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A Magyar Nemzeti Levéltar Nograd Megyei Levéltara (a tovabbiakban: Levéltar) a Magyar

Nemzeti Levéltar (a tovabbiakban: MNL) foigazgatojanak kozvetlen irdnyitasa ¢és a

gyiijtemeényi fOigazgato-helyettes szakmai felligyelete alatt miikodé szervezeti egység

(tagintézmény), amelyet igazgatod beosztasu folevéltaros vezet.
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III. A LEVELTAR FELADATAI, MUKODESE

I11.1. A Levéltar végzi a Magyar Nemzeti Levéltar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
(SZMSz) 11.2.1. 1-9, és 13, tovabba 11.2.2. pontjdban meghatarozott kozlevéltari
alapfeladatokat és a 11.2.3. pontjaban meghatarozott egyéb feladatokat, beleértve az
anyakonyvi masodpéldanyok kezelésével kapcsolatosakat is. A feladatokat részletesen az

SZMSZ 4. szamu melléklete Megyei Levéltarak mitkodése és feladatai pontja tartalmazza.

111.2. A levéltar az SZMSZ V. fejezetében foglaltak ¢és a 5. mellékletben felsorolt
szabalyzatokban foglaltak alapjan mikddik.

111.3. Az SZMSZ V. fejezetének 1.5. pontja értelmében a Nograd Megyei Levéltarban

tagintézményi értekezleteket kell tartani.

IV. A LEVELTAR SZERVEZETE

IV.1. A Levéltar a Ltv.-ben és az SZMSZ II1.2. pontjaban meghatarozott szakmai és
gazdalkodasi oOnallossaggal rendelkezd szervezeti egység (tagintézmény), amely Onallo
koltségvetési és létszamkerettel rendelkezik, s amely a levéltar személyi és infrastrukturalis
helyzetének figyelembevételével és a levéltar szakmai feladatainak ellatdsa érdekében az

alabbi szervezeti egységekre tagolodik, az alabbi szakmai munkamegosztas szerint:

IV.2. A Salgotarjani Kozpont

A Salgotarjani Kozpont osztatlan szervezeti egységként miikddik az igazgatdhelyettes
iranyitasaval. Iranyitd, feladatszervezé munkajat a Kozpont osztalyvezetdje segiti. A Kozpont
feladatkorébe tartozik elsdsorban:

a) a Szécsényi, Pasztoi és Salgobtarjani jaras teriiletén keletkezett levéltari iratok atvétele,
rendezése, selejtezése, segédletekkel torténd ellatasa;

b) a hagyomanyos mddon, illetve elektronikusan vezetett belsé €s kiilsé nyilvantartasok
naprakészen tartasa.

c) az iratképzd szervek ellendrzése, feliigyelete, a megyei szintli, levéltari iratok atvétele;



d) a kozpontba érkezd adatszolgaltatasi kérelmek feldolgozasa, a sziikséges irat- ¢és

adatkeresések biztositasa, a megkeresésekkel kapcsolatos levelezés;

e) a salgdtarjani kutatdszolgalat miikodtetése;
f) a tudomanyos munka szervezése;

9) a tanulmanyi, képzési tigyek,

h) az allomanyvédelmi tevékenység,

1) a salgotarjani szakkonyvtar mitkodtetése,
j) a szamitastechnikai feladatok,

k) a palyazatokkal kapcsolatos tevékenységek,
)} a pénziigyi-gazdasagi ¢és személyzeti ligyek,
m) a titkarsagi feladatok,

n) a levéltar egyéb feladatainak ellatasa.

I1V.3. A fidoklevéltarak

1V.3.1. Balassagyarmati Fioklevéltar

A Balassagyarmati Fioklevéltar onallo osztalyként és egyben Onalld kutatohelyként is
miikodik, osztalyvezetd iranyitasaval. Els6ésorban az alabbiakat végzi

a) a Rétsagi és Balassagyarmati jarasok teriiletén keletkezett levéltari iratok atvételét,

rendezését, selejtezését, segédletekkel torténd ellatasat és biztonsdgos megdrzését;

b) mikodteti a levéltari konyvtar ott tarolt részét;
C) onalléan végzi a kutatdszolgalat milkddtetését és a levéltari anyag alapjan torténd
adatszolgaltatast.

1V.3.2. Batonyterenyei Fioklevéltar

A Batonyterenyei Fioklevéltarat a Salgotarjani Kézpont osztalyvezetdje irdnyitja. A
fioklevéltar elsédleges feladata az alaptevékenységhez kapcsoloddan, egyedi szerzédések
alapjan végzett tevékenység soran atvett iratok Orzése, nyilvantartasa, rendezése, selejtezése,

tovabba a fioklevéltar ligyfélszolgalatanak miikodtetése.

IV.4. Munkavallaloi munkakorok
IV.4.1. A Levéltarban munkavdllaloként foglalkoztatottakra, jogaikra és kotelezettségeikre

vonatkoz6 altalanos rendelkezéseket, tovabba az egyes munkakorok betoltésének altalanos



feltételeit, a munkakdrokkel jaro altalanos kotelezettségeket €s jogokat az SZMSZ Ill. 4.

fejezete tartalmazza.

IV.4.2. Az egyes munkavallalok konkrét munkakdri, valamint beosztasbol eredd feladatait,

jogait és kotelezettségeit a munkakori leirdsok tartalmazzak.
IVV.4.3. Tudomanyos szakmai munkakorok a Levéltarban:
a) folevéltaros

b) levéltaros

1VV.4.4. Szakmai munkakordk a Levéltarban:

a) segédlevéltaros

b) levéltari asszisztens
c) levéltari kezeld

d) levéltari informatikus

IV.4.5. Gazdasagi munkakor a Levéltarban:

gazdasagi szakalkalmazott

IV.4.6. Egyéb munkakordk a Levéltarban:
a) tigyviteli alkalmazott
b) kisegit6 alkalmazott

V. A LEVELTAR VEZETESE, MUNKATARSAI

V. 1. Vezetok
Megyei levéltarigazgato
A megyei levéltarigazgatod jogallasat, feladat- és hataskorét az SZMSZ 11l fejezetének 3. 3.

pontja rogziti.

Megyei levéltarigazgato-helyettes
A megyei levéltarigazgato-helyettes jogallasat, feladat- és hataskorét az SZMSZ |lI.

fejezetének 3. 4. pontja rogziti.



Az osztalyvezeto

A Levéltar Batonyterenyei Fidklevéltarat, mint a levéltar jelentdsebb elkiiloniilé egységét
osztalyvezetd iranyitja, aki egyuttal a Salgdtarjani Kozpont IV.2. pontban részletezett
feladatait is ellatja. Jogallasat, feladat és hatdskorét az SZMSZ 1. fejezetének 3.7. pontja

rogziti.

Specidlis feladat- és hatadskore a Salgétarjani Kozpont egyes tevékenységeinek irdnyitasa
tekintetében:

a) Segiti a levéltarigazgato-helyettes munkajat azaltal, hogy atruhazott utasitasi joggal
szervezi és feliigyeli a gytjtéteriileti munka koordinalasat

b) Az Ugyrendben foglaltaknak megfeleld rendben és médon helyettesiti az igazgato-
helyettest;

C) a munkakori leirasaban részletezett feladat- és hataskdrben szervezi a rabizott szakmai
munkat. Kozvetlen felettese, az levéltarigazgatd-helyettes iranyitasa, és folyamatos
beszamoléasi kotelezettség mellett gondoskodik a feladatok elvégzésér6l, a megfeleld

munkafegyelem biztositdsarol, a felmertilt problémak megoldasarol, illetve jelzésérdl.

A Levéltar Balassagyarmati Fioklevéltaranak munkajat osztalyvezetd iranyitja. Jogallasat,

feladat és hataskorét az SZMSZ I11. fejezetének 3.7. pontja rogziti.

A Balassagyarmati Fioklevéltar munkdjat iranyité osztalyvezetd egyedi feladat- és
hataskore:
a) szlikség esetén, a fidklevéltar vonatkozasaban, az levéltarigazgatd-helyettesre
vonatkoz6 szabalyok szerint helyettesiti a levéltarigazgatot;
b) kozvetlen felettese, a levéltarigazgatd utasitasainak megfeleléen, folyamatos

beszamolasi kotelezettség mellett iranyitja a fioklevéltar szakmai munkajat;

C) felel a fioklevéltarban rendszeresitett levéltari nyilvantartdsok pontossagaért,
naprakészségéért;
d) felelos a fioklevéltar eszkozallomanyanak megorzéséért, az levéltarigazgatd

hozzéjarulasaval intézi a felmertilt hibak elharitasat, javittatasat;

e) elokésziti a fioklevéltar éves munkatervét €s szakmai beszamolojat, szolgaltatandd
adatait;

f) a fioklevéltar jog- és hataskorébe tartozo tigyekben kiadmanyozasi joggal rendelkezik,
9) a fidklevéltarban iranyitoként és kdzvetleniil részt vesz



aa) a kutatok, iigyfelek tajékoztatdsaban, kiszolgalasaban;

bb)  az adatszolgaltatasban és ligyintézésben;

cc)  alevéltari anyag rendezésében és segédletekkel valo ellatasaban;

dd) alevéltari anyag gyarapitasanak szervezésében;

ee) a fioklevéltar konyvtari anyaganak gyarapitasaban;

ff) a levéltar tudoményos kutatdsi programjainak szervezésében, kiadvanyok

szerkesztésében.

V. 3 A vezetok helyettesitési rendje

A levéltarigazgatot

a) hatarozatlan idejli, valamint 30 napot meghalad6 hatarozott idejii tavolléte esetén a
levéltarigazgato-helyettes helyettesiti atruhazott, az SZMSZ V. fejezet 1.8. pontja szerint
korlatozott munkaltatoi, szakmai iranyitasi, utasitasi, képviseleti és gazdasagi jogkorrel;

b) hatarozott idejti, 30 napot meg nem haladé tavolléte esetén a levéltarigazgato-helyettes
helyettesiti teljes szakmai iranyitdsi, utasitdsi, a tagintézmény koltségvetését nem
veszélyeztetd mértékii kotelezettségvallalassal jard képviseleti, valamint az SZMSZ szerint
korlatozott munkaltatoi jogkorrel.

c) A levéltarigazgato-helyettes az atruhazott munkaltatoi jogkdrét nem adhatja tovabb.

A levéltarigazgato és a levéltarigazgato-helyettes egylittes tavolléte esetén a helyettesitést a
Salgotarjani Kézpont osztalyvezetdje latja el, fliggetleniil a vezetdk tavollétének jellegétdl és
id6tartamatol, az alabbi korlatozéssal: Az atruhdzott munkaltatéi jogok az osztalyvezetOre
nem ruhdzhatok tovabb, de a mindennapi munkavégzéssel kapcsolatos feladatok esetén a
sziikkséges munkaltatoi intézkedéseket — pl. szabadsag engedélyezése — jogosult gyakorolni

akkor is, ha a munkaltatoi jogkorbe tartozo egyéb jogok gyakorlasara egyébként nem jogosult.

Az osztalyvezetOk hataskorének gyakorlasat, feleldsségének valtozatlanul hagydsa mellett, a
levéltarigazgatd beleegyezésével, indokolt esetben atruhdzhatja nem vezetd beosztast

beosztottjara.

V.4. A beosztott munkatarsak és feladatkoriik
V.4.1. A Levéltar alkalmazottai a levéltarigazgatod altal kiadott munkakori leiras és/vagy

egyéni munkaterv alapjan végzik munkdjukat. Személyi valtozas, valamint feladat valtozasa



esetén, az azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil a sziikséges mértékben modositani
kell a munkakori leirast, munkatervet.

A munkakdri leirdsoknak névre széloan tartalmazniuk kell a munkavallalo jogallasat, ala- és
folérendeltségét, helyettesitésiik rendjét, a szervezetben elfoglalt munkakérnek megfelelden
konkrét feladataikat, jogaikat és kotelezettségeiket. A munkakori leirds egy példanyat a

munkavallalonak 4t kell adni, aki az atvételt alairasaval igazolja.

V.4.2. A f6levéltarosok, levéltarosok onalloan, a segédlevéltarosok és a levéltari asszisztensek
onalldéan, vagy egyes, a levéltarigazgatd altal meghatarozott esetekben kozremiikodoként
felelosek a levéltarigazgatd altal a munkakori leirasban is rogzitett referencidjukhoz tartozé
feladatok elvégzéséért, kiillonds tekintettel az alabbiakra:

a) a referencidjukhoz tartozo iratanyag ismerete, rendjének, allapotdnak megdrzése,

rendezése, selejtezése és segédletekkel torténd ellatasa;

b) a melléjik rendelt levéltdri munkatarsak munkdjanak igazgatdi utasitds szerinti
segitése;

c) irasbeli javaslatok, jelentések készitése a tagintézményi munkatervek és beszamolok
kidolgozasahoz;

d) a levéltari nyilvantartasok vezetése ¢és karbantartasa a levéltarigazgato-helyettes
iranyitasaval;

e) a szdmukra meghatarozott illetékességi és gyljtdteriileten a levéltar iratgyarapitasi

munkajanak szervezése és elvégzése;

f) a kutatok és ligyfelek szakszerl tajekoztatasa.

V.4.3. A levéltari kezel6k, informatikusok, rendszerszervezok és adatrogzitok

a) szakmai feliigyeletét, iranyitdsat kozvetlen felettesiik, vagy az azzal megbizott
(fé)leveltaros gyakorolja;

b) kozvetlen felelosséggel tartoznak a rdjuk bizott iratokért, szamitdgépen tarolt

adatallomanyokért és a meghatarozott munkatevékenység maradéktalan elvégzéséért.

V.4.4. A levéltari kezel6i munka teriiletei lehetnek elsésorban:
a) a rendezésben, selejtezésben, segédletkészitésben, illetékességi és gytijtoteriileti
munkaban, valamint az adatszolgaltatasban valo részvétel;

b) logisztikai feladatok végzése.



V.4.5. A kutatdtermi felligyeld

a) felelés a kutatdszolgalat folyamatos mitkodéséért, a kutatoterem rendjéért, a levéltari
kutatdsra érvényes jogszabalyokban, bels6é szabalyzatokban foglaltak betartasaért, az
iratkdlcsonzések bonyolitasaért;

b) vezeti a kutatassal és iratkdlcsonzéssel kapcsolatos nyilvantartasokat, adminisztraciot
C) a hatdlyos jogszabalyoknak és a levéltar hatilyos reprografiai dijszabasanak
megfelelden elvégzi a kutatok altal megrendelt méasoldsi munkakat;

d) figyelemmel kiséri a kutatott iratanyag allapotat, veszélyeztetettségét.

V.4. A levéltari konyvtaros, konyvtari asszisztens a levéltar konyvtaradval kapcsolatos
feladatokat Onalléan latja el a hatidlyos jogszabdlyok ¢és a Levéltdir konyvtaranak

szabalyzataban foglaltak szerint.

V.4. A gazdasagi szakalkalmazott

a) kozremiikddik a koltségvetés tervezésében,

b) segiti a levéltarigazgatot mindazon bevételeket és kiadasok megtervezésében, amelyek
az ellatandd kozfeladatokkal kapcsolatosak, a tapasztalatok alapjan rendszeresen
el6fordulnak, vagy eseti jelleggel varhatoak, jogszabalyon, magéanjogi kotelmen alapulnak,

vagy a vagyonnal, eszkdzok hasznositasaval fliggnek Ossze;

V.4.. Az iigyviteli alkalmazott

a) gondoskodik az adminisztracids feladatok ellatasardl, kiilonosen a beérkezo iigyiratok
atvételérdl, nyilvantartasardl, a kiadmanytervezeteknek az iigyintézé utmutatdsai szerinti
elokészitésérdl, sokszorositasardl és tovabbitasarol.

b) Feladatait az tigyviteli szabalyok €s az iratkezelési szabéalyok betartasaval latja el.

V.4. A kisegit6 alkalmazottak (takaritok)
a) a szamukra meghatarozott munkaidé-beosztasban végzik a levéltari munkaszobak,
folyosok és raktarak, az épiiletek koriili részek tisztan és rendben tartasat;

b) szlikség szerint szakszer(ien nyitjak és zarjak a levéltar épiileteit.
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V.5. A beosztott munkatarsak helyettesitési rendje
A beosztott munkavallalok helyettesitési rendjérél az adott munkavallalo munkakori
leirasaban kell rendelkezni, illetleg sziikséges esetben arrdl a kozvetlen felettes egyedileg
dont.

VI. A KIADMANYOZASI JOG GYAKORLASA

Az SZMSZ ¢és az MNL Kiadmanyozasi Szabdlyzata szerint hivatalos levelet, a bels6
igyvitelben hasznalt hivatalos iratot, engedélyt, nyilvantartdst a levéltarigazgatd vagy a
levéltarigazgatd-helyettes, valamint a Balassagyarmati Fioklevéltar vonatkozasaban a
fioklevéltarat iranyitd osztalyvezetd, a Batonyterenyei Fioklevéltdr vonatkozésdban a

fioklevéltarat iranyito osztalyvezetd irhat ala.

VII. AZ UGYREND HATALYA

Jelen Ugyrend az MNL Gyiijteményi fdigazgato-helyettesének jovahagyasat kovetd napon 1ép

hatalyba.

Salgotarjan, 2022. januar 21. Budapest, 2022.....................

A levéltar vezetdje: Jovahagyom:

minl g;%';?%j'j‘”a Dr. Czetz Balazs
vk Da’tun)1’:2022.01.21 2022.01.28 e
08:14:53 +01'00' '00'01+ 17:13:18 arlfamingi figargatt heiettos
Gusztiné Dr. Toronyi Judit Dr. Czetz Balazs
Megyei levéltarigazgatod Gytijteményi féigazgato-helyettes
MNL NML MNL
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