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Sorszám Esemény/feladat Végzi Ellenőrzi Határidő 
I. Igazolás kérése nem eljárásrendi úton    

1. Nyilatkozat kérése postai úton, telefonon vagy bármilyen elektronikus levelezési 
címre küldve 

   

2. A beadó figyelmét fel kell hívni, hogy a nyilatkozatot a 
www.mnl.gov.hu/hungarika.html oldalon található űrlapon kell beadni. 

Címzett Címzett vezetője Beérkezés + 3 mnap 

II. Igazolás kérése eljárásrendben    
1. A Hungarika-postafiók ellenőrzése Hungarika-referens Főosztályvezető Naponta 
2. Beérkezett űrlapok továbbítása érkeztetésre és iktatásra Hungarika-referens Főosztályvezető Beérkezés + 1 mnap 
3. Beérkezett űrlap érkeztetése Postázó FT  titkárságvezető Azonnal 
4. Beérkezett űrlap iktatása, ügyiratba nyomtatása, ügyirat továbbítása a 

Hungarika-referensnek 
Főo. ügyvitel Főosztályvezető Beérkezés+1 mnap 

5. Adatlap elkészítése 
a) adatlap alapadatainak kitöltése 
b) Hungarika-jelentések ellenőrzése, végzett feladat leírása, megállapítás 
c) Filmtár ellenőrzése, végzett feladat leírása, megállapítás 
d) Ügyiratba helyezése a kinyomtatott adatlapnak 
e) Nyilatkozattervezet elkészítése, elmentés a „Kiadmányozás” mappába 
f) Ügyirat továbbítása a főosztályvezetőnek 

Hungarika-referens Főosztályvezető beadástól számított 
3. munkanap végéig 

6. a) Ügyirat ellenőrzése 
b) Nyilatkozat ellenőrzése, javítása, kiadmányozása 
c) K. Nyilatkozat pdf-fé alakítása 
d) Pdf megküldése a nyilatkozaton szereplő e-levelezési címre 
e) Ügyiratban a kiadmányozott nyilatkozat és az e-levél nyomtatott formában 
elhelyezése 
f) Ügyirat visszaküldése a Hungarika-referensnek (határidőn tartja a 7. feladatig) 

Főosztályvezető Főig.-h. beadástól számított 
5. munkanap végéig 

7. Az NKA-pályázatok, Klebelsberg-pályázatok, vagy egyéb, megjelölt pályázatok 
eredményeinek nyilvánosságra hozatalakor le kell ellenőrizni, hogy az igénylő a 
nyertesek között van-e. 
a) Ha nincs, az ügyirat lezárandó „Az igénylő támogatást nem nyert” szöveggel, és 
az ügyirat irattározandó. 

Hungarika-referens Főosztályvezető folyamatos 



Sorszám Esemény/feladat Végzi Ellenőrzi Határidő 
b) Ha az igénylő nyert, akkor új ügyiratot kell iktatni, amelyen a Hungarika-
jelentést várja a levéltár majd, az eredeti ügyirattal kapcsolatos számként kell 
összerendelni, az eredeti ügyirat irattározandó 
c) az új ügyiraton a nyilatkozatot kérő levélben éresítése, hogy a szakmai 
beszámolót küldje majd be, az ügyirat iktatószámára hivatkozással. Az ügyirat 
határidőre teendő. A határidő a pályázatban megjelölt elszámolási határidő vége, 
ez az ügyiraton pontosan rögzítendő. 

8. Hungarika-jelentés beküldése 
a) Az e célból felfektetett ügyirathoz szerelendő, alszámon iktatva 
b) Jelentés digitalizálandó, ha papíralapon érkezett be, és csatolandó a helyére 
c)  Hungarika-nyilvántartásban rögzítendők az adatok 
c) Ügyirat irattározandó 

Hungarika-referens Főosztályvezető 7 mnapon belül 
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