Nyirfa u. 3.
7629 Pécs, Dobd Istvan u. 89.
b) Magyar Nemzeti Levéltar Bacs-Kiskun Megyei Levéltara
kozpontja: 6000 Kecskemét, Klapka u. 13-15.
fioklevéltarai: 6100 Kiskunfélegyhaza, Kossuth u. 1.

6400 Kiskunhalas, dr. Nagy Moér u. 12-14.
6500 Baja, Bajcsy-Zsilinszky u. 12-14.

tovabbi telephelye: 6000 Kecskemeét, Kossuth tér 1.
¢) Magyar Nemzeti Levéltar Békés Megyei Levéltara
kozpontja: 5700 Gyula, Petéfi tér 2.
fioklevéltara: 5630 Békés, Verseny u. 3.
d) Magyar Nemzeti Levéltar Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Levéltara
kézpontja: 3525 Miskolc, Fazekas u. 2.
fioklevéltarai: 3571 Alsdzsolca, Kossuth u. 149,

3980 Satoraljaujhely, Kossuth tér 5.

e) Magyar Nemzeti Levéltar Csongrad Megyei Levéltara

kozpontja: 6720 Szeged, Dom tér 1-2.
fioklevéltarai: 6800 Hodmezdévasarhely,

Bajcsy-Zsilinszky Endre u. 25.

6900 Makd, Tinodi u. 8/a.
6600 Szentes, Kossuth tér 1.

6640 Csongrad, Gyongyvirag u. 7/A.
tovabbi telephelye: 6722 Szeged, Tisza Lajos krt. 85-87.
6722 Szeged, Honvéd tér 5-6.

f) Magyar Nemzeti Levéltar Fejér Megyei Levéltara
kozpontja: 8000 Székesfehérvar, Szent Istvan tér 2-3.



g) Magyar Nemzeti Levéltar Gyér-Moson-Sopron Megye Gyéri Levéltara
kézpontja: 9022 Gydr, Liszt Ferenc u. 13.
fioklevéltara: 9200 Mosonmagyarovar, Varoshaz u. 4.
tovabbi telephelye: 9023 Gydr, Vasvari Pal u. 1.

(Megyei Kozgylijteményi Raktar)

h) Magyar Nemzeti Levéltar Gy6ér-Moson-Sopron Megye Soproni Levéltara

kozpontja: 9400 Sopron, Fé6 tér 1.
telephelyei: 9400 Sopron, Fé tér 5.

9400 Sopron, Csatkai u. 9.
(Megyei Kozgyljteményi Raktar)
i) Magyar Nemzeti Levéltar HajdG-Bihar Megyvei Levéltara

kozpontja: 4024 Debrecen, Varmegyehaza u. 1/B.
fioklevéltara: 4220 Hajdubdszormény, Dorogi u. 5.
tovabbi telephelyei: 4024 Debrecen, Kossuth u. 12-14.

4024 Debrecen, Piac u. 40.
4026 Debrecen, Bethien u. 40.

4220 Hajduboszormény, Baltazar Dezsé
u. 9.

j) Magyar Nemzeti Levéltar Heves Megyei Levéltara

kozpontja: 3300 Eger, Matyas kiraly at 62.
k) Magyar Nemzeti Levéltar Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Levéltara
kozpontja: 5000 Szolnok, Pozsonyi ut 40-42.
) Magyar Nemzeti Levéltar Komarom-Esztergom Megyei Levéltara
kozpontja: 2500 Esztergom, Vorésmarty Mihaly u. 7.
fioklevéltara: 2900 Komarom, Szabadsag tér 1.
tovabbi telephelyei: 2500 Esztergom, Vérosmarty Mihaly u. 14,

2500 Esztergom, Deak Ferenc u. 2.
m) Magyar Nemzeti Levéltar Nograd Megyei Levéltara
kozpontja: 3100 Salgdtarjan, Bem Gt 18.
fioklevéltara: 2660 Balassagyarmat, Hétvezér Gt 26.
3070 Batonyterenye, Bolyoki u. 8.
3100 Salgotarjan, Bem ut 20.
tovabbi telephelyei: 3100 Salgdtarjan, Majus 1. Gt 41.
3100 Salgotarjan, Ady Endre ut 3/C.
3100 Salgotarjan, Ady Endre at 3/A.,

n) Magyar Nemzeti Levéltar Pest Megyei Levéltira

kozpontja: 1097 Budapest Vagohid u. 7.
fiokleveéltara: 2750 Nagykdéros, Hosok tere 4.
tovabbi telephelye: 2750 Nagykdéros, Hosok tere 6.



0) Magyar Nemzeti Levéltar Somogy Megvei Levéltara

kozpontja: 7400 Kaposvar, Bartok Béla u. 8-10.
fioklevéltara: 7255 Nagyberki, Fé u. 11,
tovabbi telephelye: 7400 Kaposvar, Raktér u. 2.

p) Magyar Nemzeti Levéltar Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Levéltara
kozpontja: 4400 Nyiregyhaza, Széchenyi tit 4.
telephelyei: 4400 Nyiregyhaza, Benczur tér 21.

4400 Nyiregyhaza, Széchenyi utca 25.
4461 Nyirtelek-Varjalapos 60.
4461 Nyirtelek-Varjulapos 70.
q) Magyar Nemzeti Levéltar Tolna Megyei Levéltara
kozpontja: 7100 Szekszard, Béla Kiraly tér 1.
telephelyei: 7100 Szekszard, Keselytsi ut 22/3.
7100 Szekszard, Bartina u. 9.

r) Magyar Nemzeti Levéltar Vas Megyei Levéltara

kozpontja: 9700 Szombathely, Hefele Menyhért u. 1.
fioklevéltara: 9730 Kbszeg, Jurisics tér 2.
tovabbi telephelye: 9730 Készeg, Kossuth Lajos utca 3.

9700 Szombathely, Berzsenyi tér 1.

s) Magyar Nemzeti Levéltar Veszprém Megyei Levéltara

kozpontja: 8200 Veszprém, Torok Ignac u. 1.
fioklevéltara: 8500 Papa, Anna tér 1.
t) Magyar Nemzeti Levéltar Zala Megyei Levéltara
kézpontja: 8900 Zalaegerszeg, Széchenyi tér 3-5.
telephelyei: 8900 Zalaegerszeg, Balatoni it (hrsz.
2727/5)
8900 Zalaegerszeg, Siit6 u. 4.
2.11. Postacim: 1250 Budapest, Pf.: 3.
2.12. Addszam: 15309178-2-41
2.13. Altalanos forgalmi ado alanyisaganak ténye: alanya az altaldnos forgalmi adénak
2.14. TB-torzsszam: 76619
2.15. Kincstari el6iranyzat-felhasznélasi Magyar Allamkincstar
keretszamla szama: 10032000-01425011-00000000
2.16. KSH statisztikai szamjel: 15309178-9101-312-01
2.17. AHTI azonosité: 038160
2.18. Besorolas
a) szakagazat: 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység
b) szektor: 1051
c) fejezet: XX. fejezet
d) teriilet (megyekod): 01. Budapest



2.19. Kozponti telefonszam: (+36 1) 225-2800

2.20. Kozponti faxszam: (+36 1) 225-2817
2.21. E-mail cim: infoemnl.gov.hu
2.22. Honlap cim: www.mnl.gov.hu

II. AZ MNL TEVEKENYSEGE

1. Az MNL tevékenységét meghatarozo jogszabalyok, dokumentumok

1.1.

Az MNL allami feladatként ellatott alaptevékenységét a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVL térvény [a tovabbiakban: Ltv.], a
kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével Osszefiiggs szakmai
kévetelményekrdl szolo 27/2015. (V. 27) EMMI rendelet és az MNL alapité okirata
szabalyozza.

1.2.

Az MNL feladatait az Orszagos Levéltara és megyei levéltarain keresztiil latja el.

2. Kozlevéltari alapfeladatok

2.1.
AzMNL az Ltv. 10. §, 13. § és 17. § (1a) és (2) bekezdésében meghatarozott feladatként
a) végzi az iratkezelési szabalyzatok kiaddsaval 9sszefiiggd feladatait,

b) az Ltv. 31. §-aban meghatarozott kivételekkel kizardlagos joggal atveszi és megérzi az
illetékességi korébe tartozo szervek nem selejtezhetd koziratait,

¢) jogszabaly alapjan atveszi, illetve gytjti (ajandékként elfogadja vagy megvésérolja),
valamint ingyenes letétként megérzi a maradando értéki maganiratokat,

d) az atvett és a gytijtott levéltari anyagot nyilvantartia, szakszertien kezeli,
biztonsagosan meg6rzi, és az Grizetében 1évé levéltari anyagot — annak sziikség szerinti
atselejtezésével, rendezésével, valamint a tudoményos igényd attekintést biztositd
segedletek készitése és kozzététele atjan ~ feldolgozza, és az anyag hasznalatat lehet6vé
teszi,

e) az Grizetében lévo levéltari anyagrol hiteles mésolatot vagy tartalmi kivonatot ad ki,

f) a levéltari anyag védelme érdekében ellenérzi a kozfeladatot ellaté szervek, valamint a
nem kozfeladatot elldtd, a nemzeti vagyonrdl szélé 2011. évi CXCVI. torvény 2.
melléklet I. pontjiban meghatdrozott gazdasdgi tdrsasigok és a nem kizfeladatot
ellaté, magdntulajdonba adott dllami gazddlkodé szervezetek privatizdcié el§tti
iratainak jogszabdlyban meghatdrozott iratkezelési rendjét és irattdri selejtezését,

g) megrongalt vagy pusztuldsnak indult levéltari anyaganak konzervalasarél és
restauralasarol gondoskodik, ezekrdl és kiilonosen jelentds levéltari anyagarol biztonsagi
masolatot készit vagy készittet,



h) levéltar- és torténettudomanyi kutatasokat végez a levéltari munka fejlesztése és a
levéltari anyag felhasznalasdnak elGsegitése céljabdl, kozzéteszi a kutatds eredményeit,
illetve a tudomanyos munkamegosztas keretében részt vallal az altala Srzétt iratanyag
publikalasaban,

i) a leveltari anyag oktatdsi és kézmivelddési célu felhasznaldsat, valamint a levéltari
tevékenység megismertetését kiadvanyokkal és egyéb mddon eldsegiti,

j) a maradando értékd maganiratok kivalogatasara, szakszer(i kezelésére vonatkozdan
szaktanacsot ad, a maradand¢é értékdi maganiratok védetté nyilvanitisaban, tovabbé a
levéltari anyag kiilfoldre vitelének engedélyezésében szakértéként kdzremiikodik,

k) a kiloén jogszabalyban meghatarozott szakmai kovetelmények érvényesitése
érdekében modszertani ajanlasokat és egyéb segédanyagokat dolgoz ki, és azokat az
emberi er6forrasok miniszterének egyetértésével kozzéteszi,

l) nyilvantartja a kozlevéltarakat és a maganlevéltarakat,

m) feltarja, nyilvantartja és gyjti (masolatban beszerzi vagy megvaséarolja) a magyar
vonatkozasu kiilfoldi levéltari anyagot,

n) 6rzi a térvények eredeti példanyat,

o) levéltartudomanyi szakkonyvtarat mikodtet,

p) levéltari allomanyvédelmi kérdésekben szaktanacsadast nydijt més levéltaraknak,

q) a hazai kozlevéltari anyagrol késziilt biztonsagi masolatok egy példanyat biztonsagi
filmtaraban megérzi,

r) részt vesz a levéltarosok fels6fokt képzésében, és ellatia a kozépfoku levéltari
szakképzéssel kapesolatos feladatokat,

s) eévente nyilvanossagra hozza a kozlevéltarak gyarapodasat és mikodésiik fontosabb
adatait,

t) ellaa a levéltari szakfeligyelet, valamint a levéltari szakmai testiiletek
mukodtetésével kapcsolatos adminisztrativ teendéket,

u) gyakorolja az Ltv. 34. § (1) bekezdésében meghatarozott elévasarlasi jogat,

v) az emberi erdforrasok minisztere altal meghatérozott szempontok szerint gytiti és
feldolgozza a kozlevéltarak, valamint a nyilvanos maganlevéltarak miikodésével
kapcsolatos adatokat,

w) illetékességbol dtveszi az Ltv. 17. § (1a) bekezdésében és a (2) bekezdés d), e) és h)
pontjaiban meghatdrozott hazai koziratokat, gyiijti a magdniratokat és a kiilfoldon
fellelt magyar vonatkozdsti (hungarika) levéltiri anyagot.

2.2,

A fenti alaptevékenységek magukban foglaljak az azokat kozvetleniil timogaté szellemi és
fizikai (technikai) jellegti tevékenységeket is.

2.3. Gazdalkodas

Az MNL 6nallé jogi személy, gazdasagi szervezettel rendelkezd kézponti koltségvetési
szerv. E mindségében jogokat szerezhet, kotelezettségeket vallalhat. A megyei levéltarak
mint szervezeti egységek, tagintézmények, éves elkiilonitett koltségvetési elSiranyzattal,



ehhez kapcsolodoan részleges eldiranyzat felhasznalasi jogkorrel rendelkeznek. A
gazdalkodasi feladatok részletes meghatarozasat, a megyei levéltarak altal az MNL nevében
vallalhato kotelezettségek mértékét és feltételeit a Kotelezettségvallalasi, érvényesitési,
teljesitésigazolasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési szabalyzat, a bevételek és kiadasok
elszamolasanak rendjét az MNL Szdmlarendje tartalmazza.

3. Egyéb feladatok

3.1
Az MNL nemzetkozi kapcsolatokat tart fenn, bel- és kiilfoldi mikrofilm- és kiadvanycserét
folytat.

3.2.

Az MNL egyeéb, jogszabaly alapjan hataskorébe utalt feladatokat is végez (példaul a
csodeljarasrol és a felszamolasi eljarasrol szold 1991. évi XLIX. térvény 53. §-a, a
rend6rségrdl szold 1994. évi XXXIV. torvény 68. § (3) bekezdése, a nemzetbiztonsagi
szolgalatokrol szolé 1995. évi CXXV. torvény 28. § (5) bekezdése, a mindsitett adat
védelmérdl szold 2009. évi CLV. térvény 39. §-a alapjan).

3.3.
Az MNL alloméanyvédelmi és reprografiai szolgaltatasokat nyuijt.

4. Alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti megjelslése

KORMANYZATI FUNKCIO

SZAMA MEGNEVEZESE

014040 Tarsadalomtudomanyi, human alapkutatas
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082051 Levéltari allomany gyarapitasa, kezelése és védelme

082052 | Levéltari szolgaltatas, tudomanyos, publikdcios és informacidkézvetits
tevékenység
082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése és megoviasa
083020 | Konyvkiadas
083030 | Egyéb kiadodi tevékenység
085010 Szabadidds tevékenységekkel, sporttal, kulttraval és vallassal kapcsolatos
alkalmazott kutatas és fejlesztés
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés




5. Az alaptevékenységek forrasai

Az MNL alaptevekenységeinek forrasa a XX. EMMI kdltséguetési fejezeten beliil
meghatdrozott éves kéltségvetési tdmogatds, valamint intézményi miikodési és
felhalmozasi bevétel. Az MNL koltségvetésén beliil a megyei levéltarak szakmai feladataik
figyelembevételével meghatarozott éves elkiilonitett koltségvetési elGiranyzattal miikédnek.

6. Vallalkozasi tevékenység

Az MNL vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

7. Alarendelt gazdalkodo szervezetek, koltségvetési szervek

7.1,
Az MNL alapitéi vagy tulajdonosi (tagsagi, részvényesi, szavazatelsébbségi) jogokat
gazdalkodo szervezetek felett nem gyakorol.

7.2,
Az iranyito szerv altal az MNL-hez rendelt koltségvetési szerv: Semmelweis Orvostorténeti
Muzeum, Konyvtar és Levéltar.

8. Illetékességi és gytijt6kor

8.1
Az Alapito okiratban meghatarozott szervek maradandé érték(i iratain feliil az MNL atveszi

és Grzi
a) az emberi eréforrasok minisztere altal az Ltv. 17. § (1a) bekezdése értelmében
illetékességébe utalt, valamint koziratnak nem mindsilé maradandé  értéki
maganiratokat,
b) a nemzeti vagyonrol szo6lé6 2011. évi CXCVI. térvény 2. melléklet 1. pontjiban
meghatdrozott gazdasagi tarsasagok maradand6 érték(i anyagat az Ltv. 32. § (3)
bekezdés alapjan,
¢) az allami gazdalkod¢ szervezetek privatizacio el6tt keletkezett iratait az Ltv. 34. § (3)
bekezdése alapjan,
d) az illetékességi korébe tartozo, jogutdd nélkiil felszamolt, végelszamolt és megsziint
gazdasagi tarsasagok maradand¢ értékd iratanyagat,
e) kulon egyedi megallapodas alapjan a nem allami intézmények, testiiletek ¢és
egyesiiletek maradando érték iratanyagat,
f) csaladok és személyek maradandé értékd iratait,
g) az Ltv. 14. § (3) bekezdés értelmében az MNL 6rizetében 1évé levéltari anyagot
kiegészité maradando értékii maganiratokat.



8.2.

Az MNL Orszagos Levéltara illetékességébe tartozik az Ltv. 17. § (1a) bekezdés a), b), d)
pontjaiban meghatérozott szervek és jogelddeik levéltari anyaga, valamint minden olyan
levéltari anyag, amely nem tartozik mas levéltar illetékességi korébe és orszagos hataskor(,
budapesti székhelyli kozfeladatot ellaté szerv keletkeztette. A megyei levéltarak
illetekességebe tartozik az Ltv. 17. § (1a) bekezdés c), e) pontjaiban meghatarozott szervek és
jogelédeik levéltari anyaga, valamint minden olyan levéltari anyag, amely nem tartozik mas
levéltar illetékességi korébe.

8.3.

Az MNL illetékességébe tartozo kozponti allamigazgatasi szervek regiondlis szervei
iratanyagaval kapcsolatos feladatokat az MNL regionalis szerv székhelye szerinti megyei
levéltara latja el.

III. AZ MNL SZERVEZETE

1. Szervezeti felépités

1.1.

Az MNL kézponti szervezeti egységekbdl és tagintézményekbdl all. Az MNL élén {Sigazgatd
all. A fdigazgaté az MNL szakmai feladatainak ellatasat kozvetleniil (az MNL egészére
vonatkozo feladatok ellatdsa) vagy féigazgato-helyetteseken keresztiil, az MNL egészére
vonatkozéan (dltaldnos helyettesités), vagy bizonyos részére delegiltan (szakmai és
tagintézményi teriileteket érintden), valamint az MNL gazdilkodasi és {izemeltetési
feladatainak ellatdsa korében a gazdasagi igazgaté kozremiikodésével iranyitja.

1.2.

Az MNL megyei levéltarai az Ltv.-ben és jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban [a
tovabbiakban: SZMSZ] meghatarozott szakmai és gazdalkodasi onallossaggal rendelkezd
szervezeti egységek (tagintézmények), amelyek az MNL koltséguvetésén beliil elkiilonitett
koltségvetési  kerettel rendelkeznek, s amelyek tovabbi szervezeti egységekre
tagolddhatnak.

1.3.

A kiozponti szervezeti egységek az SZMSZ-ben meghatarozott szervezeti keretben, a megyei
levéltarak az tigyrendjiikben meghatarozott csoportszerkezetben miikédnek. A megyei
levéltarak rendelkezhetek teriileti osztallyal (fioklevéltarral). (Az MNL felépitését
szemléltetd abrat az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.)



2. Az MNL szervezeti egységei

2.1. A féigazgatd kozvetlen irdnyitdsa és feliigyelete alatt miikodd szervezeti egységek

L}

*

Foigazgatoi Titkdrsdg

Jogi, Humdnpolitikai és Munkaiigyi FGosztily

Nemzetkozi Kapcsolatok és Eurépai Uniés projektek igazgatdsdga
Belsd ellendrzés

2.1.1. Féigazgatoi Titkarsag

A Foigazgatoi Titkdrsdg vezetSje a titkarsagvezetd, aki a fGigazgato feliigyelete alatt
megtervezi, szervezi, Osszehangolja, feltgyeli és ellen6rzi a Fdigazgatéi Titkarsag
munkatarsainak tevékenységét, folyamatosan kapesolatot tart az MNL szervezeti
egységeivel.

A titkdrsag munkatdrsai: fGosztalyvezets, féosztalyvezetd-helyettes, (fé/segéd) levéltaros

(ok),),

nemzetkozi referens, palyazati referens, kozmivelédési munkatars, kiadvdny- és

honlapszerkesztd (k) (levéltaros), tudomanyos titkar (félevéltiros), kommunikiciés és sajté
referens, ligyviteli alkalmazottak, jogi eldadd, kézbesitd.

A Féigazgatoi Titkarsag feladatkorébe tartozik:

a)

n)

az MNL dgyviteli feladatainak iranyitasa, a levéltdri iigyvitelhez sziikséges
nyomtatvdnyok elGkészitése,

a foigazgato, altaldnos féigazgato-helyettes és az orszagos levéltari fSigazgato-
helyettes tigyviteli feladatainak ellatasa,

a foigazgatd melletti személyi titkdri feladatok elldtdsa,

az MNL hazai pdlydzati tevékenységének irdnyitdsa, feliigyelete és lebonyolitdsa,
az MNL Orszagos Levéltara kozponti irattaranak Srzése és kezelése,

az MNL nemzetkézi kapcsolatainak ligyintézése a Nemzetkiozi Kapcsolatok és
Eurépai Uniés projektek igazgatisdgdval valé feladatelhatirolds alapjin,

az MNL hivatali bélyegz6inek nyilvantartasa és kiadésa,

a magyarorszagi koz-, és nyilvanos maganlevéltarak nyilvantartasa,

a kozlevéltarak, valamint a nyilvanos maganlevéltarak miikddésével kapcsolatos
adatoknak az emberi eréforrasok minisztere altal meghatarozott szempontok szerinti
gytjtése és feldolgozasa,

a kozlevéltarak gyarapodasanak és miikédésiik fontosabb adatainak évente torténd
nyilvanossagra hozatala,

kapcsolattartds a sajtéval, az MNL belsé és kiilsé kommunikdcidjanak, tovdbbd a
PR-tevékenységének szervezése és irdanyitdsa,

a kozérdekli adatok kezelése, kozzététele a Gazdasigi Igazgatsaggal
egyiittmikodésben,

a kézponti postazon keresztiil az MNL Orszagos Levéltara belsd és kiilsS irat- és
postaforgalmanak lebonyolitasa,

az  MNL  kozmivelédési  programjanak  kidolgozasa,  kozmivelédési

IS5



tevekenységeének szervezése és iranyitasa,

az MNL levéltirpedagogiai programjinak kidolgozdsa, annak szervezése és
irdnyitdsa,

az MNL Orszagos Levéltara kiadvanyaival kapcsolatos teljes korti tigyintézés,

az MNL Orszdgos Levéltdra litogaté csoportjainak fogaddisa, azzal ésszefiiggd
iigyviteli teendok elldtisa,

a levéltari muzedlis gydjtemény gondozasa,

az  MNL Orszagos Levéltara kidllitasainak, levéltari szakmai és egyéb
rendezvényeinek szervezése és lebonyolitasa,

az MNL arculatanak kidolgozasa, MNL kozponti honlapjanak szerkesztése,

az MNL mindségbiztositasanak ellatasa,

az MNL kockazatkezelési munkajanak koordinacioja,

w) hataskori feladataira vonatkozoan szabalyzatok készitése, felterjesztett szabalyzatok

X)

kiadmanyozas elotti ellendrzése, szabalyozottsag nyomon kovetése, a készitési
folyamat koordinacioja, az ezzel kapcsolatos egyeztetések lebonyolitasa,
a tudomdnyos titkdron keresztiil ellitja az MNL tudomdnyos tevékenységének

koordindciojit.

2.1.2. Jogi, Humdnpolitikai és Munkaiigyi FGosztdly

Vezetdje a fGosztilyvezets, aki megtervezi, szervezi, dsszehangolja, feliigyeli és ellendrzi a
fbosztily munkatdrsainak tevékenységét, folyamatosan kapcsolatot tart az MNL
szervezeli egységeivel és a tagintézményekkel. Peres iigyekben képuviseli az MNL-t. A
foosztily munkatirsai: fosztilyvezetd, féosztilyvezetd-helyettes, jogtanicsos (ok), jogi
eléadd, humdnpolitikai munkatdrsak, munkaiigyi elGadék.

A Jogi, Humanpolitikai és Munkaiigyi Foosztdily feladatai:

Jogi feladatok:

a)

b)
c)
d)
e)
D
g

h)

részvétel a foigazgato dontéseinek, intézkedéseinek jogi szempontbél torténd
eldkészitésében,

peres eljardsok képuiselete,

szerzddések, megillapoddsok készitése, jogi ellenjegyzése,

kiézbeszerzési eljardsok jogi véleményezése,

kizbeszerzési birdlobizottsagi feladatok ellitdsa,

munkaiigyi targyi iratok jogi szempontbél valo feliilvizsgdlata, ellenjegyzése,
szolgdlati  lakdsokkal, bérleményekkel kapcsolatos szerzddések megkitése,
feliilvizsgdlata, esetleges jogi intézkedések megtétele,

vagyonkezeldi szerzddések megkitése, feliilvizsgilata, esetleges jogi intézkedések
megtétele.



Humdnpolitikai feladatok:

a)

b)
c)
d)

az MNL humdnpolitikai tevékenységének elvégzése, pilydztatdsi feladatok
ellatdsa,

személyiigyi nyilvantartisok vezetése,

javaslatok készitése a humdnpolitika szabdlyozdsdra,

esélyegyenliségi koncepcié kidolgozdsa, kozremijkidés ennek szabdlyozdsi és
megvaldsitdsi munkdjdaban.

Munkaiigyi feladatok:

a)
b)
o)

d)

e)

9
h)

i)

j,

alkalmazdsi okiratok és modositdsainak elkészitése, rogzitése a Magyar
Allamkincstir Kozponti Hlletmény-szdmfejtési Rendszerében (KIRA),

a foglalkoztatottak munkaiigyi, bér- és tdrsadalombiztositdsi, személyi
jovedelemaddi iigyeinek intézése,

munkaiigyi  nyilvdntartdsok vezetése, munkaiigyi tdrgyii igazoldsok,
szerzOdések elkészitése, kiadmanyozdsra el6készitése,

kozalkalmazotti  besoroldsi  rendhez  tartozé  dtsoroldsi  id6pontok
nyilvdantartdsa, az dtsoroldsokhoz kapcsolédé kozalkalmazotti kinevezési
okiratok elkészitése, felterjesztése,

személyi  jellegii kifizetések szerzbdéseinek, kifizetési  bizonylatainak
kollauddldsra torténd el6készitése, utalvinyoztatdsa, ellenjegyeztetése,
témaszamonkénti, illetve kifizetGhelyenkénti rigzitése a KIRA rendszerben,
kifizetési dllomdny elGdllitisa,

tarsadalombiztositisi iigyintézés, B ellatdsokkal kapcsolatos
adatszolgdltatdsok elkészitése,

tervezéshez, beszdmoltatishoz adatszolgdltatdsok elkészitése,

jubileumi  jutalmak kifizetésével kapcsolatos nyilvintartdsok vezetése,
értesitések elkészitése,

szabadsdag-nyilvdntartissal, tavollétekkel, munkaidé-nyilvdintartdssal
kapcsolatos feladatok elldatdsa,

létszam-, illetmény- és statisztikai jelentések készitése.



2.1.3. Nemzetkozi Kapcsé\i;;;ﬁ)k és Europai Unids projektek igazgatiosdga

Az igazgatdsdag az MNL foigazgatoja irdnyitdsdval a nemzetkozi kapcsolatokért és eurdpai
unios projektekért felelds igazgato vezetésével miikidik.

Az igazgatdésdg munkatdrsai: nemzetkozi igazgatd, nemzetkdzi referens, projektigazgato,
projektmenedzser, projektkoordindtor, projekt pénziigyi iigyintézo, projekt szakmai
koordinator, iigyviteli alkalmazott.

Nemzetkozi kapcsolatok koordindcidja tekintetében:

a) koordindlja az MNL eurépai unios munkacsoportokban és programokon
torténd részoételét,

b) koordindlja — a szervezeti egységekkel egyiittmiikodve - a nemzetkozi
szervezetekben vald tagsdgbol evedd kitelezettségek és feladatok elldtdsdt,

¢) koordindlja a nemzetkozi és regiondlis szervezetekben betéltott tagsdggal,
kiilonosen a Nemzetkozi Levéltdri Tandcs, az UNESCO Magyar Nemzeti
Bizottsdga, az European Board of National Archivist, a European Archives
Group, az Archives Portal Europe Foundation, a DLM Forum Foundation,
European Heads of Conservation dsszefiiggd feladatok elldtdsdt, koordindlja
a szakteriiletek képuiseletét az iiléseken, bizottsdgokban, sziikség esetén
képuiseli az MNL-t,

d) koordindlja az MNL nemzetkézi kétoldali  programokban  torténd
részvételét, a nemzetkozi programok elb6készitését, részt vesz a kétoldalil
megdllapoddsok alapjin megvalosulo egyéb rendezvények elGkészitésében,

e) a Foigazgatoi Titkdrsdggal egyiittmiikodve ellitja az MNL nemzetkozi
kapcsolatainak dpoldsdval és fejlesztésével éGsszefiiggd, az MNL
tevékenységének  kiilfoldi bemutatdsdval, a levéltartudomdnyi
egyiittmiikodések erdsitésével, a magyar kultira kiilfoldi népszeriisitésével, a
kulturdlis nemzetkozi egyiittmiikodések el6mozditdsdval Osszefiiggd
feladatokat.

Eurdpai unios projektekkel kapcsolatos feladatai tekintetében:

a) figyelemmel kiséri a hazai és nemzetkozi europai unids finanszirozdsi
felhivdsokat, lehetdség szerint kozremiikodik a felhivdsok elGkészitésében,

b) projektfejlesztési feladatainak keretében el6készit6 és koordindcios
tevékenységet végez és projektjavaslatokat készit az érintett szervezeti
egységek kozremiikddésével, elkésziti a projektjavaslathoz sziikséges

dokumentdciot,
celvégzi a tdmogatdsi szerzOdések és az ahhoz sziikséges dokumentdcio
elokészitését,



d) az egyes projektek tekintetében elvégzi az operativ projektmenedzsment
feladatokat a projekt teljes ideje alatt,

e)elkésziti a sajit hatdskorében meghatdrozott projekttermékeket,

P biztositja az egyes projektek belsé testiileteinek egyiittmiikodését tamogato
szakmai, kommunikdcids-, és dologi feltételeket,

8) végzi az MNL elszdmoldsi tevékenységét és monitoringjit, kapcsolatot tart a
projekt ellendrzését végz0  szervezetekkel, teljesiti a rd hdrulé
adatszolgdltatdsi, jelentési kotelezettségeket,

h) a projekt teljes ideje alatt gondoskodik a szakmai megolddsok tekintetében
az  elektronikus levéltdri  folyamatok, szabvinyok és  eldirdsok
érvényesitésérol,

i) felkésziil a fenntartdsi idoszakra: kidolgozza a kapcsolodo egyiittmiikidési és
iizemeltetési folyamatokat,

j) miikodteti az EKOP-1.2.8-08-2008-0001 projekt keretében wmegvalésult
elektronikus levéltdri szolgdltatdst.

Nemzetkozi Kapcesolatok és Europai Unids projektek igazgatosdga feliigyelete ald tartozo
szervezelti egység

2.1.3.1. Informatikai és e-levéltdri Osztily

e

Az osztdly élén osztilyvezetd dll, aki megtervezi, szervezi, dsszehangolja, feliigyeli és
ellendrzi az osztdly munkatdrsainak tevékenységeét, folyamatosan kapcsolatot tart az MNL
szervezeli egységeivel. Az osztdly munkatdrsai: osztdlyvezetd, osztdlyvezetd-helyettes,
levéltari informatikus (ok), levéltiri adatrogzits, programozo, szoftverinformatikus,
iigyviteli alkalmazott.

Az elektronikus levéltarral 9sszefiligg6 feladatok tekintetében:

a) elektronikus levéltari kutatasi és modszertani tevékenységek végzése,

b) az elektronikus iratok tekintetében az iratkezelés levéltari feliigyeletében torténd
kozremiikodes,

¢) az elektronikus iratok levéltari atvételében torténé kdzremiikodés,

d) az elektronikus iratok atvételével és &rzésével kapcsolatos informatikai hattér
biztositasa,

e) a megdrzés ¢s az olvashatosag fenntartasa érdekében az elektronikus
allomanyveédelmi beavatkozasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

f)  az elektronikus levéltari anyag hasznalatra bocsatasaban torténé kozremtikodés,

g) a digitalizalt levéltari anyag hordozoinak miszaki-technikai feliigyelete és
ellendrzése,

h) szoftverek, adatbazisok fejlesztése,
i) az elektronikus levéltir informatikai rendszerének kialakitdsa, fejlesztése,
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mitkodtetése,

j) az elektronikus levéltiri teriilethez tartozé pdlydzatok és (kiéz)beszerzések
szakmai koordindldsa és lebonyolitisa,

k) az elektronikus levéltirhoz kapecsolédé  szdmitdstechnikai  beruhdzdsok,
fejlesztések elGkészitése, ellendrzése,

1) az elektronikus levéltiri rendszerekkel kapcsolatos révid, kizép és hosszi tdvi
stratégiai tervezés elldtdsa,

m) elektronikus  levéltdri  rendszerekkel — kapcsolatos — éves  pénziigyi  és
kapacitdstervezés,

n) sziitkség esetén szakértéként kozremiikddik az dgazatot érintd nemzetkozi és
kormdnyzati szintii fejlesztésekben, valamint ezekben a projektekben diontés-
el6készitd tevékenységet lit el.

Az MNL informatikai rendszere tizemeltetésének tekintetében:

a) az MNL informatikai rendszerének, illetve hdlozatdnak miikddtetése,

fejlesztése,

b) iigykorébe tartozo szabdlyzatok elkészitése, folyamatos aktualizdldsa,

¢) informatikai biztonsdgi rend kidolgozdsa, szabdlyozdsa, mitkodtetése,

d) az MNL informatikai rendszeréhez kapcsol6dé pilydzatok és (kiz)beszerzések
szakmai koordindldsa és lebonyolitdsa,

e) az  MNL informatikai  beruhdzdsainak, fejlesztéseinek  elGkészitése,
megualdsitdsa, iizembe helyezése, ellendrzése,

P informatikai bels6 tovdbbképzések tartisa,

g) az MNL kommunikacids infrastruktirajanak (e-mail, internet) szamitastechnikai
fejlesztése, karbantartasa és miikodési feltételeinek, védelmének biztositasa,

h) irodatechnikai rendszerek, levelez6- és iktatérendszerek, egyéb iigyviteli
informatikai alkalmazdsok tdmogatdsa,

i) az MNL belsé informdcids rendszerének részeként, a szdmitogépeken telepitett
adatbdzisok és programok szdamitdstechnikai karbantartdsa és miikidési
feltételeinek biztositdsa,

j) az MNL tevékenységi kérében felmeriils egyéb, szamitastechnikaval kapcsolatos

karbantartasi és szervezési feladatok végzése,

k) a kozponti szervezeti egységekre vonatkozdanm rendszergazdai feladatok

ellatasa,

lJa  megyei levéltarak  esetében a  megyei levéltarakban  dolgozo

informatikusok/rendszergazdak tevékenységének koordinalasa és tdmogatdsa,

m) az alap informatikai infrastruktiirdval kapcsolatos rovid, kizép és hosszil tdvnt

tervezés elvégzése, a tervezés kiértékelése,

n) informatikai- és kommunikdcio-technologiai fejlesztési terv kidolgozdsa, az

MNL dltal elfogadott stratégia végrehajtisa, szabdilyozdsi kirnyezet
kialakitdsdanak elokészitése,

20



0) az alap informatikai infrastruktirdval kapcsolatos éves pénziigyi és
kapacitdstervezés,
p) munkadllomds-menedzsment, felhaszndléi tamogatds: helpdesk miikodtetése,

q) rendszeres igényfelmérés alapjin gondoskodik az MNL dltal felhasznilt
informatikai rendszerek és szolgaltatisok miikodéséhez és tovdabbfejlesztéséhez
sziikséges tervszeril eszkdzgazdilkoddsrol,

r) feliigyeli és ellen6rzi az informatikai iizemeltetésbe bevont wvillalkozdk
munkdjat,

s) adatszolgdltatdsi, vezetdi informdcios igények kielégitése.

2.1.4. Belsé ellenbrzés

A belso ellendrzés vezetdje a belsd ellenorzési vezetd. A belsd ellendrzés kozvetleniil a

foigazgato irdnyitdsa és feliigyelete alatt végzi a jogszabdlyokban és az SZMSZ-ben
meghatdrozott feladatait. Kizdrolag a figazgatonak tartozik jelentési kitelezettséggel,
azonban sziikséges és indokolt médon egyiittmiikédni koteles az MNL vezetdivel és

munkatarsaival. A belsd ellendrzési vezetd iranyitja a teriiletre beosztott belsd ellendriket.

Jogdlldsa

a)

b)

c)

ps

bels6 ellendrzést az MNL Bels6 ellendrzési kézikonyv elbirdsai alapjin a belsé
ellendr végez, akit a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szolo6 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 23. § (6) bekezdése alapjin az
emberi erdforrdsok minisztere egyetértésével az MNL fGigazgatoja nevez ki, ment
fel, illetve helyez dt,

belsd ellendrzési tevékenységgel csak olyan személy bizhaté meg, aki a vonatkozé
jogszabdlyi eloirdsoknak megfelel, és nem dll fenn vele szemben Gsszeférhetetlenség,

a belsd ellendrzési vezet§ feladatait a foigazgaté dltal jovdhagyott ellendrzési
program alapjdn, megbizélevéllel litja el, mig a belsé ellenor a belsd ellendrzési
vezetd dltal adott megbizds szerint végzi feladatait. Soron kiviili ellendrzést a
feliigyeleti szerv és a foigazgato rendelhet el. Az ellendrzési jelentést az eldirt
egyeztetések utdn a foigazgatonak terjeszti eld.

Feladatkire

A belsd ellendrzés bizonyossdgot ado tevékenysége korében ellatando feladatai:

a)

b)

elemezni, vizsgdlni és értékelni a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének,
mitkodésének, jogszabdlyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelését, miikodésének
gazdasdgossdgat, hatékonysdgit és eredményességét,

elemezni, vizsgdlni a rendelkezésre dllo erdforrdsokkal valé gazddlkoddst, a vagyon
megovdsdt és gyarapitdsdt, valamint az elszdmoldsok megfelel6ségét, a beszamolok
valddisdgit,
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¢) a vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megdllapitisokat, kivetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezdk, hidnyossigok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csékkentése, a szabdlytalansdgok megeldzése, illetve feltdrisa
érdekében, valamint a kiltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése és
a bels6 kontrollrendszerek javitisa, tovibbfejlesztése érdekében,

d) nyilvantartani és nyomon kovetni a belsd ellendrzési jelentések alapjin megtett
intézkedéseket.

)os

A belsd ellenGr a bizonyossdgot adé tevékenységet a szabdlyszeriiségi-, pénziigyi-, rendszer,
teljesitmény-, és informatikai ellendrzési tipusok megfeleld alkalmazdsdval litja el.

A Dbelsé ellendrzés tandcsadd tevékenysége keretében elldthato (sziikséges és indokolt
esetben kérés alapjan) feladatok:

a) vezetbk tdmogatdsa az egyes megolddsi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgdlatdval, kockdzatdnak becslésével,

b) pénziigyi, tdrgyi, informatikai és humdnerdforris-kapacitisokkal valo ésszeriibb és
hatékonyabb gazddlkoddsra irdnyulé tandcsadds,

¢) a vezetés szakértGi tdmogatdsa a kockdizatkezelési és szabdlytalansdgkezelési

rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdisdban, folyamatos
tovdbbfejlesztésében,

d) tandcsadds a szervezeti struktiirdk hatékonysdga teriiletén,

e) javaslatok megfogalmazdsa a kiltségvetési szerv miikodése eredményességének
novelése és a belso kontrollrendszerek javitdsa, tovdbbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsd szabdlyzatainak tartalmdt, szerkezetét illetGen.

2.2, Az dltaldnos féigazgato-helyettes feliigyelete alatt miikodd szervezeti egységek

2.2.1. Szakmai Koordindciés Kozpont

e

Foosztaly szintii szervezeti egység, melynek élén a fGosztilyvezetd dll, aki megtervezi,
szervezi, 0sszehangolja, feliigyeli és ellendrzi a féosztily munkatirsainak tevékenységét,
folyamatosan kapcsolatot tart az MNL szervezeti egységeivel. A fGosztily munkatdrsai:
foosztilyvezetd,  fGosztilyvezetd-helyettes, osztilyvezets,  osztilyvezetd-helyettes,
(fo/segéd) levéltiros(ok), levéltdri adatrogzits, restaurdtor, iigyviteli alkalmazott.

A Szakmai Koordindcios Kozpont szervezeti egységei

2.2.1.1. Allomdnyvédelmi és Reprogrifiai Osztdily

Vezetdje az osztalyvezetd, aki megtervezi, szervezi, 6sszehangolja, feliigyeli és ellenérzi az
osztaly munkatarsainak tevékenységét, folyamatosan kapcsolatot tart az MNL szervezeti
egysegeivel. Az osztaly munkatarsai: osztalyvezetd, —osztdlyvezetd-helyettes, (f6)
levéltdaros(ok), levéltiri kezelG (k), (fG/segéd) restauritor (ok), levéltdri konyvkots (k),



dllomdnyvédelmi felelos, levéltdiri fotos (ok), felvételezd (k), fénymdsolo (k), iigyviteli
alkalmazott.

Az osztily feladatkorébe tartozik:

a)

b)

c)

d)

e)

P
9

az MNL dérizetében levd kdrosodott levéltdri és kényvtdri anyag konzervildsa és
restaurdldsa,

az Orszdgos Levéltdr irat-, konyv- és mikrofilmraktdrainak feliigyelete és
ellendrzése,

az MNL éves és hosszabb tdvi dllomdnyvédelmi munkatervének kialakitdsa a
levéltdri anyagot 6rz0 szervezeti egységekkel egyiittmiikidve,

1j levéltdrépiilet, illetve raktdrhelyiség létesitésének és hasznilatbavételének
dllomdnyvédelmi szempontbol torténd véleményezése,

a levéltdri dllomdnyvédelemmel kapcsolatos kutatisok eredményeinek gyiijtése,
rendszerezése, elemzése és kozreaddsa, 1j anyagok, eszkozdék és eljdrdsok
kiprobdldsa és meghonositdsa,

a megyei levéltarak dllomdnyvédelmi feladatainak koordindldsa és segitése,

a megyei levéltdrak dllomdnyvédelmi és reprogrdfiai  szakembereinek

tovdbbképzése,

h)
i)
L

k)

D

m)

1)

a levéltdri dllomdnyvédelem korében tandcsadds mds levéltdrak részére,

tandcsadds a védett levéltdri anyag konzervdldsa és restaurdldsa kérdésében,
kinyvkotészeti munkdik végzése az Orszdgos Levéltdr és a megyei levéltdrak
szdmdra, az intézmény belsé kiadvdinyai kotészeti munkdinak elkészitése, az
Orszidgos Levéltdr és a megyei levéltdrak szdmdra egyedi tdroldeszkézok készitése,
dllomdanyvédelmi (konzervdldsi, restaurdldsi) munkdk végzése — szolgdltatisi dij
ellenében, szerzodés keretében — a munkatervben jovdhagyott ardnyban mds
kozgyiijtemények és maganszemélyek szdmdra,

a levéltdri anyag reprodukdldsa, biztonsdgi célu és kutatoi megrendelésre térténd
mikrofilmezése  és  digitalizdldsa,  szakfényképezése, a  mikrofilmek
dallomdnyvédelmi feliigyelete,

a nem hagyomdnyos levéltdiri anyagok Orzése és dllomdnyvédelmi feliigyelete,
adatbdzisba rendezése,

a hazai kézlevéltdri és nyilvdnos magdnlevéltiri anyagrdl késziilt biztonsdgi
mdsolatok egy példinydnak drzése,

0) a védett vagy kiilfoldre kiélcsénzendd levéltdri anyagrol biztonsdgi mdsolatok

p)
q)

2.2.1.2.

készitése és megdrzése,
mikrofilmezd és digitalizdlé labor mitkddtetése,

a levéltari sokszorosito mitkidtetése,

Modszertani-, Tovabbképzési és Iratkezelés-feliigyeleti Koordindcids Osztily

Az osztdly élén osztdlyvezeté dll, aki megtervezi, szervezi, dsszehangolja, feliigyeli és
ellendrzi az osztdly munkatdrsainak tevékenységét, folyamatosan kapcsolatot tart az MNL
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szervezeti egységeivel. Az osztdly munkatdrsai: osztdlyvezeto-helyettes, (fo/segéd)
levéltaros(ok), jogasz(ok), tigyviteli alkalmazott (ak).

Az osztaly feladatkorébe tartozik:

a) az MNL feladatellatasahoz kapcsolodo vezetdi dontések szakmai elkészitésében valo
részvétel,
b) az iratkezelés feliigyeletével kapcsolatos vizsgdlatok és hdttéranyagok elkészitése,
kiilondsen

~az MNL szervnyilvdntartdsdoval,

~ a szervek értékhatdr-vizsgilataval,

— az irattdri tervek feliilvizsgdlataval kapcsolatos feladatok elldtisa,
c) az iratérz0 foosztdlyokkal és a megyei levéltdrakkal egyiittmiikodésben a
kozfeladatot elldto szervek — kivéve a nemzeti vagyonrol szélé 2011. évi CXCVL
torvény 2. melléklet 1. pontjdban meghatdrozott gazdasdgi tdarsasdgok - iratkezelési
szabdlyzatainak jogszabdly alapjdn térténd levéltdari véleményezésének elGkészitése, a
szabalyzatok bevezetésével kapcsolatos levéltdri egyetértési jog gyakorldsa,
d) az irat6rz0 foosztdlyokkal egyiittmiikodésben az MNL Orszigos Levéltdra illetékességi
korébe tartozo kozfeladatot elldté szervek - kivéve a nemzeti vagyonrdl sz6l6 2011. évi
CXCVL torvény 2. melléklet 1. pontjdban meghatdrozott gazdasdgi tdrsasdgok -
jogszabdlyban meghatdrozott adatainak nyilvdntartdisa, iratselejtezéseik ellendrzése,
selejtezési  jegyzékionyveik zdradékoldsa, maradando értékii iratanyagaik levéltdarba
addsdinak koordindldsa és tdjékoztatds, tandcsadds szdmukra az iratkezeléssel
kapcsolatos kérdésekben.
e) az MNL egységes szakmai miikddésének biztositasahoz sziikséges hattéranyagok és
protokollok kidolgozasa és kidolgozasuk el6készitése;
f) a nemzetkozi levéltari szabvanyok és szakmai modszertani iranyelvek figyelemmel
kisérése ¢s az alkalmazasukkal kapcsolatos javaslatok kidolgozasanak el6készitése;
g) mikrofilmezéssel; digitalizalassal kapcsolatos modszertani kiadvanyok készitésének
koordinalasa az Informatikai és e-levéltéri; valamint az Allomanyvédelmi és
Reprografiai Osztalyok kézremiikodésével;
h) a kotelez6 szakmai tovabbképzések koordinalasa;
i) a munkatarsak részére belsé tovabbképzések szervezése és lebonyolitasa;
j) az oktatasi tevekenységgel (kozépfoku és felséfokt szakmai képzési feladatok)
osszefliggd el6készits és szervezési feladatok ellatasa.



2.3. Az orszagos levéltari féigazgato-helyettes feliigyelete alatt miikodd szervezeti
egységek

2.3.1. 1945 elétti Kormanyszervek Féosztalya

Vezetoje a féosztalyvezetd, aki az orszagos levéltari féigazgato-helyettes feliigyelete alatt
megtervezi, szervezi, Osszehangolja, feligyeli és ellendrzi a féosztaly munkatarsainak
tevékenységét. Folyamatosan kapcsolatot tart az MNL Orszagos Levéltaranak szervezeti
egységeivel. A fbosztaly ~munkatarsai: fGosztalyvezets, fosztalyvezetd-helyettes,
(f6/segéd)levéltaros (ok), levéltari kezeld (k), tigyviteli alkalmazott.

A féosztaly atveszi, érzi, nyilvantartja, kezeli és feldolgozza (rendezi, selejtezi, segédlettel
latja el, publikalja) az 1526 és 1945 kozott mikodott torvényhozoi, kozponti, illetve
regiondlis kormanyzati, birosagi és ligyészségi szervek, intézmények levéltari anyagat,
valamint az MNL kézponti szervezeti egységeinek (Fligazgatoi Titkarsdg, Szakmai
Koordinaciés Kozpont, Orszagos Levéltar, Nemzetkozi Kapcsolatok és Eurépai Unids
projektek igazgatosdga) iratanyagat, a torvények eredeti példanyait és ellatia a fenti
iratokkal kapcsolatos gytjtétertileti feladatokat.

2.3.2.1945 utani Politikai Kormanyszervek és Pdrtiratok Foosztdlya

VezetGje a féosztalyvezetd, aki az orszagos levéltari féigazgato-helyettes felligyelete alatt
megtervezi, szervezi, Osszehangolja, feliigyeli és ellenérzi a fdosztaly munkatérsainak
tevékenységét. Folyamatosan kapcsolatot tart az MNL Orszagos Levéltaranak szervezeti
egysegeivel. A féosztaly munkatarsai: fGosztalyvezets, fSosztélyvezetS-helyettes(ek),
(f6/segéd)levéltaros(ok), levéltari kezelé(k), tigyviteli alkalmazott.

A fdosztaly atveszi, 6rzi, nyilvantartja, kezeli és feldolgozza (rendezi, selejtezi, segédlettel
latja el, publikalja) az 1944. december 21. utan létrejott térvényhozoi, igazsagszolgéltatasi és
kormanyzati szervek, az ezek kozvetlen feliigyelete ala tartozéd intézmények, az 1944-1989
kozott makodott Magyar Dolgozok Partjia (MDP) és jogeldei, a Magyar Szocialista
Munkaspart (MSZMP), valamint ezek tarsadalmi és ifjisagi szervezetei, tovabba a
Szakszervezetek Orszagos Tandacsa, a szakszervezeti tanacsok és agazati szakszervezetek
kozponti szervei és intézményei anyagat, minden levéltarral nem rendelkez$ orszégos
koztestiilet, kozalapitvany és egyéb orszagos hataskord kozfeladatot ellatd szerv levéltari
anyagat.

2.3.3. Gazdasdgi Levéltdari Féosztily
Vezetdje a féosztalyvezetd, aki az orszagos levéltari f6igazgatd-helyettes feliigyelete alatt

megtervezi, szervezi, O0sszehangolja, feliigyeli és ellendrzi a féosztaly munkatarsainak
tevekenységét. Folyamatosan kapcsolatot tart az MNL szervezeti egységeivel. A fGosztaly
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munkatarsai: féosztalyvezetd, fGosztalyvezetS-helyettes, (f6/segéd)levéltaros(ok), levéltari
kezel6(k), tigyviteli alkalmazott.

A Gazdasdgi Levéltdri Foosztdly szervezeti egységei

2.3.3.1. 1945 utdani Gazdasdgi Kormdnyszervek Osztilya

Vezetdje a féosztdlyvezetd-helyettes, aki a foosztilyvezetd feliigyelete alatt megtervezi
szervezi és Osszehangolja az osztdly munkatdrsainak a tevékenységét. Folyamatosan
kapcsolatot tart az MNL mds szervezeti egységeivel.

Az osztdly feladatkorébe tartozik:

Id

Az osztaly dtveszi, Orzi, nyilvantartja, kezeli és feldolgozza (rendezi, selejtezi, segédlettel
latja el, publikdlja) az 1944. december 21. utdn létrejitt gazdasdgi kormanyzati szervek, az
ezek kozovetlen feliigyelete ald tartozo intézmények iratait, valamint a megsziint KSH
Levéltara azon iratait, amelyek az MNL Orszdgos Levéltdra illetékességébe tartoznak.

2.3.3.2. Gazdasdgi Szervek Osztilya

Vezetdje a foosztdilyvezetd-helyettes, aki a foosztdlyvezetd feliigyelete alatt megtervezi,
szervezi, Osszehangolja az osztdly munkatdirsainak a tevékenységét. Folyamatosan
kapcsolatot tart az MNL mds szervezeti egységeivel.

Az osztdly feladatkorébe tartozik:

a) Az MNL Orszdgos Levéltira illetékességi vagy gyiijtékorébe tartozd orszdgos
jelentdségii ipari, kereskedelmi, kozlekedési és mezégazdasdgi vdllalatok, valamint a
pénzintézetek, biztosité intézetek, sziovetkezetek, gazdasdgi érdekképuviseletek levéltdri
anyagdnak dtvétele, 6rzése, nyilvantartdsa, kezelése és feldolgozdsa (rendezése, selejtezése,
segédlettel torténd elldtisa, publikildsa), beleértve az MNL gyiijtékorébe tartozé
felszdmolt és végelszamolt gazdasdgi szerv(ezet)ek levéltdri anyagdtl, valamint ezen

szervek adatainak jogszabdly szerinti nyilvdantartisa.

b) Az MNL Orszdgos Levéltdra illetékességi korébe tartozd, a nemzeti vagyonrdl szélé
2011. évi CXCVL tirvény 2. melléklet 1. pontjiban meghatirozott gazdasdgi tdrsasdgok és
a magdntulajdonba adott dllami gazddilkodé szervezetek privatizdcié eldtti iratai
jogszabdlyban meghatdrozott adatainak nyilvdntartdisa, levéltdri anyaginak dtvétele,
Orzése, nyilvdntartisa, kezelése és feldolgozisa (rendezése, selejtezése, segédlettel torténd
ellatiasa, publikdldsa), tovdbbd ezen tdrsasigok iratkezelési rendjének és irattiri

selejtezésének jogszabdlyban meghatdrozott ellendrzése.



2.3.4. Maganlevéltdarak és Gyiijtemények Féosztdlya

Vezetdje a foosztdlyvezetd, aki az orszdgos levéltdri foigazgato-helyettes feliigyelete alatt
megtervezi, szervezi, dsszehangolja, feliigyeli és ellendrzi a foosztily munkatdrsainak
tevékenységét. Folyamatosan kapcsolatot tart az MNL szervezeti egységeivel. A foosztily
munkatdrsai: foosztdalyvezeto, foosztdalyvezeto-helyettes, (fo/segéd)levéltaros(ok), levéltdri
kezeld(k), iigyviteli alkalmazott.

A fbéosztaly feladatkorébe tartozik:

a) az orszagos jelentéséglt csalddok és személyek, tovabbd az orszagos jelentdségli, az
illetékességi korébe nem tartozo szervezetek (testiiletek, intézmények, egyesiiletek, partok
stb.), valamint az MNL gy(jteményeinek atvétele, Orzése, nyilvantartasa, kezelése és
feldolgozasa wvalamint ezen szervek adatainak jogszabdly szerinti nyilvdntartdsa
(rendezése, selejtezése, segédlettel térténd ellatasa, publikalasa),

b) a kereskedelmi forgalomba keriil6, maradando értékli maganiratokra vonatkozo allami
elévasarlasi jog gyakorlasaval kapcsolatos tigyek intézése,

¢) a maradando érték( maganiratok védetté nyilvanitasaban torténé kozremtikodés kilon
jogszabalyban meghatarozott modon,

d) iratajandékozasi, vasarlasi és letéti ligyekben a tajékoztatasi és tigyintézo6i feladatok
ellatasa,

e) az MNL Orszagos Levéltara Orizetében levé mikrofilmekkel és digitalizalt
képallomannyal kapcsolatos levéltari feladatok (nyilvantartds és feldolgozas) ellatasa,
folyamatosan egyiittmiikédve a Szakmai Koordinaciés Kozpont E-levéltari, valamint
Alloményvédelmi és Reprografiai Osztélyaval, valamint az MNL Orszégos Levéltara
iratérzaé féosztalyaival,

f) az MNL Orszagos Levéltara hungarika-jellegli levéltari anyaganak nyilvantartasanak a
vezetése, a hungarika-kutatasok irdnyitasa, szervezése és nyilvantartasa,

g) az MNL Orszagos Levéltara nemzetkdzi filmeseréjének lebonyolitasa.

2.3.5. Kutatoszolgalati, Tajékoztatasi és Levéltdartudomdnyi Szakkényvtiri Féosztaly

Vezetdje a féosztalyvezetd, aki az orszagos levéltari fGigazgato-helyettes feliigyelete alatt
megtervezi, szervezi, Osszehangolja, felligyeli és ellenérzi a féosztaly munkatarsainak
tevékenységét, folyamatosan kapcsolatot tart az MNL szervezeti egységeivel. A f6osztaly
keretein beliil kutatétermek miikddnek, valamint 6nallé csoportként a Levéltdrtudomdnyi
szakkonyvtar. A fOosztdly munkatarsai: féosztalyvezetd, fGosztalyvezetS-helyettes,
(fo/seged)levéltaros(ok), levéltari kezel6(k), konyvtarvezetd (csoportvezetd), levéltari
konyvtaros(ok), levéltari konyvtari asszisztens(ek), fénymasolo, tigyviteli alkalmazott.

A kutatoszolgalat és tajékoztatas tekintetében a féosztaly feladatkorébe tartozik:

a) Az MNL Orszdgos Levéltdira kutatétermeinek mikodtetése, ahol biztositja az adott
épliletben  6rzétt levéltari anyaghoz torténd hozzaférést, és végzi a kutatok
regisztraldsaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket,

b) az MNL sokszorositdsi szabalyzatanak megfeleléen a kutatohelyen a kutatdi
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megrendelésre késziild és levéltari tigyviteli célt iratmasolatok elkészitése, e feladatat a
digitalis masolatok tekintetében az Allomanyvédelmi és Reprografiai Féosztaly
keretében miikodd mikrofilmes és digitalis labor munkatéarsaival egyiittmikoddve végzi,

¢) az iratérzd fbosztalyok levéltarosainak bevondasaval az Orszdgos Levéltar éltal Srzott
levéltari anyag jellegére, Osszetételére, feldolgozottsigara és hozzaférhetdségére
vonatkozd, tovabbéa ezek alapjan az allampolgari jogok érvényesitéséhez kapcsolodd
irasbeli és szobeli igyfél-tajékoztatasi feladatok ellatasa,

d) az Orszdgos Levéltar hazai és kilfoldi tgyviteli, tudomanyos és kiallitasi céla
iratkolesonzéseihez  kapcesolodd  adminisztrativ - feladatainak és  nyilvantartasanak
ellatasa,

e) a tudomanyos és tigyviteli célu mikrofilmkolesonzésekkel kapesolatos adminisztrativ
teenddk ellatasa,

f) az Informatikai és e-levéltdri Osztillyal valo egyiittmiikodésben a levéltari anyag
feldolgozasa és kizzététele, a levéltari anyag hasznalatanak eldsegitése érdekében,

g) a levéltartudomdnyi szakkonyvtar kezelése tekintetében ellatja a konyvtar gytijtékori
tevékenységét, nyilvantartja, kezeli, feldolgozza a szakkonyveket, olvasoszolgalatot
mikodtet, tajékoztat, részt vesz a konyvtarkozi kolesdnzésben, nemzetkdzi és belfoldi
kiadvanycserét folytat, statisztikai adatokat szolgaltat az orszdgos konyvtari
rendszernek, valamint koordinélja és segiti a megyei levéltarak konyvtarainak munkajat.

2.4. Gazdasagi Igazgatdsag

A Gazdasagi Igazgatosag az MNL féigazgatdja felligyeletével, a gazdasagi igazgato
iranyitasaval mikodik. A Gazdasdgi Igazgatiosig tevékenységi kore az MNL egészére
kiterjed.

Az igazgatésdg munkatdrsai: gazdasdgi igazgato, gazdasdgi igazgatd-helyettes,
foosztilyvezetd, csoportvezetd, iigyvivd szakértd, szdmviteli eldadd, pénziigyi elGado,
palyazati referens, kiozbeszerzési referens, miiszaki iigyintézd, iizemviteli alkalmazott,
iigyviteli alkalmazott.

A Gazdasdgi Igazgatosdg fobb feladatai:

a) az MNL gazdalkodasi feladatainak ellatasa, tgymint a tervezéssel, elSiranyzat-
gazdalkodassal, tlizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazassal,
vagyongazdalkodassal, munkaerd-gazdalkodassal, pénzkezeléssel, konyvvezetéssel,
beszamolasi kotelezettséggel, kozbeszerzéssel, adatszolgaltatassal,
adokotelezettségek teljesitésével kapesolatos feladatok ellatasa,

b) gazddlkoddsi lehetGségek és a kitelezettségudllaldsok dsszhangjinak megteremtése
és fenntartdsa,

c) wvezetdi informdcids rendszer kialakitdsa, mitkiédtetése,

d) a meglévd forrasok fiiggvényében a szakmai munka feltételeinek megteremtése,
fenntartdsa,

e) a koltséguetés végrehajtisdval Osszefiiggd feladatok szabdlyozdsa, az iigykirébe
tartozo szabdlyozatok, eljdrdsrendek kidolgozdsa, folyamatos aktualizdldsa,
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f)

9

h)

i)
7
k)
D
m)
n)
0)
p)
Q)

gazddlkodadsi igazgatdshoz kapcsolodo tajékoztatok, korlevelek kiadmdnyozdsa,
pénziigyi, szamviteli rend kialakitasa, megszervezése, mikddtetése, betartatdsa,
palyazati forrdsokkal dsszefliggd nyilvantartasok vezetése, pénziigyi, beszamoltatasi
feladatok ellatasa,

kézbeszerzési kitelezettségekkel kapcsolatos feladatok elldtdsa, kiozbeszerzési
eljdrdsok adatgyiijtési, tervezési, lebonyolitdsi, adatszolgdltatdsi, engedélyeztetési,
ellendrzési, hidnypotldsi, birdlobizottsdgi, dokumentdldsi, feladatainak ellditdsa,

az egyes kidzbeszerzési eljdrdsok, illetve az igényld szervezeti egység dltal megadott,
becsiilt érték és a beszerzés targya alapjdn az eljdrds fajtdjira vonatkozo javaslat
elkészitése,

(koz)beszerzési birdalobizottsdgi iilésekkel, tagsdggal kapcsolatos feladatok elldtdsa,
kozbeszerzési eljardsok dokumentdldsa, kozzététele,

adokdotelezettségekkel kapcsolatos feladatok elldtdsa,

vagyongazddlkoddsi feladatok elldtdsa,

ingatlanfejlesztés, ingatlaniizemeltetés, ingatlanfenntartds,
intézményiizemeltetéssel kapcsolatos feladatok elldtdsa,

tiiz-, munka-, baleset- és vagyonvédelmi feladatok elldtdsa,

szakmai irdnymutatds nyijtdsa, feladatelldtds ellendrzése,

torvényesség betartasa és betartatasa.

A Gazdasdgi Igazgatdsdg szervezeti egységei

2.4.1. Tervezési és Kontrolling Féosztdly

Vezetbje a gazdasdgi igazgato-helyettes, aki a gazdasdgi igazgato irdnymutatdsa és
ellendrzése mellett megtervezi, szervezi, dsszehangolja, feliigyeli és ellendrzi a fGosztdily
munkatdrsainak tevékenységét, folyamatosan kapcsolatot tart az MNL szervezeti
egységeivel. A gazdasdgi igazgato-helyettes a Tervezési és Kontrolling FGosztily vezetése
és feladatellatdasa mellett egyiittal elldtja a gazdasdgi-igazgatohelyettesi feladatokat is. A
gazdasdgi igazgatot tdvolléte, illetve akadilyoztatdsa esetén 1. sz. helyettesként
helyettesiti.

A féosztialy munkatdrsai: gazdasdgi igazgato-helyettes, iigyvivd szakértd(k).

A Tervezési és Kontrolling Féosztdly feladatai:

a)
b)

az MNL és szervezeti egységeinek koltséguetési tervezési feladatainak elldtdsa,

a kiltséguetési terv végrehajtdsdnak figyelemmel kisérése, tervmdédositdsi
inditvdnyok elkészitése,

elemzések készitése,

az MNL stratégiai és operativ tervezési feladatainak segitése,
gazddlkoddsi folyamatok dttekintése, értékeld, koordindlo tevékenység elldtdsa,
javaslattétel a jogszabdly dltal meghatdrozott, illetve a sziikségszeriiség alapjin
elkészitendd szabdlyzatok aktualizdldsdra, ellendrzési nyomvonalak kialakitdsdra,
modositdsdra, hatékonysdg novelésére,



g) a belsé kontrollrendszer miikodtetésére vonatkozé szabilyzatban leirtak alapjin, a
Gazdasdgi Igazgatdsdg egészére, illetve a gazdilkoddsi folyamatokra vonatkozo
belsd kontrollrendszer feleldsi feladatok elldtdsa,

h) iddszakos kiltséguetési jelentések elkészitése,

i) leltdrfeleldsi feladatok ellatdsa, leltdrozdsi feladatok koordindldsa,

k) wvagyongazdalkodadsi feladatok koordindldsa,

1) az MNL vdllalt projektjeinek koordindldsa, beszdmoldinak segitése,

m) adatszolgdltatdsok, vezetdi informicids igények kielégitése.
2.4.2. Pénziigyi és Szamuviteli Féosztdily

Vezetdje a féosztalyvezets, aki a gazdasdgi igazgato irdnymutatdsa és ellendrzése mellett
megtervezi, szervezi, Osszehangolja, feliigyeli és ellen6rzi a féosztdly munkatarsainak
tevékenységét, folyamatosan kapcsolatot tart az MNL szervezeti egységeivel. A gazdasagi
igazgatot tavolléte esetén 2. sz. helyettesként helyettesiti.

A féosztdly munkatarsai: fGosztélyvezetd, fGosztalyvezetS-helyettes, csoportvezetd,
pénziigyi el6add, szamviteli el6ado, palyazati referens.

A fbosztilyvezetd irdnyitdsa és ellendrzése alatt miikodo szervezeti egységek:
~  Pénziigyi Csoport
—  Szdmwiteli Csoport

A Pénziigyi és Szamuviteli Foosztdly feladatkirébe tartozik:

a) pénziigyi, szdmuviteli, gnzddlkoddsi, kényvvezetési, beszamoldsi, beszdmoltatdsi,
adatszolgdltatdsi,  addkételezettségek  teljesitési,  elGirdnyzat-gazdalkoddsi
feladatok elldtdsa,

b) iigykorébe tartozé  szabdlyzatok elkészitése, folyamatos aktualizdldsa,

¢) az MNL kéltséguetésének tervezése, teljesitési adatok rogzitése, figyelemmel

kisérése,
d)a  MNL pénziigyi  beszdmoldinak, koltségvetési jelentéseinek  elkészitése,
jovdhagyatdsa,

e) eldiranyzatok felhaszndldisdval, médositisdval kapcsolatos feladatok elldtdsa,

) adékotelezettségek teljesitésével kapcesolatos feladatellitds (ad6 megdllapitdsa, adé
bevalldsa, ado befizetése) iranyitdsa, teljesitése,

¢) leltdrozdssal dsszefiiggd pénziigyi és iigyviteli teendok elldtdsa,

h) iddszakos, havi, negyedéves, féléves, éves zdrlati feladatok ellitdsa az MNL
Szdmviteli  Politikdjiban, illetve a Gazdasigi Igazgatésdg Ugyrendjében
meghatdrozottak szerint,

i) kotelezettséguillaldsok és azok teljesiilésének nyilvantartdsa, a mindenkori
aktualizdlt elGiranyzat-felhaszndldsi terv, tagintézményi feladatterv és teljesitési
adatok alapjdn,

j) szerzodés nyilvdantartds vezetése,

k) kivetelések mnyilvintartisa, behajtasukra intézkedések megtétele, pénziigyi
folyoszdmldk kezelése,



) az MNL minden szervezeti egységére vonatkozo f6konyvi konyvelés elldtdsa (kivéve
azon tagintézményeket, ahol a szakmai feladatelldtds biztositott, a megfeleld
szakértelem rendelkezésre dll), szamldk tartalmi és alaki megfeleloségének
ellendrzése, a kapcsolodo szerzddésekkel és megrendelésekkel valo egyezbség
ellendrzése, esetleges korrekciok elvégzés,

m) befektetett  eszkozdkhéz — kapcesoléddé  analitikus  nyilvdntartds — vezetése,
illetménygazdilkoddshoz kapcsolodo fokonyvi konyvelés elldtdsa, befektetett
eszkizok,

n) illetmény elszamolds analitikus és fokonyvi kinyvelés egyezoségének ellendrzése,
egyezOségének megteremtése, fenntartdisa,

o) adokditelezettségeinek teljesitése, adok megdllapitdisa, bevalldsa, gondoskodds az
adok befizetésérdl (dfa-, cégautd, rehabilitdcios hozzdjdarulds), adofolyészamla
rendezése,

p) tervezéshez, beszamoltatdshoz adatszolgdltatdsok nyijtisa,

q) vagyon haszndlatdval, hasznositdsdval, nyilvantartdsdval kapcsolatos feladatok
elldtdsa,

r) vagyonkataszter vezetése, leltdrozdshoz  kapcsolédo  feladatok  elldtdsa,
vagyonleltdrak elkészitése,

s) vagyon- és eredmény adattartalomhoz kapcsolodé statisztikai adatszolgdltatdsok
elkészitése,

t) adatszolgdltatdsi, tdjékoztatdsi kotelezettség teljesitése, vezetdi informdcios
igények kielégitése.

2.4.3. Miiszaki Foosztdly

Vezetdje a féosztalyvezetS, aki megtervezi, szervezi, 6sszehangolja, feltigyeli és ellendrzi a
féosztaly munkatdrsainak tevékenységét, folyamatosan kapcsolatot tart az MNL szervezeti
egységeivel, a tagintézményekkel. A  féosztaly —munkatarsai: fGosztalyvezetd,
féosztalyvezetd-helyettes, csoportvezetd, miiszaki iigyintéz6, miiszaki elbado, informatikai
iizemeltetési vezetd, levéltdari rendszergazda, hdlozatiizemeltets, szerveriizemeltetd,
iizemuviteli alkalmazott, karbantarto(k), gépkocsivezeto, takarito(k).

A téosztaly feladatkorébe tartozik:

5

a) az MNL hasznalataban Iév6 ingatlanok mikddtetése, fenntartasa, tizemeltetése,
ehhez kapcsolodo beruhazasi, feltjitasi tervek dsszeallitasa, kivitelezés feligyelete,

b) iigykdrébe tartozo szabdlyzatok elkészitése, folyamatos aktualizdldsa,

c) wvagyongazddlkoddsi feladatok elldtdsa,

d) intézményiizemeltetési feladatok elldtdsa,

e) energiatermeld berendezések, valamint a hozzatartozo kiegészité berendezések
allando lizemképességének, megfelelé miiszaki allapotban tartasanak biztositasa,
karbantartdsi szerzddések folyamatban tartdsa,

fy épiiletiizemeltetési-gondnoki feladatok, rendelkezésre dll6 személyi dllomdnnyal
elldthaté karbantartdsi feladatok ellitdsa,

gy idizemeltetési, nagyjavitdsi, felujitdasi, beruhdzdsi és beszerzési feladatok ellitdisdban



j)

k)

o)

egyiittmiikodés az MNL minden szervezeti egységével,

felijitdsi, nagyjavitasi és beruhazasi tigyekkel kapcsolatos teljes korti miiszaki
ligyintézés,

a feladatok ellatdsdhoz sziikséges beszerzési igények elGzetes felmérése, a
miikodéshez sziikséges anyagok, eszk6zok és berendezések beszerzése és folyamatos
biztositasa. Kozbeszerzési értékhatirokat érintd beszerzések esetében javaslattétel a
gazdasdgi igazgato részére kizbeszerzési eljirds inditdsdra, beszerzési folyamatok
koordindldsa, tevoleges iigyintézése,

az MNL gépkocsiparkjanak iizemeltetéséhez sziikséges iizemanyagkdrtydkkal
kapcsolatos iigyintézés (igénylés, médositds, torlés stb.), az MNL Gépkocsi-
haszndlati Szabdlyzatdban leirtak szerint,

az MNL hivatali céli telefon elGfizetéseinek, hivatalos céli telefonkésziilékek
beszerzésével,  selejtezésével  kapcsolatos  iigyintézés  ellitdsa az MNL
Telefonhaszndlati szabdlyzatdban leirtak szerint,

a  kozponti szervezeti egységek anyag- és kiadvdnyraktirainak kezelése,
anyaggazddlkoddsi feladatok elldtdsa,

részvétel a  miiszaki  ismereteket  kiviné  pdlydzatok  elGkészitésében,
lebonyolitdsdban,

az MNL miszakilag igénybe veheté gépjarmiveinek szallitasi kapacitasanak
megfelel6 személy- és teherszallitasi feladatok ellatasa, a gépjarmiivek fenntartasa és
tizemeltetése, a szallitasi feladatokhoz kapcsolédd anyagmozgatasok, rakodasi
feladatok ellatdsa, a gépjarmlivek nyilvantartasaval, adokotelezettségeivel
kapcsolatos feladatok ellatasa,

levéltdri vendégszobik és a szolgdlati lakds fenntartdsdval, kezelésével kapcsolatos
feladatok  elldtdsa,  szolgdlati  lakdsokra,  vendégszobdkra  wvonatkozé
nyilvdntartdsok vezetése,

kozremikodés az eszkozallomany miiszaki felmérésében, a leltarozassal,
selejtezéssel, értékesitéssel, téritésmentes atadassal kapcsolatos feladatok ellatasa,
munka-, tiiz-, vagyon- és balesetvédelmi feladatok ellatasa, megyei levéltarak
munka- és tizvédelmi feladatainak koordinalasa,

foglalkozds-egészségiigyi kitelezettség teljesitésével kapcsolatos adminisztrdcios,
koordindciés feladatok elldtdsa,

adatszolgdltatdsi, tdjékoztatdsi kotelezettség teljesitése, vezetdi informdcids
igények kielégitése.

2.4.4. Kozbeszerzési Csoport

A Kdzbeszerzési Csoport a gazdasdgi igazgato kozvetlen irdnyitdsa és feliigyelete alatt
végzi munkidjit. A Kozbeszerzési Csoport munkatdrsai: csoportvezetd, kizbeszerzési
referens(ek).



A Kozbeszerzési Csoport feladatai:

a)

b)

<)

d)

e)

)

kozbeszerzési eljdrdsok adatgyiijtési, tervezési, lebonyolitdsi, adatszolgdltatdsi,
engedélyeztetési, ellendrzési, hidnypotldsi, birdlobizottsdagi, dokumentdldsi,
feladatainak elldtdsa,

az egyes kizbeszerzési eljdrdsok, illetve az igényld szervezeti egység altal megadott,
becsiilt értéke alapjan az eljdrds fajtdjara vonatkozé javaslat elkészitése,

az eljdarast megindito felhivds és a kizbeszerzési dokumentumok (miiszaki leirds)
tervezetének Osszedllitisa az egyes szakérték dltal rendelkezésre bocsdtott
informdciok alapjdn, illetve a birdlobizottsdg dontése alapjin azok véglegesitése,

a birdlébizottsdg tagjai titoktartdsi és Osszeférhetetlenségi nyilatkozatainak
elkészitése és aldiratdsa az adott eljdrds elGkészitése sordn,

az eljards minden szakaszdban az eljdrdsi cselekmények a kozbeszerzésekrol szo0lo
2015. évi CXLII. torvény (tovdbbiakban: Kbt.) szabdlyainak megfelelé
dokumentdldsa és a kapcsolodé jegyzokonyvek elkészitése,

P

az eldirt hirdetmények kiozzétételére vonatkozo kérelmek elektronikus titon térténd
benyijtdsa a Kozbeszerzések Tandcsa Titkdrsdgdnak keretében miikodd
Szerkesztobizottsdaghoz,

a kozzétételi dijak megfizetésérdl valo gondoskodds,
a kizbeszerzési dokumentumok rendelkezésre dlldsdanak biztositdsa,

az egyes eljdrdsi cselekményekkel kapcsolatos ajanlatkéroi dontések, értesitések,
meghivok kikiildése,

a birdlobizottsdg iiléseinek megszervezése, jegyzokonyvezése, tovabba részvétel a
biralobizottsdg munkdjiban, a birdlobizottsdgi tagok szakmai munkdjinak
tamogatdsa,

az Osszegezések Kézbeszerzési Adatbdzisban torténd kozzététele, a részvételre
jelentkez6knek / ajdnlattevéknek megkiildéssel egyidejiileg a szerzddés esetleges
mdodositdsdrol, illetve teljesitésérol szol6 tdjékoztato, tovdabbd az éves statisztikai
0sszegezés elkészitése és Kozbeszerzési Adatbdzisba valo feltiltése,

a kozbeszerzési eljirdsok dokumentumainak nyilvdintartisa, a Kbt.-ben elbirt
hatdriddig torténd megdrzése,

m) a Kozbeszerzési Hatosdg, a Kiézbeszerzési Dontobizotisdg vagy mds ellendrzésre

n)

0)

feljogositott szervezet felé a kizbeszerzésre vonatkozo adatszolgdltatds teljesitése,
éves statisztikai jelentés elkészitése,

adatszolgdltatdsok, vezetdi informdcios igények kielégitése.

2.5. A megyei féigazgato-helyettes feliigyelete ala tartozo szervezeti egységek

2.5.1. Megyei levéltarak

A megyei levéltarak a megyei féigazgato-helyettes felligyelete alatt, a megyei levéltar-
igazgatok iranyitasaval mikodnek.

Lad
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A megyei levéltarak tovabbi szervezeti egységekre tagolodnak. Az egyes megyei leveltarak
szervezeti felépitését a megyei levéltarak tigyrendjei tartalmazzak. Az ligyrendet a megyei
levéltar-igazgatd elSterjesztésére, a megyei féigazgato-helyettes véleménye alapjan a
féigazgato hagyja jova.

A fioklevéltirak a megyei levéltarak azon telephelyei, amelyek a megyei levéltar
székhelyétdl kiilonbozé telepiilésen miikodnek, és onalls, megyén beliili gyUjtStertileti
illetékességgel (torténeti megye, varos, torténetileg meghatarozott telepiiléscsoport)
rendelkeznek, kutaté- és tigyfélszolgalatot tartanak fenn, kutatotermet mikodtetnek, 6nallé
kozmiivelddési és tudomanyos tevékenységet végeznek. Szakmai feladataik ellatasa soran
tamaszkodnak az adott megyei levéltar szakmai csoportjainak segitségére. A megyei levéltar
és fioklevéltara kozotti szakmai munkamegosztas pontos meghatarozasat az {igyrend
tartalmazza.

Az egyes megyei levéltarak csoportszerkezetére a megyei levéltar igazgatdja tesz javaslatot a
megyei levéltar személyi és infrastrukturalis helyzetének és a levéltar szakmai feladatainak
ismeretében.

A megyei levéltarak levéltari szakkonyvtarral rendelkeznek ¢és allomanyvédelmi,
reprografiai mithelyeket tizemeltethetnek, eszkozeik hasznalata felett rendelkeznek.

A megyei levéltarak az MNL éves kiltségvetésében elkiilonitett eliranyzatukkal operativ
gazdalkodast folytatnak. A megyei tagintézmények az elSiranyzati keretiikon beliil elldtjak
a tervezési, gazdalkodasi, konyvvezetési, adatszolgaltatasi, pénzkezelési feladatokat.

2.5.2. Megyei Féigazgato-helyettesi Titkarsag

A megyei levéltarak iranyitasaval kapcsolatos tervezési, szervezési, feliigyeleti és ligyviteli
feladatok ellatasat a Megyei Féigazgato-helyettesi Titkarsag végzi a Féigazgatoi Titkarsaggal
egylittmtikodve. A Megyei Fbigazgato-helyettesi Titkarsag folyamatosan kapcsolatot tart az
MNL szervezeti egységeivel, tevékenységét tigyrend alapjan ldtja el. A Megyei Foigazgato-
helyettesi Titkarsag munkatarsai levéltaros(ok), iigyviteli alkalmazott(ak).

A Megyei Foigazgato-helyettesi Titkarsag feladatai:
a) a megyei fGigazgato-helyettes tigyviteli feladatainak ellatasa,
b) kdzremiikddik az MNL megyei levéltarainak szakmai, humanpolitikai és tigyviteli
tevékenységének koordinalasaban,
c) kézremiikodik a megyei levéltar-igazgato altal elGkészitett megyei levéltari tigyrend
elkészitésében,
d) részt vesz a megyei levéltarak éves munkaterveinek és beszamoldinak
véleményezésében és ellendrzésében,
e) részt vesz a megyei levéltarak éves koltségvetésének el6készitésében,
f) kozremiikédik a megyei levéltarak gazdalkodasanak, éves koltségvetésének
ellenérzésében,
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g) részt vesz a megyei igazgatoi értekezletek megszervezésében és lebonyolitasaban,
h) folyamatos kapcsolatot tart a megyei levéltarakkal az MNL-t érintd valamennyi
igyben.

IV. AZ MNL VEZETOI £ES MUNKATARSAI

1. Magasabb vezetdk

1.1. Féigazgato

1.1.1. Jogadllas
A f6igazgatd az MNL folyamatos, jogszer és hatékony muikodéséért, valamint az Alapito
okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért felelds egyszemélyi vezetd.

A fSigazgato felelds az MNL feladatai ellatasdhoz annak vagyonkezelésébe, hasznalataba
adott vagyon rendeltetésszerti igénybevételéért, az Alapito okiratban eldirt tevékenységek
jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfelel$ ellatasaért, a koltségvetési szerv
gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossadg kovetelményeinek
érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak teljességéért és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetGségek és a kotelezettségek
osszhangjaért, az intézményi szamviteli rendért, a belsé kontrollok, valamint a belsd
ellendrzés megszervezéséért és hatékony miikodéséért, a belsd ellendr(dk) funkcionalis

(feladatkori és szervezeti) fliggetlenségének biztositasaért.

A fGigazgatot az emberi er6forrasok minisztere palyazat utjan hatarozott idore, legfeljebb 6t
évre bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat, valamint gyakorolja felette az egyéb
munkaltatoi jogokat.

1.1.2. Feladat- és hataskor

a) Gondoskodik az MNL éves koltségvetésének és munkatervének, valamint
koltségvetési  és  szakmai  beszamoldjanak  elkészitésérdl,  megvitatasarol,
elfogadasardl, végrehajtasarol, ellenérzésérdl és sziikség szerint modositasarol.
Jovihagyja az MNL tudomdnyos tervét.

b) Gondoskodik a jogszabalyokban meghatarozott, illetéleg az SzMSz-ben
meghatarozott ktlon szabalyzatok elkészitésérdl, megvitatasarol, elfogadasarol,
végrehajtasarol, ellendrzésérdl és sziikség szerint modositasarol.

c) Az MNL koltségvetési keretei kozott gondoskodik a miikédéséhez sziikséges bels
személyi és infrastrukturalis feltételekrdl.

d) Képviseli az MNL-t annak szervezeti tagsaga esetén, tovabba mas személyekkel vagy
szervezetekkel, intézményekkel szemben, mas személyek részére képviseleti jogot
adhat az $zMSz-ben meghatarozottak szerint. A képviseleti jog eseti és allando
atruhazasarol nyilvantartast koteles vezetni.

e) Olyan rendszereket alakit ki és mikodtet, amelyek biztositjak, hogy a megfelelé
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f)

g)

h)

informaciok a megfelelé iddben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez.

Olyan monitoring rendszert makddtet, amely lehetévé teszi az MNL
tevékenységenek, a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését.

Az SZMSZ-ben meghatarozott kivételekkel — a gazdasagi igazgato ellenjegyzésével -
gyakorolja a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogot.

Felel6s a bels6é kontrollok kialakitasaért, megszervezéséért, mikodtetéséért és
tovabbfejlesztéséért, valamint az annak részét képezd belsé ellendrzésért, ellatja a
belsé ellenor(ok) kozvetlen feligyeletét.

Kockazatelemzést végez, és mikodteti a kockazatkezelési rendszert.

Gondoskodik az iratkezelés és irattarazas jogszabalyban meghatarozott feltételeinek
teljesitésérdl.

Feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot. ,

Egyes iigykorokben gyakorolt iranvitasi, dontési, kiadmanyozasi jogat idélegesen
vagy tartésan atruhazhatja az arra illetékes féigazgato-helyettesre, vagy valamely
szervezeti egység vezetdjére.

m) Kozvetlen utasitasi joggal rendelkezik az MNL valamennyi szervezeti egysége,

p)

q)

t)
u)

v)

vezetdje és beosztott munkatarsa iranyaban. A miniszter szdmdra jogszabdlyban
biztositott jogkorok kivételével gyakorolja az MNL kozalkalmazottai és megbizottai
irdanyaban a munkaltatoi, illetve megbizoi jogokat. Ezeket a jogositvanyait (vagy
annak egy részét) dtruhdzhatja az intézmény foigazgato-helyetteseire, vagy mds
szervezeti egység vezetdjére.

Az SzMSz-ben rogzitett hataskoroket a féigazgaté magahoz vonhatja.

Folyamatosan, illetSleg évente teljes korl tajékoztatast nyujt és beszamol az emberi
er6forrasok miniszterének az MNL miikodésérdl, az éves koltségvetési beszamolo
keretében beszamol a koltségvetési szerv belsé ellenérzésének miikddtetésérdl.
Gondoskodik az MNL-t érinté jogszabalyi és minisztériumi rendelkezéseknek az
érdekeltekkel torténé megismertetésérol.

Az altalanos féigazgato-helyettes Gtjan irdnyitja az orszdgos levéltdr és a megyei
levéltdrak, tovdabba az MNL Szakmai Koordinacios Kozpont munkajat. Az altalanos
fGigazgato-helyettes javaslata alapjan hatarozott iddére megbizza a Szakmai
Koordinacios Kozpont vezetdjét és helyettesét, illetve vonja vissza megbizasukat.

Az altalanos féigazgato-helyettes és a Szakmai Koordinacids Kozpont vezetdjének
javaslata alapjan hatérozott idére megbizza az Alloméanyvédelmi és Reprogréfiai
Osztaly és a Modszertani, Tovabbképzési és Iratkezelés-felligyeleti Koordinacios
Osztaly vezetdjét és helyettesét, illetve vonja vissza megbizasukat.

Az dltaldnos fdigazgato-helyettes javaslata alapjan dont a Szakmai Koordindcios
Kézpont éves munkatervének és munkabeszdamolojdanak elfogaddsdrol.

Dént a Nemzetkozi Kapcsolatok és Europai Unids projektek igazgatésiga éves
munkatervének és munkabeszdamolojanak elfogaddsdrol.

A megyei foigazgato-helyettes véleménye alapjin jovihagyja a megyei levéltirak
iigyrendjét.

A megyei foigazgatio-helyettes javaslata alapjin az emberi eréforrdsok



miniszterének egyetértésével, hatdrozott idore bizza meg a megyei levéltdr-
igazgatokat.

w) A megyei levéltir-igazgato elOterjesztésére — a megyei foigazgatdo-helyettes
véleményének kikérésével —, hatdrozott idore megbizza a megyei levéltdrigazgato-
helyetteseket, illetve vonja vissza megbizdsukat.

x) A megyei foigazgato-helyettes javaslata alapjin dont a megyei levéltdrak éves
munkatervének és munkabeszdmoldjinak elfogaddsdrol.

y) A megyei foigazgato-helyettes véleményének kikérésével és a fenntarto egyetértése
alapjin meghatdrozza a megyei levéltdrak éves elkiilonitett kiltséguvetési keretét.

z) Az orszdgos levéltdiri foigazgato-helyettes javaslata alapjin jovdhagyja az
Orszdgos Levéltdr iigyrendjét.

aa) Az orszdgos levéltdri foigazgato-helyettes javaslata alapjin megbizza az Orszdgos
Levéltar foosztalyvezetdit, illetve vonja vissza megbizdsukat.

bb) Az orszigos levéltiri foigazgato-helyettes javaslata alapjin — a fGosztilyvezetd
véleményének ismeretében — megbizza az Orszdagos Levéltar fdosztilyvezetod-
helyetteseit, illetve vonja vissza megbizdsukat.

cc) Gondoskodik az MNL kézalkalmazottainak folyamatos tovdbbképzésérdl, feliigyeli
az MNL alkalmazottai szakmai tovdbbképzését, jogszabdly alapjin feleldos a
tovdbbképzési, beiskoldzdsi terv elkészitéséért, nyilvantartja a kulturdlis

e

szakemberek tovdbbképzésének kezdd és befejezd idGpontjit.

dd) Felelos az MNL-en beliili munkavédelmi, tiizvédelmi, polgiri védelmi,
katasztrofavédelmi elGirdsok betartdsdért, az MNL vagyondnak megovdsdért.
Intézkedik a katasztrofa-, tiiz- és a polgdri védelmi tevékenység szervezeti és
végrehajtdsi rendjérdl, irdnyitja és ellendrzi a felkésziilési és védekezési idoszakra
meghatdrozott feladatok végrehajtdsit.

ee) Feliigyeli a biztonsdgi fomegbizottat, és irdnyitja a levéltdri anyag Orzésével, a
vagyonvédelemmel, az épiiletbiztonsdggal, valamint a polgdri védelemmel
kapcsolatos feladatok ellatdsat. Gondoskodik az intézmény elektronikus

rendszereinek védelmérol.

1P Irdnyitja az MNL nemzetkozi kapcsolatainak kiépitését és fejlesztését.

g9) Biztositja a munkavdllaloi érdekképviseleti szervezetek és az intézményi
Kozalkalmazotti Tandcs (a tovdabbiakban: KT) miikodési feltételeit.

hh)Elldtia a Levéltdri Kollégium elndki tisztét, gondoskodik a Kollégium
miikodtetésérdl.

1.2. Altaldnos féigazgato-helyettes

1.2.1.Jogallas

Az altalanos féigazgato-helyettest az emberi erdforrasok miniszterének egyetértésével a
féigazgatd palyazat Gtjan, hatarozott iddre bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat,
valamint gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.



1.2.2. Feladat- és hataskor

a) A fbigazgatiét annak tdvolléte, akaddlyoztatdsa esetén, illetve a foigazgato dltal

b)
c)

d)

e)

f)

P
k)

D

adott megbizds alapjin (kiemelten: irdnyitdsi/feliigyeleti, dontési/utasitdsi,
munkdltatoi, kiadmdnyozdsi, képviseleti jogokra) helyettesiti.

FlSkésziti az MNL stratégiai fejlesztési terveit és feliigyeli azok végrehajtasat.
Koordindlja és iranyitja az MNL létszam-gazdilkoddsi stratégidjat és annak
megualositdsdt,

Gondoskodik az MNL ingatlanfejlesztési programjanak tervezésérdl, el6késziti az
MNL tagintézményeinek elhelyezési stratégiajat a gazdasagi igazgatoval
egylittmiikodésben.

A megyei foigazgato-helyettessel, az orszdgos levéltdri foigazgato-helyettessel és a
tudomdnyos titkdrral egyeztetve feliigyeli és irdnyitja az MNL tudomdnyos
tevékenységét.

Elkésziti a mindségbiztositas és mindségfejlesztés szervezetét, technikajat és
eljarasrendjét.

A f6igazgaté megbizasa alapjan ellatia az MNL hazai ¢és nemzetkozi szakmai
képviseletét.

Részt vesz az MNL éves koltségvetésének elkészitésében.

A f6igazgatd irdnyitasa mellett a megyei foigazgaté-helyettessel és az orszigos
levéltiri foigazgato-helyettessel elkésziti az MNL éves munkatervét, valamint az
éves beszamolot.

Feliigyeli az SzMSz mellékletében meghatarozott szabalyzatok elkészitését,
aktualizdldsdt, megismertetését.

Gondoskodik az iranyité szervtdl érkez$ utasitasok és adatszolgaltatasok
elkészitésérol.

Kozvetlentil feltigyeli a Szakmai Koordindciés Kodzpont munkajat, jovdhagyja

iigyrendjét.

m) A fGigazgaté dltal adott megbizds alapjin ellitja az egyes szakmai teriiletek vagy

szervezeti egységek kizvetlen irdnyitdsdt és feliigyeletét.

1.3. Orszagos levéltari féigazgato-helyettes

1.3.1. Jogallas

A f6igazgato-helyettest az emberi erdforrasok miniszterének egyetértésével a féigazgato
palyazat Gtjan, hatarozott idére bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat, valamint
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

1.3.2. Feladat- és hataskor

a)

b)

Feliigyeli és koordinalja az MNL Orszagos Levéltara szakmai, humanpolitikai és
tgyviteli tevékenységét.

Gondoskodik az Orszagos Levéltar tigyrendjének elkészitésérdl.
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<)

d)

g

h)

i)

)

k)
D

Elkésziti, a figazgato elé terjeszti és ellendrzi az Orszagos Levéltar éves munkaterveét
és beszamoldjat.

Részt vesz az MNL éves munkatervének és beszamolojanak elkészitésében.

Részt vesz az MNL éves koltségvetésének elkészitésében.

Javaslatot tesz a fGigazgaténak az Orszigos Levéltdr fGosztilyvezetdinek vezetdi
megbizdsdra és megbizdsuk visszavondsdra.

Javaslatot tesz — a fOosztilyvezetd véleményének ismeretében — az Orszdgos
Levéltar  fGosztilyvezet§-helyetteseinek — megbizdsdra,  illetve  megbizdsuk
visszavondsdra. El6késziti a feliigyelete ald tartozd szervezeti egységek miikddési
feltételeivel és szakmai tevékenységével Osszefiiggd koncepciondlis dontéseket,
feliigyeli a dontések végrehajtdsit.

Az dltaldnos fdigazgato-helyettessel és a tudomdnyos titkdrral egyiittmitkidve
javaslatot tesz a fGigazgatonak az MNL Orszdgos Levéltdranak tudomdnyos
tevékenységére,

Engedélyezi az Orszigos Levéltir illetékességébe tartozé maradando értékii iratok
levéltari dtvételét.

Jévéahagyja az Orszagos Levéltar gyijtdkori tevékenysége soran a levéltari iratok
atvételét.

Feliigyeli és irdnyitja az Orszagos Levéltar iratvasarlassal kapcsolatos tevékenységét.
A fGigazgatd megbizasa alapjan egyedi esetekben ellatia az MNL hazai és
nemzetkozi szakmai képviseletét.

m) Szakmai tevékenységét munkaterv alapjan végzi.

1.4. Megyei féigazgatd-helyettes

1.4.1. Jogallas

A megyei fligazgato-helyettest az emberi eréforrasok miniszterének egyetértésével a
fSigazgatd palyazat atjan, hatarozott idére bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat,
valamint gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

1.4.2. Feladat- és hataskor

a)

b)
<)

d)

Feliigyeli és koordinalja az MNL megyei levéltarainak szakmai, humanpolitikai és
tigyviteli tevékenységét.

Véleményezi a megyei levéltar-igazgato altal elokészitett megyei leveéltari tigyrendet.
Ellendrzi, véleményezi, és a fbigazgatonak felterjeszti a megyei levéltarak éves
munkaterveit és beszamoloit.

Az dltaldnos fGigazgati-helyettessel és a tudominyos titkdrral egyiittmiikédve
javaslatot tesz a fGigazgatonak az MNL megyei levéltarainak tudomdnyos
tevékenységere.

Részt vesz az MNL éves munkatervének és beszamoldjanak elkészitésében.

Részt vesz az MNL éves koltségvetésének elkészitésében, ennek keretében kiilon
szabalyzatban foglaltak szerint a megyei levéltar-igazgatdok és a gazdasagi igazgato
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g)

h)

i)

)

k)

)

javaslata alapjan a fSigazgatonak elSterjeszti a megyei levéltarak éves elkiilonitett
koltségvetési kereteit.

A megyei levéltarak koltségvetési kereteinek meghatarozasat kovetéen a gazdasagi
igazgatd egyetértésével a féigazgatonak elfogadasra javasolja a megyei levéltarak
koltségvetését.

A gazdasagi igazgato-helyettessel egyiittmiikddve ellenérzi a megyei levéltarak
gazdalkodasat, éves koltségvetésiik felhasznalasat.

A fBigazgaté irdnyitdsa alatt elokésziti a megyei levéltdrak miikodési feltételeivel
és szakmai tevékenységével Gsszefiiggd koncepciondlis dontéseket, ellendrzi azok
végrehajtdsadt.

ElGkésziti és lebonyolitja a jogszabdlyokban meghatdrozott feltételekkel a megyei
levéltir-igazgatok megbizdsdhoz sziikséges pdlydzatokat, javaslatot tesz a
fGigazgaténak a megyei levéltir-igazgaté és - a megyei levéltdr-igazgaté
eldterjesztésére — annak helyettese személyére,

A megyei levéltar-igazgatok felett gyakorolja a munkaltatoi jogokat, kivéve a vezetdi
megbizast és annak visszavonasat, a kozalkalmazotti kinevezést, annak modositasat
és megsziintetését.

A f8igazgatd megbizdsa alapjan egyedi esetekben ellatia az MNL hazai és
nemzetkozi szakmai képviseletét.

m) Szakmai tevékenységét munkaterv alapjan végzi.

1.5. Gazdasdgi igazealo

1.5.1. Jogdllas

A gazdasdgi igazgatot az MNL foigazgatojinak javaslata alapjin, pilydzat idtjin,
hatdrozott idére, az emberi erdforrdsok minisztere nevezi ki, bizza meg, menti fel illetve
vonja vissza megbizdsdt, eqyéb munkdltatoi jogok gyakorldsit a fGigazgato végzi.

1.5.2.Feladat- és hatdskor

a)

b)

c)
d)
e)

az  MNL  kéltségvetési  gazddlkoddsinak — megszervezése,  gazddlkoddsi
folyamatainak irdnyitdsa, miikédtetése, beszdmoltatdssal kapcsolatos feladatainak
elldtdasa,

tervezéssel,  elGirdnyzat  gazddlkoddssal,  iizemeltetéssel,  fenntartdssal,
mitkodtetéssel, beruhdzdissal, vagyongazdilkoddssal, munkaerd-gazddlkoddssal,
pénzkezeléssel, konyvvezetéssel, beszamoldsi kitelezettséggel, kozbeszerzéssel,
adatszolgdltatdssal, pénziigyi-szamuviteli rend betartdsdval és betartatisdval,
adokitelezettségek teljesitésével, a wvagyon haszndlatdval és védelmével
kapcsolatos feladatellitds megszervezése, irdnyitdsa, ellendrzése,

az MNL kdéltséguetési tervének elkészitése, betartdsa és betartatdsa,
eldiranyzat-gazddlkodds,

gazddlkoddsi lehetdségek és a kotelezettséguillaldsok dsszhangjinak megteremtése
és fenntartdsa, a meglévd forrdsok fiiggvényében a szakmai munka feltételeinek
megteremtése, fenntartdsa,
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g
h)
i)

L
k)

D

a kdltséguetés végrehajtisdval Osszefiiggd feladatok szabdlyozdsa, az iigykdrébe
tartozd szabdlyozatok, eljirdsrendek kidolgozdsa, azok folyamatos aktualizdldsa,
igazgatdssal egyiitt jaro korlevelek kiadmdnyozisa,

kozremiikodés az MNL beruhdzdsi, felujitasi, stratégiai terveinek elkészitésében,
megvaldsitasdban,

a koltséguetés végrehajtasdnak érdekében a pénziigyi fegyelem betartisa és
betartatdisa, pénziigyi kitelezettségek teljesitése, a kovetelések érvényesitése,

a gazddilkoddsi lehetéségek és a  kitelezettségvdllaldsok  dsszhangjinak
megteremtése és fenntartdsa,

a bizonylati rend és a bizonylati fegyelem megszervezése, illetve fenntartisa,
részvétel a tdvlati és kézéptavii kutatdsi tervek és pdalydzatok pénziigyi tervének
osszedllitdsdban,

a Gazdasdgi Igazgatosag iigyrendjének elkészitése, folyamatos aktualizaldsa,

m) gazddlkoddssal dsszefiiggd szabdlyzatok elkészitése, folyamatos aktualizdldsa,

1
0)
2]

q)

r)
s)

t)
1)

v)

bérezési, Gsztonzési és juttatdsi rendszer kidolgozdsa, miikddtetése,

a megyei tagintézmények gazddlkoddsi feladatainak megszervezése, ellattatdsa,

a Tervezési és Kontrolling Féosztily, a Pénziigyi és Szdmuiteli Féosztily, a
Miiszaki Féosztily és Kdizbeszerzési Csoport tevékenységének irdnyitdsa,
ellendrzése, éves munkaterviik és beszdmoldjuk kidolgozdsdban részvétel,
munkatervek végrehajtisdnak segitése, ellendrzése, értékelése,

a feliigyelete ald tartozé szervezeti egységek miikddési feltételeivel és szakmai
tevékenységével dsszefiiggd koncepciondlis dontések meghozatala, a dintések
végrehajtdsdanak feliigyelete,

a szakmai szervezeti egységek pénziigyi tevékenységéhez irdnymutatds addsa,
teljesiilésiik ellendrzése,

az MNL gazddlkoddsi, pénziigyi feladataira vonatkozé jogszabdlyok, eldirdsok
megismertetése, érvényesiilésének elosegitése, végrehajtasuk ellendrzése,

pénziigyi, szamviteli és iigyviteli rend, szdmviteli politika kialakitdsa, miikddtetése,
adatszolgaltatdsok, beszdmolok, jelentések dsszedllitdsa,

tdjékoztatdsi kotelezettség teljesitése, vezetdi informdcids igények kielégitése,

w) beszerzési, kozbeszerzési tevékenységhez kapcsolddo feladatelldtds megszervezése,

x)

)

irdnyitdsa, ellendrzése,

az ellendrzések sordin tapasztaltak, valamint a foigazgaté dltal jévdhagyott
intézkedési terv alapjdn, a sziikséges intézkedések megtétele,

gondoskodik arrél, hogy az MNL a Magyar Allammal, hitelezGivel, egyéb szervekkel
szemben fenndllo kotelezettségeit hidnytalanul és idSben teljesitse, tovdbbd a
fenndllo kitelezettség teljesitésére megfeleld fedezet dlljon rendelkezésre,

a funkciondlis mdtrix tipusi irdnyitds bevezetésének megfelelden az MNL
kizalkalmazottai részére jaro illetmények szdamfejtésének, valamint a munkaiigyi
feladatok szdmuviteli és pénziigyi vonatkozdsii szakmai irdnyitdsa és feliigyelete,

aa) kapcsolattartds és egyiittmiikodés a Magyar Allamkincstdrral, a Magyar Nemzeti

Vagyonkezeld Zrt.-vel, adohatosdggal, irdnyito hatésdggal stb.,
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bb) kapcsolattartas az MNL szervezeti egységeivel,

cc) gondoskodik  a  Gazdasdgi  Igazgatésig — munkatdrsainak  folyamatos
tovdbbképzésérdl,

dd)gazddilkoddssal 0Osszefiiggd kérdésekben ellditja az MNL képviseletét. E kirben
aldirdsi és kiadmdnyozdsi jogkidrt gyakorol, a Kiadmdnyozdsi Szabdlyzatban
foglaltak szerint,

ee) alairdasi jogkorét a mindenkor hatdlyos Kotelezettségudllaldsi, ellenjegyzési,
teljesitésigazoldsi, érvényesitési és utalvinyozdsi szabdlyzatban foglaltak szerint
gyakorolja,

1 pénziigyi ellenjegyzési, illetve utalvinyozdsi jog gyakorldsa.

1.6. Gazdasdygi igazeato-heluettes

1.6.1. Jogdllas

A gazdasagi igazgato-helyettes munkdjdt, feladatait a gazdasdgi igazgaté irdnyitdsa és
feliigyelete alatt ldtja el. A gazdasdgi igazgati-helyettest az MNL gazdasdgi igazgatéja
javaslata alapjan hatdrozott iddre, a foigazgatd bizza meg, illetve vonja vissza vezetdi
megbizdsdt. A gazdasdgi igazgato-helyettes feletti munkdltatéi jogokat a fGigazgaté
gyakorolja. A gazdasdgi igazgaté-helyettes egyuttal elldtja a Tervezési és Kontrolling
Féosztdly vezetését is.

1.6.2.Feladat- és hatdskor

a) a megyei fGigazgato-helyettessel egyiittmitkidve segiti, iranyitja és koordindlja a
megyei levéltarak dltal végzett gazddlkoddsi, pénziigyi és munkaiigyi feladatok
elldtdsdt,

b) az MNL és szervezeti egységeinek kiltséguetési tervezési feladatainak elldtdsa,

c) a kbltségvetési terv végrehajtisdnak figyelemmel kisérése, tervmddositdsi
inditvdanyok elkészitése,

d) elemzések készitése,

e) az MNL stratégiai és operativ tervezési feladatainak segitése,

f) gazddlkodidsi folyamatok dttekintése, értékeld, koordindlo tevékenység elldtdsa,

g javaslattétel a jogszabdly dltal meghatdrozott, illetve a sziikségszeriiség alapjin
elkészitendd szabdlyzatok aktualizdldsdra, ellendrzési nyomvonalak kialakitdsdra,
modositdsdra, hatékonysdg ndvelésére,

h) a belsé kontrollrendszer miikédtetésére vonatkozo szabdlyzatban leirtak alapjdn, a
Gazdasdgi Igazgatosdg egészére, illetve a gazddlkoddsi folyamatokra vonatkozé
belso kontrollrendszer feleldsi feladatok ellitdsa,

i) idfszakos kidltséguetési jelentések elkészitése,

j) létszdm-gazddlkoddssal kapcsolatos feladatok elldtdsa, elemzések készitése,

k) leltarfeleldsi feladatok elldtdsa, leltdrozdsi feladatok koordindldsa,

) megyei levéltarak pénziigyi adminisztriciéjanak segitése,

m) vagyongazddlkoddsi feladatok koordindldsa,
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n) az MNL vdllalt projektjeinek koordindldsa, beszdmoldinak segitése,

0) aldirdsi jogkérét a mindenkor hatilyos Kotelezettségudllaldsi, ellenjegyzési,
teljesitésigazoldsi, érvényesitési és utalvanyozdsi szabdlyzatban foglaltak szerint
gyakorolja,

p) adatszolgdltatdsok, vezetdi informdcios igények kielégitése,

q) a gazdasdgi igazgatot a tdvolétében, illetve akaddilyoztatdsa esetében 1. szamii
helyettesként helyettesiti.

1.7. Nemzetkiozi kapcsolatokért és europai unios projektekért felelds igazgato

1.7.1. Jogallds
A nemzetkdzi kapcsolatokért és eurdpai unids projektekért felelds igazgatot a foigazgaté
pélydzat dtjan, hatdrozott iddre bizza meg, illetve vonja vissza megbizdsdit valamint

gyakorolja felette a munkdltatoi jogokat.

1.7.2. Feladat- és hatdskor

1) feliigyeli az MNL-t érintGen a nemzetkizi szervezetekben vald tagsdgbol eredd
kitelezettségekkel, és a mnemzetkiézi szakmai egyiittmiikodéssel Gsszefiiggd
feladatokat,

s) koordindlja a szakteriiletek nemzetkdzi kapcsolatait, mind a kétoldali
egyiittmiikidések, mind a nemzetkozi szakmai  szervezetekkel torténd
egyiittmiikodések  tekintetében, ennek keretében gondoskodik kiilondsen a
Nemzetkozi Levéltdri Tandcs, az UNESCO Magyar Nemzeti Bizotisdga, az
European Board of National Archivists, a European Archives Group, az Archives
Portal Europe Foundation, a DLM Forum Foundation, a European Heads of
Conservation munkdjdban val6 képviselet biztositdsdnak megszervezésérdl,

t) feliigyeli az Eurépai Unié tagdllamaival, valamint a nem eurépai unids orszdagokkal
kétott nemzetkizi szerzddések, tovdbbd egyéb kétoldalii megdllapoddsok
elokészitéseét és végrehajtdsit,

u) sziikség szerint tdjékoztatja az MNL tagintézményeit az intézmény felelGsségi
korébe tartozo, nemzetkizi relevancidval biré tevékenységekrdl, eseményekrdl,
jogszabdlyi vdltozdsokrol, gondoskodik az MNL tevékenységének nemzetkiizi
megismertetésérol,

v) kizremitkodik az MNL éves tervének nemzetkiézi kapcsolatokra vonatkozo
fejezetének ésszedllitdsdban,

w) sziikség szerint képuviseli az MNL-t nemzetkozi és eurdpai unios igyekben,

x) feliigyeli a hatdskorébe tartozo projektek elGkészitését és megvaldsitasit,

y) irdnyitja az e-levéltdri és informatikai osztdly tevékenységét,

z) a nemzetkizi kapcsolatokért és eurdpai unids projektekért felelos igazgato
munkdjinak és feladatainak elldtisa érdekében titkdarsdag miikddik.



1.8. Nemzetkizi kapcsolatokért és eurépai unios projektekért felelds igazgati—helyettes

1.8.1. Jogdllds

Az igazgaté-helyettest pilydzat iditjan hatdrozott idére az igazgaté javaslatira a

foigazgaté nevezi ki, illetve vonja vissza a megbizast.

1.8.2. Feladat- és hatdskor

Az igazgati-helyettes az igazgatd feliigyelete alatt és irdnyitdsdval végzi feladatait. Az
igazgatét annak tdvollétében, vagy akaddlyoztatdsa esetén teljes jogkdrrel helyettesiti.
Részt vesz az igazgatdésag munkdjiban, kozremiikodik a szervezeti egység optimdlis és

hatékony miikédésének kialakitdsdban.

1.9. Megyei levéltar-igazgato

1.9.1. Jogallas

A megyei levéltar-igazgatot az emberi erdforrasok miniszterének egyetértésével, a
féigazgato palyazat utjan, hatarozott idére bizza meg. A megyei levéltar-igazgato felett a
vezetSi megbizas, annak visszavonasa, a kozalkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa
és megsziintetése kivételével a munkaltatoi jogokat a megyei fdigazgato-helyettes
gyakorolja.

1.9.2. Feladat- és hataskor

A megyei levéltar-igazgato a figazgato és a megyei féigazgato-helyettes feliigyelete alatt

a) felelés a megyei levéltar miikodéséért, gondoskodik a megyei levéltar mlikodésére
vonatkozo jogszabalyok és belsé szabalyok végrehajtasarol,

b) elGkeésziti a megyei levéltar tigyrendjét,

¢) a Kiadmanyozasi szabalyzatban és a megyei levéltar ligyrendjében foglaltak szerint
gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,

d) elkésziti a megyei levéltar éves munkatervét ¢és munkabeszamoldjat, és
véleményezésre megkiildi a megyei féigazgato-helyettes részére, az éves munkaterv
jovahagyasat kovetden vezeti, koordinalja és ellen6rzi a megyei levéltar szakmai
feladatainak ellatasat, ennek soran utasitasokat ad ki,

e) javaslatot tesz a megyei levéltar mikodési feltételeivel és szakmai tevékenységével
osszefliggd koncepcionalis, stratégiai és egyedi kérdésekben, részt vesz a megoldas
kidolgozasaban, gondoskodik a déntések végrehajtasardl,

f) teljesiti a megyei levéltar miikodését érintd adatszolgaltatast,

g) felelés a megyei levéltar gazdalkodasaért, az allami és intézményi tulajdon
védelméért,

h) javaslatot tesz a megyei levéltar koltségvetési keretére,

i) a megyei levéltar koltségvetési keretének meghatarozasat kovetden elkésziti a
megyei levéltar koltségvetését, amelyet szoveges indoklassal jovahagyasra - a
megyei féigazgato-helyettesen keresztiil — megkiild a figazgato részére,
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j)

k)

m)

n)

0)

p)
Q)

u)

V)

w)

X)

y)

a megyei levéltar koltségvetési keretének jovahagyasat kovetden annak terhére kiilon
szabalyzatban foglaltak szerint kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel
rendelkezik,

gyakorolja a megyei levéltar dolgozoi felett a munkaltatoi jogokat a kozalkalmazotti
jogviszony létesitését, modositasat és megsziintetését, valamint a vezetdi megbizast
és annak visszavonasat érint6 jogkorok kivételével,

a kozalkalmazotti jogviszony létesitését, modositasat és megsziintetéset, illetve
vezetsi megbizast és annak visszavonasat érinté dontések elSkészitése érdekében
javaslatot tesz,

meghatarozza a megyei levéltar dolgozoinak munkakérét, beosztasat, feladatait,
gondoskodik a munkakori lefrasok és mindsitések elkészitésérdl,

javaslatot tesz a megyei levéltar igazgato-helyettes vezetdi megbizdsdra,

gondoskodik a munkaterv teljesitésének feltételeirdl, ennek soran a dolgozok
megfeleld munkakoriilményeinek megteremtésérél és a munkavédelmi eldirasok
megtartasarol,

gondoskodik a munkafegyelem megtartasarol,

gondoskodik arrél, hogy a dolgozok megismerjék a munkajukat érint6
jogszabalyokat és rendelkezéseket, elésegiti a megyei levéltaron, valamint az
MNL-en beliil a bels§ tajékoztatast, informacidaramlast,

gondoskodik a dolgozok szakmai tovabbképzésérdl,

javaslatot tesz a megyei levéltar dolgozdinak bér- és munkatigyeire, valamint a
szocialis tigyek intézésére és a jutalmazasokra,

a peres {igyek kivételével ellatja a megyei levéltar képviseletét természetes €s jogi
személyekkel szemben, ennek keretében — kiilon szabalyzatban foglalt korlatozasok
figyelembevételével - a megyei levéltarra vonatkozé megallapodasokat és
szerzédéseket (egymillié forint feletti Gsszegii megdllapodds esetén kizdrdlag jogi
ellenjegyzéssel és elbzetes véleményeztetés mellett) kothet (egy éven belili
megéllapodasok esetében a megyei fGigazgato-helyettes elézetes tajékoztatasa
mellett, targyéven talnyuld megallapodasok esetén pedig a megyei fSigazgato-
helyettes egyetértésével),

egyiittmtikddik a megye tudomanyos, kozmiivelédési és oktatasi intézményeivel, az
MNL megyei levéltaraival, az orszag levéltaraival és szakmai szervezeteivel,
mukodteti a megyei levéltar nemzetkozi kapcsolatait,

iranyitjia és ellenérzi a megyei levéltar palyazati tevékenységét, a tudomanyos
munkat és a levéltari kiadvanyokkal kapcsolatos tevékenységet, elkésziti a megyei
levéltar tudomanyos tervét,

kozvetleniil vagy a megyei levéltar igazgato-helyettes kozremikodésével iranyitja a
megyei levéltar szakmai munkajat, a gazdasagi lgyintézé kodzremikodésével
iranyitja a megyei levéltar gazdalkodasat,

feladatainak ellatdsa soran a jogszabalyban el6irt médon egytittmiikddik a szakmai
és munkavallaloi érdekképviseletekkel,

szakmai tevékenységét munkaterv alapjan végzi,



z) részt vesz és képviseli a levéltarat a megyei levéltar-igazgatoi értekezleten,

tavollétében helyettesitésérol gondoskodik.

1.10. A megyei levéltar igazgato-helyettesek

1.10.1. Jogallas

A megyei levéltar-igazgatot megyei levéltar igazgato-helyettes beosztdsi munkatars segiti
és helyettesiti, akit a megyei levéltar-igazgato eléterjesztésére a megyei féigazgato-helyettes
véleményének kikérésével a fdigazgatd, hatarozott idére biz meg, illetve vonja vissza
megbizasat. A megyei levéltar igazgato-helyettes felett a munkaltatdi jogokat — a vezetdi
megbizas, annak visszavonasa, a kozalkalmazotti jogviszony létesitése, modositiasa és
megsziintetése kivételével — a megyei levéltar-igazgatd gyakorolja.

1.10.2. Feladat- és hataskor

A megyei levéltar igazgato-helyettes a megyei levéltar-igazgato feltigyelete alatt

a)

b)

)
d)

e)

f)

g)
h)

i)
)
k)

D

részt vesz a megyei levéltar mikodésével kapesolatos adatszolgaltatasok, jelentések,
tervek, felmérések elSkészitésében, egyes rabizott esetekben maga iranyitja és késziti
el azokat,

a megyei levéltar-igazgatoval egyiittmiikodve szervezi és ellendrzi a megyei levéltar
dolgozdinak tervmunkajat,

kozremiikodik a munkakori leirasok és mindsitések elkészitésében,

részt vesz vagyoni €s szakmai ellendérzéseken,

segiti és ellenérzi, hogy a dolgozok a munkavégzésiikhoz sziikséges jogszabalyokat
megismerjek,

segiti és ellendrzi a tudoményos dolgozok és a levéltari kezel6k szakmai haladasat,
javaslatot tesz tovabbképzésiikre,

részt vesz a megyei levéltar kapcsolatainak fenntartasaban és bévitéseben,

a megyei levéltar {igyrendjében meghatarozott szervezeti egységek tevékenységet,
valamint a megyei levéltar tovabbi szakmai feladatainak végzését a munkakori
leirasaban foglaltak szerint kozvetleniil vagy a szervezeti egységek vezetGinek
kozremiikodesével iranyitja,

a megyei levéltar-igazgatot tavolléte és akadalyoztatasa esetén helyettesiti, megtett
intézkedéseirdl tajékoztatja,

a megyei levéltar kdzalkalmazottaival szemben utasitasi, intézkedési és ellendrzési
joga van,

javaslattételi és véleményezési joga van a megyei levéltarra vonatkozo szervezeti,
szakmai, személyi és gazdalkodasi kérdésekben,

szakmai tevékenységét munkaterv alapjan végzi.
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1.11. Fosztalyvezets

1.11.1. Jogallas

Az MNL Orszagos Levéltaranak a szervezeti egységeit, a Féigazgatoi Titkdrsagot, a Jogi,
Humdnpolitikai és Munkaiigyi Féosztdlyt, a Szakmai Koordinacios Kozpontot, a
Pénziigyi és Szamviteli FGosztilyt, a Miiszaki Foosztdlyt fosztalyvezetd vezeti, akiket
a fSigazgatd hatdrozott idére biz meg. A fGosztalyvezetd felett a munkaltatoi jogok
kéziil a vezetdi megbizds és visszavonds, a kozalkalmazotti jogviszony létesitése,
modositdsa és megsziintetése, az illetmény megdllapitisa és a hdtranyos
jogkidvetkezmények alkalmazdsa a foigazgato jogkorébe tartozik. A munkadltatoi jogok
tovdbbi része a féosztilyvezetdk feliigyeletét és irdnyitdsidt elldto vezetdk feladata és
hatdskdre.

1.11.2. Feladat- és hataskor

a) feliigyelete alatt mkodd szervezeti egység tekintetében javaslatot tesz annak
tgyrendjére,

b) felelds a szervezeti egység tevékenységéért, megtervezi, vezeti, koordindlja és
ellendrzi a szervezeti egységnek az tigyrend szerinti feladatkorébe tartozd szakmai
feladatok ellatasat, a szervezeti egység Ugyviteli miikodését, munkajardl koteles
beszamolni az orszagos levéltari féigazgato-helyettesnek,

c) képviseli a szervezeti egységet az MNL mas szervezeti egységei eltt és a vezetdi
értekezleteken,

d) egyiittmiikodik az MNL mindazon szervezeti egységeivel, amelyekkel az altala
vezetett szervezeti egység munkaja megkovetel,

e) biztositja a szervezeti egységen beliil a belsé tajékoztatast, informacidaramlast,

f) biztositja az er6forrasok hatékony felhasznalasat,

g) teljesiti a szervezeti egység miitkddését érintd adatszolgaltatasokat,

h) elkésziti a szervezeti egység éves munkatervét és szakmai beszamoldjat,

i) gondoskodik a szervezeti egységhez beosztott alkalmazottak munkakori
beosztisarol, biztositia munkafeltételeiket, szakmai eligazitasukat, ellenérzi a
munkavédelmi eléirasok betartasat, az Uj belépSkkel megismerteti a hatalyos belsé

szabalyzatokat,
j) javaslatot tesz a szervezeti egység dolgozdit érinté alkalmazasi, bér- és
munkatigyekben,

k) javaslatot tesz a szervezeti egység miikodési feltételeivel és szakmai tevékenységével
dsszefliggd koncepciondlis, stratégiai és egyedi kérdésekben, részt vesz a megoldas
kidolgozasaban, gondoskodik a dontések végrehajtasardl,

l) a fSigazgats eseti megbizasa alapjan ellatja az MNL hazai és nemzetkozi szakmai

képviseletét,

a szervezeti egység lgyrendjében meghatarozott médon részt vesz annak szakmai
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munkdjaban.
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1.12. Helyettesitési rend

1.12.1.

A foigazgatot tdavolléte, akaddlyoztatdsa esetén vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs
betiltve az dltalanos fGigazgato-helyettes teljes jogkirrel helyettesiti, e mindségében tett
intézkedéseirdl a foigazgatot utolag tijékoztatja. Amennyiben mind a foigazgato, mind az
dltaldnos féigazgato-helyettes akaddlyoztatva van, a foigazgatot elsddlegesen a megyei
foigazgato-helyettes, vagy a foigazgaté dltal kijel6lt személy helyettesiti.

1.12.2. Az dltaldnos fGigazgato- helyettest tartos tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén a
fdigazgato dltal kijellt személy helyettesiti.

1.12.3.

Az orszagos levéltari féigazgato-helyettes helyettesitésérdl tartos tavollétében vagy
akadalyoztatasa esetén az dltaldnos foigazgato-helyettes gondoskodik.

1.12.4,

A megyei fGigazgato-helyettes helvettesitésérdl tartos tavollétében vagy akadalyoztatasa
esetén az dltaldnos féigazgaté-helyettes gondoskodik.

1.12.5.

A nemzetkozi kapcsolatokért és eurdpai unios projektekért felelos igazgatot
akaddlyoztatdsa vagy tdvolléle esetén az igazgaté-helyettes, annak tavolléte vagy
akaddlyoztatdsa esetén a foigazgato dltal kijelolt vezetd helyettesiti.

1.12.5.

A gazdasagi igazgatot tavollétében, akadalyoztatasa esetén, vagy ha a tisztség ideiglenesen
nincs betoltve 1. sz. helyettesként a gazdasagi igazgato-helyettes, 2. sz. helyettesként a
pénziigyi és szamviteli féosztalyvezetd helyettesiti.

1.12.6.
A megyei levéltar-igazgatokat a megyei levéltar igazgato-helyettesek helyettesitik.

1.12.7.
Az  MNL fGosztalyvezetéit a flosztalyvezetd-helyettesek, illetve osztdlyvezetdk
helyettesitik. Az osztdlyvezetbket az osztdlyvezetd-helyettesek helyettesitik.

2. Vezet6k

2.1. FGosztalvvezetl-helyettes

2.1.1. Jogallas

Az MNL Orszagos Levéltardaban, a Szakmai Koordinacios Kozpontban, a Féigazgatoi
Titkdrsigon, a Gazdasdgi Igazgatésdgon a szervezeti egység magasabb vezetdjét
(f6osztalyvezetd) féosztalyvezeto-helyettes beosztasi munkatars segiti és helyettesiti, akit
pdlydzat dtjan, hatdrozott idére a fbigazgatd biz meg teenddi ellatasaval. A
f6osztalyvezetd-helyettes felett — a vezetdi megbizas, annak visszavonasa, a kozalkalmazotti
jogviszony létesitése, modositasa és megsziintetése, illetmény megdllapitdsa, hdtrinyos
jogkiovetkezmények alkalmazdsa kivételével -, a munkaltatdi jogokat a szervezeti egység
feliigyeleti vezetdje gyakorolja.



2.1.2. Feladat- és hataskor

Helyettesként kdzremiikodik a fGosztalyvezets feladatainak ellatasaban. Az SzMSz-ben leirt
szervezeli egységek tevékenységét szervezi, irdnyitja és feliigyeli. Az ligyrendben
meghatarozott feladatkérokben 6nalldan jar el.

2.2, Osztalyvezetd /osztilyvezeto-helyettes/

2.2.1. Jogallas

A Szakmai Koordinaciés Kdzpont osztalyait, valamint a megyei levéltar jelent6sebb
elkilontilé egységét osztalyvezetd iranyitja. Az osztdlyvezetSket (és helyetteseiket) a
fGosztalyvezetd, megyei levéltdri vezelG esetében a megyei levéltar-igazgatod és a megyei
foigazgato-helyettes javaslatanak figyelembe vételével a f6igazgato bizza meg, illetve vonja
vissza megbizasukat. Az osztalyvezetd (és helyettese) felett a munkaltatoi jogokat — a vezetsi
megbizas, annak visszavonasa, a kozalkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa és
megsziintetése, illetmény megillapitdsa, hdtrinyos jogkdvetkezmények alkalmazdsa
kivételével - a szervezeti egység feliigyeletét elldté vezetd gyakorolja.

2.2.2. Feladat- és hataskor

a) felelds a szervezeti egység tevékenységéért, megtervezi, vezeti, koordinalja és ellendrzi
a szervezeti egység tigyrend szerinti feladatkorébe tartozd szakmai feladatok ellatasat, a
szervezeti egység lgyviteli muakoddését, munkajarol  koteles  beszamolni  a
féosztalyvezetonek,

b) biztositja a szervezeti egységen beliil a belsé tajékoztatast, informacidaramlast,

¢) biztositja az er6forrasok hatékony felhasznalasat,

d) javaslatot tesz a szervezeti egység éves munkatervére és szakmai beszamolojara,

e) gondoskodik a szervezeti egységhez beosztott alkalmazottak munkakoéri beosztasarol,
biztositja munkafeltételeiket, iranyitja szakmai munkajukat, ellen6rzi a munkavédelmi
eléirasok betartasat, az 4j belépokkel megismerteti a hatalyos belsé szabalyzatokat,

f) javaslatot tesz a szervezeti egység munkatarsait érinté alkalmazasi, bér- és
munkatigyekben,

g) javaslatot tesz a szervezeti egység mukodési feltételeivel és szakmai tevékenységével
Osszefliggd koncepcionalis, stratégiai és egyedi kérdésekben, részt vesz a megoldas
kidolgozasaban, gondoskodik a dontések végrehajtasarol,

h) az tigyrendben meghatdrozott modon részt vesz annak szakmai munkajaban.

2.2.3. Az osztdlyvezetd-helyetles

Feladat- és hatdskor

Helyettesként kozremiikédik az osztdlyvezetd feladatainak elldtdsaban. Az SZMSZ-ben
leirt szervezeti egységek tevékenységét szervezi, irdnyitja és feliigyeli. Az iigyrendben
meghatdrozott feladatkorokben dndlloan jdr el.
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2.3. Csoportvezetd

2.3.1. Jogallas

A Gazdasdgi Igazgatésdigban és az MNL megyei levéltaraiban létrehozott szakmai
csoportokat csoportvezetd iranyitja. Az egyes szervezeti egységek csoportszerkezetét az
iigyrendek tartalmazzdk. A csoportvezetSket pdlydzat iitjdn, hatdrozott iddre a gazdasagi
igazgald, illetve a megyei levéltar-igazgato elbterjesztése alapjan, az illetékes fSigazgato-
helyettes véleményének ismeretében, a fGigazgatd bizza meg, illetve vonja vissza
megbizasukat. Az MNL megyei levéltiraiban a csoportvezetd felett a vezetSi megbizas,
annak visszavonasa, a kozalkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa és megszlintetése,
illetmény megdllapitisa, hdtrinyos jogkovetkezmények alkalmazdsa kivételével a
munkéltatoi jogokat a szervezeti egység feliigyeletét elldtoé vezetd gyakorolja.

2.3.2. Feladat- és hataskor

A munkakéri leirasban meghatarozott feladat- és hataskorben szervezi a ra bizott csoport
szakmai munkajat, illetve irdnyitja és feliigyeli az egyes munkateriileteket feletteseik
iranyitdsa mellett. Gondoskodik a feladatok elvégzésérdl, a megfelel6 munkafegyelem
biztositdsarol, a felmeriilt problémék megoldasardl, illetve jelzésérdl. Tevékenységérdl
felettesének folyamatosan beszamol.

3. Levéltari kozalkalmazotti munkakorok

Az MNL szakmai munkakoreinek jellegét és kovetelményeit a kozalkalmazottak jogallasardl
szolo 1992, évi XXXIIL torvény végrehajtasarol a maveészeti, a kozmiivelddési és a
kozgytijteményi teriileten foglalkoztatott kézalkalmazottak jogviszonyaval 8sszefliggd
egyes kérdések rendezésére szold 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet, valamint az egyes
kulturalis kozalkalmazotti munkakorok betoltéséhez sziikséges képesitési és egyéb
feltételekrdl szolo 2/1993. (1. 30.) MKM rendelet hatarozzak meg,.

Az MNL alkalmazottja a személyi adataiban bekovetkezett minden valtozast koteles a
valtozast kdvetd 8 naptari napon beliil irdsban, a megfelel6 eredeti okmany bemutatasaval
és masolatanak csatolasaval a Jogi, Humdnpolitikai és Munkaligyi Féosztaly részére
bejelenteni.

3.1. Jogallas

Kozalkalmazotti  jogviszony a hatalyos jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen
létesithetd.

3.2. Az MNL kézalkalmazottjanak joga van

a) a munkaéja végzeésére alkalmas munkakoriilményekhez,

b) a munkavégzéshez sziikséges anyagokhoz, eszk6z6khoz és informaciokhoz,
c) a személyét érintd informacickhoz,

d) a személyét érinté tigyekben torténd felszolamlashoz,

e) a sajat munkdjara vagy az MNL tevékenységére vonatkozo javaslattételhez.
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3.3. Az MNL kézalkalmazottja koteles

a) munkahelyén az el6irt munkaid6ben jelen lenni és munkaidejét feladatainak ellatasara
forditani,

b) munkajat kozvetlen hivatali vezetdjének atmutatasa alapjan, legjobb tudasa szerint
végezni,

c) a levéltari anyagot és az intézményi ingatlan és ing6 vagyont megovni,

d) a mindsitett adat védelmérdl és az adatvédelemrdl szolé rendelkezések hatalya ala
tartozo informaciokat megtartani,

e) munkatarsaival a szakmai feladatok ellatasaban egyiittmiikodni,

fy az MNL jo hirét évni,

g) kozalkalmazotthoz méltd, kulturalt magatartast tandsitani, a munkahelyén kulturalt
oltozékben megjelenni.

3.4. Szakmai tudomanyos munkakorok:

a) folevéltaros,

b) levéltaros,

¢) férestaurator, restaurator,

d) fels6foku végzettséggel és legalabb harom éves gyakorlattal rendelkezd levéltari
konyvtaros.

A szakmai-tudomanyos munkakorben foglalkoztatott kdzalkalmazott dontésre el6késziti a
munkakorébe utalt, illetSleg a hivatali felettese altal esetenként vagy iddszakosan rabizott
tigyeket. Feladatait onalloan, kezdeményezden, a szervezeti egysége ligyrendje, munkakori
leirasa, illetSleg a felettesétdl kapott utmutatasok, tovabba a tényéllas és az érdekeltek
allaspontjanak tisztazasa alapjan — a jogszabalyok, az {igyviteli szabalyok, belsd
szabdlyzatok megtartasaval — koteles végrehajtani. Az eredményes munka érdekében
tanulmanyoznia és ismernie kell minden olyan jogszabalyt, szakmai eldirast és egyéb, a
feladat szempontjabdl lényeges hazai vagy EU-s rendelkezést, amely a szinvonalas és gyors
tigyintézéshez, illetbleg a végrehajtas megszervezéséhez és ellendrzéséhez sziikséges.
Tudomanyos és kbzmiivel6dési munkat végez.

3.5. Szakmai munkakorok:

a) segédlevéltaros,

b) levéltari asszisztens,

c) levéltari segédrestaurator,

d) levéltari konyvtari asszisztens,
e) levéltari kezelo,

f) levéltari fotos,

g) levéltari konyvkots,

h) levéltari informatikus,

i) levéltari rendszerszervezo,

j) levéltari adatrogzito.
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A szakmai munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott a munkakori leirasaban
meghatarozott médon végrehajtja mindazokat a szakmai feladatokat, amelyekkel az adott
szervezeti egység vezetGje vagy a kiadmanyozasi jog jogosultja megbizza.

3.6. Egyéb (gazdasagi, tigyviteli, iizemviteli) munkakorok:

a) gazdasagi, miszaki, igazgatasi szakalkalmazott (jogtandcsos, jogi eléado, gazdasdgi

elGado, szdmviteli eléadd, pénziigyi eldadd, munkaiigyi eloado, iigyvivd szakértd,

pélydzati referens, kozbeszerzési referens, miiszaki el6adé, miiszaki iigyintéz o)

b) digyviteli alkalmazott (titkdrsdgi feladatokat ellaté asszisztens, titkirnd,

hivatalsegéd)

¢) miiszaki, fenntartasi, iizemviteli alkalmazott, szakmunkas, segédmunkas, kisegitd

alkalmazott (gépkocsivezetd, karbantarto, takarito, gondnok, segédmunkds).
A gazdasagi, ligyviteli alkalmazott gondoskodik az adminisztracids feladatok ellatasardl,
kiiléndsen a beérkezd tigyiratok atvételérdl, nyilvantartasardl, a kiadmanytervezeteknek az
igyintéz6 Utmutatdsai szerinti el6készitésérdl, sokszorositasardl és tovabbitasarol. Feladatait
az ligyviteli szabalyok, az iratkezelési szabalyok és a mindsitett iratok kezelésére vonatkozo
rendelkezések betartdsdval latja el. A gazdasagi, tigyviteli, mtszaki alkalmazott a
munkakori lefrdsdban meghatarozott modon végrehajtja mindazokat a feladatokat,
amelyekkel az adott szervezeti egység vezetSje vagy a kiadmanyozdsi jog jogosultja
megbizza.
Az dizemviteli alkalmazott kisegit6 munkat végez, ellatia a hivatali épiiletek
{izemeltetésével, fenntartasdval kapcsolatos, illetéleg a vezet6k koriili hivatalsegeédi
feladatokat. A fizikai munkakérben dolgozd a munka- vagy feladatkori leirds és a kozvetlen
vezets utasitasa szerint végzi feladatat.

V. AZ MNL MUKODESE

1.Vezetdi értekezletek

1.1. Féigazgatoi értekezlet

A foigazgaté dltaldnos egyeztetd foruma. Havi egy alkalommal iilésezik, azonban sziikség
szerint a foigazgato barmikor dsszehivhatja.

1.1.1.

Résztvevdi: a fGigazgato, a foigazgato-helyettesek, a gazdasdgi igazgato, a nemzetkozi

kapcsolatokért és eurépai uniés projektekért felelds igazgato, a titkdrsigvezels, a jogi,

humdnpolitikai és munkaiigyi foosztdalyvezetd (illando résztvevdk), valamint a féigazgato

daltal meghivott mds személyek.

1.1.2

A fSigazgatoi értekezlet feladatkorét és miikodési rendjét a féigazgato hatarozza meg,

1.1.3.

jv.3
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A fGigazgatdi értekezletekrdl emlékeztets késziil, amelyet a féigazgatd hagy jova és az
allandd résztvevdk kapnak meg. Az értekezlet lebonyolitasaért és az emlékeztetd
elkészitéséért a Féigazgatoi Titkarsag a felelds.

1.1.4.

A fbigazgatdi értekezlet allasfoglalasarol a feltigyeleti vezetdk kdételesek tdjékoztatni a
hozzajuk tartozo szervezeti egységek vezetdit.

1.2. Féigazgato-helyettesi értekezlet

A fGigazgaté-helyettes(ek) dltal dsszehivott, heti rendszerességgel tartott munka értekezlet.
Az értekezlet(ek) célja, hogy a fGigazgati-helyettes feladataihoz konzultdcios, tdjékoztato
jellegii segitséget nyiijtson. Az értekezletek résztvevdi: a foigazgato-helyettes dltal dllando
és eseti jelleggel meghivott személyek. Az értekezleteken elhangzottakrol, sziikség szerint
késziil emlékezteto.

1.3. Meovei levéltar-igazeatdi és fosztdlyvezetdi (Gsszevont) érickezlet

1.3.1. Az dsszevont értekezlet a levéltar Gsszességét érintd stratégiai, gazdasagi ¢s szakmai
kérdéseket érintd tdjékoztato és konzultativ forumként miikodik.

1.3.2. Az dsszevont értekezlet sziikség szerint, de legalabb negyedévente egyszer iilésezik.
Az értekezleteket a [Gigazgatd megbizasabol az dltaldnos fGigazgatio-helyettes hivja 6ssze.
A fSigazgatd a megyei levéltdr-igazgatéi és foosztilyvezetdi értekezletet 15 napon belil
koteles Gsszehivni, ha azt a megyei levéltar-igazgatok és féosztdalyvezetdk legalabb fele
irasban kezdeményezi a napirendi pont(ok) megjeltlésével.
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1.3.3. A megyei levéltir-igazgatdi és fGosztilyvezetdi értekezlet iilésérdl emlékeztetd késziil,
amelynek elkészitésér6l a Fdigazgatoi Titkdrsdg és a Megyei Fdigazgato-helyettesi
Titkarsdg gondoskodik.

2. Egyéb értekezletek

2.1, (F6) osztalyériekezlet

2.1.1. A (f8) osztilyértekezletet sziikség szerint, de legalabb negyedévente a (f6)
osztalyvezetd hivja Ossze a (f6) osztaly tevékenységének meghatdrozo kérdéseit érintd
tigyekben tajékoztatds, konzultacio, dontés-elokészités és beszamoltatas céljabol.

2.1.2. Résztvevdk: (f6) osztilyvezetd, valamint a (f6) osztaly munkatarsai. A feliigyeleti
vezetd figazgatd-helyettes és a féigazgato az értekezleten részt vehet.



2.1.3. Az iilésekrdl tdrgysorozati emlékeztetd késziil. Az értekezlet lebonyolitdsiért a (f6)
osztilyvezetd felelds.

2.2, Megyei levéltdri értekezlet

2.2.1. A megyei levéltiri értekezletet a megyei levéltir-igazgaté hivja dssze a megyei
levéltdr tevékenységét érintd tigyekben évente legaldbb négy alkalommal.

2.2.2. Résztvevdk: a megyei levéltir-igazgato és a megyei levéltdr munkatdrsai. Az
értekezleten a fGigazgatd, az dltaldnos fGigazgato-helyettes, a megyei foigazgato-helyettes,
a gazdasdgi igazgatd, a gazdasdgi igazgato-helyettes részt vehet.

2.2.3. Az értekezletrdl targysorozati emlékeztetd késziil, amelynek elkészitéséért, illetve az
értekezlet lebonyolitasaért a megyei levéltir-igazgato a felel6s. Az emlékezetdt 10 napon
beliil kiteles megkiildeni a megyei foigazgato-helyettesnek.

2.3. Orszagos levéltari Osszmunkatarsi értekezlet

2.3.1. Az MNL Orszagos Levéltara (itt tdgabb értelemben: az MNL kézponti szervezeti
egységei) dsszmunkatdrsi értekezletét sziikség szerint, de legaldbb évi egy alkalommal a
féigazgatd hivia dssze az MNL Orszagos Levéltara tevékenységének meghatarozo -
szakmai, gazdalkodasi, szervezeti és miikodési — keérdéseit érintd tigyekben tajekoztatas és
konzultacio celjabol.

2.3.2. Résztvevok: az MNL Orszdgos Levéltara valamennyi munkatarsa, a részvétel — az
értekezletet 9sszehivo fSigazgatoi utasitas eltérd rendelkezésének hianyaban — kotelezd.

2.3.3. Az iilésekrdl hangfelvétel késziil. Az értekezlet lebonyolitasaért és a hangfelvétel
elkészitéséért a Féigazgatoi Titkarsag a felelds.

2.4. Tanacsado testillet (Intézménvyi Tudomanyos Tandcs [a tovabbiakban: Tanacs])

2.4.1. A Tandcs a fdigazgaté tanacsado testiilete, amely az MNL kiemelt kutatasi
programjaira, valamint mas, a féigazgato altal esetenként kijeldlt kerdésekre vonatkozo
véleményével, tandcsaival segiti az intézmény tudomanyos tevékenységet.

2.4.2. FIndkét és tagjait a fSigazgato kéri fel. A tudomanyos tanacsba a féigazgaté kiilsé
szakembereket is bevonhat. Allandé tagok a féigazgato-helyettesek, és a tudomdnyos titkdr.

2.43. A Tanacs vezetésének, szervezetének és mikodésének szabalyait a fdigazgato
egyetértésével a Tanacs allapitja meg.
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3. Igazgatas

3.1. Szervezeti es mkodési szabdlyzat

3.1.1. Az MNL 5zMSz-ét a fdigazgatd elGterjesztésére az emberi erdforrasok minisztere
hagyija jova.

3.1.2. Az MNL 5zMSz-ének modositdsara vonatkozo eljaras:
a) A féigazgaté a javasolt modositasokat véleményezésre megkiildi a fdigazgato-
helyetteseknek, a gazdasagi igazgatonak, a jogi, humdnpolitikai és munkaiigyi
foosztilyvezetonek, a KT-nak). Ezt kovetben a féigazgato a valtozasokat és az uj SzMSz
egységes szerkezetbe foglalt szovegét jovahagyasra megkiildi a fenntartonak.
b) A fenntarté jovahagyasat kovetden a féigazgatd a valtozdsokrol — az Gj SzMSz
egységes szovegeének hozzaférhetévé tételével — 15 napon beliil elektronikus uton
tajekoztatja az MNL valamennyi munkatarsat.
c) A (f6) osztalyvezetok és a megyei levéltar-igazgatok gondoskodnak arrdl, hogy a
feliigyeletiik alatt allo szervezeti egységek munkatarsai — alairasukkal igazolt modon —
az 5zMSz-t megismerjék.

3.2. Az MNL belsé szabdlyzatainak elfogaddsi rendije

a) Az MNL bels6 szabalyzatait a féigazgato hagyja jova.

b) Az altalanos fdigazgato-helyettes az MNL belso szabalyzatait és annak modositasait
véleményezésre megkiildi a féigazgato-helyetteseknek, a gazdasagi igazgatonak, a jogi,
humadnpolitikai és munkaiigyi foosztdly vezetdjének, valamint a KT-nak akkor, ha a
szabdlyzat a munkavdllalék nagyobb csoportjdt érinti.

c) A szabdlyzatok - a hatdlyba lépés napjin — a belsd internetes hdlozaton kozzétételre
keriilnek, ahol az MNL valamennyi munkavdllaléja szdmdra elérhetdek,
megismerhetoek és azt kovetden alkalmazhatok.

3.3. Az tgvrend

a) Az MNL Orszagos Levéltara, a Nemzetkozi Kapcsolatok és Eurépai Unios projektek
igazgatdsdga, ¢és a Szakmai Koordinacids Kozpont szervezeti egységei, valamint a
megyei levéltarak az MNL Alapité okirata és az SZMSZ keretei kozott kiadott tigyrend
alapjan makodnek.

b) Az tigyrend elkésziteésérdl az illetékes felligyeleti vezetd gondoskodik, és a féigazgatd
hagyija jova.

) A szervezeti egyseg ligyrendjét valamennyi érintett munkatarssal ismertetni kell, akik
az ligyrendben foglaltak megismerését alairasukkal igazoljak.

3.4. Kapcsolattartds, képviselet

a) Az MNL munkatarsai szakmai munkajuk és feladatkoriik részeként jogosultak kiilsé
szervezetekkel, illetve kiilsé szerveknél dolgozd szakemberekkel kapcsolatba lépni,
veltik tajekozodo  beszélgetést folytatni, résziikre informaciot szolgaltatni, toliik



3.5.

informaciot kérni. Ezen tevékenységiik azonban nem lehet ellentétes az intézmény
gazdasagi ¢és szakmai érdekeivel, az altaluk kért, illetve szolgaltatott informaciok
tartalma nem {itkozhet sem jogszabalyba, sem a jo erkodlcsbe, és nem lehet ellentétes a
levéltaros szakma nemzetkozileg elfogadott etikai kédexének eldirasaival. E kapcsolatok
soran a kapcsolattartok nem vallalhatnak sem anyagi, sem szakmai természet(i
elkotelezettséget az MNL nevében, s nem elélegezhetnek meg hivatalos dontéseket.

b) Az MNL magasabb vezetdi altal adott sajtonyilatkozatokhoz a fdigazgato elézetes
engedélye sziikséges. Nem vonatkozik az engedélykérés a munkatars kozalkalmazotti
jogviszonyatol fliggetleniil — az érintettnek a tudomanyos kozélet 6nallo résztvevojeként
- tett tudomanyos vonatkozast nyilatkozataira.

) A féigazgatd-helyettesek és a féosztalyvezetok a féigazgaté megbizasa alapjan egyedi
esetekben ellatjdk az MNL hazai és nemzetkozi szakmai képviseletét. A gazdasagi
igazgato a gazdasagi jellegi kérdésekben ellatja a féigazgatd megbizasa alapjan az MNL
képviseletét.

d) A kapcsolattartdsi joggal felruhazott személyek a képviselet korében okozott erkolesi
¢s anyagi karokért fegyelmi és anyagi felelosséggel tartoznak. Fegyelmi vétséget kovet
el, és kartéritési felel6sséggel tartozik az a személy, aki felhatalmazas nélkiil vagy a
felhatalmazast meghalado korben képviseli az intézményt.

e) Az MNL kiilsé kapcsolattartasanak szabalyait a fenti rendelkezéseken tal a Kiilso
kapcsolattartds rendjének szabalyzata tartalmazza.

Tervezés és beszamolas

3.5.

1. A koltségvetés tervezése

a) Az MNL éves koltségvetése a vonatkozo jogszabalyok alapjan, valamint az EMMI
altal kozolt adatok és utmutatok szerint késziil.

b) A koltségvetést a gazdasagi igazgatd késziti el a féigazgatd iranymutatasa szerint,
alairasi jogukat egyiittesen gyakoroljak.

c) A gazdasagi igazgatd a koltségvetés tervezése soran a koltségvetés tervezett

bevételeihez és kiadasaihoz meghatarozza az altalanos és kotelezéen érvényesitendd
kovetelményeket, eléfeltételeket, modszertani elSirasokat, a tervezés eljarasi teenddit.

d) A megyei levéltarak a fentiek alapjan megtervezik mindazon bevételeket és
kiadasokat, amelyek

— az ellatando kozfeladatokkal kapcsolatosak,

- a tapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak, vagy eseti jelleggel varhatoak,

~ jogszabalyon, maganjogi kotelmen alapulnak, vagy a vagyonnal, eszkdzok

hasznositasaval fliggnek 6ssze.
e) A megyei levéltar-igazgaté a megyei levéltar munkatervének ismeretében a
megallapitott koltségvetési keret alapjan elkésziti a megyei levéltar éves koltségvetését
¢s annak szoveges indoklasdt, s azt a megyei fdigazgato-helyettes Gtjan jovahagyasra
megkiildi a féigazgato részére,
f) A megyei levéltarak koltségvetési kereteit a megyei levéltdrak munkatervének
figyelembe vételével a megyei foigazgato-helyettes és a gazdasagi igazgatd



véleményének ismeretében a fenntarto egyetértésével a féigazgato allapitja meg,.

3.5.2. Szakmai munkaterv

Az MNL Orszagos Leveltara, a Nemzetkiézi Kapcsolatok és Eurdpai Uniés projektek
igazgatosdga, a Szakmai Koordinacios Kozpont és a megyei levéltarak a szakmai munkat
éves munkaterv szerint végzik.

a) Az MNL munkatervének iranyelveit a féigazgaté a féosztdlyvezetdk és a megyei
levéltiar-igazgatdok tdjékoztatdisa utdn, véleményiiket meghallgatva, legkésébb a
targyévet megel6z6 év november 15-jéig adja ki.

b) Az MNL Orszagos Levéltara szervezeti egységeinek vezetéi és a megyei levéltar-
igazgatok a féosztalyok, illetve a megyei levéltarak munkatervét a fenntarté dltal
meghatdrozott hatdrid6ig nyujtjak be az illetékes fdéigazgato-helyettes részére, akinek
elézetes véleménye alapjan a tervet a féigazgato a fenntarté irdnymutatdsa szerinti
idépontban fogadja el.

¢) Az MNL osszesitett éves munkatervét a fSigazgato terjeszti fel az emberi eréforrasok
miniszteréhez jévahagyasra.

d) Evkozi jelentds munkaterv-mddositisra a szervezeli egység vezetGje az illetékes
foigazgato-helyettes egyetértéseével tehet javaslatot.

3.5.3. Intézményi koltségvetési beszamolo

A koltségvetési beszamolot a vonatkozd jogszabalyokban, valamint a feliigyeleti szerv
utasitasaiban meghatarozott modon, tartalommal, hataridével, a gazdasagi igazgato késziti
el. Kiadmanyozasara a féigazgato és a gazdasagi igazgato egyiittesen jogosult.

3.5.4. Szakmai beszamolo

a) A negyedévben végzett szakmai munkdjarél a tudomanyos és az egyéb szakmai
munkakorben foglalkoztatott munkatars a szervezeti egysége (féosztaly, megyei
levéltar) vezetdje szamara negyedévente irasbeli beszamolot készit.

b) A negyedévben végzett szakmai munkarol a szakmai csoportok és (f6) osztalyok az
orszagos levéltari féigazgato-helyettes, altalanos féigazgato-helyettes, illetve a megyei
levéltar-igazgatd szamara a negyedévet kovetd honap 15. napjaig irasbeli beszamolot
készitenek.

c) A félévben végzett szakmai munkardl a megyei levéltarak, az MNL Orszagos
Levéltara és a Szakmai Koordinacidos Kozpont a foigazgatd szamara a félévet kovetd
honap 15. napjaig irasbeli beszamolot készitenek.

d) A b) és ¢) pontban meghatarozott szakmai beszamolét az MNL valamennyi
munkatdrsa megismerheti.

e) A targyévben elvégzett munkarol az MNL, a megyei levéltarak, a (f6) osztalyok és
munkatarsak évente beszamolnak.

f) A megyei levéltarak és a (f0) osztalyok éves beszamolojat a megyei levéltar-igazgatok
¢és a (f0) osztalyvezetdk allitjdk Ossze és nyujtjdk be a targyévet kovetd év januar 10.
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napjaig, majd az illetékes fSigazgato-helyettes januar 31-ig megtett el6zetes véleménye
alapjan a féigazgato a fenntarté irdanymutatdsa szerinti idopontban fogadja el.

g) Az MNL éves beszadmolojat a fOigazgatd terjeszti fel jovahagyasra az emberi
eroforrasok miniszterének.

3.6. Munkaid6, munkarend

3.6.1.

Az MNL kozalkalmazottainak heti munkaidejét a féigazgato hatarozza meg,.
3.6.2.
Az MNL kézponti szervezeti egységeinek és a megyei levéltdraknak a munkarendjét

a féigazgato hatarozza meg.

3.7. Sajtokapcsolat

3.7.1.

Az MNL egész szervezetét érint6 tigyekben a f6igazgato, az altalanos féigazgatod-helyettes
vagy a [Sigazgatd altal megbizott személy, az MNL Orszagos Levéltarat érintd tigyekben a
féigazgatd és az orszagos levéltari féigazgato-helyettes vagy a nyilatkozatra jogosult altal
megbizott személy, a megyei levéltirakat altalaban érinté ligyekben a fdigazgato és a
megyei féigazgato-helyettes vagy a nyilatkozatra jogosult altal megbizott személy, a megyei
levéltarat érinté tigyekben a fGigazgatd, megyei féigazgato-helyettes és a megyei levéltar-
igazgatd, vagy a nyilatkozatra jogosult altal megbizott személy nyilatkozhat. A nyilatkozo
koteles az MNL jo hirnevét megovni.

3.7.2.

Az MNL alkalmazottai kiilon felhatalmazas hidnyaban a nyilvanossag szamara az MNL
tigyeiben nem jogosultak nyilatkozni.

3.8. Munkavallaléi érdekképviselet

3.8.1.

Az MNL kozalkalmazottainak munkavallaléi érdekképviseletét jogszabalyokban
meghatarozott korben és modon az MNL-ben miikédS reprezentativ, valamint a
munkaltaténal képviselettel rendelkezd szakszervezet és a KT latja el.

3.8.2.
A KT-t egyiittdontési jog illeti meg a kollektiv szerzédésben meghatarozott joléti célu
pénzeszkozok felhasznalasa tekintetében.

3.8.3.
A munkaltato dontése el6tt a KT-val véleményezteti

a) a munkaltato gazdélkoddsabol szarmazo, eldiranyzaton feliili tobbletbevétel



felhasznalasanak tervezetét,
b) a munkaltatd belsé szabalyzatanak tervezetét,
¢) a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedés tervezetét,

d) a korengedményes nyugdijazasra és az egészségkarosodott, megvaltozott
munkaképességll kozalkalmazottak rehabilitaciojara vonatkozo elképzeleseket,

e) a kbzalkalmazottak képzésével 6sszefliggo terveket, valamint

f) a munkaltaté munkarendjének kialakitasat ¢s az éves szabadsagolasi tervet.

3.9. Vagyvonnyilatkozat-tételi kotelezettseg

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007, évi CLIL torvény 2. § a)
pontjanak 3. pontja, tovabba a 3. § (1) bekezdés b), ¢) és e) pontjai alapjan
vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett munkakordk:

a) foéigazgato,

b) féigazgatd-helyettesek,

¢) megyei levéltar-igazgatok ¢és helyetteseik,

d) gazdasagi igazgato és helyettese,

e) Nemzetkizi kapcsolatokért és eurdpai unids projektekért felelds igazgato,

1) Pénziigyi és Szdamuiteli Féosztdly vezetdje,

¢) Jogi, Humdnpolitikai és Munkaiigyi Féosztily vezetdje,

h) Miiszaki Féosztdly vezetdje,

i) kozbeszerzési eljarasban javaslattételre jogosult személy,

j) belsd ellendr.

3.10. Munkakor atadas-atvételi rendje

A munkakor dtadds-atvétel torténhet ideiglenesen vagy véglegesen.

3.10.1.

A munkakor ideiglenes atadasa-atvétele

Ha a kozalkalmazott a munkavégzésben valamilyen oknal fogva akadalyoztatva van, vagy
tartésan nem tudja ellatni munkakorét (tovabbképzés, betegség, hosszabb fizetés nélkiili
szabadsag stb.), és munkakorének mas kozalkalmazottal valo végleges betoltése nem
indokolt, a munka végzésével ideiglenesen mas kozalkalmazottat lehet megbizni, vagy az
akadalyoztatas idtartamara — hatdrozott idére — (ij kozalkalmazottat lehet felvenni.

3.10.2.
A munkakor végleges atadasa-atvétele torténhet

a) munkakori leiras alapjan,

b) atadas-atvételi jegyzokonyvvel.
Atadas-atvételi jegyzdkonyvet kell késziteni a fSigazgato, a féigazgatd-helyettes, gazdasagi
igazgatd, megyei igazgatd, megyei igazgato-helyettes, féosztalyvezetd, osztilyvezetd,
titkarsagvezetd munkakorének atadas-atvételekor. Ezen tul a féigazgatd rendelkezik arrdl,
hogy mely munkakorok atadas-atvételénél kell jegyzdkonyvet késziteni. Az dtadas-atvételi

elidrast a figazgato, illetve az altala kijelolt személy jelenlétében kell lefolytatni.
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3.11. A kozalkalmazotti mindsités
A kézalkalmazottak mindsitésének a célja:
- a munkakdéri feladatok elldtdsanak,
- a szakmai ismeretek,
- képességek,
- személyi tulajdonsdgok tdrgyilagos értékelése.

zzzzzz

A mindsités eszkoze: a mindsitési lap (Kjt.1. sz. melléklete)

A szakmai tevékenységet kiozvetleniil ellito kozalkalmazottak mindsitését a megyei
levéltir-igazgatok, a fdigazgaté-helyettesek, foosztilyvezets végzik, és a foigazgato
hagyja jévd. A fdigazgatio-helyettesek, megyei levéltdr-igazgatok, gazdasdgi igazgato,
titkdrsdguezeld, jogi fGosztilyvezetd munkdjinak értékelésére a f6igazgaté jogosult.

A mindsitést a Kjt. 40.§-ban megfogalmazott id6pontokban és modon kell elvégezni.

V1. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SzMSz az iranyit6 szerv jovahagyasat kovetd napon lép hatélyba, és ezzel egyidejileg
a 14/41-2/2014 iigyiratszamon 2014. augusztus 18-an jovahagyott Szervezeti és mikodési
szabalyzatban foglaltak hatalyukat veszitik.

Budapest, 2016. oktober 5. E li )
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Dr. Mikd Zsuzsanna
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VII. MELLEKLETEK

A Magyar Nemzeti Levéltar
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

1. szamu melléklet: Az MNL szervezeti felépitése (organogram)

2. szamu melléklet: Az MNL Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
3. szamu melléklet: Az MNL belsé szabalyzatai

4.
5
6

szamu melléklet: Egyes eljarasokra iranyado jogszabalyok fobb rendelkezései

. szamu melléklet: Jogszabalyi hattér
. szamu melléklet: A megyei szervezeti egységek (tagintézmények) felsorolasa

megnevezeése

és



1. MELLEKLET - Az MN1 szervezeti felépitése (organogram)

1 Foigazgatd §

£

Altalanos féigazgaté-helyettesl

 Gazdasagi Igazgatésag
lgazgatd :

Foigazgatdi Titkarsag l
Féoszialyvezetl

Jogi, Humanpolitikai és Tervezési és Kontrolling

S Munkatigyi Foosztaly Foosrtaly
g0 i v . s Gazdasagl igazgats-
Szakmai Koordinacits Kbzpont Féosziatyvezetd
o . v helyettes
Fdosztdlyvezetd

Nemzetk&zi Kapcsolatok és

o iyt ) Miiszaki Foosztaly
- ' - Europai Unids projektek Do L
A 6 afiai I P Fdosrtélyvezetd
Ilomanyvedg;nz;:; Reprografiai ’ igazgatosaga
Osztalyvezetd lgazgato T
T o Pénziigyi és Szamviteli |
Madszertani., Tovabbképzési 6 Informatikai és E-leveltari S ogsdiiiy
lratkezelés-feligyeleti Koordinacios Osztaly Foosztalyvezetd
Osztaly Oszta -
E i sztalyvezetd
Osztalyvezetd - - _..____i Kozbeszerzési Csoport l
W_..{ Belsd ellendr '
Megyei féigazgato-helyettes . Orszagos Levéltar
L e e e £t e Ferer - Orszagos levéltan fSigazgatd-helyettes
: : : P ] ¢ i ) i
1945 eldtti 1945 utani Politikai Kormanyszervek Gazdasagi Levéitan Maganlevéltarak és Kutatoszolgalat,
Kormanyszervek és Partiratok Fdosztalya Foosztaly Gyfijtemények Tajékoztatdsi és
Foosztilya FBosztahyvezetd Féosztalyvezetd Foosztalya Levéhtantudomanyl
FSosztilyvezetd Féosztalyvezeld Srakkonyvtari Foosztaly |
Fdosztalyvezelb
Megyei levéltarak Gazdasagi Szervek 1945 utani Gazdasagi
lasd kalon Osztalya Kommanyszervek Osztalya

Fiasztdlyvezets-helyettes

Foosztalyvezets-helyettes
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Megyei foigazgato-helyettes

Magyar Nemzeti Levéltar Baranya Megyel Levéitara
igazgatd

Magyar Nemzetl Levéltar Bokés Megyel Levéltira
igazgatd

smzeti Levéltar Csongrad Megye! Levéitara
igazgatod

igazgatd

Magyar Nemze‘t;i‘ Leveltar Hajdu-Blhar
igazgats

" Magyar Nemzeti Levéltar Jasz-Nagykun-Szolnok Megyel Levéltira

igazgatd

igazgatéd

Magyar Nemzetl Cé@éltéf Somngy M;;ygei;;Lévélté;'a
igazgatd

Magyar Nemzet] Levéitéf/ Tolna Megyel Leveltira
igazgaté

véltar Veszprém Megyel Leveltira
igazgatd

Magyar Nemzati Lovéltar Nograd Megyst Levaltara Sttt s

" Magyar Nemzeti Levéltar Gyar-Moson-Sopron Megye Sopronl Levéltara
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Magyé;?ﬁé'mz;t/lﬁ Levéltar Bécs-KistK ﬁegy'e'lﬁltbvgﬁara
igazgatd

Magyar Nemzetl Levéltar Borsod-Abatj-Zempién Megye! Levéltira
igazgatd

Magyark N/é‘rﬁzetl Lovéitar Fejér Meg&si Lévél&éfa
igazgatd

igazgatd

vas h,!egyel‘ L
igazgato

Magyar Nemzati Levéltar Past Megye! Levoltéra
igazgatd

k Mkédyar Nemzeti Levéltar Szabolcs-Szatmér—Beréaﬁegyai L«;véli.i:a
igazgatd

Magyar Nemzetl Levéltar Vas Megysi Levéltara
igazgatd

Magyar Nemzeti Levéitar Zala Megye! Lovéitara
igargatd




2. MELLEKLET

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

1. A szabalytalansag fogalma

A szabélytalansag valamely létez§ (jog)szabalytol (trvény, rendelet, utasitas, szabalyzat
stb.) valo eltérést jelent, az allamhéztartas miikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas
barmely gazdasagi eseményében, az allami feladatellatas barmely tevékenységeben, az
egyes miiveletekben fordulhat eld.
A szabalytalansagok fogalomkore széles, a korrigalhaté mulasztasok vagy hianyossagok,
illetve a fegyelmi, biintetd-, szabalysértési, illetve kartéritési eljaras meginditasara okot ado
cselekmények egyarant beletartoznak.
Alapesetei lehetnek:
a) a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetes, csalas, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetes stb.),
b) a nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol stb. szarmazo szabalytalansag).
A szabélytalansagok megelézésével kapesolatosan az MNL vezetSjenek felelossége, hogy
a) a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan mikodjon a szervezet,
b) a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje
figyelemmel a vezetd,
¢) szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessck, a szabalytalansagot
korrigalidk annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt a
szabalytalansag,.
A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy
a) hozzéjaruljon a kiilonboz6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
elGirasok sériilésének, megszegéseének, szabalytalansag kialakulasanak
megakadalyozasahoz (megel6zés),
b) keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapotot helyreallitsak, a hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, a feleldsség
megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.
A szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsolodé nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett
nyilvantartisa) az MNL vezetdjének a feladata, amely feladatot munkakori, hataskori,
felelésségi és elszamoltathatosagi rendnek megfelelen az egyes szervezeti egységek
vezetdire atruhazhat.

2. A szabalytalansagok megel6zése
A szabélyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsédlegesen az MNL

f6igazgatdjanak feleldssége.
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Az allamhaztartasrol sz6lé 2011, évi CXCV. torvényben [a tovabbiakban: Aht.]
meghatarozottak alapjan az MNL féigazgatoja felelds
a) az Alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, kdltségvetésben
vagy koltségvetési keretben (az azok részét képezd megvaldsitasi tervben,
teljesitménytervben), valamint feladatellatasi megallapodasban foglaltaknalk,
illetve az iranyit szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és
feltételeknek megfeleld ellatasaért,
b) az MNL miikodésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a hatékonysdg
és az eredményesség kivetelményeinek érvényesitéséért,
o) a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségvallalasok dsszhangjaért,
d) az MNL vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott, és a tulajdondban lévé
vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i, tulajdonosi jogok rendeltetésszer(
gyakorlasaért,
e) az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony
miikodtetéséért, tovabba
f) a szerv besorolisinak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatos
nyomon kovetési (monitoring) rendszer miikodtetéséért, a tervezési, a beszamolasi,
valamint a kozérdekdi, és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara vonatkozo
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, tovabba a
szamviteli rendért.
Az Aht-ban meghatirozott kotelezettség az MNL vezetSjének feladata, a szervezeti
struktardban  meghatérozott  egységek  vezetSi  hataskorének, feleldsségének  és
beszamoltathatésaganak szabalyozottsagan keresztiil valosul meg. A munkavallalok
konkrét feladatat, hatdskorét, felelGsségét, beszamoltathatosagat a munkakori lefrasok
szabalyozzak, a kozalkalmazotti jogviszonybol — szarmazo kotelezettségeiket  a
jogszabalyoknak megfelelGen kell teljesitenitik.

Az MNL belsé szabalyzatait az 4. sz. Melléklet tartalmazza.
3. A szabalytalansagok észlelése a belsé kontrollrendszerben

A szabalytalansagok észlelése a belsé kontrollok rendszerében torténhet, a munkavallalo és
munkaltato részérdl egyarant.

a) Az MNL valamely munkatérsa észlel szabélytalansagot
~ Ha a szabalytalansagot a szervezeti egység valamely munkatdrsa €szleli, koteles
értesiteni a szervezeti egység vezetéjét. Ha a szervezeti egység vezetGje az adott
tigyben érintett, a munkatarsnak a vezetd felettesét, annak crintettsége estén a
feliigyeleti szervet kell értesitenie. (Irdsos ¢értesitést a kiilon szabalyzatokban
lefektetett esetekben sziikséges tenni.)
~ Ha az a) pontban megfogalmazottaknak megfelelen értesitett személy
megalapozottnak talalja a szabalytalansagot, tigy errdl értesiti az MNL vezetdjét.
~ Az MNL vezetéjének kotelessége gondoskodni a megfelels intézkedések
meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.



b) Az MNL fSigazgatoja észleli a szabdlytalansagot
Az MNL f8igazgatéja, illetve a szervezeti egységek vezetéinek észlelése alapjan a
feladat-, hataskor és feleldsségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a
szabalytalansag korrigalasara, megsziintetéscre.

¢) Az MNL belsé ellendrzése észleli a szabalytalansagot
Az MNL-nek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellenérzés megallapitasai
alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

d) Kiils$ ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot
A kiilsé ellendrzési szerv szabalytalansdgra vonatkozé megallapitasait az ellendrzési
jelentés tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot ad¢ cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantja esetén az
cllendrzd szervezet mikodését szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (példaul
ASZ, az EU ellendrzést gyakorld szervei stb.) A szabalytalansagra vonatkozo
megallapitasok alapjan az MNL-nek intézkedési tervet kell kidolgozni.

4. A szabalytalansag észlelését kovetd sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

Az MNL fSigazgatoja felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért. Bizonyos esetekben
(példaul biintets- vagy szabalysértési tigyekben) a sziikséges intézkedések meghozatala az
arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az
illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

Mas esetekben az MNL fSigazgatdja vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztazasara. A
vizsgalatban valo részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiils$ szakértot is felkérhet a
munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval. A vizsgélat eredménye lehet tovabbi vizsgalat
elrendelése is. Erre tobbnyire akkor keriil sor, ha a szabalytalansag megallapitasat kévetden
a felelésség eldontéséhez vagy a hasonld esetek megel6zése érdekében sziikséges
intézkedések meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre allo informacio.

A 2. fiiggelék tartalmazza az egyes eljardsokra iranyado jogszabalyok fébb rendelkezéseit.

5. Az MNL vezet§jének feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras nyomon
kovetése soran

a) Nyomon kéveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét.

b) Figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat.

¢) A feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansaglehetoségeket”
beazonositja (a hasonl6 projektek, témak, kockazatok meghatarozasa), informaciot szolgaltat
a belsé ellendrzés szamara, eldsegitve annak folyamatban 1évé ellendrzéseit, az ellendrzési
kérnyezetre és a vezetési folyamatokat érinté eseményekre vald nagyobb rdlatast.
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6. Az MNL fdigazgatojanak feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos  eljaras
nyilvantartasa soran

a) A szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasanak
naprakész és pontos vezetésérél gondoskodik.

b) Gondoskodik arrél, hogy egy elkilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos
nyilvantartasban iktatni kell a kapesolodo irasos dokumentumokat.

¢) Nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hatariddket.

d) A palyéazati uton felhasznalasra kertil6 forrasok, koltségvetési elSiranyzatok tekintetében
figyelembe veszi az Eur6pai Unié Strukturdlis Alapjai és a Kohézids Alap tamogatasainak
fogadésahoz kapcsolodo pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli és ellendrzési rendszerek
kialakitasarol szolé 4/2011. (1. 28.) Korm. rendelet szabalytalansagok kezelésére vonatkozo
eldirasait.

7. Jelentési kotelezettségek

A belsé ellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellenérzottnek
intézkedési tervet kell készitenie. A belsd ellenérzési vezetének az éves ellendrzesi
jelentésben kell szamot adnia a belsé ellenérzés altal tett megallapitasok ¢és javaslatok
hasznositasarol, az intézkedési tervek megvalositasarol, az ellenérzesi megallapitasok ¢s
ajanlasok hasznosulasanak tapasztalatairol, az ellendrzési  tevékenység fejlesztéscre
vonatkozo javaslatokrol. Az éves ellendrzési jelentést a szerv vezetdjének jovahagyasra meg
kell kiildent.
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3. MELLEKLET
Az MNL belsé szabalyzatai

1. MNL Kollektiv szerzédés

2. MNL Kiadmanyozasi szabalyzat

3. MNL Iratkezelési szabalyzat

4. MNL Szakmai etikai kodex

5. MNL Humanpolitikai és szervezetfejlesztési szabalyzat

6. MNL Kiilso kapcsolattartas rendjének szabalyzata

7. MNL Tervezési és beszamoltatasi szabalyzat

8. MNL Levéltari anyag biztonsagos 6rzése szabalyzat

9. MNL Gyjtokori szabalyzat

10. MNL Kutatétermek miikodési szabalyzata

11. MNL Sokszorositasi szabalyzat

12. MNL Levéltartudomanyi szakkonyvtar gyjtokori szabalyzat
13. MNL Levéltartudomanyi szakkonyvtar hasznalati szabalyzat

14. MNL Megyei levéltari szakkonyvtari gy(ijtokori szabalyzat

15. MNL Megyei levéltari szakkonyvtari hasznélati szabalyzat

16.  MNL Kiadvany-készitési és kezelési szabalyzat

17. MNL Informatikai és adatbiztonsagi szabalyzat

18. MNL Szamviteli politika

19. MNL Szamlarend

20. MNL Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi és
ellenjegyzési szabalyzat

21. MNL Bizonylati szabalyzat

22. MNL Pénztari és pénzkezelési szabalyzat

23. MNL Onkéltség-szamitasi szabalyzat

24. MNL Beszerzési, anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

25. MNL Kozbeszerzési szabalyzat

26.  MNIL Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

27.  MNL Eszkozeinek és forrdsainak leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzata
28.  MNL Felesleges vagyontargyak feltarasanak ¢s hasznositasanak szabalyzata
29. MNI. Helyiség-, berendezés- ¢s eszkdzhasznalati szabalyzat

30. MNL Gépjarmii-hasznalati szabalyzat

31. MNL Telefonhasznalati szabalyzat

32, MNL Munka- és tiizvédelmi szabalyzat

33.  MNL Belsé kontroll rendszer szabalyzata

34, MNL Belsé ellenérzesi kézikonyve

35 MNL Vendégszoba-tizemeltetési és hasznalati szabalyzat
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MNL Kozalkalmazotti szabalyzat

MNL Esélyegyenldségi terv

MNL Valaszthato béren kiviili juttatasok szabalyzata
MNL Bel- és kiilfoldi kikiildetések rendjének szabalyzata
MNL Bélyegzdhasznélati szabalyzat

MNL Elektronikus levéltar mikodési szabalyzata



4. MELLEKLET

Egyes eljarasokra iranyadd jogszabalyok f6bb rendelkezései

A Biintetd Toérvénykdnyvrdl szolé 2012, évi C. torvény. 4. § (1) bekezdése szerint
biincselekmény az a szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti ~
gondatlansagbol elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a
torvény biintetés kiszabasat rendeli. A biintetéeljarasrol szolo 1998. évi XIX. torveny [a
tovébbiakban: Be.] 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birdsagnak, az tigyészségnek és a
nyomozo hatésagnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén
biintetéeljarast meginditani. A Be. 171. § (2) bekezdése eléirja, hogy a hivatalos személy
kiteles a hataskorében tudomdsara jutott blincselekményt feljelenteni. A feljelentest
rendszerint az ligyészségnél vagy a nyomozdé hatésagnal kell megtenni.

A szabélysértésekrél szol6 2012. évi IL torvény 1. § (1) bekezdés szerint szabalysértés az a
torvény altal biintetni rendelt tevékenység vagy mulasztds, amely veszélyes a
tarsadalomra. A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési
eljarassal. A 78. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabalysértés feljelentés, illetSleg
hatosag részérdl eljard személy észlelése vagy tudomadsa alapjan indulhat meg.

A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény 6:519. §-a kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kért okoz, kiteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol a kdrokozd, ha
bizonyitja, hogy magatartisa nem volt felrohaté. A kartéritési eljaras meginditasara a
polgari perrendtartasrol szolo 1952. évi III. torvény rendelkezései elsésorban a XXIIL
Fejezet, a munkaviszonyrol és a munkaviszony-jellegii jogviszonybol szarmazo perek az
irdanyadok.  Kartéritési  felelésség  tekintetében irdnyadé tovabba a Munka
Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (Mt.), a kozalkalmazottak jogallasaroél szolo
1992. évi XXXIIL torvény (Kjt.) megfelel6 rendelkezései.
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5. MELLEKLET

Jogszabalyi hattér

U az dllamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény,

a a7 allamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol sz0l6 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet,

d a Biintetd Torvénykonyvrdl szolo 2012 évi C. torveny,

U a biintetéeljarasrol 47016 1998, évi XIX. torvény,

d a szabalysértésekrdl, a szabélysértési eljarasrol es a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl szolo 2012, évi 1L térvény,

d a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény,

a a polgari perrendtartasrol 57616 1952, évi IIL torvény,

. a munka torvénykonyveérdl szol6 2012. évi L. torveny,

d a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXILL torveény,

d a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. evi XXXIIL térvény végrehajtasarol a
mivészeti, a kozmivelédési ¢és a kozgyljteményi  teriileten foglalkoztatott
kézalkalmazottak jogviszonyaval dsszefliggs egyes kérdések rendezésére cimii 150/1992.
(X1. 20.) Korm. rendelet,

u az allamhaztartas szervezeti beszamolasi ¢s konyvvezetesi kotelezettségenek
sajatossagairdl szolo 249/2000. (XIL. 24.) Korm. rendelet,

. a koltségvetési szervek belsé Kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo

370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet.

Q az egyes kulturalis kézalkalmazotti munkakorok betoltéséhez sziikséges képesitési és egyeéb
feltételekrdl szolo 2/1993. (1. 30. ) MKM rendelet

O a kizlevéltdrak és a nyilvinos maganlevéltdrak tevékenységével  dsszefiiggo szakmai
kivetelményekrdl szolo 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet
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6. MELLEKLET

A megyei szervezeti egységek (tagintézmények) felsorolasa és megnevezése
a) Magyar Nemzeti Levéltar Baranya Megyei Levéltara
Rovidités: MNL BaML

b) Magyar Nemzeti Levéltar Bacs-Kiskun Megyei Levéltara
Rovidités: MNL BKML

¢) Magyar Nemzeti Levéltar Békés Megyei Levéltara
Rovidités: MNL BéML

d) Magyar Nemzeti Levéltar Borsod-Abatij-Zemplén Megyei Levéltara
Rovidités: MNL BAZML

¢) Magyar Nemzeti Leveltar Csongrad Megyei Leveltara
Rovidités: MNL CsML

f) Magyar Nemzeti Levéltar Fejér Megyei Levéltara
Rovidités: MNL FML

g) Magyar Nemzeti Leveltar Gy6r-Moson-Sopron Megye Gydri Leveltara
Rovidités: MNL GyMSMGyL

h) Magyar Nemzeti Levéltar Gy6r-Moson-Sopron Megye Soproni Levéltara
Rovidités: MNL GyMSMSL

i) Magyar Nemzeti Levéltar Hajdu-Bihar Megyei Levéltara
Rovidités: MNL HBML

i) Magyar Nemzeti Levéltar Heves Megyei Levéltara
Rovidités: MNL HML

k) Magyar Nemzeti Levéltar Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Levéltara
Rovidités: MNL JNSzML

I) Magyar Nemzeti Levéltar Komarom-Esztergom Megyei Levéltara
Rovidités: MNL KEML
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m) Magyar Nemzeti Levéltar Nograd Megyei Levéltara

n)

p)

q)

Rovidités: MNL NML

Magyar Nemzeti Levéltar Pest Megyei Levéltara
Rovidités: MNL PML

Magyar Nemzeti Levéltar Somogy Megyei Levéltara
Rovidités: MNL SML

Magyar Nemzeti Levéltar Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Levéltara
Rovidités: MNL 5zS5zBML

Magyar Nemzeti Levéltar Tolna Megyei Levéltara
Rovidités: MNL TML

Magyar Nemzeti Levéltar Vas Megyei Levéltara
Rovidités: MNL VaML

Magyar Nemzeti Levéltar Veszprém Megyei Levéltara
Rovidités: MNL VeML

Magyar Nemzeti Levéltar Zala Megyei Levéltara
Rovidités: MNL ZML



