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I. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. Az MNL jogallasa

1. A Magyar Nemzeti Levéltar [a tovabbiakban: MNL] kincstari korbe tartozo, gazdasagi
szervezettel rendelkezé kozponti koltségvetési szerv. Koltségvetése Magyarorszag kozponti
koltségvetésében az emberi eréforrasok minisztere (tovabbiakban: miniszter) altal iranyitott
XX. Emberi Eréforrasok Minisztériuma [a tovabbiakban: EMMI] koltségvetési fejezetén belil
szerepel.

2. Az MNL alapitéja Magyarorszag Orszaggytlése, kozvetlen iranyitdja és felliigyeleti szerve az
EMMI.

3. Az MNL szakmai besorolasa: kbzponti altalanos levéltar.

I.2. Az MNL alapadatai
1. Az MNL alapadatai a kovetkez6k:
a) Létrehozasarodl rendelkezé jogszabaly: ,,orszagos levéltar felallitasarol, s masok leveleinek a
kiralyi kamarakbol, s a szent Martonrdl nevezett szent-pannonhalmi conventbdl és
Erdélybol visszavételérdl szolo 1723. évi XLV. torvénycikk”

b) Iranyito szerv: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia u. 3.
c) Hivatalos elnevezés: Magyar Nemzeti Levéltar
d) Angol nyelven: National Archives of Hungary
e) Német nyelven: Ungarisches Nationalarchiv
f) Hivatalos révidités: MNL
@) Hatalyos Alapité okirat kelte, szama: 2021. december 03., 11/8344-2/2021/PKF.
h) Alapitas id6pontja: 1723.

) Bélyegzé: Kor alaku  keretben ,,Magyar Nemzeti Levéltar” korirat felil, koézépen
Magyarorszag cimerével, a cimer alatt eggyel (1) kezd6d6 sorszammal megkilonboztetve az
egyes példanyok. Az MNL Orszagos Levéltara esetében felil a ,,Magyar Nemzeti Levéltar”
korirat, alul pedig ,,Orszagos Levéltara” korirat talalhaté. A pecsét egyebekben megegyezik a
Magyar Nemzeti Levéltar pecsétjével. Az MNL megyei levéltarai esetében kor alaka keretben
felil a ,,Magyar Nemzeti Levéltar” korirat, alul pedig a megyei levéltar megnevezése ("X
Megyei Levéltara’) talalhat6. A bélyegz6 egyebekben megegyezik a Magyar Nemzeti Levéltar
bélyegzbiével. A bélyegzSk tételes leirasa és hasznalatuk szabalyozasa a Bélyegz&hasznalati
szabalyzatban torténik (a 8/1996. (VIL 25.) MKM rendeletnek megfelelGen).

) Székhely: 1014 Budapest, Bécsi kapu tér 2—4.

k) Telephelyek felsorolasat a jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat [a tovabbiakban: SZMSZ]|
2. sz. melléklete tartalmazza.

) Postacim: 1250 Budapest, Pf.: 3.
m) T6rzskonyvi azonositoszam: 309172
n) AHTI azonosito: 038160
0) Adészam: 15309178-2-41
p) Altalinos forgalmi ad6 alanyisaganak ténye: alanya az altalanos forgalmi adénak
q) TB-torzsszam: 76619
1) Kincstari el6iranyzat-felhasznalasi
szamlavezetdje: Magyar Allamkincstar
s) Keretszamla szama: 10032000-01425011-00000000
t) KSH statisztikai szamjel: 15309178-9101-312-01
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I1.1.
1.

I1.2.
1.

n
2

3)

)

5)
)

7)

8)

9)

u) Besorolas

1. szakagazat: 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység
2. szektor: 1051
3. fejezet: XX. fejezet
4. terilet (megyekdd): 01. Budapest
v) Koézponti telefonszam: (+36 1) 225-2800
w) E-mail cim: titkarsag@mnl.gov.hu
x) Honlap cim: https://mnl.gov.hu/
II. Fejezet
AZ MNL TEVEKENYSEGE

Az MNL tevékenységét meghataroz6 dokumentumok, jogszabalyok

Az MNL allami feladatként ellatott alaptevékenységét a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. torvény [a tovabbiakban: Ltv.], a
kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltairak tevékenységével —Osszefiigeé — szakmai
kovetelményekrdl sz616 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet [a tovibbiakban: EMMI rendelet], a
Levéltari Kollégiumrol és a levéltari szakfeltigyeletrdl sz6l6 7/2002. (I1. 27.) NKOM rendelet [a
tovabbiakban: NKOM rendelet] és az MNL Alapité Okirata szabilyozza. Ezeken kiviil végzi a
Kormany hatarozataiban az MNL felel6sségi korébe utalt egyedi feladatokat.

Az MNL alapfeladatai:
Az MNL az Ltv., illetve az EMMI rendeletben és az NKOM rendeletben meghatirozott
feladatként:

végzi az iratkezelési szabalyzatok kiadasaval Osszefiiggd feladatait;

az Ltv. 31. {-aban meghatarozott kivételekkel kizarolagos joggal atveszi és meglrzi az
illetékességi korébe tartozé kozfeladatot ellatd szervek nem selejtezhetd koziratait;

gyGjti (ajandékként elfogadja vagy megvasarolja), valamint ingyenes letétként megbrzi a
maradandé értékd maganiratokat;

az atvett és a gyUjtott levéltari anyagot nyilvantartja, szakszeren kezeli, biztonsigosan
meglbrzi, és az Orizetében 1évé levéltari anyagot — annak szitkség szerinti atselejtezésével,
rendezésével, valamint a tudomanyos igényd attekintést biztosité segédletek készitése és
kozzététele utjan — feldolgozza, és az anyag hasznalatat lehet6vé teszi;

az Otizetében 1évé levéltari anyagrol hiteles masolatot vagy tartalmi kivonatot ad ki;

a levéltari anyag védelme érdekében ellenérzi az illetékességi korébe tartozé kozfeladatot
ellat6 szervek irattari selejtezését és iratkezelésének rendjét,

megrongalt vagy pusztulasnak indult levéltari anyaganak konzervaldsardl és restauralasardl
gondoskodik, ezekrdl és a killondsen jelentSs levéltari anyagardl biztonsagi masolatot készit
vagy készittet;

levéltar- és torténettudomanyi kutatasokat végez a levéltari munka fejlesztése és a levéltari
anyag felhasznalasanak el6segitése céljabol, kozzéteszi a kutatds eredményeit, illetve a
tudomanyos munkamegosztas keretében részt vallal az altala 6rz6tt iratanyag publikalasaban;

a levéltari anyag oktatasi és kézmutvel6dési célu felhasznalasat, valamint a levéltari tevékenység
megismertetését kiadvanyokkal és egyéb modon el6segit;

10) a maradand6é értéktt maganiratok kivalogatasara, szakszerd kezelésére vonatkozodan
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szaktanacsot ad, a maradandé értékd maganiratok védetté nyilvanitasaban, tovabba a levéltari
anyag kilféldre vitelének engedélyezésében szakértéként kozremikodik;

11) a kilon jogszabalyban meghatarozott szakmai kovetelmények érvényesitése érdekében
moédszertani  ajanlasokat és egyéb segédanyagokat dolgoz ki, és azokat a miniszter
egyetértésével kozzéteszi;

12) nyilvantartja a kozlevéltarakat és a maganlevéltarakat;

13) feltarja, nyilvantartja és gyGjti (masolatban beszerzi vagy megvasarolja) a magyar vonatkozasu
kulfoldi levéltari anyagot;

14) 61zi a torvények eredeti példanyat;

15) levéltar-tudomanyi szakkonyvtarat mikodtet;

106) levéltari allomanyvédelmi kérdésekben szaktandcsadast nyujt mas levéltaraknak;

17) a hazai kozlevéltari anyagrol késziilt biztonsagi masolatok egy példanyat biztonsagi
filmtaraban meg6rzi;

18) részt vesz a levéltarosok felséfoku képzésében és ellatja a kozépfoku levéltari szakképzéssel
kapcsolatos feladatokat;

19) évente nyilvanossagra hozza a kézlevéltarak gyarapodasat és mikodésiik fontosabb adatait;

20) ellatja a levéltari szakfeligyelet, valamint a Levéltari Kollégium mutkodtetésével kapcesolatos
adminisztrativ teenddket;

21) gyakorolja az Ltv. 3/A. § (3) bekezdésében és 34. § (1) bekezdésében meghatirozott
elévasarlasi jogat;

22) a miniszter altal meghatarozott szempontok szerint gydjti és feldolgozza a kozlevéltarak,
valamint a nyilvanos maganlevéltarak mikoédésével kapcesolatos adatokat;

23) kozlevéltar segitségnyujtas keretében atmeneti tarolast biztosithat mas kozlevéltar, nyilvanos
maganlevéltar vagy mas maradandé értékd iratokat 61rz6 intézmény szamara a veszélyeztetett
maradandé értékli iratanyag megérzése érdekében, az annak épségére jelentSs kockazatot
jelent6 korilmények kialakuldsa esetén;

24) hatdsagi jogkorben eljarva ellatja a kozirati mindség megallapitasara vonatkozé hatdsagl
eljarassal és a koziratvédelmi birsag kiszabasaval kapcsolatos feladatokat;

25) vezeti a magantulajdonba keriilt maradandé értékti koziratok jegyzékét.

2. Az MNL ellatja tovabba az 1. pontban meghatarozott alaptevékenységek ellatasahoz sztikséges,
vagy azokat kézvetlenil tamogato szellemi, fizikai, muiszaki és egyéb tevékenységeket is.

3. Az MNL célja, hogy a levéltari gyGjtemény altal dokumentalja és megjelenitse a magyar nemzet
irott 6rokségét, ezaltal a tarsadalom relevans és nélkilozhetetlen memoriaintézménye legyen. Az
MNL biztositja a levéltari anyag hiteles kezelését, valamint a gyors és hatékony hozzaférést a
torténelmi mult kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok ellatasa soran
hozott déntésekhez, valamint az allampolgari jogérvényesitéshez sziikséges dokumentumokhoz.

4. Alaptevékenységek kormanyzati funkcidk szerinti megjelélése:
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SZAMA KORMANYZATI FUNKCIO MEGNEVEZESE
014040 [T4rsadalomtudomanyi, human alapkutatis
082042 |Koényvtari alloméany gyarapitisa, nyilvantartisa
082043 Konyvtari allomany feltirdsa, megSrzése, védelme
082044 |[Konyvtari szolgéltatasok
082051  [Levéltari allomany gyarapitisa, kezelése és védelme
082052 |1 evéleari szoledltatas, tudomanyos, publikicits és informaciokozvetits tevékenysée
082070 [Térténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossig miikédtetése és megdvasa
082091 Ko6zmivel6dés — k6zosségai és tarsadalmi részvétel fejlesztése
083020  |Konyvkiadis
083030 |Egyéb kiaddi tevékenység
085010 [Szabadidés tevékenységekkel, sporttal, kulturaval és vallassal kapcsolatos alkalmazott
kutatas és fejlesztés
086030 Nemzetkoézi kulturdlis egyiittmtikodés
086090  |Egyéb szabadidés szolgaltatas
095020  [Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

I1.3. Az MNL kiemelt feladatai

Az MNL ellatja a Kormany hatarozataban, vagy az iranyité szerv altal utasitasban részére
meghatarozott, a jogszabalyokban meghatarozott feladatkéréhez illeszkedd konkrét feladatokat.
Ennek részeként kiemelt feladatként Csaladtorténeti Kutatokézpontot mukodtet, a
csaladtorténeti kutatasok elésegitése, modszertani timogatasa céljabol, illetve kozirati minéség
megallapitasara vonatkozé hatdsagi jogkort gyakorol. Az Ltv. 17. § (2) bekezdés d) pontja
szerint feltart és gyajtdtt magyar vonatkozasu kulféldi iratanyag nyilvantartasira makodteti a
levéltari hungarika-katasztert. Az MNL tovabbi kiemelt feladata a hatiron tali magyar
levéltarosok 6nkéntes tovabbképzésének megvalositasa, illetve a Kozgytjteményi Digitalizalasi
Stratégiaban a levéltari terillet aggregator intézménye. A Nemzeti Kulturalis Tandcsrél, a
kultarstratégiai intézményekr6l, valamint egyes kulturalis vonatkozasa térvények modositasardl
52616 2019. évi CXXIV. torvény 4. § (1) bekezdés ¢) pont cd) alpontja szerinti kultarstratégiai
intézményként javaslatot tesz a Kormany részére a levéltari tertilet stratégiajara, véleményezi és
Osszehangolja a levéltari agazati fejlesztési terveket.

I1.4. Az MNL illetékessége és gytjtGkore

1. Az MNL illetékességébe tartozik - az Ltv. alapjan mas kozlevéltar illetékességbe tartozo

kozteladatot ellatd szerv kivételével -

a) a koztarsasagi elnok és Hivatala, az Orszaggytlés és Hivatala, az Alapvetd Jogok Biztosanak
Hivatala, az Alkotmanybirésdg és Hivatala, a Kuria, a Legfébb Ugyészség, az Allami
Szamvevo6szék, a Magyar Nemzeti Bank,

b) a miniszterelnok és a kézponti allamigazgatasi szerv,

¢) a kozponti allamigazgatasi szerv tertleti szervei és a rendvédelmi szerv,

d) a levéltarral nem rendelkez6 orszagos koztestilet és kézalapitvany,

e) a helyi 6nkormanyzat és a nemzetiségi 6nkormanyzat testilete, hivatala és intézménye,
tovabba
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f) az a)-e) pontban meghatarozott szervek jogeléd szervei levéltari anyaga, valamint minden
olyan levéltari anyag, amely nem tartozik mas levéltar illetékességi korébe.

2. Gytjtékorében gytjti az MNL 6rizetében 1évé levéltari anyagot kiegészité, maradandé értéka
maganiratokat.

I1.5. Gazdalkodas

1. Az MNL 6nall6 jogi személy, gazdasagi szervezettel rendelkez6 koézponti koltségvetési szerv. B
mindségében jogokat szerezhet, kotelezettségeket vallalhat.

2. A megyei levéltarak, mint szervezeti egységek, tagintézmények, éves elkiilonitett koltségvetési
eléiranyzattal, ehhez kapcsoléddan részleges elbiranyzat felhasznalasi jogkorrel rendelkeznek. A
gazdalkodasi feladatok részletes meghatarozasat, a megyei levéltarak altal az MNL nevében
vallalhaté  kotelezettségek mértékét és feltételeit a Kotelezettségvallalasi, érvényesitési,
teljesitésigazolasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési szabalyzat, a bevételek ¢és kiadasok
elszamolasanak rendjét az MNL Szamlarendje tartalmazza.

3. Az MNL vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
4. Az MNL iranyitasa alatt nem muikodik 6nall6 intézmény.

5. Az MNL nem gyakorol alapitdi jogokat egyetlen gazdalkodo szervezetben sem.

6. Az MNL nem gyakorol tulajdonosi jogokat egyetlen gazdasagi tarsasagban sem.

III. Fejezet
AZ MNL SZERVEZETE

III.1. Szervezeti felépités
1. Az MNL-t a f6igazgato vezeti. A f6igazgatot a feladatok ellatasaval a miniszter hatarozott iddre,
legfeljebb 6t (5) évre bizza meg. A f6igazgatd felett a munkaltatéi jogokat a miniszter
gyakorolja.

2. A fo6igazgatd feladatainak ellatasat négy (4) féigazgatod-helyettes segiti. Féigazgatd-helyettes
megbizasahoz ¢és felmentéséhez — a gazdasagi féigazgatd-helyettes kivételével, akinek
megbizasara ¢és felmentésére az SZMSZ 2.4. pont 2. alpontja szerint keriil sor — szitkséges a
fenntartd egyetértése. Iigazgato-helyettesek hataskoritk gyakorlasaért a  féigazgatonak
tartoznak felel6sséggel.

3. Az MNL szervezeti egységei ¢s tagintézményei 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

4. Az MNL koézponti szervezeti egységekbdl, Orszagos Levéltarbol [a tovabbiakban: OL] és
megyei tagintézményekbdl [a tovabbiakban: megyei tagintézmény vagy Megyei Levéltar] all.

4.1. Az MNL kézponti szervezeti egységei:
Féigazgatoi Titkarsag, Jogi és Humanpolitikai Féosztaly, Ugyfélszolgilati Féosztaly,
Elektronikus Nyilvantartasok Féosztalya, Informatikai és Innovacids Igazgatdsag,
Kutatészolgalati és Szakkonyvtari Féosztaly, Szakmai Koordinacids Igazgatdsag, Gulag- és
Gupvikutato Intézet, Koézmuvel6dési és Ko6zonségkapcesolati Féosztaly,
Projektigazgatésag, Tudomanyos Igazgatosag, Pénzugyi és Kontrolling Féosztaly,
Vagyongazdalkodasi és Koordinaciés Igazgatosag.

5. Nem 0nall6 szervezeti egység az osztaly és a csoport.
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7.
8.
9.

. Az osztalyok és csoportok felsorolasat a kozponti szervezeti egységeknél a

féosztaly/igazgatdsag Ugyrendje, az Orszagos Levéltar Ugyrendje, a tagintézményeknél a
tagintézmény ugyrendje tartalmazzak.

Az MNL szervezeti felépitését (organogram) az 1. sz. melléklet tartalmazza.
Az MNL 6nall6 szervezeti egységeinek feladatait a 4. sz. melléklet tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok felsorolasat a V.4. pont tartalmazza.

10.A t6bb szervezeti egységet érint6 feladatok végrehajtasanak rendjét, kapcsolati rendszerét,

munkafolyamatba épitett ellenérzési rendjét az MNL alaptevékenységére, valamint a
funkcionalis szervezeti egységek feladataira vonatkozdan a belsé szabalyozé eszkozok
tartalmazzak.

11.Az MNL f6igazgatdja az MNL munkavallaloi felett teljes kord utasitasi joggal rendelkezik.

I11.2. Onallé szervezeti egységek

1.
2.

Onall6 tigyrenddel, munkatervvel rendelkeznek;

vezetdjének a szervezeti egység feladatokrébe tartozé tgyekben kiadmanyozasi joga van;

. koltségvetési kerettel rendelkeznek a Megyei Levéltarak, a kozponti szervezeti egységek és az

Orszagos Levéltar;

vezetdje a szervezeten belill 6nalléan képviseli a szervezeti egységet;

. vezetSje gyakorolja a féigazgaté altal delegalt munkaltatéi jogokat a szervezeti egység

vonatkozasaban;

. vezetSje a szervezeten kivil a f6igazgato altal meghatarozott Ugykorokben 6nalldéan képviselheti

a szervezeti egységet;

. az 6nallé szervezeti egység ellatja az SZMSZ-ben meghatarozott, valamint a f6igazgato, illetve

az iranyitast ellato f6igazgatd-helyettes altal meghatarozott feladatokat;

. az 6nalld szervezeti egységen belul mikoédé osztalyok, csoportok feladatait az 6nallé szervezeti

egység ugyrendje hatarozza meg.

I11.3. AZ MNL VEZETESE
Az MNL vezetdi:

1.

® N ek N

téigazgato

téigazgatd-helyettes

megyei levéltar igazgatod

megyei levéltar igazgato-helyettes
Orszagos Levéltari igazgatd
igazgatd / f6osztalyvezets
osztalyvezetd

csoportvezetd
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1. A féigazgato

1. A féigazgatd az MNL folyamatos, szakszer(, jogszerl és hatékony mikodéséért, valamint az

Alapité Okirat, hatalyos jogszabalyok és kormanyhatarozatok és iranyité szerv altal kiadott

utasitasok szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért felelés egyszemélyi vezetd.

2. A féigazgatét a miniszter palyazat utjan bizza meg, illetve menti fel, valamint gyakorolja felette

a munkaltatéi jogokat.

3. A f6igazgatd a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény [a tovabbiakban: Mt.] 208.

§ (1) bekezdés hatalya ala tartozo, vezet6 allasi munkavallalo.

4. A féigazgato felel6s:

2)

b)

g

az Alapité Okiratban eléirt tevékenységek, jogszabalyban és bels6 szabalyozé eszkézokben,
kormanyhatarozatokban, illetve a koltségvetésben foglaltak és az iranyitdé szerv altal
kozvetlenil meghatarozott kbvetelmények és feltételek megfeleld ellatasaért;

az MNL mutkodésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a hatékonysig és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a koltségvetési keretek és a kotelezettségvallalasok 6sszhangjaért;

az MNL vagyonkezelésébe és hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i
jogok rendeltetésszerd gyakorlasaért;

a bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért;
az MNL altal kezelt adatok védelméért;

a szakmai ¢és pénzligyli monitoringrendszer folyamatos mukodtetéséért, a tervezési,
beszamolasi, valamint a kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara
vonatkoz6 kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, tovabba a
szamviteli rend betartasaért.

5. A féigazgato:

)

b)

9
5

¢)

g

h)

gondoskodik az MNL jogszabalyoknak megfelel6 mikoédésérdl, a feladatok szakszerd és
Osszehangolt ellatasarol;

a jovahagyott koltségvetés keretei kzott gondoskodik az MNL zavartalan mikodésérdl, az
ehhez sziikséges személyi és targyi feltételekrdl;

iranyitja a kozvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységeket és szakmai felel6soket;
gyakorolja az MNL személyi allomanya tekintetében a munkaltatdi jogokat;

gondoskodik az MNL belsé szervezetszabalyoz6 dokumentumainak elkészitésérdl, ezek
folyamatos karbantartasarol;

kiadja az MNL belsé szervezetszabalyozé dokumentumait;

gondoskodik a bels6 ellenérzés kialakitasardl és megfelelé mikodtetésérdl, iranyitja a belsé
ellenérzés tevékenységét, jovahagyja a belsé ellenérzés éves munkatervét, és szamon kéri
annak végrehajtasat;

gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, e jogkorét a jelen szabalyzatban, belsé
szervezetszabalyozé dokumentumban, tovabba egyedi irasbeli intézkedéssel részben vagy
egészben atruhazhatja;

létrehozza, mikodteti és fejleszti a belsé kontrollrendszer részét képezé kockazatkezelési

11
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rendszert és az ellen6rzési nyomvonalakat;

) képviseli az MNL-t;

k) kapcsolatot tart az iranyité szervvel, a hazai és nemzetkozi szakmai szervezetekkel,

valamint a sajtéval;

) gondoskodik az eurépai unids, hazai és nemzetkézi forrasokbol finanszirozott levéltari

projektekhez, tovabba az MNL, a folyamatban 1év6 eurdpai unids, hazai és nemzetkozi

projektekhez kapcsol6do projektmenedzsment, projektkoordinacio és projektfeliigyelet

biztositasardl;

m) jogosult a szervezeti egységek kozotti feladat- és hataskor atcsoportositasara.

2. A f8igazgat6-helyettesek

1. A f6igazgaté munkajat féigazgatd-helyettesek segitik.

2. A f6igazgatd-helyettesek az Mt. 208. § (1) bekezdés hatalya ala tartozo, vezetd allasu

munkavallalok.

3. Féigazgato-helyettes altalanos feladatai:

a)

b)

)
d)

)

a f6igazgaté altal atruhazott hataskérben, utmutatasainak megfeleléen képviseli az MNL-
6

a foéigazgatd akadalyoztatasa esetén képviseli az MNL-t és ellatja a ra atruhazott
feladatokat az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint;

részt vesz a vezetdi értekezleteken, végrehajtja a vezetdi dontéseket;

iranyitja az ala tartozo szervezeti egységeket, meghatarozza az iranyitasa ald tartozé
szervezeti egységek munkajat, ellenérzi és felugyeli ennek teljesitését;

jovahagyja az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek ugyrendjét;

felelés az iranyitiasa ald tartozé szervezeti egységek hataskorébe rendelt feladatok
végrehajtasanak eredményességéért, ennek elésegitése érdekében utasitasi joga van, és
intézkedést adhat ki;

a f6igazgato altal atruhazott feladatkérokben kiadmanyozasi jogot gyakorol,
ellatja a vezet6i ellenérzési kotelezettségébdl eredd feladatokat;

javaslatot tesz a szakmali tertiletének mikodésével 6sszefiiged koltségvetés- és fejlesztési
forrasok megtervezésére;

részt vesz a szakmai szabalyzatok elGkészitésében és kiadasaban;

ellatia mindazokat a feladatokat, amelyekkel a f&igazgatd allandé vagy eseti jelleggel
megbizza;

részt vesz az intézkedések és dontések szakmai elGkészitésében, illetve a kozvetlen
iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek tekintetében gondoskodik a feladatok ellatasardl;

m) kozremikodik a féigazgaté dontéseinek szakmai megalapozasaban és végrehajtasukban;

)

munkajarol rendszeresen tajékoztatja a féigazgatot.

4. A féigazgatd-helyettes feladatkérében eljarva el6késziti az alabbiakat:

)

a f6igazgato szamara javaslatot tesz az altala iranyitott tertilet stratégiai céljaira;

12
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b) el6késziti a feliigyelete ala tartozd szervezeti egységek mukodési feltételeivel és szakmai
tevékenységével Osszeflige koncepcionalis dontéseket, feligyeli a dontések végrehajtasat.

A f6igazgatd-helyettes feladatkorében eljarva:
a) felel6s a stratégiai célok végrehajtasaért, a végrehajtas monitorozasaért, értékeléséért,
fejlesztéséért;

b) részt vesz az MNL éves koltségvetésének elkészitésében;

c) gondoskodik az iranyité szervtSl érkezé utasitasok elvégzésérél és a szakmai
adatszolgaltatasok elkészitésérdl;

d) teljesiti a tajékoztatasi kotelezettséget, kielégiti a vezetdi informacios igényeket;

e) dontési jogkort gyakorol a felelésségi korébe tartozd vagy oda utalt feladatok végrehajtasa
soran annak érdekében, hogy az MNL a céljait megvalositsa;

f) az iranyitasa ala tartozo teriileten felel6s a folyamatok tervezéséért, illetve annak alapjan
az Iranyitdsa ald tartozé szervezeti egységek vezetSinek bevondsaval a folyamatért
altalanos felel6sséget visels vezetd beosztasu személyek (folyamatgazdak) kijeloléséért;

@) iranyitasi jogkoréhez kapcsoloddéan utasitast ad, hatarid6ket tdz ki, tobb szervezeti
egységet érint6 feladatkiadds esetén a munkavégzést koordinalja, illetve kijeloli a
koordinaciéért felelés személyt;

h) ellitja a munkaltatéi jogok atruhazasrol szoloé féigazgatdi utasitasban meghatarozott
feladatokat;

) ellitja a féigazgat6 altal kiadott szabalyzatok és utasitasok altal feladat- és hataskorébe
utalt egyéb feladatokat.

A féigazgatd-helyettes feladatkorében eljarva gyakorolja az alabbi ellendrzési, feligyeleti

jogokat:

a) a f6igazgatd altal adott megbizas alapjan ellatja az egyes szakmai teriiletek vagy szervezeti
egységek kozvetlen iranyitasat és felugyeletét;

b) az iranyitasa ala tartozo teriileten felel6s a belsé kontrollrendszer megfelel$ kialakitasaért,
mukodtetéséért és fejlesztéséért; ennek részeként koteles a kontrolltevékenységeket oly
moédon kialakitani, hogy azok biztositsak a kockazatok kezelését, a dontések célszerségi,
gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi szemponti megalapozottsagat, valamint
jaruljanak hozza a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitsék a szervezet integritasat;

) felel6s az iranyitott teriilet feladatainak és az elvégzésiikhoz sziikséges eréforrasoknak
pontos tervezéséért, a feladatok priorizalasaért;

d) figyelemmel kiséri, ellenérzi és értékeli az dltala kiadott feladatokat, és gondoskodik az
értékelés eredményének visszacsatolasarol;

e) koordinalja és feliigyeli az altala iranyitott szervezeti egység szakmai, humanpolitikai és
tgyviteli tevékenységét.

A f8igazgatd-helyettes feladatkérében eljarva gyakorolja az alabbi kapesolattartasi, képviseleti

jogokat:

a) képviseli az MNL-t a f6igazgaté altal meghatirozott nemzetkézi és hazai szakmai
testilletekben, rendezvényeken, értekezleteken — kizardlag az altala ellatott feladatok
tekintetében;
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b)

ellatia a nemzetkézi és hazai szakmai szervezetekkel megkotétt megallapodasokban
megjelolt kapcsolattartasi feladatokat.

2.1. Altalanos féigazgato-helyettes

1. Az Altalanos f8igazgaté-helyettes felett a munkaltatéi jogkort a féigazgaté gyakorolja.

2. Az Altalinos fSigazgaté-helyettes feliigyelete ala tartozik az FElektronikus Nyilvantartisok

Féosztalya, az Informatikai és Innovacios Igazgatésag, a Kutatdszolgalati és Szakkonyvtari

Féosztaly, valamint a Szakmai Koordinaciés Igazgatosag.

3. Az Altalinos fSigazgaté-helyettes a féigazgatot annak tavolléte, akadalyoztatsa esetén eseti

jelleggel, illetve a féigazgatd altal adott megbizas alapjan (kiemelten: iranyitasi/feligyeleti,

dontési/ utasitasi, munkaltatoi, kiadmanyozasi, képviseleti jogokra) helyettesiti.

4. Az Altalanos f6igazgaté-helyettes feladat- és hataskérében eljarva ellatjia az  alabbi
feladatokat:

)

b)

gondoskodik az MNL révid, kézép- és hosszutavu stratégiai fejlesztési dokumentumainak
el6készitésérdl, feligyeli a dokumentumokban meghatarozott stratégiai célok
végrehajtasat;

gondoskodik az MNL ingatlanfejlesztési programjanak tervezésérdl, el6késziti az MNL
szervezeti egységeinek ¢és tagintézményeinek elhelyezési stratégidgjat a Gazdasagi
téigazgatd-helyettessel egytittmikodésben;

elkésziti és mikodteti a mindségbiztositas és mindségfejlesztés szervezetét, technikajat és
eljarasrendjét;
Osszehivja az operativ vezetdi értekezletet;

a féigazgato iranyitasa mellett a Gydjteményi, valamint a Tudomanyos és projektekért
felel6s féigazgato-helyettessel elkésziti az MNL éves munkatervét, valamint az éves
beszamolot.

2.2. Gytjteményi féigazgato-helyettes

1. A Gydjteményi f6éigazgato-helyettes felett a munkaltatoi jogkort a f6igazgaté gyakorolja.

2. A Gytjteményi f6igazgatd-helyettes feliigyelete ala tartozik az Ugyfélszolgilati Féosztaly,

az Orszagos Levéltar, valamint a Megyei Levéltarak.

3. A GyGjteményi fbéigazgatd-helyettes feladat- és hataskorében eljarva ellatja az aldbbi
feladatokat:

)

b)

)

5

az Altalanos f6igazgaté-helyettessel és a Tudomanyos és projektekért felelés fGigazgato-
helyettessel egyittmikodve javaslatot tesz a féigazgatonak az MNL  Orszagos
Levéltaranak és a Megyei Levéltarak tudomanyos tevékenységére;

ellenérzi az Orszagos Levéltar és a Megyei Levéltarak illetékességébe tartozé maradando
értéki iratok levéltari atvételét;
ellenérzi az Orszagos Levéltar és a Megyei Levéltarak gydjtékori tevékenysége soran a

levéltari iratok atvételét;

felugyeli ¢és iranyitja az Orszagos Levéltar és a Megyei Levéltarak iratvasarlassal
kapcsolatos tevékenységét.

2.3. Tudomanyos és projektekért felelGs figazgatd-helyettes

1. A Tudomanyos és projektekért felel6s féigazgatd-helyettes felett a munkaltatoi jogkort a

téigazgatd gyakorolja.
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2. A Tudomanyos és projektekért felel6s féigazgatd-helyettes feliigyelete ald tartozik a Gulag-

és  Gupvikutaté Intézet, Kozmivelédési ¢és Kozonségkapesolati  Féosztaly, a
Projektigazgatosag, a Tudomanyos Igazgatosag.

3. A Tudomanyos és projektekért felel6s féigazgatd-helyettes feladat- és hataskorében eljarva

ellatja az alabbi feladatokat:
a) felugyeli és iranyitja az MNL kézmivel6dési és onkéntes programjanak kidolgozasat;

cse s

tudomanyos projekteket;
) felugyeli a Gulag-Gupvi témaban foly6 kutatasokat és levéltari feltaré munkat;

d) feliigyeli az MNL hazai, valamint az eurdpai uniés forrasbol megvalésulé projektjeinek
tervezését és megvalositasat.

2.4. Gazdasagi féigazgato-helyettes

1.

5.

A Gazdasagi féigazgatd-helyettes az allamhaztartasrol szold 2011, évi CXCV. torvény
[tovabbiakban: Aht] 9. § d) pontja alapjan, valamint az allamhaztartast6l sz0l6 térvény
végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 11. §-a alapjan vezeti és ellendrzi
az MNL gazdasagi szervezetét.

. A Gazdasagi f6igazgato-helyettes felett a munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja, ide

nem értve a Gazdasagi féigazgatd-helyettes megbizasa és megbizasanak visszavonasara
iranyul6 jogkort, amit a miniszter gyakorol az Aht. 9. § d) pontja alapjan.

. A Gazdasagi f6igazgaté-helyettes felugyelete ala tartozik a Pénztgyi és Kontrolling

Féosztaly, valamint a Vagyongazdalkodasi és Koordinacios Igazgatdsag.

A Gazdasagi féigazgatd-helyettes feladat- és hataskorében eljarva ellatja az alabbi feladatokat:

a) megszervezi és iranyitja az MNL koltségvetési gazdalkodasat, az MNL gazdalkodasi
folyamatainak ~muakodtetését, ellitja a  tervezéssel, elGiranyzat gazdalkodassal,
beszamoltatassal, vagyongazdalkodassal, ezen belil uzemeltetéssel, fenntartassal,
beruhazassal ~ kapcsolatos  feladatokat,  valamint a  munkaeré-gazdalkodassal,
pénzkezeléssel, konyvvezetéssel, beszamolasi kotelezettséggel, kozbeszerzéssel, szakmai
adatszolgaltatassal,  pénzlgyi-szamviteli  rend  betartisaval és  betartatasaval,
adokotelezettségek teljesitésével, a vagyon hasznalataval és védelmével kapcsolatos
feladatokat;

b) munkaeré felvétel esetén ellen6rzi és kontrollt gyakorol az illetékes szervezeti egység altal
el6terjesztett bértomeg vonatkozasaban, igazolja a pénzigyi fedezetet, sziikség esetén
egyeztet az el6terjeszté szervezeti egység vezetdivel;

c) Osszeallitja a szakmai adatszolgaltatasokat, pénziigyi és egyéb beszamoldkat, jelentéseket;
d) jovahagyja az irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységek tigyrendjét;

e) alairasi jogkorét az MNL Kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, teljesitésigazolasi,
érvényesitési és utalvanyozasi rendjérél szol6 szabalyzataban foglaltak szerint gyakorolja;

f) gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési, illetve utalvanyozasi jogot.

A Gazdasagi féigazgato-helyettes feladat- és hataskorében eljarva ellendrzési, feligyeleti
jogokat gyakorol az alabbi esetekben:
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a) iranyitja és ellenérzi a gazdasagi szervezet tevékenységét, részt vesz éves munkatervik és
beszamoléjuk kidolgozasaban, segiti a munkatervek végrehajtasat, ezeket ellenérzi,
értékeli;

b) iranyitja és ellen6érzi a beszerzési, kozbeszerzési tevékenységhez kapcsolodo
feladatellatast;

) jovahagyja a Megyei Levéltarak, az Orszagos Levéltar és a kozponti szervezeti egységek
éves koltségvetési keretét, feltigyeli a megyei tagintézmények gazdalkodasi feladatait. A
megyei gazdasagi Ugyintézok felett utasitasi és ellendérzési jogkorrel rendelkezik.

6. A Gazdasagi f6igazgatod-helyettes feladatkorében eljarva gyakorolja az alabbi kapcsolattartasi,
képviseleti jogokat:
a) gondoskodik arrél, hogy az MNL a Magyar Allammal, hitelezivel, egyéb szervekkel
szemben fennall6 kotelezettségeit hianytalanul és idében teljesitse, tovabba a fennallé
kotelezettség teljesitésére megfelel6 fedezet alljon rendelkezésre;

b) kapcsolatot tart és egyittmtkodik a Magyar Allamkincstarral, a Magyar Nemzeti
Vagyonkezel6 Zrt.-vel, adohatdésaggal, a fenntarté koltségvetésért felel6s szervezeti
egységével;

¢) gazdalkodassal 6sszefiigeé kérdésekben ellatja az MNL képviseletét, e korben alairasi és
kiadmanyozasi jogkort gyakorol a Kiadmanyozasi szabalyzatban foglaltak szerint.

3. Megyei Levéltar igazgato
1. A Megyei Levéltar igazgatét a miniszter egyetértésével a féigazgatd bizza meg vezetSi
feladatok ellatasaval és vonja vissza megbizasat. A Megyei Levéltar igazgato felett az egyéb
munkaltatéi jogokat a Gyljteményi féigazgato-helyettes gyakorolja. A Megyei Levéltar
igazgatd nem tartozik az Mt. 208. § (1) bekezdése hatalya ala.

2. A Megyei Levéltar igazgaté a Gyujteményi féigazgato-helyettes feliigyelete alatt iranyitja a
Megyei Levéltar szakmai munkajat, a gazdasagi tgyintéz6 kozremikodésével, valamint a
Gazdasagi féigazgatod-helyettes ellenérzésével iranyitja a Megyei Levéltar gazdalkodasat.

3. A Megyei Levéltar igazgaté a Tudomanyos és projektekért felel6s féigazgatd-helyettes
feligyelete alatt kozremdkodik a palyazati tevékenységben a sajat tagintézménye
vonatkozasaban.

4. A Megyei Levéltar igazgato ellatja az alabbi feladatokat:
a) felel6s a megyei levéltar mukodéséért, gondoskodik a mikodésére vonatkozo
jogszabalyok és belsé szabalyok végrehajtasardl;
b) el6késziti a megyei levéltar tigyrendjét;
¢) az MNL Kiadmanyozasi szabalyzataban és a megyei levéltar tgyrendjében foglaltak
szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot;

d) elkésziti a Megyei Levéltar éves munkatervét és véleményezésre megkiildi a GyGjteményi
téigazgatd-helyettes részére, az éves munkaterv jovahagyasat kovetéen vezeti, koordinalja
és ellendrzi a megyei levéltar szakmai feladatainak ellatasat, ennek soran utasitasokat ad ki;

e) javaslatot tesz a megyei levéltar mukodési feltételeivel és szakmai tevékenységével
Osszefiigg6 koncepcionalis, stratégiai és egyedi kérdésekben, részt vesz a megoldas
kidolgozasaban, gondoskodik a dontések végrehajtasarol;

f) teljesiti a megyei levéltar mikodését érint6 adatszolgaltatast;
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g) felel6s a megyei levéltar gazdalkodasaért, az allami és intézményi tulajdon védelméért;
h) javaslatot tesz a megyei levéltar koltségvetési keretére;

1) a megyel levéltar koltségvetési keretének meghatarozasat kovetSen elkésziti a
tagintézmény koltségvetését, amelyet szoveges indoklassal jovahagyasra — a GyQjteményi
téigazgatd-helyettesen keresztil — megkuldi a f6igazgatd részére;

j) a megyei levéltar koltségvetési keretének jovahagyasat kovetéen annak terhére kilon
szabalyzatban foglaltak szerint kotelezettségvallalasi  és  utalvanyozasi  jogkorrel
rendelkezik;

k) javaslatot tesz a megyei levéltarigazgato-helyettes vezet6i megbizasara, munkaerd felvételt
kezdeményezhet;

) a munkaltatdi jogok atruhazasardl szolo féigazgatoi utasitasban szerepld feladatokat latja
el (munkaltatdi jog);

m) meghatarozza a megyei levéltar munkavallaléinak munkakorét, beosztasat, feladatait,
gondoskodik a munkakéri leirasok elkészitésérdl;

n) gondoskodik a munkaterv teljesitésének feltételeirdl;
0) gondoskodik a munkavédelmi el6irasok és a munkafegyelem megtartasarol;

p) gondoskodik arrél, hogy a munkavallalok megismerjék a munkajukat érinté
jogszabalyokat és rendelkezéseket, el6segiti a megyei levéltaron, valamint az MNL-en
beltl a bels6 tajékoztatast, informaciéaramlast;

q) gondoskodik a munkavallalok szakmai tovabbképzésérdl;

1) javaslatot tesz a megyei levéltar munkavallalok bér- és munkatigyeire, valamint a szocialis
Ugyek intézésére és a jutalmazasokra;

s) a peres ugyek kivételével ellitja a megyei levéltar képviseletét természetes és jogi
személyekkel szemben, ennek keretében — kilon szabalyzatban foglalt korlatozasok
figyelembevételével — a megyei levéltarra vonatkoz6 megallapodasokat és szerzédéseket
kothet (egy éven belili megallapodasok esetében a Gyljteményi féigazgatd-helyettes
el6zetes tajékoztatasa mellett, targyéven talnyulé megallapodasok esetén pedig a
Gytjteményi f6igazgatd-helyettes egyetértésével);

t) iranyitja és ellenérzi a megyei levéltar palyazati tevékenységét a Projektigazgatosaggal
egyuttmuikodve;

u) iranyitja a tudomanyos igazgatéval egylttmikodve a tudomanyos munkat és a levéltari
kiadvanyokkal kapcsolatos tevékenységet, elkésziti a megyei levéltar tudomanyos tervét;

v) kozvetlentl vagy a Gyljteményi féigazgatd-helyettes kézremikodésével iranyitja a megyei
levéltar szakmai munkédjat, a gazdasagi ugyintéz6 kozremtkodésével iranyitja a
tagintézmény gazdalkodasat;

w) szakmai tevékenységét az MNL munkaterve alapjan végzi;

x) egyuttmikodik a megye tudomanyos, kézmuvelédési és oktatasi intézményeivel, az MNL
megyei levéltaraival, az orszag levéltaraival és szakmai szervezeteivel, mikodteti a megyei
levéltar nemzetkozi kapcesolatait;

y) részt vesz és képviseli a levéltarat az Osszevont vezetdi értekezleteken, tavollétében
helyettesitésérél gondoskodik.

17



P/

MAGYAR
NEMZET]I
LEVELTAR

4. Megyei levéltar igazgaté-helyettes

1.

A Megyei Levéltar igazgatd-helyettest a f6igazgato bizza meg a vezetdi feladatok ellatasaval
és vonja vissza megbizasat. A Megyei Levéltar igazgato-helyettes felett az egyéb munkaltatol
jogokat a megyel levéltar igazgaté gyakorolja. A Megyei Levéltar igazgatd-helyettes nem
tartozik az Mt. 208. § (1) bekezdése hatalya ala.

A Megyei Levéltari igazgato-helyettes ellatja az alabbi feladatokat:
a) a Megyei Levéltar igazgatét tavolléte és akadalyoztatasa esetén helyettesiti, utdlag
tajékoztatja az intézkedéseirdl;

b) részt vesz a megyei levéltar mukodésével kapcesolatos adatszolgaltatasok, jelentések,
tervek, felmérések el6készitésében, egyes rabizott esetekben maga iranyitja és késziti el
azokat;

c) a Megyei Levéltar igazgatéval egyittmikodve szervezi és ellenérzi a megyei levéltar
dolgozéinak tervmunkajat;

d) kozremikodik a munkakori lefrasok elkészitésében;

e) segiti és ellendrzi, hogy a dolgozok a munkavégzésikhoz sziikséges jogszabalyokat
megismerjék;

f) segiti és ellendrzi a szakmai munkakorben foglalkoztatottak szakmai haladasat, javaslatot
tesz tovabbképzésiikre;

g) a megyei levéltar Ugyrendjében meghatarozott szervezeti egységek tevékenységét,
valamint a megyei levéltar tovabbi szakmai feladatainak végzését a munkakori lefrasaban
foglaltak szerint kozvetlentl vagy a szervezeti egységek vezetSinek kézremutikodésével
iranyitja;

h) a megyei levéltar munkavallaléival szemben utasitasi, intézkedési és ellenérzési joga van;

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

j) szakmai tevékenységét az MNL munkaterve alapjan végzi.

5. Orszagos Levéltari igazgato

1.

Az Orszagos Levéltari igazgatot a féigazgatd bizza meg a vezetdi feladatok ellatasaval és
vonja vissza megbizasat. Az Orszagos Levéltari igazgat6 felett az egyéb munkaltatoi jogokat
a Gytjteményi féigazgato-helyettes gyakorolja. Az Orszagos Levéltari igazgatdé nem tartozik
az Mt. 208. § (1) bekezdés hatalya ala.

Az Orszagos Levéltari igazgatd a GyUljteményi féigazgatd-helyettes felligyelete alatt
koordinalja az Orszagos Levéltar szervezeti egységei szakmai munkajat.

. Az Orszagos Levéltari igazgaté a Tudomanyos és projektekért felelés féigazgatd-helyettes

felugyelete alatt kozremikodik a palyazati tevékenységben az Orszagos Levéltar
vonatkozasaban.

Az Orszagos Levéltari igazgat6 ellatja az alabbi feladatokat:
a) el6késziti az Orszagos Levéltar tigyrendjét;

b) az MNL Kiadmanyozasi szabalyzataban és az Orszagos Levéltar tigyrendjében foglaltak
szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot;

c) elkésziti az Orszagos Levéltar éves munkatervét és véleményezésre megkildi a
Gyljteményi féigazgatd-helyettes részére, az éves munkaterv jovahagyasat kovetSen
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koordinalja és ellenérzi az Orszagos Levéltar szakmai feladatainak ellatasat, ennek soran
utasitasokat ad ki;

d) javaslatot tesz az Orszagos Levéltar mikodési feltételeivel és szakmai tevékenységével
Osszefligg6 koncepcionalis, stratégiai és egyedi kérdésekben, részt vesz a megoldas
kidolgozasaban, gondoskodik a dontések végrehajtasarol;

e) teljesiti az Orszagos Levéltar makodését érinté adatszolgaltatast;
f) javaslatot tesz az Orszagos Levéltar koltségvetési keretére;

@) az Orszagos Levéltar koltségvetési keretének meghatarozasat kovetéen elkésziti az
Orszagos Levéltar koltségvetését, amelyet szoveges indoklassal jovahagyasra — a
Gytjteményi f6igazgatd-helyettesen keresztil — megkildi a f6igazgatd részére;

h) az Orszagos Levéltar koltségvetési keretének jovahagyasat kovetéen annak terhére kilon
szabalyzatban foglaltak szerint kotelezettségvallalasi  és  utalvanyozasi  jogkorrel
rendelkezik;

1) a munkaltatdi jogok atruhazasardl szol6 féigazgatoi utasitasban szerepld feladatokat latja
el (munkaltatdi jog);

j) gondoskodik a munkavédelmi el6irasok és a munkafegyelem megtartasarol;

k) gondoskodik arrdl, hogy a munkavallalok megismerjék a munkajukat érinté
jogszabalyokat és rendelkezéseket, elésegiti az Orszagos Levéltaron, valamint az MNL-en
beltl a bels6 tajékoztatast, informaciéaramlast;

) gondoskodik a munkavallalok szakmai tovabbképzésérdl;

m) koordinalja  és  ellen6rzi  az  Orszagos Levéltar palyazati  tevékenységét a
Projektigazgatosaggal egytttmikodve;

n) iranyitja a tudomanyos igazgatéval egyluttmikodve a tudomanyos munkat és a levéltari

kiadvanyokkal kapcsolatos tevékenységet, elkésziti az Orszagos Levéltar tudomanyos
tervét;

0) szakmai tevékenységét az MNL munkaterve alapjan végzi,

p) részt vesz és képviseli az Orszagos Levéltarat az Osszevont vezet6i értekezleteken,
tavollétében helyettesitésérél gondoskodik.

6. Igazgat6/Flosztalyvezetd

1.

Az igazgatot/fGosztalyvezetSt a f8igazgatd bizza meg és vonja vissza megbizasat, gyakorolja
felette a munkaltatdi jogokat. Az Igazgatd/Féosztalyvezeté nem tartozik az Mt. 208. § (1)
bekezdése hatalya ala.

Az igazgatd/fbosztilyvezets a jogszabalyoknak, a belsé szabdlyozasnak és a szakmai
kovetelményeknek megfeleléen — a féigazgatotol, illetve az iranyitast ellatd féigazgatod-
helyettestél kapott utasitas és iranymutatas szerint — iranyitja az 6nallé szervezeti egység
munkajat és felel6s az 6nallé szervezeti egység feladatainak ellatasaért.

Az igazgat6 /f6osztalyvezets:

a) az altala iranyitott szakterilet tekintetében felel6s az MNL hosszu tavua célkitizéseiben és
munkatervében megfogalmazott célok, feladatok magas szinvonali megvaldsitasaért,
ennek érdekében részt vesz az MNL éves munkatervének és beszamoldjanak
elkészitésében;

b) a vezetése ala tartozd szervezeti egység tekintetében felelés a féigazgatd, valamint az
iranyitast ellaté féigazgato-helyettes dontéseinek végrehajtasaért, a hataskorébe utalt
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dontések tekintetében beszamolasi kotelezettsége van a figazgatd, valamint az iranyitast
ellaté féigazgatd-helyettes felé;

) felel6s az MNL feladatait érinté egyéb tervek, valamint — a jogi tertlettel egyeztetve — a
szakmai tertletét érinté szabalyzatok, jogszabaly tervezetek kialakitasaért, aktualizalasaért,
moédositasaért és végrehajtasaért;

d) felel6s a feladatellatasahoz szitkséges szervekkel valo kapcesolattartasért;

e) felel6s az onallé szervezeti egység mikodéséért, a munkaszervezésért és a munkarend
betartasaért;

f) felel6s az 6nallo szervezeti egység gazdalkodasaért, valamint az eréforrasok hatékony
felhasznalasaért az allami és intézményi tulajdon védelméért;

@) felel6s az 6nalld szervezeti egységen belli iratkezelési folyamatok jogszabalyoknak és
belsé szabalyzatoknak valé megfeleléséért, az iratkezelés monitorozasahoz sziikséges
informaciok rendelkezésre bocsatasaért;

h) felel6s azért, hogy tevékenysége soran betartja és érvényre juttatja az 6nalloé szervezeti
egység mukodésére vonatkozé jogszabalyok, illetve bels6 szabalyzatok rendelkezéseit;

1) felelSs a szervezeti egység mikodését érintS szakmai adatszolgaltatasok teljesitéséért.

Az igazgatd/f6osztalyvezet a munkatervvel kapcsolatban az alabbi feladatokat lta el:
a) elkésziti és az iranyitast ellatd féigazgato-helyettes utjan vagy kozvetlentl a f8igazgatd elé
terjeszti az altala vezetett szervezeti egység éves munkatervét és munkabeszamolojat;

b) szakmai tevékenységét az MNL munkaterve alapjan végzi,

¢) koordinalja és ellenérzi az altala vezetett szervezeti egység szakmai feladatainak ellatasat,

ennek soran utasitasokat ad.

Az igazgatd/f6osztalyvezets javaslatot tesz:

a) az altala vezetett szervezeti egység koltségvetési keretére. Az 6nalld szervezeti egység
koltségvetési keretének jovahagyasat kovetSen, annak terhére — kilon szabalyzatban
foglaltak szerint — a feladatai végrehajtasahoz szitkséges beszerzést kezdeményez;

b) az altala vezetett szervezeti egység muikodési feltételeivel és szakmai tevékenységével
Osszefiiggé koncepcionalis, stratégiai és egyedi kérdésekben, részt vesz a megoldas
kidolgozasaban, gondoskodik a dontések végrehajtasarol;

¢) munkaer6 felvételére;

d) az altala vezetett szervezeti egység munkavallaldinak bér- és munkatigyeivel kapcsolatos
dontésekre, valamint a szocialis tigyek intézésére.

Az igazgatd /f6osztalyvezets iranyitasi jogkGrben az alabbi feladatokat latja el:
a) iranyitasi jogkore keretében megszervezi és mikodteti a vezetése ald tartozd szervezeti
egység és az MNL mas szervezeti egységei kozotti egytittmikodést;

b) iranyitja az altala vezetett szervezeti egység ugyrendje szerinti feladatkérébe tartozo
szakmai feladatok ellatasat, a szervezeti egység tgyviteli mikodését, munkajarol koteles
beszamolni az iranyitast ellat6 féigazgato-helyettesnek, féigazgatonak.

Az igazgat6/f6osztalyvezets feligyeleti jogkérben az aldbbi feladatokat latja el:
a) feliigyeli az iranyitasa alatt allo szervezeti egységek Ugyviteli tevékenységét;
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b) felugyeli az osztalyvezet6k és csoportvezetk munkaszervezési és a munkarend
betartdsara vonatkozo vezet6i feladatainak végrehajtasat.

Az igazgaté /f6osztilyvezets:

a) meghatarozza a szervezeti egységhez beosztott munkavallalok munkakérét, feladatait,
gondoskodik a munkakéri leirasok elkészitésérdl, biztositfa a munkavallalok
munkafeltételeit, szakmai eligazitasukat, ellenérzi a munkavédelmi el6irasok betartasat, az
4j belépokkel megismerteti a hatalyos belsé szabalyzatokat;

b) gondoskodik arrél, hogy a munkavallalok megismerjék a munkajukat érintd
jogszabalyokat és rendelkezéseket, el6segiti az MNL-en belil a bels6é tajékoztatast,
informaciéaramlast;

¢) gondoskodik az intézmény pénziigyi lehetéségeinek fiiggvényében az 6nalld szervezeti
egység munkavallaloi szakmai ismereteinek szinten tartasardl és fejlesztésérol;

d) gondoskodik a feladatok elvégzésérdl, a megfelel6 munkafegyelem biztositasarol, a
felmerilt problémak megoldasardl, illetve jelzésérdl.

. Az igazgatd/fSosztalyvezets kapesolatot tart és az alabbiak szerint jar el:

a) egyuttmikodik és folyamatosan kapcsolatot tart az MNL mindazon szervezeti
egységeivel, amelyekkel az altala vezetett szervezeti egység tevékenysége ezt megkoveteli;

b) részt vesz és képviseli a szervezeti egységét az Osszevont vezetéi értekezleten,
tavollétében sajat helyettesitésérél gondoskodik;

c) a fbigazgaté eseti megbizasa alapjan ellatja az MNL hazai és nemzetkozi szakmai
képviseletét.

7. Osztalyvezetd

1.

Az tgyrendekben meghatarozott osztalyokat osztalyvezetS iranyitja. Az osztalyvezeté nem
tartozik az Mt. 208. § (1) bekezdés hatalya ala.

Az osztalyvezeté felett a munkaltatéi jogokat — a munkaviszony létesitése, modositasa,
megszintetés és munkabér megallapitasa kivételével — az 6nallé szervezeti egység iranyitasat
ellaté vezetd gyakorolja.

Az osztalyvezet6 az 6nallé szervezeti egység Ugyrendje, valamint az 6nall6 szervezeti egység
vezet6jének utasitasa szerint iranyitja és ellenérzi a vezetése alatt allé osztaly munkajat. Az
osztalyvezeté felel az osztaly feladatainak teljesitéséért.

Az osztalyvezets feladatai és hataskore:
a) Iranyitja osztalyat és megszervezi annak munkajat;
b) felel6s az osztalyon belill a munkaszervezésért és a munkarend betartasaért, valamint az

eréforrasok hatékony felhasznalasaért, kdzvetiti a munkaval kapcsolatos informacidkat;

c) felelés az osztalyon beluli iratkezelési folyamatok jogszabalyoknak és  belsé
szabalyzatoknak valé megfeleléséért, az iratkezelés monitorozasahoz sziikséges
informaciok rendelkezésre bocsatasiért;

d) dontései tekintetében beszamolasi kotelezettsége van az 6nalld szervezeti egység vezetSije
felé.

8. Csoportvezetd

1.

Az MNL 6nallé szervezeti egységein beltl létrehozott szakmai csoportokat csoportvezetd
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iranyitja. A csoportvezeté nem tartozik az Mt. 208. § (1) bekezdés hatalya ala.
2. Az 6nall6 szervezeti egységek csoportszerkezetét az tigyrendek tartalmazzak.

3. A csoportvezetd felett a munkaltatéi jogokat — a munkaviszony létesitése, modositasa,
megszintetés és munkabér megallapitas kivételével — az 6nallé szervezeti egység iranyitasat
ellaté vezetd gyakorolja.

4. A csoportvezeté a munkakori leirasaban meghatarozott feladat- és hataskorében szervezi a
rabizott csoport szakmai munkajat, illetve iranyitja és feliigyeli az egyes munkateriileteket a
felettesei iranyitasa mellett.

ITI.4. Az MNL munkavallal6i
1. Az MNL munkavallaléinak foglalkoztatasara vonatkozé szabalyokat, a munkavallal6i jogokat és
kotelezettségeket az Mt., a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirdl és
foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetéi palyazat lefolytatasanak rendjérol,
valamint egyes kulturalis targyd rendeletek moédositasardl szolé 39/2020.(X. 30.) EMMI
rendelet és a bels6 szabalyzatok tartalmazzak.

2. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskor gyakorlasanak modjat, az
ezekhez kapcsolodo felelésségi szabalyokat a munkakori leirasok tartalmazzak, melyek tartalmi
elemeit kiilon szabalyzat r6gziti.

3. A féigazgatd-helyettesek munkakori leirasat a féigazgatd, az Onalld szervezeti egységek
vezetbinek munkakori leirasait az illetékes foéigazgatd-helyettes, a nem 06nallé szervezeti
egységek vezet6i, valamint a munkavallalok munkakori leirasat az 6nalldé szervezeti egység
vezetbje késziti el.

4. A szervezeti egység feladataihoz tartozé munkakéroket az tgyrend rogziti.

I11.4.1. Az MNL munkavallal6ira vonatkozoé altalanos szabalyok

Az MNL munkavallaléja:
1. feladatat kozvetlen felettes vezetSje iranyitasa alatt latja el. Ha nem a kozvetlen felettes

vezet6 vagy konkrét feladat vonatkozasaban az tigyrendben megjeldlt vezetd ad utasitast az
MNL munkavallaléjanak, az MNL munkavallal6ja kételes errél a kézvetlen felettes vezetdjét
haladéktalanul tajékoztatni;

2. feladatait a jogszabalyok és az MNL szabalyzatai altal meghatarozott médon és a munkakori
leirasaban rogzitettek szerint, a felettesét6l kapott utasitasok, utmutatasok alapjan, a
hatarid6k betartasaval koteles végrehajtani;

3. részt vesz a fOigazgatd, illetve féigazgatd-helyettes altal esetenként elrendelt csoportos
munkavégzésben (munkacsoportban).

IV. Fejezet
A DONTES-ELOKESZITO, TAJEKOZTATASI, SZAKMAI FORUMOK

IV.1. Ertekezletek

1. Féigazgatoi értekezlet

1. A f6igazgatoi értekezlet a f6igazgato altalanos egyeztetd foruma.

2. A féigazgatoi értekezlet résztvevoi:
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a) allandé résztvevék: a fbigazgatd, a fbigazgatd-helyettesek, a Féigazgatéi Titkarsag
vezetdje; a Jogi és Humanpolitikai Féosztaly vezetdje;

b) eseti résztvevok: a f6igazgatd altal meghivott mas személyek.

3. A f6igazgatoi értekezletet szitkség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal hivja 6ssze a
téigazgato.

4. A fbigazgatoi értekezleten elfogadott tdjékoztatasrdl vagy utasitasrol a vezetSk kotelesek
tajékoztatni a hozzajuk tartozo szervezeti egységek vezetdit.

2. Operativ vezet6i értekezlet
1. Az operativ vezetéi értekezlet az Altalanos féigazgato-helyettes altal Gsszehivott, sziikség
szerinti rendszerességgel tartott munkaértekezlet.

2. Az operativ vezetdi értekezlet résztvevéi: a féigazgatd-helyettesek; az Altalanos fSigazgato-
helyettes altal a napirendi pontok targya szerint meghivott vezeték és mas meghivottak.

3. Féigazgato-helyettesi értekezlet

1. A féigazgatd-helyettesi értekezlet a féigazgatd-helyettes(ek) altal Osszehivott, szikség
szerinti rendszerességgel tartott munkaértekezlet.

2. A foigazgato-helyettesi értekezletek résztvevoi: a féigazgatod-helyettes(ek); a féigazgatod-
helyettes iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek vezetdi, allando és eseti jelleggel
meghivott személyek.

4. Osszevont vezetdi értekezlet
1. Az Osszevont vezetdi értekezlet az MNL 6sszességét érint6 stratégiai, gazdasagi és szakmai
kérdéseket érinté tajékoztatd és konzultativ férumként miakodik. Az értekezletrdl
emlékeztet6 vagy hangfelvétel késziil.

2. Az 6sszevont vezet6i értekezlet sziikség szerint, de legalabb negyedévente egyszer tilésezik.
Az értekezletet a f6igazgatd hivija Ossze.

3. Az dsszevont vezetdi értekezlet résztvevi:
a) fbigazgatod;
b) féigazgatd-helyettesek;
c) o6nall6 szervezeti egységek vezetdi;
d) belsé ellendrzési vezetd;
e) iranyitd szerv képviselgje.
4. A fbigazgatd az Osszevont vezetdi értekezletet 15 napon belil koteles Osszehivni a

napirendi pontok megjel6lésével, ha azt az 6nallé szervezeti egységek vezetSinek legalabb a
fele irasban kezdeményezi.

5. Onall6 szervezeti egységek értekezletei
1. Az 6nallé szervezeti egységek értekezleteit sziikség szerint, de legalabb negyedévente az
6nall6 szervezeti egység vezetdje hivja Ossze az 6nalld szervezeti egység tevékenységének
meghatarozé kérdéseit érinté ugyekben, tdjékoztatas, konzultacid, dontés-el6készités és
beszamoltatas céljabol.

2. A f6igazgaté-helyettes és a f6igazgato az értekezleten részt vehet.

IV.2. Egyeztetések rendje
1. Egyuttmiikodési kotelezettség
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1. Az MNL valamennyi vezetSje és munkavallaléja koteles a feladatok végrehajtasaban
egyuttmikodni. A munkavégzésik soran tudomasukra jutott, de mas szervezeti egység
feladatkorébe tartozé tényt, adatot, tapasztalatot kotelesek haladéktalanul az érdekelt
szervezetl egységhez tovabbitani. Az 6nallo szervezeti egységek kozott egytttmikodés
kialakitasaért az iranyitast ellaté féigazgato-helyettesek, valamint az Onalld szervezeti
egységek vezetdi a felel6sek. Az egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat ellatisaban a
tobbi érintett szervezeti egység allaspontja 6sszehangoltan érvényesiiljon, az a f6igazgato-
helyettes vagy szervezeti egység a felel6s, amelynek az SZMSZ szerint az ligy intézése a
feladatkorébe tartozik, vagy akit erre a f6igazgato kijelolt.

2. A szervezeti egységek kozotti egyluttmikodés egyes szabalyait a szervezeti egységek — a
téigazgatd vagy az iranyitast ellatd féigazgatod-helyettes(ek) jovahagyasaval — tigyrendjikben
hatarozhatjak meg.

3. Ha egy feladat megoldasaban tobb szervezeti egység érintett, a feladat elvégzéséért a
téigazgatd altal elsé helyen kijelolt féigazgato-helyettes vagy szervezeti egység a felelGs,
amely egyuttal koteles gondoskodni az egyeztetés kezdeményezésérél annak érdekében,
hogy a megoldasban a tobbi érdekelt szervezeti egység allaspontja is Osszehangoltan
érvényestljon.

2. Munkacsoport

1. A f6igazgato, illetve a f6igazgatd-helyettes meghatarozott feladat elvégzésére vagy valamely
feladathoz kapcsoléddan véleményezd, javaslattevd, dontés-el6készits, illetve ellenérzé
feladatok ellatasara munkacsoportot hozhat létre.

2. A munkacsoport a féigazgaté vagy a féigazgatd-helyettes altal jovahagyott eljarasi rend
szerint végzi tevékenységét. A munkacsoport létrehozasanak céljardl, tevékenységének
kereteirdl, vezet6jérol, mikodési rendjérdl, tagjairdl a féigazgatd/ f6igazgatd-helyettes dont.

V.  Fejezet
AZ MNL MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYES RENDELKEZESEK

V.1. Helyettesitési rend

1. A féigazgatét tavolléte, akadalyoztatasa esetén, vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve,
az Altalanos f6igazgaté-helyettes teljes jogkorrel —helyettesiti, e mindségében tett
intézkedéseir6l a féigazgatot utdlag tajékoztatja. Amennyiben mind a féigazgatd, mind az
Altalanos f6igazgato-helyettes tartésan tavol vagy akadalyoztatva van, a féigazgatét a
Gyljteményi féigazgatd-helyettes helyettesiti. Amennyiben mind a féigazgatd, mind az
Altalanos f8igazgaté-helyettes, mind a GyGjteményi féigazgaté-helyettes tartésan tavol vagy
akadalyoztatva van, a fGigazgatét a Tudomanyos és projektekért felel8s féigazgato-helyettes
helyettesiti.

2. Az Altalanos fSigazgaté-helyettest tartds tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a Gydjteményi
féigazgatd-helyettes helyettesiti. A Gyljteményi féigazgatd-helyettes tartds tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén az Altalanos féigazgat6-helyettest a Tudomanyos és projektekért felelés
téigazgatd-helyettes helyettesiti.

3. A Gytijteményi féigazgaté-helyettest tartés tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az Altalanos
f6igazgato-helyettes helyettesiti. Az Altalanos fSigazgato-helyettes tartés tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén a Gydjteményi féigazgatd-helyettest a Tudomanyos és projektekért
felel6s f6igazgato-helyettes helyettesiti.
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4.

A Tudomanyos és projektekért felelés féigazgatd-helyettest tartds tavolléte vagy
akadalyoztatisa esetén az Altalinos fSigazgatd-helyettes helyettesiti. Az Altaldnos fSigazgato-
helyettes tartés tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a Tudomanyos és projektekért felelés
téigazgatd-helyettest a Gydjteményi f6igazgato-helyettes helyettesiti.

A Gazdasagi féigazgatd-helyettest atmeneti tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a Pénziigyi
és Kontrolling Féosztaly vezet6je helyettesiti. A gazdasagi féigazgato-helyettes tartos tavolléte
vagy akadalyoztatasa esetén, vagy ha a gazdasagi f6igazgato-helyettesi pozicié nincs betdltve, a
féigazgatd - a miniszterrel egyetértésben - haladéktalanul, {rasban gondoskodik a gazdasagi
féigazgatd-helyettesi allashely betoltéséig tartdé idészakra a gazdasagi féigazgatd-helyettesi
feladatok ellatasarol, olyan munkavallalé megbizasaval, aki felsGoktatasban szerzett gazdasagi
szakképzettséggel, vagy legalabb kozépfoka iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-
szamviteli képesitéssel rendelkezik.

. Az Orszagos Levéltari igazgatét tartds tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a Gytjteményi

téigazgatd-helyettes altal irasban kijel6lt munkavallalé helyettesiti.

. Az igazgatét/fGosztalyvezetSt tavolléte vagy akadilyoztatisa esetén az igazgatd, illetve a

féosztalyvezet6 altal irasban kijelolt osztalyvezeté helyettesiti, osztalyvezeté hianyaban az
igazgatd/f6osztalyvezetd altal irasban — a felugyeletet gyakotrlé f8igazgatd-helyettes, a
Féigazgatél Titkarsag és a Jogi és Humanpolitikai Féosztaly esetében a féigazgatod
jovahagyasaval —, a helyettesitésre felhatalmazott munkavallalé helyettesiti. Az osztalyvezett
tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az osztalyvezet$ altal irasban, — a feligyeletet gyakorld
téigazgatd-helyettes, a Féigazgatoi Titkarsag és a Jogi és Humanpolitikai Féosztaly esetében a
féigazgatd jovahagyasaval —, a helyettesitésre felhatalmazott munkavallal6 helyettesiti.

. A Megyei Levéltar igazgatot a Megyei Levéltar igazgato-helyettes helyettesiti.

A nem 6nallé szervezeti egységek vonatkozasaban a helyettesitési rendet a szervezeti egység
tgyrendje hatarozza meg,.

V.2. Munkaltatéi jogkor

1.
2.
3.

A munkaltatéi jogkor gyakorlasanak szabalyozasa az Mt. szabalyain alapul.
Az MNL munkavallaléi felett a munkaltatéi jogokat az MNL féigazgatoja gyakorolja.

A munkaltatéi jogkor atruhazasa jelen SZMSZ-ben foglalt rendelkezésekkel vagy f6igazgatoi
utasitassal torténik.

Az atruhazott munkaltatoi jogkér nem ruhazhaté tovabb. A féigazgatd az egyedi intézkedéssel
atruhazott munkaltatoéi jogkor atruhazast barmikor visszavonhatja.

A fbigazgato gyakorolja teljes kortien a munkaltatol jogkort — az SZMSZ 2.4. pont 2. alpontja
szerint a gazdasagi fGigazgatd-helyettes kivételével — a fSigazgatd-helyettesek, a Féigazgatoi
Titkarsag vezetdje, a Jogi és Humanpolitikai Féosztaly vezetdje, a biztonsagi f6megbizott, az
informaciébiztonsagi felel6s, az adatvédelmi tisztvisel6, valamint a belsé ellenérzési vezetd
felett.

A f6igazgatdé — akadalyoztatiasa esetén az Altalanos féigazgaté-helyettes — dont az MNL
valamennyi munkavallaléra vonatkozdan:
a) munkaviszony létesitésérdl, moédositasarol, megszintetésérol;

b) a munkaltatéi jog gyakorlasanak korébe tartozé valamennyi kérdésben.

Egyéb, a kozvetlen munkahelyi vezet6t megilleté munkaltatél jogkorok:
a) rendes szabadsag kiadasa;
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b) utasitasi és rendelkezési jog;

) belfoldi kikildetés;

d) a munkakoéri leiras elkészitése és atadasa;
e) a feladatkijel6l6 utasitas atadasa;

f) munkavallal6 teljesitmény értékelése;

g) az alapveté munkaltatdi jogok kérdésében, illetve a munkavallalé tekintetében egyéb
targykort illetGen véleményezés és javaslatok megtétele.

V.3. MunkaidG, munkarend

1.

Az MNL munkavallal6i munkaidejét és munkarendjét a féigazgatdé hatarozza meg az Mt.
rendelkezéseivel 6sszhangban.

2. A f6igazgaté altal meghatarozott munkarendtdl eltérni csak a féigazgatod engedélyével lehet.

V.4.Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

1.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL torvény 3. § (3)
bekezdés e) pont ea)-eb) alpontjai alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kételezett munkakorok:
a) féigazgato;

b) Altalanos féigazgaté-helyettes
¢) Gytjteményi f6igazgato-helyettes
d) Tudomanyos- és projektekért felel6s t6igazgatd-helyettes

e) gazdasagi féigazgato-helyettes;

f) kozbeszerzési eljarasban javaslattételre, dontésre és ellenérzésre jogosult személy;

@) az a munkavallalo, aki feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok
tekintetében javaslattételre, dontésre és ellendrzésre jogosult;

h) bels6 ellenérzési vezetd.

V.5.Az MNL iranyitasanak eszkozei

1.

Az MNL mutkoédését az Alapit6 Okirat, a hatalyos jogszabalyok ¢és kiadott
kormanyhatarozatok, az MNL szabalyzatai, ugyrendjei és egyéb szervezet- és
mikodésszabalyozo eszk6zok szabalyozzak.

. Az 1. pontban meghatarozott szervezet- és muikodésszabalyozé eszkézoket az MNL belsé

internetes halozatan kozzé kell tenni.

. A szervezeti egységek vezetéi gondoskodnak réla, hogy az iranyitasuk ala tartozo

munkavallalok alairasukkal igazolt médon (megismerési zaradék) megismerjék az SZMSZ-t,
valamint az egyéb szervezet- és mikodésszabalyozo eszkozoket.

V.5.1. Szervezeti és miikodési szabalyzat

1. Az MNL SZMSZ-ét a f6igazgaté elSterjesztésére a miniszter hagyja jova.

V.5.2. Az MNL szabalyzatai

1. A szabalyzat a hatalyos jogszabalyok alapjan kételez6en megalkotand6 vagy a féigazgato
dontése alapjan megalkotott egyoldali munkaltatéi aktus, amely valamely tevékenység,
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munkafolyamat megvaldsitasanak részletes szabalyait tartalmazza, és amelyb6l az MNL
munkavallaléira nézve jogok és kotelezettségek szarmaznak.

2. Az MNL szabalyzata nem lehet ellentétes az MNL Alapité Okirataval és SZMSZ-ével,
valamint a hatalyos jogszabalyi rendelkezésekkel.

3. Az MNL szabalyzatait a szabalyzat targyaval érintett szervezeti egység vezetGje késziti el6 a
jogl vezetével vald egyeztetés mellett. A szabalyzat targyaval érintett szervezeti egység
vezetéje az MNL szabalyzatait és annak modositasait véleményezésre megkildi a
féigazgatd-helyetteseknek, a Jogi és Humanpolitikai Féosztaly vezet6jének, valamint ha a
szabalyzat a munkavallalék nagyobb csoportjit érinti, az Uzemi Tanicsnak. Az MNL
szabalyzatait a f6igazgat6 adja ki.

4. A szabalyzatok készitésének koordinacidjaval, kiadmanyozas el6tti ellendrzésével, valamint
a kozzétételével kapcsolatos feladatokat a Féigazgatoi Titkarsag latja el.

5. A szabdlyzatok — legkésébb a hatalyba 1épés napjan — a bels6é haldézaton kozzétételre
keriilnek, ahol az MNL valamennyi munkavallaléja szamara elérhet6k, megismerheték és
azt kovetSen alkalmazandok.

V.5.3. Az iigyrendek
1. Az tgyrend az MNL szervezeti egységeinek részletes feladat- és hataskorét tartalmazza. Az
tgyrend nem lehet ellentétes az Alapité Okirat, az SZMSZ, valamint az MNL egyéb
szervezet és mikodésszabalyozo eszkozeiben foglalt rendelkezésekkel. Az 6nall6 szervezeti
egységek az MNL Alapité Okirata és az SZMSZ keretei k6zott kiadott tigyrend alapjan
muikodnek.

2. Az 6nallo szervezeti egység egységes ugyrendjét a felugyeleti jogot gyakorld féigazgatod-
helyettes a Jogi- és Humanpolitikai Féosztaly vezetdje ellenbrzése utan hagyja jova.

3. A szervezeti egység Ugyrendjét valamennyi érintett munkavallaloval ismertetni kell, akik az
tgyrendben foglaltak megismerését alairasukkal igazoljak (megismerési zaradék).

4. Az ugyrendeket az MNL belsé halézatan hozzaférhetévé kell tenni.

V.5.4. Egyéb szervezet- és miikodésszabalyozo6 eszkozok
e [6igazgatoi utasitas

e Tajékoztatd

1. Az egyedi f6igazgatoi utasitas a féigazgatd olyan munkaltatdi intézkedését magaban foglald
jogi aktus, amely valamely egyedi tgy, felmeril6é probléma, intézkedést igénylé egyedi eset
megoldasahoz ad iranymutatast, vagy az MNL egyes szervezeti egységei szamara allapit meg
feladatot, hataridét, illetve elésegiti az MNL egységes mikodését. Az egyedi utasitast a
téigazgatd adja ki.

2. Az irott formaban megjelen6 féigazgatdi utasitasok elSkészitését és kiadasat a targykor
szerint illetékes vezets késziti el6, nyilvantartasat és kozzétételét a Foigazgatoi Titkarsag
végzi.

3. A tajékoztatd valamely valtozasra, feladatra figyelmet felhivé szabédlyozé eszkoz. A
tajékoztatd kiadasara jogosultak: féigazgatod, féigazgatd-helyettesek, Jogi és Humanpolitikai
Féosztaly, valamint a Féigazgatoi Titkarsag vezetdie.

4. A fbigazgatdi utasitasok és tajékoztatok — legkés6bb a hatalyba 1épés napjan — a belsé
halézaton kozzétételre kertilnek, ahol az MNL valamennyi munkavallalja szamara elérhetdk,
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megismerhetSk és azt kovetéen alkalmazandok.

V.6.Az MNL képviselete
1. Az MNL-t a f6igazgatd képviseli. A f6igazgatd akadalyoztatasa esetén a képviselet rendjére az
SZMSZ-nek a t6éigazgatd helyettesitésének rendjére vonatkozoé rendelkezései az iranyadok.

2. Az MNL munkavallaléi szakmai munkajuk és feladatkorik részeként jogosultak kilsé
szervezetekkel, illetve kilsé szerveknél dolgozé szakemberekkel kapcsolatba Iépni, velik
tajékozodo beszélgetést folytatni, résziikre informaciot szolgaltatni, télik informaciot kérni.
Ezen tevékenységliik azonban nem lehet ellentétes az intézmény gazdasagi és szakmai
érdekeivel, az altaluk kért, illetve szolgaltatott informaciok tartalma nem ttkézhet sem
jogszabalyba, sem a j6 erkolcsbe, és nem lehet ellentétes a levéltaros szakma nemzetkozileg
elfogadott etikai koédexének el6irasaival. E  kapcsolatok soran a kapcsolattartok nem
vallalhatnak sem anyagi, sem szakmai természetd elkotelezettséget az MNL nevében, és nem
eldlegezhetnek meg hivatalos dontéseket.

3. Az MNL vezet6i altal adott sajtonyilatkozatokhoz a f6igazgatd elézetes engedélye szikséges.
Nem vonatkozik az engedélykérés a munkavallalok munkaviszonyuktél figgetlentl — az
érintettnek a tudomanyos kozélet 6nallé résztvevojeként — tett tudomanyos vonatkozasu
nyilatkozataira.

4. A foigazgato-helyettesek, az igazgatok és a féosztalyvezetSk a féigazgaté megbizasa alapjan
egyedi esetekben ellatjadk az MNL hazai és nemzetk6zi szakmai képviseletét. A gazdasagi
téigazgatd-helyettes a féigazgaté megbizasa alapjan latja el a gazdasagi jellegl kérdésekben az
MNL képviseletét.

5. A kapcsolattartasi joggal felruhazott személyek a képviselet korében okozott vagyoni és nem
vagyoni karokért fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartoznak. Munkajogi kotelezettségszegést
kovet el és kartéritési felel6sséggel tartozik az a munkavallald, aki felhatalmazas nélkil vagy a
felhatalmazast meghaladé korben képviseli az intézményt.

6.Az MNL kilsé kapcsolattartasanak szabalyait a fenti rendelkezéseken tal a Kilsé
kapcsolattartas szabalyzata tartalmazza.

7. Az MNL perbeli képviseletét a f6igazgatd elézetes jovahagyasaval a Jogi és Humanpolitikai
Féosztaly vezetbje altal kijelolt kamarai jogtanacsos vagy a féigazgatd elézetes jovahagyasaval
megbizott tigyvéd latja el. E korben utasitast a képviselet ellatasara vonatkozdan a Jogi és
Humanpolitikai Féosztaly vezet6je részére csak a féigazgat6 adhat.

8. A per targya szerint érintett szaktertlet felel6se koteles a sziikséges szakmai segitséget, irasbeli
tajékoztatast a perbeli képviseletet ellaité személy részére megadni. A peres eljarasban felmeriilé
nyilatkozattételi kotelezettség és jogosultsag, valamint a birésagi beadvanyok kiadmanyozasa a
Jogi és Humanpolitikai Féosztily vezetSjének elbzetes jovahagyasa mellett a perbeli
képviseletet ellato személyt illeti.

9. A képviseletre kijel6lt személy peren kiviili és perbeli egyezséget csak a Gazdasagi figazgato-
helyettes pénzlgyi ellenjegyzésével, a f6igazgatd elézetes irasbeli engedélye alapjan kothet.
V.7. A kételezettségvallalasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési jogosultsag
1. Az MNL vezetbinek és munkavallaldinak kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési
jogkorét killon szabalyzat tartalmazza.
V.8.Kiadmanyozasi jog és a kiadmanyozas rendje

1. A kiadmanyozas a dontés meghozatalat és ahhoz kapcsoléddan a Kiadmanyozasi szabalyzat
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targyi hatilya ala tartozé irat alairasat jelenti. Altalanos kiadmanyozasi joga a fSigazgaténak
van, amelyet a Kiadmanyozasi szabalyzatban foglalt eljarasi rendben atruhazhat. A
kiadmanyozassal kapcsolatos tovabbi rendelkezéseket a Kiadmanyozasi szabalyzat
tartalmazza.

VI. Fejezet
AZ MNL ELLENORZESENEK RENDSZERE

VI.1. A belsé kontroll rendszere

1. Az MNL ellen6rzési rendszere a szakmai tartalmu jogszabalyok, kormanyhatarozatok,
valamint az allamhaztartasrol sz016 torvény és a végrehajtasa targyaban kiadott rendeletekben
meghatarozott szabalyok, mddszerek, valamint a belsé kontrollrendszer utjan valésul meg,
melynek részét képezi az ellenérzés.

2. A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és a targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt szolgalja, hogy megvalosuljanak a kévetkez6
célok:

a) a mukodés ¢és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszertien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre;

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék;

c) megvédjék az eréforrasokat a veszteségektSl, karoktdl és a nem rendeltetésszert
hasznalattol.

3. A belsé kontrollrendszer 1étrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért a féigazgatd felelés
az  allamhaztartasért  felel6s  miniszter altal  kozzétett modszertani  utmutatok
figyelembevételével.

VI.1.1. Belsd ellendrzés
1. A belsé ellen6rzés vezetSje a belsé ellenérzési vezets. A belsé ellenérzés kozvetlentl a
féigazgatd iranyitasaval és feliigyelete alatt végzi a jogszabalyokban és az SZMSZ-ben
meghatarozott feladatait. Kizardlag a féigazgatonak tartozik jelentési kotelezettséggel,
azonban szikséges és indokolt médon egyiittmikodni koteles az MNL vezetbivel és
munkatarsaival.
2. Jogallasa:

a) a bels6 ellenérzést az MNL Belsé ellenérzési kézikonyv elbirasai alapjan a belsé
ellenérzési vezeté végzi. A belsé ellendrzési vezetét a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsé ellenbrzésérdl szolo 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet
[tovabbiakban: 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet] 23. § (1) bekezdés b) pontja alapjan
a miniszter egyetértésével az MNL f&igazgatdja bizza meg és menti fel;

b) belsé ellendri tevékenységgel csak olyan személy bizhaté meg, aki a koltségvetési
szervnél és a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagnal belsé ellendrzési tevékenységet
végzOk nyilvantartasardl és kotelezé szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési
szervek vezetSinek és gazdasigi vezetSinek belsé kontrollrendszer témaju kotelezo
tovabbképzésérdl szolo 22/2019. (XII. 23.) PM rendelet szerinti elirasoknak megfelel
és nem all vele szemben fenn a 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 20. § (1) bekezdése
szerinti 6sszeférhetetlenség.;

29



77,
MAGYAR

NEMZET]I
LEVELTAR

) a belsé ellenérzési vezetd feladatait a f6igazgato altal jovahagyott éves ellenérzési terv és
jovahagyott megbizolevél alapjan latja el. Soron kiviili ellenérzést a feliigyeleti szerv és a
f6igazgaté rendelhet el, valamint a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 31. § (6)
bekezdésének rendelkezése értelmében a belsé ellenérzési vezetd is kezdeményezhet. A
bels6é ellendrzési vezeté az ellendrzési jelentést az elbirt egyeztetések utan a
f6igazgatonak terjeszti eld.

3. A belsé ellen6rzés bizonyossagot ado6 tevékenysége kérében ellatandé feladatai:
a) elemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontroll rendszerek kiépitésének, mukodésének,

jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, mikodésének gazdasiagossagat,
hatékonysagat és eredményességét;

b) elemzi, vizsgalja a rendelkezésre all6 eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelel6ségét, a beszamolok
valédisagat;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényez6k, hianyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv mukodése eredményességének névelése és a
bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartja és nyomon kéveti a belsé ellenbrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

4. A bels6é ellen6rzési vezeté a bizonyossagot ado tevékenységet a szabalyszertiségi-,
pénzlgyi, rendszer-, teljesitmény- ¢és informatikai ellenérzési tipusok megtelels
alkalmazasaval latja el.

5. A bels6 ellenérzési vezeté tanacsadd tevékenysége keretében ellithatd (sziikséges és

indokolt esetben kérés alapjan) feladatok:
a) vezet6k tamogatiasa az egyes megoldasi lehet6ségek elemzésével, értékelésével,

vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

b) pénzigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valé ésszertibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas;

) a vezetés szakértéi tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek,
valamint a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabb-
fejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti strukturak hatékonysaga teriletén;

e) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv mikodése eredményességének névelése
és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv
belsé szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

VI.1.2. Informaciébiztonsagi felelGs
1. Az elektronikus informacidbiztonsagra vonatkozé feladat- és hataskorrel rendelkezd
személy az informaciébiztonsagi felel6s.

2. Az informaciobiztonsagi felelés feladatait a féigazgatd iranyitasa mellett, a tevékenységére
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vonatkozé jogszabalyokban, kézjogi szervezetszabalyozé eszkézokben foglaltak szerint
latja el, megbizasa és felmentése a féigazgatd hataskorébe tartozik.

3. Az informaciébiztonsagi felelés feladata:
a) javaslattétel a védelmi rendszerek kialakitasara, ellen6rzési rendszerére;

b) kockazatelemzés;

c) BCP/DRP (Uzletmenet Folytonossigi Terv/Katasztrofaterv, vagy Uzemmenet
helyreallitasi Terv) készitése, naprakészen tartasa;

d) informatikai szabalyozokornyezet kialakitasa, naprakészen tartasa;

e) informatikai biztonsagi auditok elvégzése, tizleti folyamat alapu vizsgalatok, technologiai
vizsgalatok, sérilékenységi vizsgalatok;

f) informatikai biztonsagi targyd projektek minéségbiztositasa.
VI.1.3. Adatvédelmi tisztviseld

1. Az adatvédelmi tisztvisel6 a féigazgato feliigyelete alatt ellatja a jogszabalyokban, valamint
a belsé szabalyzatokban szamara el6irt feladatokat. Az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai
ellatasaval kapcsolatban nem utasithato.

2. Az adatvédelmi tisztvisel$ feladatai:
a) kozremtkodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefiiggé dontések

meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

b) ellenérzi az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyok, valamint a belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelményeknek a
megtartasat;

c) kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén
annak megszintetésére hivja fel az adatkezelSt vagy az adatfeldolgozot;

d) elkésziti a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot;

e) vezeti a belsé adatvédelmi nyilvantartast az adatvédelmi incidensekrol;
f) gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasardl;

2) informaciot gytjt az adatkezelési tevékenység meghatarozasa érdekében;
h) elemzi és értékeli az adatkezelési tevékenység megfelelségét;

1) tajékoztatast, szakmai tandcsadast nyujt és ajanlasokat készit az MNL részére adatkezel6
tevékenységével Osszefliggésben.

VI.1.4. Biztonsagi fémegbizott

1. A biztonsagi f6megbizott a f6igazgaté felugyelete alatt ellatja a jogszabalyokban, valamint a
bels6 szabalyzatokban szamara elSirt feladatokat. A biztonsagi fémegbizott feladati
ellatasaval kapcsolatban nem utasithato.

2. A biztonsagi fémegbizott feladatai:
a) javaslattétel a védelmi rendszerek kialakitasara, ellen6rzési rendszerére;

b) torvényi megfelelés vizsgalata;

¢) adminisztraciods feladatok elvégzése.
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VII. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK
1. Jelen SZMSZ a miniszter jévahagyasit kovets napon 1ép hatéilyba, és ezzel egyidejileg a 14/89-
8/2018 tugyiratszamon 2018. junius 26-an jovahagyott Szervezeti és mikodési szabdlyzat
hatalyat veszti.

2. Az SZMSZ felilvizsgalatat és aktualizalasat minden év januar 31. napjaig el kell végezni.

3. A bels6 szabalyzatok SZMSZ-szel val6é 6sszhangjanak megteremtését minden év januar 31-ig el
kell végezni.

4. Az 6nall6 szervezeti egység vezetGje a szervezeti egységek mikodésének meghatarozasara az
SZMSZ hatalybalépésétél szamitott 90 napon belul tgyrendet készit, SZMSZ modositas esetén
az tgyrendet 60 napon belil aktualizalja.
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MELLEKLETEK
Organogram

1. sz. melléklet

A Magyar Nemzeti Levéltar szervezeti felépitése

Foigazgato

Altalanos féigazgato-helyettes

Ugyfélszolgélati Foosztaly

MNL Baranya Megyei Levéltara

Szakmai Koordinéciés lgazgatosag

Informatikai és Innovacios
Igazgatosag

Elektronikus Nyilvantartésok MNL
Féosztalya Bécs-Kiskun Megyei Le
Kutatészolgalati és Szakkonyvtari
Foosztaly

MNL Békeés Megyei Levélt:

MNL Borsod-Abatj-Zemplén
Megyei Levéltara

MNL Csongrad-Csanad
Megyei Levéltara
MNL Fejér Megyei Levéltara
MNL Gyér-Moson-Sopron
Megye Gydri Levéltara
MNL Gy6r-Moson-Sopron
Megye Soproni Levéltara

MNL Hajdd-Bihar
Megyei Levéltara

Gydjteményi féigazgato-helyettes

Foigazgatdi Titkarsag

MNL Jész-Nagykun-Szolnok
Megyei Levéltara

MNL Komarom-Esztergom
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MNL Szabolcs-Szatmar-
Megyei Levéltara

Bereg

MNL Tolna Megyei Levéltara

MNL Veszprém Megyei Levéltara

MNL Vas Megyei Levéltara

MNL Heves Megyei Levéltara

MNL Zala Megyei Levéltara

Gazdasagi
féigazgato-helyettes

Pénziigyi és Kontrolling Féosztaly

Vagyongazdalkodasi és Koordinacids
Igazgatosag

Jogi és Humanpolitikai Foosztaly

Tudoményos és projektekért

felelés foigazgato-helyettes

Bels ellendrzési vezetd

Informécidbiztonsagi felelds

Adatvédelmi tisztviseld

Biztonsagi fomegbizott

Tudomanyos Igazgatosag
Projektigazgatdsag
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MNL telephelyeinek listaja

2. sz. melléklet

Tagintézmény Rendeltetés Ingatlan cime
Magyar Nemzeti Levéltar telephelye 1014 Budapest, Uri utca 54-56.
Orszagos Leveltiranak telephelye 1015 Budapest, Hatty utca 14.
telephelye 1037 Budapest, Langliliom utca 4.
telephelye 1113 Budapest, Dardczi utca 3.
Magyar Nemzeti Levéltar kozpontja 7621 Pécs, Kiraly utca. 11.
Baranya Megyei Leveltaranak telephelye 7622 Pécs, Nyirfa utca 3.
telephelye 7623 Pécs, Rét utca 9.
Magyar Nemzeti Levéltar Bacs- | kozpontja 6000 Kecskemét, Klapka utca 13-
Kiskun Megyei Levéltaranak 15.
telephelye 6000 Kecskemét, Kossuth tér 1.
telephelye 6000 Kecskemét, Katona Jozsef tér
8.
fidklevéltara 6100 Kiskunfélegyhaza, Kossuth
utca 1.
fiéklevéltara 6400 Kiskunhalas, dr. Nagy Mor
utca 12-14.
fioklevéltar 6500 Baja, T6th Kalman tér 7.
Magyar Nemzeti Levéltar Békés | kézpontja 5700 Gyula, Pet6fi tér 2.
Megyei Leveéltaranak ficklevéltira 5630 Békés, Verseny utca 3.
Magyar Nemzeti Levéltar kozpontja 3525 Miskolc, Fazekas utca 2.
Borsod-Abatj-Zemplén Megyei | fklevéltara 3571 Alsézsolca, Kossuth utca 149.
Leveltdrinak fioklevéltara 3980 Satoraljatjhely, Kossuth tér 5,
Magyar Nemzeti Levéltar kozpontja 6720 Szeged, Dom tér 1-2.
Csongrad-Csanad Megyei telephelye 6725 Szeged, Kalviria tér 22.
Leveltarinak tioklevéltara 6640 Csongrad, Gyongyvirag utca
7/a.
fioklevéltara 6800 Hodmezo6vasarhely, Bajcsy-
Zsilinszky Endre utca 25.
fi6klevéltara 6600 Szentes, Kossuth tér 1.
fioklevéltara 6900 Mako, Pet6fi park 14.
Magyar Nemzeti Levéltar Fejér | kozpontja 8000 Székesfehérvar, Szent Istvan
Megyei Levéltaranak tér 2-3.
Magyar Nemzeti Levéltar Gy6r- | kézpontja 9022 Gyér, Liszt Ferenc utca 13.
Moson-Sopron Megye Gydri telephelye 9023 Gybr, Vasvari Pal utca 1.
Leveltarinak fioklevéltara 9200 Mosonmagyarévar, Varoshaz
utca 4.
Magyar Nemzeti Levéltar Gy6r- | kozpontja 9400 Sopron, Fé tér 1.
Moson-Sopron Megye Soproni  [tclephelye 9400 Sopron, F6 tér 5.
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Levéltaranak telephelye 9400 Sopron, Csatkai utca 9.
Magyar Nemzeti Levéltar Hajdu- | kozpontja 4024 Debrecen, Varmegyehaza utca
Bihar Megyei Levéltaranak 1/b.
telephelye 4024 Debrecen, Kossuth utca 12-
14.
telephelye 4024 Debrecen, Piac utca 40.
telephelye 4026 Debrecen, Bethlen utca 40.
telephelye 4031 Debrecen, Angyalfold tér 9.
fioklevéltara 4220 Hajduboszormény, Dorogi
utca 5.
telephelye 4220 Hajduboszormény, Baltazar
Dezsé utca 9.
Magyar Nemzeti Levéltar Heves | kozpontja 3300 Eger, Matyas kiraly ut 62.
Megyei Levéltaranak
Magyar Nemzeti Levéltar Jasz- kozpontja 5000 Szolnok, Pozsonyi ut 40-42.
Nagykun-Szolnok Megyei
Levéltaranak
Magyar Nemzeti Levéltar kozpontja 2500 Esztergom, Vorosmarty
Komarom-Esztergom Megyei Mihaly utca 7.
Levéltirinak fioklevéltra 2900 Komérom, Szabadsag tér 1.
telephelye 2500 Esztergom, Vorésmarty
Mihaly utca 14.
telephelye 2500 Esztergom, Deak Ferenc utca
2.
Magyar Nemzeti Levéltar kozpontja 3100 Salgétarjan, Bem uat 18.
Nograd Megyei Leveltaranak fioklevéltara 2660 Balassagyarmat, Hétvezér ut
20.
telephelye 3100 Salgoétarjan, Bem uat 20.
telephelye 3100 Salgétarjan, Ady Endre ut
3/C.
telephelye 3100 Salgotarjan, Ady Endre ut
3/A
telephelye 3070 Batonyterenye, Bolyoki tut 8.
Magyar Nemzeti Levéltar Pest kozpontja 1097 Budapest, Vagohid utca 7.
Megyei Levéltaranak
Magyar Nemzeti Levéltar kozpontja 7400 Kaposvar, Bartok Béla utca 8-
Somogy Megyei Levéltaranak 10.
Magyar Nemzeti Levéltar kozpontja 4400 Nyiregyhaza, Széchenyi utca
Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei 4.
Levéltaranak telephelye 4400 Nyiregyhaza, Széchenyi utca
25.
telephelye 4400 Nyiregyhaza, Benczir Gyula
tér 21.
telephelye 4461 Nyirtelek-Varjalapos tanya 60.
telephelye 4461 Nyirtelek-Varjalapos tanya 71.
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Magyar Nemzeti Levéltar Tolna | kézpontja 7100 Szekszard, Béla Kiraly tér 1.
Megyei Leveltiranak telephelye 7100 Szekszard, Keselytsi ut 22/3.
telephelye 7100 Szekszard, Bartina utca 9.
Magyar Nemzeti Levéltar Vas kozpontja 9700 Szombathely, Hefele
Megyei Levéltaranak Menyhért utca 1.
fioklevéltara 9730 Készeg, Jurisics tér 2.
telephelye 9730 Készeg, Kossuth Lajos utca 3.
telephelye 9700 Szombathely, Berzsenyi tér 1.
Magyar Nemzeti Levéltar kézpontja 8200 Veszprém, To6rok Ignac utca
Veszprém Megyei Levéltaranak 1.
fidklevéltara 8500 Papa, Anna tér 1.
Magyar Nemzeti Levéltar Zala kozpontja 8900 Zalaegerszeg, Széchenyi tér 3-
Megyei Levéltaranak 5
telephelye 8900 Zalaegerszeg, Balatoni tut
(hrsz. 2727/5)
telephelye 8900 Zalaegerszeg, Stté utca 4.
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MNL szervezeti egységei
Felettes vezetd

Féigazgato

Altalanos téigazgatd-helyettes

Gytjteményi f6igazgatd-helyettes

Tudomanyos és projektekért felel6s
téigazgatd-helyettes

Gazdasagi f6igazgatd-helyettes

3. sz. melléklet

Onall6 szervezeti egység
Féigazgatoi Titkarsag

Jogi és Humanpolitikai Féosztaly
Adatvédelmi tisztvisel$

Bels6 ellen6rzési vezetd
Biztonsagi fémegbizott

Informaciobiztonsagi felelGs

Elektronikus Nyilvantartasok Féosztalya
Informatikai és Innovaciés Igazgatosag
Kutatoészolgalati és Szakkonyvtari Féosztaly

Szakmai Koordinaciés Igazgatosag

Orszagos Levéltar
Megyei Levéltarak

Ugyfélszolgalati F6osztaly

Gulag- és Gupvikutaté Intézet
Kozmuvel6dési és Kozonségkapcesolati Féosztaly
Projektigazgatosag

Tudomanyos Igazgatdsag

Pénziigyi és Kontrolling Féosztaly

Vagyongazdalkodasi és Koordinacios Igazgatosag
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4, sz. melléklet

MNL szervezeti egységeinek feladatai

Féigazgatoi Titkarsag

A f6igazgatd iranyitasaval mikodd féosztalyi jogallast 6nalld szervezeti egység, melynek élén

téosztalyvezeto all. Az tigyrendet a f6osztalyvezets elbterjesztésére a f6igazgatd hagyja jova.

Feladatai:

1. ellatja a féigazgatd, az Altalanos féigazgatd-helyettes és a Tudomanyos és projektekért
telel6s f6igazgato-helyettes Ggyviteli feladatait;

2. cllatja a fbigazgaté melletti személyi titkari feladatokat, végzi a f&igazgatdi utasitasok
nyilvantartasat és kozzétételét;

3. 6rzi és kezeli az MNL kozponti szervezeti egységeinek és az Orszagos Levéltaranak
kézpont irattarat;

4. kezeli és kozzéteszi a kozérdekG adatokat a Gazdasagi féigazgatd-helyettessel
egytttmikodésben;

5. szabalyzatokat készit hataskori feladataira vonatkozdan;

6. kiadmanyozas el6tt ellenérzi a felterjesztett szabalyzatokat, nyomon koveti a
szabalyozottsagot, koordinalja a szabalyzat-készitési folyamatot, lebonyolitja az ezzel
kapcsolatos  egyeztetéseket, tovabba gondoskodik a  jévahagyott szabalyzatok
kozzétételérdl,

7. értekezletekrdl és egyeztetésekrdl szitkség szerint emlékeztetSket készit;

8. gondoskodik a kozponti postazéi feladatok ellatasardl, bejovo iratok érkeztetésérdl,
szkennelésérol,

9. a Kozponti Postazon keresztil lebonyolitja az MNL Orszagos Levéltara és a kozponti
szervezeti egységek belsé és kiilsé irat- és postaforgalmat;

10. fogadja az MNL hivatali kapujaba érkez6 megkereséseket, és szétosztja az iratkezeld
rendszeren keresztil;

11. ellatja az elektronikus alairasok és bélyegzok nyilvantartasat, valamint ellatja a kapcsol6do
feladatokat az MNL Bélyegz6hasznalati szabalyzata szerint;

12. szervezi és iranyitja az MNL belsé és kilsé kommunikacidjat,

Jogi és Humanpolitikai Féosztaly

A f8igazgatd iranyitasaval mikodd féosztalyi jogallasi 6nalld szervezeti egység, melynek élén

t6osztalyvezets all. Az tgyrendet a f6osztalyvezets elbterjesztésére a f6igazgatd hagyja jova.

Feladatai:
1. el6segiti az MNL muakodésének szabalyszerségét, kozremukodik a torvényesség érvényre
juttatasaban;
2. gondoskodik az MNL jogi képviseletének ellatasardl birésagok és mas hatésagok el6tt,
valamint harmadik személyekkel szemben;
3. véleményezi a szerz6dések tervezeteit;
4. ellatja a jogszabalyokban, valamint a belsé szabalyozé eszkozokben el6irt ellenjegyzési

feladatokat;
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jogt allasfoglalast ad;

részt vesz a fbigazgaté dontéseinek, intézkedéseinek jogi szempontbdl torténd
elGkészitésében;

ellatja a kbzbeszerzési biralobizottsagi tagsagbol eredé feladatokat;

ellata az MNL humanpolitikai tevékenységének keretében a munkaerd palyaztatasi
feladatokat;

vezeti az MNL személyi allomanyara vonatkozoéan a jogszabalyok altal el6irt humanpolitikai
nyilvantartasokat;

koordinalja és szervezi a személyi allomany nem levéltarszakmai tovabbképzését, el6késziti
¢és nyilvantartja a tanulmanyi szerzédéseket;

javaslatokat készit a humanpolitikai teriilet szabalyozasara, kidolgozza a humanpolitikai
targyu bels6 szabalyozé dokumentumokat;

kidolgozza az esélyegyenlGségi koncepciot és tervet, kézremukodik az esélyegyenléségl
koncepcid és terv szabalyozasi és megvaldsitasi munkajaban;

ellatia a munkaviszony létesitésével, fenntartasaval és megszintetésével kapcsolatos
humanpolitikai feladatokat; kiallitja a jogviszony igazolasokat;

vezeti a jubileumi jutalmak kifizetésével kapcsolatos nyilvantartast, jubileumi jutalomra vald
jogosultsag vizsgalatat kovetSen elkésziti a jubileumi jutalomrdl torténd értesitést és
szamfejtését;

ellatja a szocialis és egyéb joléti juttatasokkal és a dij- és cimadomanyozasokkal kapcsolatos

humanpolitikai feladatokat;

ellatia a szabadsag-nyilvantartassal, tavollétekkel, munkaid6-nyilvantartassal kapcsolatos
feladatokat;

ellatja a foglalkozas-egészséguigyi el6irasokkal kapcsolatos feladatokat;
ellatja a személyi juttatasok szamfejtésével kapcsolatos feladatokat;

nyilvantartast vezet az MNL-nél foglalkoztatott 6énkéntesekrol, el6késziti az onkéntesek
szerzGdéseit;

felel6s a HR szakmai teriilethez kapcsol6dé adatszolgaltatasok teljesitéséért, igény szerint
kimutatasokat, elemzéseket készit a személyi allomany adatairdl;

ellatja a vagyonnyilatkozat tétellel és 6sszeférhetetlenséggel kapcsolatos feladatokat;
részt vesz az érdekképviseletekkel torténd egyeztetéseken;

kivizsgalja a munkatigyi panaszokat;

kozremikodik a teljesitményértékelés rendszerének kidolgozasaban, és mikodteti azt;

felméri a szervezet és a személyi allomany fejlesztésére vonatkozé igényeket, ezek alapjan
kompetenciafejleszt6 tréningeket és programokat dolgoz ki és szervez;

folyamatosan figyelemmel kiséri a szervezetben zajlé folyamatok humanpolitikai hatasat,
javaslatot tesz az emberi er6forrasok optimalis felhasznalasara;

kozremikodik a belsé nyilvanossig muikodtetésében, az éves beszamold és a bevallasok
elkészitésében, az MNL projektjei személyi jellegh koltségeinek —elszamolasaban,
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ellen6rzésében.

Elektronikus Nyilvantartasok F6osztalya

Az Altalanos f8igazgaté-helyettes iranyitasaval mikods féosztalyi jogallasd 6néllé szervezeti

egység, melynek élén fSosztalyvezeté all. Az tgyrendet a féosztalyvezetS elterjesztésére az

Altalanos féigazgaté-helyettes hagyja jova.

Feladatai:

1.

e

a levéltari nyilvantartd rendszerekben és a hozza kapcsolodo szakrendszerekben elvégzi a
szakmai rendeletben, tovabba a féigazgatdi utasitasokban meghatarozott levéltari anyag
nyilvantartasahoz kapcsolédé adminisztrativ feladatokat az Informatikai Osztallyal

egylttmikodésben;

koordinalja és monitorozza a kézponti szervezeti egységek és a tagintézmények levéltari
anyag nyilvantartasaval kapcsolatos munkajat. A koordinacié és monitoring kiterjed a

szakrendszerek minden levéltarosi funkcidjara;

technikai és szakmai segitséget nyujt a levéltari anyag nyilvantartasaval és a szakrendszerek

hasznalataval kapcsolatban;

ellatia a levéltari nyilvantarté rendszerek és a hozzajuk kapcsolédéd szakrendszerek
oktatasaval kapcsolatos feladatokat a belsé képzésért felelés szervezeti egységgel

egyuttmikodésben;
ellatja a szakrendszerek hibajegyeivel kapcsolatos feladatokat;

adatokat szolgaltat a szakrendszerekbdl az MNL féléves és éves beszamoloihoz, valamint
elkésziti az MNL éves gyarapodasanak listajat;

részt vesz a levéltari anyag nyilvantartasahoz kapcsolédd vezetéi dontések szakmai
elGkészitésében;

figyeli az MNL szakrendszerei ko6zotti parhuzamossagokat és javaslatot tesz ezek
athidalasara;

gyUjti és feldolgozza a kozlevéltarak, valamint a nyilvanos maganlevéltarak mikodésével és

iratgyarapodasaval kapcsolatos adatokat, ezeket évente nyilvanossagra hozza.

Informatikai és Innovacios Igazgatosag

Az Altalanos féigazgaté-helyettes iranyitasival miikods fosztalyi jogallast 6nallé szervezeti

egység, melynek élén igazgaté 4ll. Az tgyrendet az igazgaté eléterjesztésére az Altalinos

téigazgatd-helyettes hagyja jova.

Feladatai:
1. részt vesz az MNL feladatellataisahoz kapcsolodd stratégiai tervezésben és a vezetdi
dontések szakmai elGkészitésében;
2. végzi az MNL informatikai infrastruktara tizemeltetésével kapcsolatos feladatokat;
3. ecllatja a levéltari anyag reprodukalasaval, a biztonsagi célu és kutatéi megrendelésre torténd
digitalizalassal és mikrofilmezéssel, tovabba szakfényképezéssel kapcsolatos feladatokat;
4. a digitalis levéltari anyag tartalomszolgaltatasaval kapcsolatos feladatokat végez, koordinalja

a tartalomszolgaltatassal kapcsolatos tevékenységeket, fejleszti a levéltar szolgaltatasait;
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ellatja az MNL Orszagos Levéltara 6rizetében levé digitalizalt képallomannyal kapcsolatos
levéltari feladatokat (nyilvantartas és feldolgozas);

innovacios tevékenységeket végez a levéltari tertleten korabban nem alkalmazott
technologiakkal, eljarasokkal, szolgaltatasokkal vagy ezek 0j minGségével Osszefliggd, a
levéltarhasznalok és tugyfelek igényeinek minél magasabb szinten torténé kielégitése
érdekében;

hazai és nemzetkozi egytttmikodéseket kezdeményez tarsintézményekkel, kutatohelyekkel
az innovacioban és bevezetésben érdekelt tizleti vallalkozasokkal, 6sztonzi és tamogatja a
tapasztalatcsere és tudastranszfer kiillonb6z6 formait;

projekteket kezdeményez a levéltari szakmai munkaban és feldolgozasban alkalmazhaté dj
technologiak bevezetésére, szakmailag iranyitja a feladatkérébe tartozo hazai és nemzetkézi
projekteket;

projektfejlesztési feladatainak keretében projektjavaslatokat készit a Projektigazgatosag és
az érintett szakmai szervezeti egységek kozremukodésével, tamogatist nyujt a
projektjavaslathoz sziikséges szakmai dokumentacié elkészitésében;

koordinalja és feliigyeli a Megyei Levéltarakban dolgoz6 informatikusok/rendszergazdak
tevékenységét;

a védett vagy kilféldre kélcsonzendd levéltari anyagokrdl biztonsagi masolatokat készit és
megdrzi azokat;

elvégzi az MNL reprografiai és digitalizalasi feladatait;

fejleszti és mikodteti az elektronikus levéltar informatikai rendszerét.

Kutatdszolgalati és Szakkonyvtari FGosztaly

Az Altalanos fSigazgaté-helyettes iranyitasaval mikods féosztalyi jogallasd 6nallé szervezeti

egység, amelynek ¢élén féosztalyvezets all. Az tgyrendet a féosztalyvezetS elSterjesztésére az

Altalanos fSigazgat6-helyettes hagyja j6va.

Feladatai:

1.

javaslatot tesz a Megyei Levéltarak és az Orszagos Levéltara egységes kutatdszolgalati
folyamataira, el6késziti az erre vonatkozoé belsé szabalyozast, modszertani anyagokat készit
y > y > yag >

tamogatja az MNL kutatdszolgalati feladatait ellaté munkatarsak képzését;

muikodteti az MNL Orszagos Levéltara kutatotermeit, ahol biztositja az adott éptiletben
61rz6tt levéltari anyaghoz torténd hozzatérést, végzi a kutatok (online) beiratkozasaval és

(online) kikérésével kapcsolatos nyilvantartasi teendéket;
kutatassal kapcsolatban 4ltalanos tdjékoztatast ad a kutatoknak;

elkésziti az MNL reprodukcids eljarasi és masolatkészitési szabalyzatinak megfeleléen a
kutatéhelyen a kutatéi megrendelésre készild és levéltari tgyviteli céla iratmasolatokat; e
feladatat a digitalis masolatok tekintetében az Informatikai és Innovaciés Igazgatosag
keretében mukods mikrofilmes és digitalis labor munkavallaléival egytttmikodve végzi,

ehhez kapcsoloddan intézi a kozlési engedély kérelmeket;

ellatia. az MNL Orszagos Levéltara hazai és kilfoldi tudomanyos és kiallitasi célu

iratkolesonzéseihez kapcsolodé adminisztrativ feladatait és nyilvantartasat;
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ellatja az Elektronikus Levéltari Portalhoz kapcsolédo levéltarosi és portal-adminisztratori

feladatokat, az Elektronikus Nyilvantartasok Féosztalyaval egytttmikodésben;

ellatia a levéltartudomanyi szakkonyvtar gyGjt6kori  tevékenységét, olvasdszolgalatot

mukodtet;
részt vesz a konyvtarkozi kolesonzésben;

feligyeli az MNL kozponti konyvtarat;

10. tamogatja a Megyei Levéltari szakkonyvtarak munkajat.

Szakmai Koordinacios Igazgatésag

Az Altalanos téigazgatd-helyettes iranyitasaval makods féosztalyl jogallasu 6nalldé szervezeti

egység, melynek élén igazgatd all. A Szakmai Koordinacios Igazgatdsag személyi allomanyaba

tartozo Mindségiranyitasi vezeté az MNL mindségiranyitasi rendszerében meghatarozott 6nallé

feladat- és hataskorrel rendelkezik, megbizasa és felmentése a f6igazgatd hataskoérébe tartozik. Az

tigyrendet az igazgat6 cl6terjesztésére az Altalanos fSigazgato-helyettes hagyja jova.

Feladatai:

1.

10.

11.

12.
13.

figyeli a levéltarszakmai tertiletre vonatkozd jogszabalyokat, el6késziti és koordinalja a
levéltarszakmai jogszabaly-tervezetek MNL szintt véleményezését — egytittmikodve a Jogi
és Humanpolitikai Féosztallyal;

kidolgozza, koordinalja, timogatja és szakmailag feligyeli az MNL levéltar-pedagogiai
tevékenységét;

koordinalja az iskolai k6z6sségi szolgalat programjat;

kidolgozza és lebonyolitja a belsé és kilsé formalis (végzettséget vagy szakképesitést ado)
¢és non-formalis (végzettséget vagy szakképesitést nem ado) képzési programokat;

ellaita. a vezet6i és munkatarsi kompetencia-felmérések, képzési igényfelmérések
lebonyolitasat, 6sszegzését, képzési programok meghatarozasat, megvalositasat;

nemzetkozi és hazai szabvanyok alapjan kidolgozza és el6késziti az MNL egységes szakmai
muikodésének biztositasahoz sziikséges stratégiai dokumentumokat és protokollokat a
mindéségbiztositasi rendszer keretében;

kidolgozza, fejleszti és mkodteti az MNL szakmai mindségiranyitasi rendszerét;
konzervalja és restauralja az MNL Srizetében levé karosodott levéltari és konyvtari anyagot;

feligyeli és ellenérzi az MNL Orszagos Levéltara irat-, konyv- és mikrofilmraktarat,
koordinalja és segiti a Megyei Levéltarak allomanyvédelmi feladatait;

kialakitja az MNL éves és hosszabb tavu allomanyvédelmi munkatervét, a levéltari anyagot
6126 szervezeti egységekkel egytuttmikodve;

allomanyvédelmi szempontbol véleményezi barmely levéltarépilet, illetve raktarhelyiség
létesitését és hasznalatbavételét;

tanacsot ad a levéltari allomanyvédelem korében mas levéltarak részére;

lefolytatja az irat kozirati minéségének megallapitasaval 6sszefiiged kozigazgatasi hatosagl
eljarast, az tgyben hatarozatot hoz, sziikség esetén koziratvédelmi birsagot allapit meg,
valamint kozhiteles hatosagi nyilvantartast vezet a visszaszolgaltatott koziratokrol,
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ellatja a térvényhozoi és kozpont, illetve kormanyzati, birdsagi és tgyészségi szervek,
intézmények és az ezek kozvetlen feligyelete ala tartozé intézmények és gazdalkodok
iratkezelésének és selejtezésének ellenérzését a nemzeti vagyonrodl szolo 2011, évi CXCVIL
torvény 2. melléklet I. pontjaban meghatarozott nemzetgazdasagi szempontbdl kiemelt
jelentéségli, nemzeti vagyonban tartandé allami tulajdonban all6 tarsasagi részesedéssel
mikodd vagy tébbségi allami tulajdonban 1évé gazdasagi tarsasag kivételével,

egyuttmikodik a Megyei Levéltarakkal a kézfeladatot ellaté szervek iratkezelési feladatainak
ellatasaban;

ellatia az iratképz6 szervek szakmai tamogatasat, mintajellegl iratkezelési segédletek
elkészitését.

Orszagos Levéltar

1.

A Gytjteményi féigazgato-helyettes iranyitasa alatt allé 6nallo szervezeti egység, melynek
¢lén igazgato all.

Az Orszagos Levéltar tovabbi szervezeti egységekre tagolédhat. Az Orszagos Levéltar
szervezeti felépitését az tigyrendje tartalmazza. Az tigyrendet az Orszagos Levéltari igazgato
el6terjesztésére  a  Gydjteményi  fbigazgatd-helyettes hagyja  jova. Az lgyrendben
meghatarozott szervezeti egységeken kivill 4j szervezeti egységet az Orszagos Levéltar nem
hozhat létre. Az Ugyrend megallapitaisai nem lehetnek ellentétesek az MNL
alapdokumentumainak, SZMSZ-ének és bels6 szabalyzatainak megallapitasaival.

Az Orszagos Levéltar illetékességébe tartozik az Ltv. 17. § (1a) bekezdés a), b), d)
pontjaiban meghatarozott szervek ¢és jogel6édeik levéltari anyaga, valamint minden olyan
levéltari anyag, amely nem tartozik mas levéltar illetékességi korébe.

Az Orszagos Levéltar feladatai:

1.

atveszi, Orzi, nyilvantartja, kezeli és feldolgozza (rendezi, selejtezi, segédlettel latja el,

publikalja):

a) a torvényhozoi és kozponti kormanyzati, birosagi és tgyészségi szervek, intézmények és
az ezek kozvetlen feliigyelete ala tartozo intézmények levéltari anyagat, az atvétel soran
kozremikodik az Iratkezelés-feltgyeleti Osztallyal;

b) a toérvények eredeti példanyait;

c) a levéltarral nem rendelkez6 orszagos koztestilet, kozalapitvany és egyéb orszagos
hataskord kozfeladatot ellatd szerv levéltari anyagat, az atvétel soran kézremtkodik az
Iratkezelés-feliigyeleti Osztallyal;

d) az MNL Orszagos Levéltara és jogelédjei illetékességi- vagy gyajtékorébe tartozo
orszagos jelentGségt ipari, kereskedelmi, kozlekedési, szolgaltatd és mezbgazdasagi
vallalatok, valamint a pénzintézetek, biztosité intézetek, szévetkezetek, gazdasagi
érdekképviseletek levéltari anyagat, beleértve az MNL gytGjt6korébe tartozé felszamolt
és végelszamolt gazdasagi szerv(ezet)ek levéltari anyagat, valamint kezeli ezen
szervezetek adatainak jogszabaly szerinti nyilvantartasat;

e) az orszagos jelent6ségli csaladok és személyek, tovabba az orszagos jelentSségi, a
gyljtékorbe tartozd szervezetek (testlletek, intézmények, egyesiletek, partok stb.)
gytjteményei iratait;

f) az MNL kozponti szervezeti egységeinek és az Orszagos Levéltar iratanyagat;
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2. a levéltari anyag védelme érdekében ellitja az MNL Orszagos Levéltara és jogel6dei
illetékességi korébe tartozé nemzeti vagyonnal gazdalkodd vagy azzal rendelkezé gazdasagi
tarsasagok, valamint a nemzeti vagyonrol szolé 2011. évi CXCVIL t6rvény 2. melléklet 1.
pontjaban meghatarozott nemzetgazdasagi szempontbdl kiemelt jelent6ségl, nemzeti
vagyonban tartand6 allami tulajdonban allé tarsasagi részesedéssel mikodd vagy tobbségi
allami tulajdonban 1év6 gazdasagi tarsasiag iratkezelésének ellenérzését, iratkezelési
szabalyzatanak és iratselejtezésének jovahagyasat, tovabba a magantulajdonba adott allami
gazdalkodo szervezetek privatizacié el6tti iratai jogszabalyban meghatarozott adatainak
nyilvantartasat, valamint az allami id6szakban keletkezett iratok irattari ellenérzését és
iratselejtezésének jovahagyasat.

3. intézi a kereskedelmi forgalomba keriils, maradandé értékti maganiratokra vonatkozo
allami el6vasarlasi jog gyakorlasaval kapcsolatos tgyeket;

4. kozremikodik a  maradandd  értékd  maganiratok védetté nyilvanitasaban  kilon
jogszabalyban meghatarozott médon;

5. ellatja az iratajandékozasi, vasarlasi és letéti Ugyekben a tajékoztatasi és Ugyintézoi
feladatokat

6. vezeti az MNL Orszagos Levéltara hungarika-jellegt levéltari anyaganak nyilvantartasat,
iranyitja, szervezi és nyilvantartja a hungarika-kutatasokat;

7. intézi a tudomanyos és ugyviteli célia mikrofilmkolesonzésekkel kapcsolatos adminisztrativ
teendGket;

8. ellatja az MNL Orszagos Levéltara 6rizetében levé mikrofilmekkel kapcsolatos levéltari
feladatokat (nyilvantartas és feldolgozas);

9. az Orizetében 1évé levéltari anyagrodl hiteles masolatot vagy tartalmi kivonatot ad ki az
Ugyfélszolgalati Féosztallyal egyiittm{ikédésben;

10. levéltar- és torténettudomanyi kutatasokat végez a levéltari munka fejlesztése és a levéltari
anyag felhasznalasanak elGsegitése céljabol, és kozzéteszi a kutatas eredményeit, illetve a
tudomanyos munkamegosztas keretében részt wvallal az altala Grzott iratanyag
publikalasdban a Tudomanyos Igazgatdsageal, a Kozmuvel6dés és Kozonségkapesolati
Féosztallyal, valamint a Modszertani, Képzési és Levéltar-pedagogiai  Osztallyal
egyuttmikodésben;

11. a levéltari anyag védelme érdekében ellenérzi az MNL Orszagos Levéltara illetékességi-
vagy gyUjtékoreibe tartozé orszagos jelentéségl ipari, kereskedelmi, kozlekedési és
mezo6gazdasagi vallalatok, valamint a pénzintézetek, biztosité intézetek, szovetkezetek,
gazdasagi érdekképviseletek irattari selejtezését és iratkezelésének rendjét.

Megyei Levéltarak
1. A Gydjteményi féigazgato-helyettes iranyitasa alatt allé tagintézmények, melyek élén
igazgato all.

2. A Megyei Levéltarak tovabbi szervezeti egységekre tagolodhatnak. Az egyes megyei
levéltarak szervezeti felépitését a megyei levéltarak tigyrendje tartalmazza. Az tgyrendet a
megyei levéltar-igazgato elGterjesztésére a Gyljteményi féigazgato-helyettes hagyja jova. Az
tgyrendben meghatarozott szervezeti egységeken kivil 0j szervezeti egységet a megyei
levéltar nem hozhat létre. Az tgyrend megallapitiasai nem lehetnek ellentétesek az MNL
alapdokumentumainak, SZMSZ-ének és bels6 szabalyzatainak megallapitasaival.
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A Megyei Levéltarak illetékességébe tartozik az Ltv. 17. § (la) bekezdés c), €) pontjaban
meghatarozott szervek és jogelédjeik levéltari anyaga, valamint minden olyan levéltari
anyag, amely nem tartozik mas levéltar illetékességi korébe.

A fioklevéltarak a megyei levéltarak azon telephelyei, amelyek a megyei levéltar székhelyétél
kilonbozé teleplilésen mikodnek, és 6nalld, megyén belili gydjtéteriileti illetékességgel
(torténeti megye, varos, torténetileg meghatarozott telepiiléscsoport) rendelkeznek, kutato-
és ugyfélszolgalatot tartanak fenn, kutatétermet mikodtetnek, koézmivel6dési és
tudomanyos tevékenységet végeznek. Szakmai feladataik ellatasa soran timaszkodnak az
adott megyei levéltar szakmai segitségére. A megyei levéltar és fioklevéltara kozotti szakmai
munkamegosztas pontos meghatarozasat az tgyrend tartalmazza. A fidklevéltar osztaly
szintl szervezeti egység.

A Megyei Levéltarak levéltari szakkonyvtarral rendelkeznek.

Az MNL szervezet- ¢és mukodésszabalyozé eszkézeiben meghatarozott esetekben
regionalis kézpontként kijelolve allomanyvédelmi, reprografiai és digitalizalé muhelyeket
tuzemeltethetnek, eszk6zeik hasznalata felett rendelkeznek.

A megyei levéltarak az MNL éves koltségvetésében elkiilonitett eliranyzatukkal operativ

gazdalkodast folytatnak. A megyei tagintézmények az eléiranyzati keretiikon belil ellatjak a
tervezési, gazdalkodasi, konyvvezetési, szakmai adatszolgaltatasi, pénzkezelési feladatokat.

A Megyei Levéltarak feladatai:

1.

atveszi, Orzi, nyilvantartja, kezeli és feldolgozza (rendezi, selejtezi, segédlettel latja el,
publikalja) az illetékességi korébe tartozo szervek nem selejtezhetd koziratait;

gyjti, Orzi, nyilvantartja, kezeli és feldolgozza (rendezi, selejtezi, segédlettel latja el,
publikalja) valamint ingyenes letétként megérzi a maradandé értékd maganiratot;

az Orizetében 1év6 levéltari anyagrél hiteles masolatot vagy tartalmi kivonatot ad ki az
Ugyfélszolgilati Féosztallyal egyiittmikodésben;

a levéltari anyag védelme érdekében ellenérzi a kozfeladatot ellatéd szervek, valamint a tartds
allami tulajdont tarsasagi részesedéssel mikodod gazdasagi tarsasagok irattari selejtezését és
iratkezelésének rendjét az Iratkezelés-feligyeleti Osztallyal egytittmikodésben;

levéltar- és torténettudomanyi kutatasokat végez a levéltari munka fejlesztése és a levéltari
anyag felhasznalasanak elGsegitése céljabol, és kozzéteszi a kutatds eredményeit, illetve a
tudomanyos munkamegosztas keretében részt wvallal az altala O6rzott  iratanyag
publikalasiban a Tudomanyos Igazgatosaggal, a Koézmavelddés és Kozonségkapcesolati
Féosztallyal, valamint a Modszertani, Képzési és Levéltar-pedagogiai  Osztallyal
egyuttmikodésben;

megyei levéltar altal megvalositott projektek esetén egytittmikodik a Projektigazgatosaggal;

gazdalkodasi feladatai ellatasai soran egytttmikodik a Pénziigyi és Kontrolling Féosztallyal
valamint a Vagyongazdalkodasi és Koordinaciés Igazgatosaggal.

Ugyfélszolgalati FGosztaly

A Gyljteményi féigazgato-helyettes iranyitasaval mikodd féosztalyi jogallasi 6nalloé szervezeti

egység, melynek ¢élén féosztalyvezetd all. Az Ugyrendet a féosztalyvezetd elGterjesztésére a

Gyljteményi féigazgatd-helyettes hagyja jova.

Feladatai:
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meghatarozza az Ugyfélszolgalati munka eljarasrendjét az Orszagos Levéltar és a Megyei
Levéltarak tekintetében a Gy(jteményi féigazgatd-helyettessel egyetértésben;

az MNL tugyfélszolgalati feladatokat ellaté munkavallaléi részére szakmai tamogatast nyujt
az ugyfélszolgalati munkafolyamatok egységes alkalmazasaval kapcsolatos kérdésekben,
valamint segiti a kommunikaciés folyamatok zokkenémentes lebonyolitasat;

intézményi szinten feltigyeli és tamogatja az tgyfélszolgalati rendszer mikodését;

ellatja az MNL Orszagos Levéltara tgyfélszolgalati feladatait, a megkereséseket tigyintézésre

tovabbitja az illetékes iratérz6 f6osztalyokra;

bels6 tajékoztatdé munkaanyagokat, szaktertletet érint6 szabalyzatokat készit az egységes
tgyfélkezelési iranyelvekrdl, folyamatokrol, ezekrdl rendszeres tajékoztatokat tart az MNL
munkavallaloi részére;

az ugyfélszolgalati oktatasi anyagok kidolgozasaban aktivan koézremikodik, igény és
lehetGség szerint ellatja az oktatasi feladatokat;

a felmertl6 modszertani problémakat kezeli, megoldasukra javaslatot tesz, az
tgyfélszolgalati folyamatok fejlesztésében aktivan részt vesz;

az MNL ugyfélszolgalati kérdéseket érintd, azzal Osszefiiggésben 1évé szabalyzatait és
eljarasrendjeit egységesiti, ha szikséges részt vesz a tarstertiletekkel torténd fejlesztésben,

harmonizaciéban;
ellatja az adatszolgaltatasi, statisztikai adatk6zlési feladatokat az MNL vezetdi szamara;
MNL szinten ellatja a panaszkezelési feladatok és a kozérdekt bejelentések tigyintézését;

az iratkezel$ szakrendszer mukdodtetésében, valamint az iratkezel$ szoftver hasznalattal
kapcsolatosan tamogatast nyujt a felhasznalok részére (helpdesk);

ellatja az MNL bels6 iratkezelés ellenérzését a szakmai tertiletek vezetdivel egyuttmikodve,
annak tapasztalatai alapjan javaslatot tesz az iratkezelési folyamatok javitasara,

valtoztatasara;

segiti, timogatja a GyQjteményi fGigazgatd-helyettes tigyviteli feladatait.

Gulag- és Gupvikutato6 Intézet

A Tudomanyos és projektekért felelés féigazgatd-helyettes iranyitasaval mikods féosztalyi

jogallasi 6nallé szervezeti egység, melynek ¢élén igazgaté all. Az ugyrendet az igazgatod

elSterjesztésére a Tudomanyos és projektekért felel6s féigazgatd-helyettes hagyja jova.

Feladatai:
1. a Gulag-Gupvi témara vonatkozo levéltari iratanyag feltarasaban vald részvétel;
2. a Gulag-Gupvi levéltari iratanyagra vonatkozo segédletekés adatbazisok készitése;
3. a Gulag-Gupvi témara vonatkoz6 tudomanyos kutatds folytatasa, kiadvanyok készitése,
konferencidk szervezése;
4. a Gulag-Gupvi témara vonatkoz6 nemzetkozi kapcsolatok kiépitése és apolasa;
5. a Gulag-Gupvi témara vonatkozoé oktatasi tartalmak készitése.
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Koézmiivel6dési és Kézonségkapcsolati F6osztaly
A Tudomanyos és projektekért felelés féigazgatd-helyettes iranyitasaval mikods féosztalyi
jogallast  Onallé  szervezeti egység, melynek ¢élén fSosztalyvezeté all. Az ugyrendet a
téosztalyvezets elGterjesztésére a Tudomanyos és projektekért felelés féigazgato-helyettes hagyja
jova.
Feladatai:
1. kidolgozza, koordinalja és szakmailag felugyeli az MNL koézmuvel6dési programijait és
onkéntes programjat;
2. konferenciakat, konyvbemutatokat, kiallitasokat szervez, koordinal és szakmailag feltigyeli a
Tudomanyos Igazgatdsageal egytuttmikodve;

szerkeszti az MNL kozponti és az MNL Orszagos Levéltara honlapjat;
koordinalja a k6z0sségi médiaban valé megjelenéseket;

ellatja az MNL sajtomegjelenéseivel és PR tevékenységével kapcsolatos feladatokat;

A

feligyeli az MNL Orszagos Levéltara kiadvanyraktarat és az azzal kapcsolatos tigyeket;
7. koordinalja az MNL arculatanak kidolgozasat.

Projektigazgatosag

A Tudomanyos és projektekért felelés féigazgatd-helyettes iranyitasaval makods féosztalyi
jogallasi 6nallé szervezeti egység, melynek élén igazgatdé all. Az Ugyrendet az igazgatd
elSterjesztésére a Tudomanyos és projektekért felel6s f6igazgatd-helyettes hagyja jova.

Feladatai:

1. figyeli a hazai, valamint az eurdpai unids forrasbol megvalosuld projekt lehetéségeket,
valamint felméri a szakmai szervezeti egységek palyazati igényeit, projektjavaslatait;

2. nyilvantartast vezet az MNL valamennyi projektjérél, sziikség szerint adatszolgaltatasokat
teljesit az MNL vezetése részére, valamint kiilsé adatigénylések esetén;

3. felel6s a projektek teljes kort lebonyolitasaért (tdimogatasi igény felmeriilésétSl az
elszamolasig, a projekt fenntartasaval kapcsolatos tevékenységek ellatasaért) egytittmikodve
a szakmai és funkcionalis szervezeti egységekkel a szakmai kompetenciajukba tartozé
feladatok ellatisa soran;

4. felel6s a projekt nyilvantartasok folyamatos aktualizalasaért, rendszeres tajékoztatast ad a
téigazgatd, valamint az érintett vezetSk részére a projektek statuszarol;

5. a konzorciumban megval6suld projektek esetén kapcsolatot tart a konzorciumi tagokkal,
koordinalja az MNL és a kiils6 partnerek kézotti kommunikaciot;

6. ecllatja a projektekkel kapcsolatos valamennyi projektmenedzsment feladatot;

7. szakmai teriilletek bevonasaval felméri a fenntartasi idészakhoz kapcsoloddan sziikséges
intézkedéseket, kidolgozza a fenntartasi id6szakra vonatkozéan a mikodtetés kereteit,
meghatarozza koltségeit.

Tudomanyos Igazgatésag

A Tudomanyos és projektekért felel6s féigazgatd-helyettes iranyitasaval mikods féosztalyi
jogallasi 6nallé szervezeti egység, melynek ¢élén igazgaté all. Az ugyrendet az igazgatd
el6terjesztésére a Tudomanyos és projektekért felel6s f6igazgatd-helyettes hagyja jova.

Feladatai:
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a hosszu tava tudomanyos stratégianak megfelel6 kézéptava tudomanyos terv aktualizalasa,
megvaldsitasanak  koordinalasa; a kiemelt intézményi kutatoprogramok tervezése,
Osszehangolasa;

az Intézményen beluli és kivili kapcsolatépités, egyittmikodési megallapodasok
el6készitése, kozos kutatasi projektek  szakmai koordinalasa  (kozgy(jtemények,
kutatohelyek, egyetemek, egyhazak, szakmai civil szervezetek);

a kiadvanytigyek minéségbiztositasi szempontok szerinti iranyitasa, a tagintézmények éves
konyvkiadasi terveinek Osszehangolasa, konkrét konyvkiadasi tgyek intézése; kiadvanyok
szerkesztési, tordelési, nyomdai munkalatainak koordinalasa;

gondozza a levéltari muzealis gydjteményt;

az MNL altal kiadott folybiratok szerkesztésének, a szerkesztObizottsagok munkajanak
koordinalasa;

az MNL tudomanyos munkakérben dolgozé munkatarsainak kutatasi  terileteit,
publikacioit nyilvantarté un. tudomanyos kataszter adminisztralasa,

kutaténapi szabalyzat elkészitése és aktualizalasa; a kutatonapi palyazatok kifrasanak
megszervezése, azok féigazgatdi jovahagyasra vald el6készitése, a kutatonapi beszamolok
elbiralasa;

egyetemi hallgatok levéltari szakmai gyakorlatanak koordinalasa.

Pénziigyi és Kontrolling FSosztaly
A Gazdasagi féigazgatd-helyettes iranyitasaval mikoddé féosztalyl jogallast 6nalld szervezeti

egység, melynek élén féosztalyvezetd all. Az tgyrendet a féosztalyvezetS elGterjesztésére a

Gazdasagi f6igazgatd-helyettes hagyja jova.

Feladatai:

1.

a Gazdasagi f6igazgatd-helyettes iranymutatisa mellett részt vesz a jovahagyott
koltségvetési elbiranyzat keretein belil a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban,
egyuttmikodve a pénzigyi, szamviteli, vagyongazdalkodasi és a humaneréforras-
gazdalkodasi tertlettel;

el6késziti a Megyei Levéltarak koltségvetési kereteinek tervezéséhez szitkséges
informacidkat, figyelemmel kiséri, folyamatosan koordinalja a jovahagyott megyei
koltségvetés végrehajtasat segitve a Megyei Levéltarak gazdalkodasi feladatainak ellatasat;
ellenérzi a megyei levéltarak gazdalkodasaval Gsszefiiged feladatellatast, a szabalyozottsag
érvényesiilését, a megyei levéltarak gazdasagi igyintézbinek feladatellatasat;

a megyei gazdasagi tigyintézok felett utasitasi jogkorrel rendelkezik;

folyamatosan ellen6rzi az MNL szervezeti egységeire megallapitott pénziigyi keretek
szerinti gazdalkodast, sziikség esetén javaslatot tesz intézkedések megtételére;

a Megyei Levéltarak vonatkozasaban folyamatosan ellenérzi, hogy a kotelezettségvallalasi,
ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi jogkort a kijelolt személy latja
el;

a szervezet egészére vonatkozdan vezeti az alairasi jogosultsaggal rendelkezék
nyilvantartasat;

ellenérzi az alairasi jogosultsagokkal jard kotelezettségek, a beszerzési folyamatra
vonatkozo eléirasok teljestilését az aktualis szabalyzatokban foglaltak alapjan
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telulvizsgalja a Megyei Levéltarak havi pénziigyl igényeit egyeztetve a jovahagyott
koltségvetési keret Osszegével, egyeztet a Megyei Levéltarak gazdasagi ugyintézoivel,
gondoskodik az {gy meghatarozott havi gazdalkodasti keret atutalasarol;

gondoskodik az intézményi kartyafedezeti szamla mindenkori fizet6képességérol;

részt vesz a szervezet Onkoltség-szamitasi kotelezettségeivel kapcsolatos feladatokban;
nyilvantartast vezet a szervezeti egységet, valamint a Vagyongazdalkodasi és Koordinacios
Igazgatosagot érinté  belsé és kilsé  ellenérzésekrol, ellatja az ezzel kapcesolatos
adatszolgaltatasi kotelezettségeket;

naprakész nyilvantartast vezet az MNL egészére vonatkozdan a kincstari kartyaval
rendelkez6krol, figyelemmel kisérve a lejaré kartyakat, sziikség esetén bonyolitja az 4j
kartyak igénylését;

el6késziti a vendégszobat/szobdkat mikodtets levéltarak adatszolgaltatasa alapjan a
vendégszobak éves igénybevételi dijanak megallapitasat tartalmazé £6igazgatoi utasitast;
el6késziti a leltarozassal kapcsolatos utasitast és titemtervet, ellatja a leltarfelelSsi feladatokat
az MNL egészére vonatkozoan, koordinalja a leltarozasi tevékenységgel Osszefiiged
szervezési és Ugyviteli feladatokat;

szakmai feligyeletet gyakorol a selejtezési és leltarozasi tevékenység tertiletén egyarant;
hataridére teljesiti a féosztaly feladatkorébe tartozo adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettséget.

Vagyongazdalkodasi és Koordinacios Igazgatosag

A Gazdasagi féigazgatd-helyettes iranyitasaval mikods féosztalyi jogallasu 6nalldé szervezeti

egység, melynek élén igazgaté all. Az ugyrendet az igazgatd elbterjesztésére a (Gazdasagi

féigazgatd-helyettes javaslata hagyja jova.

Feladatai:

1.

a Gazdasagi féigazgato-helyettes feliigyelete alatt megtervezi, szervezi, Osszehangolja a
Gazdasagi f6igazgato-helyettes iranyitasa ald tartozd szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartast;

el6késziti a Gazdasagi f6igazgatd-helyettes feladatellatasaba tartozé dontéseket, a dontések
és a Gazdasagi fbigazgatd-helyettes altal kiadott feladatok ellatasardl rendszeres
id6kozonként jelentést készit;

nyilvantartja, és szitkség esetén aktualizalasra el6késziti a szervezeti egység felel6sségi

korébe tartozé belsé normakat;

technikai jellegli informaciét és segitséget nyujt a szervezet dolgozoi részére a Gazdasagi
téigazgatd-helyettes iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek munkajaval és tigymenetével
kapcsolatban;

kapcsolatot tart a megyei tagintézmények Ugyintézdivel/gazdasagi tgyintézoivel, kezeli a
beérkezb beszerzési igényeket;

megszervezi és folyamatosan biztositia az MNL telephelyei kozott szitkséges belsd
kézbesitési rendszert;

elkésziti az MNL vagyongazdalkodasaval kapcsolatban a dologi, felhalmozasi kiadasok
tervét;

ellen6rzi a hataskérébe tartozé, kils6  személyek munkavégzésével kapcsolatos
munkabiztonsagi el6irasok betartasat, intézkedik a szemléken, bejarasokon tapasztalt
hianyossagok megsziintetésérdl;
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javaslatot tesz a vagyongazdalkodassal 6sszefiiggé fejlesztésekre, korszertsitésekre;

felméri és nyilvantartja az MNL vagyonkezelésében és hasznalataban all6 ingatlanok,
valamint az MNL altal bérelt vagy bérbe adott ingatlanok, ingatlan részek muszaki
paramétereit, nyilvantartja és aktualizalja az Gizemeltetés soran tortént valtozasokat;

gondoskodik  valamennyi izemeltetési és koziizemi szolgaltatds — beszerzésérol,
lebonyolitasarol;

intézkedik az Gzemeltetés és karbantartas soran feltart hianyossagok megsziintetésérdl;
elvégzi a szabvanyokban és jogszabalyokban el6irt id6szakos feliilvizsgalatokat;

kozponti szervezeti egységeknél elvégzi, a megyei tagintézmények tekintetében koordinalja
a gépjarmivek tzemeltetésével kapcsolatos feladatokat, vezeti a gépjarmi-nyilvantartast,
adatot szolgaltat a gépjarmiavek adokotelezettségeinek teljesitéséhez, gondoskodik a
gépjarmuvek és az tizemanyag kartyak beszerzésérol és nyilvantartasarol;

az eszkozoket és immaterialis javakat egységes analitikus nyilvantarté rendszerbe vételéhez,
a nyilvantartasok vezetéséhez naprakész adatot szolgaltat;

intézkedik az iratanyag mozgatiashoz, koltozéshez, rakodashoz sziikséges munkaerd
biztositasardl és az eszkdzok beszerzésérdl,

megyei tagintézmények esetében koordinalja és feliigyeli a Megyei Levéltarak tzemeltetési
és karbantartasi tevékenységét.
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Az MNL belsé szabalyzatai
MNL Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat
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MNL Anyag és eszk6zgazdalkodasi szabalyzat
MNL Belfoldi és kulfoldi kikiildetési szabalyzata
MNL Bels6 ellen6rzési kézikonyv

MNL Bels6 kontroll rendszer szabalyzata

MNL Bélyegzbhasznalati szabalyzat
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MNL Bizonylati szabalyzat
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. MNL Kiadvany-készitési szabalyzat

. MNL Kollektiv szerz&dés

. MNL Kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, teljesitésigazolasi, érvényesitési, utalvanyozasi
rendjérdl sz016 szabalyzata

29. MNL Ko6zbeszerzési szabalyzat

30. MNL Kutatasi szabalyzata

31. MNL Kutat6énapi szabalyzat
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32. MNL Kiils6 kapcsolattartasi szabalyzata

33. MNL Levéltari anyag biztonsagos 6rzése szabalyzat
34. MNL Megyei konyvtarhasznalati szabalyzat

35. MNL Megyei szakkonyvtari gytjtékori szabalyzat
36. MNL Munkatigyi szabalyzata

37. MNL Munkavédelmi szabalyzat

38. MNL OL koényvtarhasznalati szabalyzat

39. MNL OL Szakkonyvtari gyajt6kori szabalyzata
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MNL Onkéltség-szamitasi szabalyzat

MNL Pénzforgalmi és pénzkezelési szabalyzat

MNL Reprezentacios kiadasok szabalyzata

MNL Reprodukcios eljarasi és masolatkészitési szabalyzata
MNL Selejtezési szabalyzata

MNL Szakmai etikai kédex

MNL-ben végzett szakmai gyakorlat eljarasrendje

MNL Szamlarend

MNL Szamviteli politika

MNL Szervezeti és mikodési szabalyzata

MNL Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje
MNL Telefonhasznalati szabalyzat

MNL Tervezési és beszamoltatasi szabalyzat

MNL Ugyfélszolgalati eljarasrendje

MNL Uzletmenet folytonossagi szabalyzat

MNL Valaszthaté béren kivili juttatasok szabalyzata
MNL Vendégszoba-tizemeltetési szabalyzat

MNL Vezetékes és mobiltelefon hasznalati szabalyzat
MNL-ben végzett szakmai gyakorlat eljarasrendje

A Levéltari Delegatusok szakmai keretének biztositasara vonatkozo eljarasrend

Panaszok és kozérdeku bejelentések intézésének rendje
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