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I. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

L1, Az MNL jogallasa

1. A Magyar Nemzeti Levéltdr [a tovdbbiakban: MNL] kincstiti kérbe tartozd, gazdasigi
szervezettel rendelkezd kézponti koltségvetési szerv. Kéltségvetése Magyarorszag kozponti
koltségvetésében a kultdraért és innovacioért felelés miniszter altal irdnyitott XX, Kulturalis és
Innoviciés Minisztérium [a tovabbiakban: IKIM] kéltségvetési fejezetén beliil szerepel.

2. Az MNL alapitéja Magyarorszig Orszaggytilése, kdzvetlen iranyitdja és feliigyeleti szerve a KIM.

3. Az MNL szakmai besoroldsa: kézponti altalinos levéltir.

L2. Az MNL alapadatai

1. Az MNL alapadatai a kévetkezdk:

a) Létrehozisirdl rendelkezd jogszabaly: ,1723. évi XLV. térvénycikk orszagos levéltar
felallitasar6l, s masok leveleinek a kiralyi kamarikbdl, s a szent Martonrél nevezett szent-
pannonhalmi conventbdl és Erdélybdl visszavételérsl.”

b) Iranyits szerv: Kulturilis és Innovaciés Minisztérium
1054 Budapest, Szemere utca 6.

¢) Hivatalos elnevezés: Magyar Nemzeti Levéltar

d) Angol nyelven: National Archives of Hungary

e) Német nyelven: Ungarisches Nationalarchiv

f) Hivatalos r6vidités: MNL

g) Hatalyos alapito okirat kelte, szama: 2024. szeptember 25., 11/2168-2/2024 /PKF
h) Alapitas idépontja: 1723.

i) Korbélyegz6: Kér alaki keretben ,Magyar Nemzeti Levéltar” korirat felil, kozépen
Magyarorszag cimerével, a cimer alatt eggyel (1) kezd6d6 sorszammal megkiilénbéztetve az egyes
példanyok. Az MNL Orszigos Levéltira esetében feliil a »Magyar Nemzeti Levéltar” kérirat, alul
pedig ,,Orszagos Levéltara” kérirat talalhatd. A korbélyegz6 egyebekben megegyezik a Magyar
Nemzeti Levéltir korbélyegzdjével. Az MNL varmegyei levéltirai esetében kor alaki keretben
felil a ,,Magyar Nemzeti Levéltir” korirat, alul pedig a varmegyei levéltir megnevezése (X
Virmegyei Levéltira) talilhat6. A kérbélyegz8 egyebekben megegyezik a Magyar Nemzeti
Levéltar korbélyegzSjével. A bélyegzdk tételes leirisa és hasznalatuk szabalyozisa a
Bélyegz6hasznalati szabalyzatban torténik (a 8/1996. (VIL 25.) MKM rendeletnek megfelelGen).
Az elektronikus okiraton hasznalt minésitett szervezeti elektronikus alafrs lenyomata tartalmazza
a ,,Magyar Nemzeti Levéltar”, illetve a ,,Magyar Nemzeti Levéltar [zdrmegye elnevezése] Varmegyei
Levéltara” megjeldlést és a bélyegzés pontos idépontjat.

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

k) Telephelyek felsorolasat a jelen Szetvezeti és M(ikodési Szabalyzat [a tovabbiakban: SZMSZ)] 2.
sz. melléklete tartalmazza.

I) Postacim: 1014 Budapest, Bécsi kapu tér 24,
m) Torzskényvi azonositészam: 309172

n) AHTI azonosits: 038160

0) Adoszam: 15309178-2-41

p) Altalanos forgalmi ad6 alanyisiginak ténye:  alanya az altalanos forgalmi adénak
q) TB-torzsszam: 76619

t) Kincstari elGiranyzat-felhasznalasi
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szamlavezetdje: Magyar Allamkincstar
s) Keretszamla szama: 10032000-01425011-00000000
t) KSH statisztikai szamjel: 15309178-9101-312-01
u) Besorolas
1. szakagazat: 910100 Konyvtard, levéltari tevékenység
2, szektor: 1051
3. fejezet: XX. fejezet
4. tertlet (vairmegyekdd): 01. Budapest
v) Kézponti telefonszam: (+36 1) 225-2800
w) E-mail cim: titkarsag@mnl.gov.hu
x) Honlap cim: https://mnl.gov.hu/

IL.1.
1.

I1.2.

I1. Fejezet
AZ MNL TEVEKENYSEGE

Az MNL tevékenységét meghatarozd dokumentumok, jogszabalyok

Az MNL allami feladatként ellatott alaptevékenységét a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény [a tovabbiakban: Ltv.], a
kézlevéltirak és a nyilvinos maginlevéltarak tevékenységével —Osszefliiggd — szakmai
kovetelményekrél sz6lé 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet [a tovabbiakban: EMMI rendelet], a
Levéltari Kollégiumrol és a levéltari szakfeliigyeletrdl sz616 7/2002. (IL. 27.) NKOM rendelet [a
tovabbiakban: NIKOM rendelet] és az MNL Alapité Okirata szabilyozza. Ezeken kivill végzi a
Kormany hatirozataiban az MNLMNL felel6sségi korébe utalt egyedi feladatokat.

Az MNL alapfeladatai:

11.2.1. Az MNL az Ltv. 7/A-7/C §, 10. §, 13. §, 13/A. § és 17. § (1a) és (2) bekezdésében, illetve az
EMMI rendeletben és az NKOM rendeletben meghatirozott feladatként:

1.
2

végzi az iratkezelési szabélyzatok kiadasival 6sszefiiggd feladatait;

az Ltv. 31. §-dban meghatarozott kivételekkel kizarolagos joggal atveszi és megdrzi az illetékességi
korébe tartozo szervek nem selejtezhetd koziratait;

jogszabaly alapjan atvesz, gydjt, valamint ingyenes letétként megérzi a maradandé értéld
maginiratot; az dtvett és a gyGjtott levéltiri anyagot nyilvantartja, szakszerlien kezeli,
biztonsdgosan megdtzi, és az Otizetében 1évS levéltari anyagot — annak sziikség szetint
atselejtezésével, rendezésével, valamint a tudomdnyos igényi attekintést biztosité segédletek
készitése és kdzzététele utjan — feldolgozza, és az anyag hasznalatat lehet6vé teszi;

az Srizetében 1éve levéltari anyagrol hiteles masolatot vagy tartalmi kivonatot ad ki;

ellendrzi az illetékességébe tartozd kozfeladatot ellatd szervek iratkezelését, a kozfeladatot ellatd
szerv maradando értéki koziratai megfelel szintd védelmének megvaldsulasat;

megrongalt vagy pusztuldsnak indult levéltari anyaginak konzervilisirdl és restaurdlasarol
gondoskodik, ezekrdl és a killonésen jelentds levéltri anyagarol biztonsagi masolatot készit vagy
készittet;

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



yr/
MAGYAR
NEMZETI
LEVELTAR

—

8. a levéltari anyag oktatasi és kézmivelSdési célt felhasznalasat, valamint a levéltari tevékenység
megismertetését kiadvanyokkal és egyéb mddon el8segiti;

9. a maradandé értékl maganiratok kivalogatasira, szakszerii kezelésére vonatkozéan szaktanacsot
ad, a maradandé értékli maganiratok védetté nyilvanitasiban, tovabba a levéltari anyag kilfoldre
vitelének engedélyezésében szakértéként kézremiikodik;

10.a kiilon jogszabilyban meghatirozott szakmai kévetelmények érvényesitése érdekében
médszertani ajanlasokat és egyéb segédanyagokat dolgoz ki, és azokat a kultaraért felelés
miniszter egyetértésével kozzéteszi;

11. nyilvantartja a kozlevéltirakat és a maginlevéltarakat;

12. feltarja, nyilvantartja és gyijti (méasolatban beszerzi vagy megvésirolja) a magyar vonatkozasd
kilfoldi levéltari anyagot;

13. 6rzi a torvények eredeti példanyat;

14. levéltar-tudomanyi szakkdnyvtarat mikodtet;

15. levéltari allomanyvédelmi kérdésekben szaktandcsadast nydjt mas levéltiraknak;

16. a hazai kézlevéltari anyagrol késziilt biztonsagi masolatok egy példanyit biztonsagi filmtariban
megorzi;

17. részt vesz a levéltirosok felsGfoki képzésében és ellitja a kdzépfoki levéltari szakképzéssel
kapcsolatos feladatokat;

18. évente nyilvinossigra hozza a kozlevéltarak gyarapodasat és miikédésiik fontosabb adatait;

19. ellitja a levéltiri szakfelligyelet, valamint a Levéltari Kollégium mikodtetésével kapcsolatos
adminisztrativ teend8ket;

20.gyakorolja az Ltv. 3/A. § (3) bekezdése szerinti és 34. § (1) bekezdésében meghatarozott
elévasarlasi jogat;
21. a kultardért felel6s miniszter altal meghatirozott szempontok szerint gydjti és feldolgozza a

kézlevéltirak, valamint a nyilvanos maganlevéltarak mikadésével kapesolatos adatokat;

22, kozlevéltar segitségnyijtas keretében dtmeneti tarolast biztosithat mas kozlevéltar, nyilvanos
maganlevéltdr vagy méas maradandé értéki iratokat 1z intézmény szamara a veszélyeztetett
maradando értékd iratanyag megéraése érdekében, az annak épségére jelentds kockazatot jelentd
kérilmények kialakuldsa esetén;

23. elektronikus tigyintézésre kotelezett szervként biztositja az elektronikus tigyintézéste vonatkoz
jogszabalyokban elSirt kotelezettségek teljesitését;

24. hatoségi jogkdrben eljarva ellatja a kozirati minGség megillapitisira vonatkozé hatésagi eljarassal
és a koziratvédelmi birsig kiszabasaval kapcsolatos feladatokat;

25. hatosagi jogkdtben eljarva ellitja kéziratok védelmére irinyuld hatésagi eljarassal kapesolatos
feladatokat;

26. vezeti a magantulajdonba kerilt maradandé értéki koziratok jegyzékét;

27. az brizetében 1év6 levéltari anyag hasznilatanak elSsegitése érdekében — digitalizalasi terv alapjan
— gondoskodik kutatisi céli digitalis mésolatok készitésérél és hasznalatba adasarol;
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28. kézremikodik az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program levéltari teriileten torténd
megvalositasaban.

1. Végzi az 1. pont szerint alaptevékenységek ellatisihoz sziikséges, vagy azokat kozvetlentl
tamogat6 szellemi, fizikai, miszaki és egyéb tevékenységeket is.

2. Az MNL célja, hogy a levéltiri gyijtemény altal dokumentilja és megjelenitse a magyar nemzet
frott 6rokségét, ezaltal a tirsadalom relevins és nélkiil6zhetetlen memoriaintézménye legyen. Az
MNL biztositja a levéltari anyag hiteles kezelését, valamint a gyors és hatékony hozzaférést a
torténelmi mult kutatisahoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok ellatisa sordn hozott
dontésekhez, valamint az allampolgari jogérvényesitéshez sziikséges dokumentumokhoz.

3. Alaptevékenységek kormanyzati funkcidk szerinti megjelélése:

SZAMA KORMANYZATI FUNKCIO MEGNEVEZESE

014040  [Tarsadalomtudomanyi, human alapkutatis

082042  |Kényvtari lloméany gyarapitisa, nyilvintartisa

082043  |[Konyvtari allomény feltirdsa, megdrzése, védelme

082044 [Kényvtari szolgaltatdsok

082051  [Levéltari dllomany gyarapitisa, kezelése és védelme

082052 I eveéltari szolgaltatas, tndomanyos, publikicids és informaciékozvetitd tevékenység

082070  [T'6rténelmi hely, épitmény, egyéb litvinyossig mikodtetése és megdvasa

082091  |KozmivelSdés — kézosséei és tarsadalmi részvétel fejlesztése
083020  |[Kényvkiadas

083030 |Eoyéb kiadéi tevékenység

085010  |Szabadidds tevékenységekkel, sporttal, kultirival és vallissal kapcsolatos alkalmazott
kutatas és fejlesztés

086030  [Nemzetkozi kulturalis egytittmikédés

086090  |Egyéb szabadidds szolgaltatas

095020 |I[skolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

013210 Atfogé tervezési €s statisztikai szolgaltatisok

I1.3.

Az MNL kiemelt feladatai

Az MNL ellitja a- Kormany hatirozataban, vagy az iranyit6 szerv altal utasitisban részéte
meghatarozott, a jogszabalyokban meghatirozott feladatkéréhez illeszkedd konkrét feladatokat.
Ennek részeként kiemelt feladatként Csalddtorténeti Kutatékézpontot mikodtet, a
csaladtorténeti kutatisok elésegitése, modszertani timogatasa céljabdl, illetve kozirati mindség
megallapitdsira vonatkozd hatdsigi jogkort gyakorolja. Az Ltv. 17. § (2) bekezdés d) pontja
szerint feltirt és gy(ijtott magyar vonatkozasa kiilfoldi iratanyag nyilvantartdsira mikddteti a
levéltari hungarika-katasztert. Az MNL to vabbi kiemelt feladata a hatiron tali magyar
levéltairosok Gnkéntes tovabbképzésének megvaldsitisa, illetve a Kozgyljteményi Digitalizalasi
Stratégiaban a levéltri terillet aggregitor intézménye. A Nemzeti Kulturdlis Tandcstél, a
kultarstratégiai intézményekedl, valamint egyes kulturilis vonatkozast térvények modositdsirol
sz616 2019. évi CXXIV. torvény 4. § (1) bekezdés cd) pontja szerinti kultdrstratégiai
intézményként javaslatot tesz a Kormany részére a levéltari teriilet stratégidjira, véleményezi és
&sszehangolja a levéltari gazati fejlesztési terveket.
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I1.4.
1.

Az MNL illetékessége és gyiijtdkore

Az MNL illetékességébe tartozik, az Ltv. alapjin mis kozlevéltar illetékességbe tartozé

kozfeladatot ellatd szerv kivételével:

a) a kOztarsasigi elnSk és a Sindor-palota, az Orszaggy(ilés és az Orszaggyiilés Hivatala, az
Alapvetd Jogok Biztosa és az Alapvetd Jogok Biztosanak Hivatala, az Alkotméanybirésag és
az Alkotmanybirésig Hivatala, a Kuria, az Orszigos Bir6sagi Hivatal a Legfébb Ugyészség,
az Allami Szamvevészék, a Magyar Nemzeti Bank;

b) a miniszterelndk és a kozponti allamigazgatasi szerv;

¢) akoézponti allamigazgatisi szerv teriileti szervei és a rendvédelmi szerv;

d) illetékes kozlevéltirral nem rendelkezd orszégos kdztestiilet és kozalapitvany;

¢) illetékes kozlevéltirral nem rendelkezd helyi 6nkormanyzat és nemzetiségi dnkorményzat
testiilete, hivatala ¢s intézménye, tovabba

f) aza)-e) pontban meghatirozott szervek jogeldd szervei

iratkezelése, iratai, valamint minden olyan kézfeladatot cllaté szerv iratkezelése és minden olyan

kozirat, amely nem tartozik mas kozlevéltar illetékességi korébe.

Gyljtékérében gydjti az MNL érizetében 1év levéltiri anyagot kiegészitd, maradandé értéki
maganiratokat.

I1.5. Gazdalkodas

1.

6.

Az MNL 6n4ll6 jogi személy, gazdasagi szervezettel rendelkezd kozponti kéltségvetési szerv, B
min&ségében jogokat szerezhet, kotelezettségeket vallalhat,

A Virmegyei Levéltirak, mint szervezeti egységek, tagintézmények, éves elkiildnitett
kéltségvetési elSirinyzattal, ehhez kapcsoléddan részleges elbiranyzat felhasznalisi jogkérrel
rendelkeznek. A gazdalkodasi feladatok részletes meghatarozasat, a Varmegyei Levéltirak altal az
MNL nevében villalhaté kotelezettségek mértékét és feltételeit a Kotelezettségvallalasi,
crvényesitési, teljesitésigazoldsi, utalvanyozasi és ellenjegyzési szabélyzat, a bevételek és kiadasolk
clszamoldsinak rendjét az MNL Szamlarendje tartalmazza.

. Az MNL vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az MNL irnyitisa alatt nem makédik 6nallé intézmény.
Az MNL nem gyakorol alapitéi jogokat egyetlen gazdalkodé szervezetben sem.

Az MNL nem gyakorol tulajdonosi jogokat egyetlen gazdasagi tarsasagban sem.

ITI. Fejezet
AZ MNL SZERVEZETE

IIL.1. Szervezeti felépités

L.

2

Az MNL-t a f6igazgaté vezeti. A fSigazgatot a feladatok ellatasival a kultiraért felelés miniszter
hatarozott id6re, legfeljebb 6t (5) évre bizza meg. A fSigazgaté felett a munkéltatéi jogokat a
miniszter gyakorolja.

A f6igazgatd feladatainak ellitasit négy (4) fSigazgaté-helyettes segiti. Féigazgato-helyettes
megbizasahoz ¢és felmentéséhez szikséges a fenntartd egyetértése. Fdigazgaté-helyettesek
hataskorik gyakorldsiért a féigazgatdnak tartoznak felelSsséggel.

3. Az MNL szervezeti egységei és tagintézményei 6nall6 jogi személyiséggel nem rendelkeznek.
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I11.3.

Az MNL kézponti szervezeti egységekbdl, Orszigos Levéltarbél [a tovabbiakban: OL| és
varmegyei tagintézményekbdl [a tovibbiakban: virmegyei tagintézmény vagy Varmegyei
Levéltar] all.

4.1. Az MNL kézponti szervezeti egységei:
Féigazgatoi Titkarsag, Jogi és Huménpolitikai Foosztaly, Ugytélszolgalati Féosztaly,
Elektronikus Nyilvantartaisok Féosztilya, Informatikai és Innovacios Igazgatosag,
Kutatészolgilati és Szakkényvtiri Féosztaly, Szakmai Koordinacids Igazgatdsag, Gulag- és
Gupvikutaté Intézet, Kézmavel6dési és IK6z6nségkapesolati Féosztaly, Projektigazgatdsag,
Tudoményos lgazgatésig, Pénziigyi és Kontrolling Féosztaly, Vagyongazdilkodasi ¢s
Koordinaciés Igazgatdsag,

Nem 6n4ll6 szervezeti egység az osztily €s a csoportt.

Az osztalyok és csoportok felsoroldsat a kdzponti szervezeti egységeknél a f6osztily/igazgatosig
iigyrendje, az OL tigyrendje, a tagintézményeknél a tagintézmény lgyrendje tartalmazzak.

Az MNL szervezeti felépitését (organogram) az 1. sz. melléklet tartalmazza.
Az MNL 6n4llé szervezeti egységeinek feladatait a 4. sz. melléklet tartalmazza.
A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakordk felsorolasat a V.3. pont tartalmazza.

A tobb szervezeti egységet érinté feladatok végrehajtisinak rendjét, kapcsolati rendszerét,
munkafolyamatba épitett ellenSrzési rendjét az MNL alaptevékenységere, valamint a funkcionalis
szervezeti egységel feladataira vonatkozdan a belsé szabalyozé eszk6zok tartalmazzak.

. Az MNL f6igazgatdja az MNL munkavallaléi felett teljes kord utasitasi joggal rendelkezik.

Onall szetvezeti egységek

. Onall6 tigyrenddel, munkatervvel rendelkeznek;

vezetjének a szervezeti egység feladatkorébe tartozd tigyekben kiadmanyozasi joga van;

koltségvetési kerettel rendelkeznek a Varmegyei Levéltarak, a kézponti szervezeti egységek s az
OL;

vezetSje a szervezeten belil 6nalléan képviseli a szervezeti egységet;

vezetdje gyakorolja a fSigazgaté dltal delegalt munkdltatdi jogokat a szervezeti egység
vonatkozasaban;

vezetbije a szervezeten kivil a f8igazgato altal meghatarozott ligykorokben 6nélléan képviselheti
a szetvezeti egységet;

az 6nall6 szervezeti egység ellatja az SZMSZ-ben meghatirozott, valamint a féigazgato, illetve az
iranyitast ellaté féigazgato-helyettes dltal meghatarozott feladatokat;

az 6nallé szervezeti egységen beliil miikods osztalyok, csoportok feladatait az 6nalld szervezeti
egység tigyrendje hatarozza meg.

Az MNL Vezetése

Az MNL vezetdi:

1.
2

f6igazgatd

f6igazgatd-helyettes

10
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varmegyei tagintézmény igazgatéija

varmegyei tagintézmény igazgatdjinak helyettese
Orszagos Levéltari igazgato
igazgatd/téosztalyvezetd

osztalyvezetd

S A L

csoportvezetd

i

. A fGigazgaté

1. A f8igazgaté az MNL folyamatos, szakszer(, jogszer( és hatékony miikodéséért, valamint az
Alapité Okirat, hatilyos jogszabilyok és kormanyhatdrozatok és iranyité szerv iltal kiadott
utasitisok szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért felels egyszemélyi vezetd.

2. A f6igazgatét a kultaraére felel6s miniszter palyazat tjan bizza meg, illetve menti fel, valamint
gyakorolja felette 2 munkaltatoi jogokat.

3. A féigazgaté a Munka torvénykdnyvérdl sz6l6 2012. évi 1. torvény [a tovibbiakban: Mt.] 208. §
(1) bekezdés hatilya ala tartozo, vezetd allasi munkavallalé.

4. A foigazgato felelds:
a) az Alapit6 Okiratban el6irt tevékenységek, jogszabalyban és belsd szabilyozé eszkézokben,
korményhatdrozatokban, illetve a koltségvetésben foglaltak és az irdnyité szerv altal
kézvetleniil meghatirozott kovetelmények és feltételek megfeleld ellatasaért;

b) az MNL mikodésében és gazdilkodisiban a gazdasigossig, a hatékonysag és az
eredményesség kévetelményeinek érvényesitéséért;

c) a koltségvetési keretek és a kotelezettségvillalasok ésszhangjaért;

d) az MNL vagyonkezelésébe és hasznélatiba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i
jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért;

¢) a belsé kontrollrendszer kialakitasaért, fejlesztéséért és hatékony mikédtetéséért;
f) az MNL éltal kezelt adatok védelméért;

g) tamogatja a szakmai és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos mikédtetését, a tervezési,
beszamolasi, valamint a kézérdekd és kozérdekbdl nyilvinos adatok szolgaltatisira
vonatkozo kételezettség teljesitését, annak teljességét és hitelességét, tovabba a szdmviteli
rendjét.

5. A f6igazgat6:

a) gondoskodik az MNL jogszabilyoknak megfelels mikodésérdl, a feladatok szakszer( és
Osszehangolt ellatisirol;

b) a jovihagyott kéltségvetés keretei kdzdtt gondoskodik az MNL zavartalan mékodésérél, az
chhez sziikséges személyi és targyi feltételekrdl;

¢) irdnyitja a kézvetlen irnyitdsa ald tartoz6 szervezeti egységeket és szakmai felelésoket;

d) gyakorolja az MNL személyi allomanya tekintetében a munkaltatéi jogokat;

¢) gondoskodik az MNL irinyitisa jogi eszkozeinek elkészitésérdl, ezek folyamatos
karbantartasarol;

11
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f) kiadja az MNL belsé szervezetszabalyozo dokumentumait;

g) gondoskodik a belsé ellendrzés kialakitisirol és megfelels mikodtetésérdl, irdnyitja a belsé

cllendrzés tevékenységét, jovihagyja a belsé ellendrzés éves munkatervét, és szimon keéri

annak végrehajtasat;

h) gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, e jogk6rét a jelen szabélyzatban, belsé szervezetszabalyozo

dokumentumban, tovabba egyedi irasbeli intézkedéssel részben vagy egészben atruhdzhatja;

i) létrehozza, mékédteti és fejleszti a belsd kontrollrendszer részét képezd kockazatkezelesi

rendszert és az ellenérzési nyomvonalakat;

i) képviseli az MNL-t;

k) kapcsolatot tatt az irdnyité szetvvel, a hazai és nemzetkozi szakmai szervezetekkel, valamint

a sajtoval;

I) gondoskodik az eurdpai unids, hazai és nemzetkozi forrasokbol finanszirozott levéltari

projektekhez, tovabba az MNL, a folyamatban 1évé eurdpai unids, hazai és nemzetkdzi

projektekhez kapcsolédé projektmenedzsment, projektkoordinicié és projektfeligyelet
biztositasardl;

m) jogosult a szervezeti egységek kozotti feladat- és hatdskor atcsoportositsara.

2. A f8igazgato-helyettesek

1. A f6igazgatéd munkéjit féigazgato-helyettesek segitik.

2. A

f8igazgaté-helyettesek az Mt 208. § (1) bekezdés hatilya ald tartozo, vezetS allasa

munkavallalok.

3. Foigazgatd-helyettes dltalinos feladatai:

a)
b)

)
d)

a fSigazgatd altal atruhazott hataskorben, Gtmutatisainak megfelelen képviseli az MNL-t.

a figazgaté akadélyoztatisa esetén képviseli az MNL-t és ellatja a rd dtruhdzott feladatokat
az SZMSZ-ben meghatirozott helyettesitési rend szerint;

részt vesz a vezetdi értekezleteken, végrehajtja a vezetdi dontéseket;

iranyitja az ald tartozd szervezeti egységeket, meghatdrozza az irdnyitdsa ald tartozd
szervezeti egységek munkéjit, ellendrzi és feligyeli ennek teljesitését;

jévahagyija az irdnyitisa ald tartoz6 6nall6 szervezeti egységek tigyrendjét;

felelds az iranyftdsa ald tartozé szervezeti egységek hatiskorébe rendelt feladatok
végrehajtisanale eredményességéért, ennck clGsegitése érdekében utasitisi joga van, és
intézkedést adhat ki;

a f6igazgaté altal atruhdzott feladatk6rokben kiadmanyozasi jogot gyakorol,
ellatja a vezetdi ellendrzési kotelezettségebdl eredd feladatokat;

javaslatot tesz a szakmai tetiiletének mikodésével Gsszefiiggd koltségvetés- és fejlesztesi
forrasok megtervezésére;

részt vesz a szakmai szabélyzatok elSkészitésében és kiadasaban;

ellitia mindazokat a feladatokat, amelyekkel a fSigazgaté allandé vagy eseti jelleggel
megbizza;

12
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) tészt vesz az intézkedések és dontések szakmai elSkészitésében, illetve a kézvetlen
irdnyitisa ald tartozd szervezeti egységek tekintetében gondoskodik a feladatok ellatasarol;

m) kozrem(ikodik a féigazgaté déntéseinek szakmai megalapozésaban és veégrehajtasukban;

..

n) munkajarél rendszeresen tdjékoztatja a féigazgatot.

4. A f6igazgato-helyettes feladatkdrében eljarva elékésziti az alibbiakat:
a) a foigazgatd szdmira javaslatot tesz az dltala irdnyitott teriilet stratégiai céljaira;

b) elSkeésziti a feliigyclete ala tartozé szervezeti egységek miikodési feltételeivel és szakmai
tevékenységével Gsszefiiged koncepcionalis dontéseket, feliigyeli a dontések végrehajtasat.

5. A féigazgaté-helyettes feladatkérében eljarva:
a) felel6s a stratégiai célok végrehajtasaért, a végrehajtis monitorozasaért, értékeléséért,
fejlesztéséért;

b) részt vesz az MNL éves koltségvetésének elkészitésében;

c) gondoskodik az irdnyité szervtdl érkezd utasitisok elvégzésérdl és a  szakmai
adatszolgaltatasok elkészitésérdl,

d) teljesiti a tijékoztatasi kotelezettséget, kiclégiti a vezetsi informacis igényeket;

e) dontési jogkort gyakorol a feleldsségi kérébe tartozé vagy oda utalt feladatok végrehajtisa
sordn annak érdekében, hogy az MNL a céljait megvalésitsa;

f) azirdnyitdsa ald tartozé tetiileten felel8s a folyamatok tervezéséért, illetve annak alapjan az
irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek vezetSinek bevonisival a folyamatért altalinos
feleldsséget visel§ vezetd beosztist személyek (folyamatgazdak) kijeléléséért;

g) iranyitasi jogkSréhez kapesoldddan utasitast ad, hataridéket tiiz ki, t6bb szervezeti egységet
¢rint6 feladatkiadds esetén a munkavégzést koordinalja, illetve kijeléli a koordinaciéért
felel6s személyt;

h) cllitia a munkiltatéi jogok atruhdzstél szélé figazgatdi utasitisban meghatarozott
feladatokat;

1) elldtja a fSigazgatd dltal kiadott szabélyzatok és utasitasok altal feladat- és hatiskorébe utalt
egyéb feladatokat.

6. A fbigazgatS-helyettes feladatkrében eljirva gyakorolja az alibbi, iranyitasi, feliigyelet és
ellen6rzési jogokat:
a) a fGigazgaté dltal adott megbizds alapjan ellitja az egyes szakmai teriiletek vagy szervezeti
egységek kozvetlen irdnyitasat és feliigyeletét;

b) az irdnyitasa ala tartozé teriileten felel6s a belsé kontrollrendszer megfeleld kialakitasaért,
mikédtetéséért és fejlesztéséért; ennek részeként koteles a kontrolltevékenységeket oly
modon kialakitani, hogy azok biztositsak a kockdzatok kezelését, a déntések célszerlségi,
gazdasigossagi, hat€konysagi és eredményességi szempontii megalapozottsigat, valamint
jaruljanak hozza a szervezet céljainak eléréséhez, és er6sitsék a szervezet integritasat;

c) felel6s az irdnyitott terillet feladatainak és az elvégzésiikhoz sziikséges erdforrdsoknak
pontos tervezéséért, a feladatok priorizalasiére;

d) figyclemmel kiséri, ellendrzi és értékeli az altala kiadott feladatokat, és gondoskodik az
értékelés eredményének visszacsatolasardl;
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e) koordinalja és feliigyeli az ltala irdnyitott szervezeti egységek szakmai, humanpolitikai és
tgyviteli tevékenységét.

7. A féigazgatd-helyettes feladatkérében eljarva gyakorolja az aldbbi kapesolattartasi, képviseleti
jogokat:
a) képviseli az MNL-t a foigazgaté altal meghatirozott nemzetkdzi €s hazai szakmai
testiiletekben, rendezvényeken, értekezleteken — kizirdlag az éltala ellatott feladatolk
tekintetében;

b) ellitja a nemzetkdzi és hazai szakmai szervezetekkel megkotott megéllapoddsokban
megjelolt kapesolattartasi feladatokat.

2.1. Altalanos f8igazgato-helyettes
1. Az Altalinos f6igazgatd-helyettes felett a munkaltatéi jogkort a féigazgatd gyakorolja.

2. Az Altalanos féigazgato-helyettes irdnyitdsa ald tartozik az Elektronikus Nyilvantartasok
Féosztalya, az Informatikai és Innovacids Igazgatésig, a Kutatdszolgalati és Szakkonyvtari
Féosztaly, valamint a Szakmai Koordinicids Igazgatosag.

3. Az Altalanos fSigazgat6-helyettes a f8igazgatét annak tivolléte, akadalyoztatdsa esetén eseti
jelleggel, illetve a fSigazgatd altal adott megbizas alapjan (kiemelten: irdnyitdsi, feliigyelet,
dontési, utasitasi, munkaltatéi, kiadmanyozasi, képviseleti jogokra) helyettesiti. Az Altalanos
féigazgatd-helyettes feladat- és hatiskorében eljarva ellatja az alabbi feladatokat:

a) gondoskodik az MNL t6vid, k6zép- és hossza tavi stratégiai fejlesztési dokumentumainak
elékészitésérdl, feliigyeli a dokumentumokban meghatarozott stratégiai célok végrehajtasat;

b) gondoskodik az MNL ingatlanfejlesztési programjanak tervezésérdl, el6késziti az MNL
szervezeti egységeinek és tagintézményeinek elhelyezési stratégiajat a Gazdasagi féigazgato-
helyettessel egytttmikodésben;

¢) elkésziti és miikédtet a mindségbiztositas és minGségfejlesztés szervezetét, technikdjat és
eljarasrendjét;

d) 6sszehivia az operativ vezetGi értekezletet;

e) a féigazgatd irdnyitisa mellett a Gyijteményi, valamint a Tudomanyos és projektekért
felelos foigazgaté-helyettessel elkésziti az MNL éves munkatervét, valamint az éves
beszamolot.

2.2. Gytijteményi féigazgato-helyettes
1. A Gyfijteményi fSigazgat6-helyettes felett a munkaltatéi jogkort a f6igazgatd gyakorolja.
2. A Gylijteményi figazgatd-helyettes irdnyitisa ald tartozik az Ugyfélszolgalati Féosztaly, az
OL, valamint a Varmegyei Levéltarak.

3. A Gyiijteményi f8igazgaté-helyettes feladat- és hatdskérében eljirva ellitjia az aldbbi
feladatokat:

a) az Altalanos fSigazgatd-helyettessel és a Tudomanyos ¢és projektekért felelds foigazgato-

helyettessel egylittmikodve javaslatot tesz a figazgatonak az MNL OL és a Virmegyel
Levéltarak tudomanyos tevékenységére;

b) ellenérzi az OL és a Varmegyei Levéltarak illetékességébe tartozé maradandé értékd iratok
levéltari atvételét;
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2.4.
1.

c) ellendrzi az OL és a Varmegyei Levéltirak gy(ijtSkoti tevékenysége soran a levéltari iratok
atvételét;

d) irdnyitja az OL és a Varmegyei Levéltirak iratvésarldssal kapcsolatos tevékenységét,

Tudomidnyos és projektekért felelds f8igazgatd-helyettes

A Tudoményos és projektekért felelGs foigazgaté-helyettes felett a munkaltatéi jogkért a
t6igazgatd gyakorolja.
A Tudominyos és projektekért felelSs féigazgaté-helyettes iranyitasa ald tartozik a Gulag- és

Gupvikutaté Intézet, Kézmiivel6dési és Kozonségkapesolati Féosztaly, a Projektigazgatésg,
a Tudomanyos Igazgatdsag,

. A Tudomdényos és projektekért felelGs fGigazgatS-helyettes feladat- és hatiskérében eljarva

ellatja az alabbi feladatokat:
a) iranyitja az MNL kézmvel6dési és 6nkéntes programjanak kidolgozasat;

b) iranyitja az MNL hosszd tiva tudomanyos stratégidjanak elkészitését és a kiemelt
tudomanyos projekteket;

c) iranyitja a Gulag-Gupvi téméban foly6 kutatisokat és levéltari feltaré munkat;

d) irdnyitja az MNL hazai, valamint az eurdpai unids forrasbél megvalésulé projekteinek
tervezését s megvalositasat.

Gazdasagi féigazgato-helyettes

A Gazdasigi fSigazgaté-helyettes az llamhéaztartistol sz6l6 torvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet [a tovabbiakban: Avr] 11. § szerinti gazdasagi vezetdje,
vezeti az MNL gazdasagi szervezetét.

A Gazdasagi f6igazgatod-helyettes felett a munkaltatoi jogokat a f6igazgaté gyakorolja, ide nem
értve a Gazdasigi féigazgaté-helyettes megbizasa és megbizasinak visszavonasara iranyuls
jogkdrt, amit a kultiraért felel6s miniszter gyakorol a 2011, évi CXCV. torvény az
allamhaztartastol [a tovabbiakban: Aht] torvény 9. § d) pontja alapjin. A fenticken til a
fegyelmi jogkor gyakorlisa, a munkabér és egyéb juttatisok megillapitisival kapcsolatos
munkaltatoi jogokat a kultardért felelés miniszter gyakorolja.

. A Gazdasagi f6igazgatd-helyettes vezeti az MNL gazdasagi szervezetét, Iranyitisa ala tartozik

a Pénziigyi és Kontrolling Féosztily, valamint a Vagyongazdalkodasi és Koordinacids
Igazgatdsag,

A Gazdasigi f6igazgaté-helyettes feladat- és hataskorében eljarva ellatja az alabbi feladatokat:

a) megszervezi ¢s irdnyitja az MNL koltségvetési gazdilkodasit, az MNL gazdélkodasi
folyamatainak — mikédtetését, ellitia  a  tervezéssel, eléirdnyzat  gazdalkodassal,
beszdmoltatassal, vagyongazdalkodassal, ezen belill {izemeltetéssel, fenntartissal,
beruhazassal kapcsolatos feladatokat, valamint a munkaerd-gazdalkoddssal, pénzkezeléssel,
kényvvezetéssel, beszamolasi kotelezettséggel, kozbeszerzéssel, szakmai
adatszolgdltatassal, — pénziigyi-szimviteli ~ rend  betartisaval és  betartatdsaval,
adokdtelezettségek teljesitésével, a vagyon hasznalatival és védelmével kapesolatos
feladatokat;
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b) munkaerd felvétel esetén ellendrzi és kontrollt gyakorol az illetékes szervezeti egység éltal
el6terjesztett bértdmeg vonatkozasaban, igazolja a pénziigyi fedezetet, sziikség esctén
egyeztet az elGtetjesztd szervezeti egység vezetdivel;

c) 6sszeallitja a szakmai adatszolgéltatisokat, pénziigyi és egyéb beszamoldkat, jelentéseket;
d) jovihagyja az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek tigyrendjét;

e) alafrasi jogkorét a mindenkor hatilyos MNL Kételezettségvallalasi, ellenjegyzési,
teljesitésigazolasi, érvényesitési és utalvanyozasi rendjérél sz6l6 szabélyzatiban foglaltak
szerint gyakorolja;

f) gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési, illetve utalvanyozasi jogot;

o) nyilvantartast vezet a gazdasigi fGigazgaté-helyettes altal iranyitott szervezeti egységeket
érinté belsé és kiilsé ellenbrzésekrd], ellitja az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi
kotelezettségeket.

5. A Gazdasagi f6igazgatd-helyettes feladat- és hatiskorében eljarva:
a) részt vesz éves munkaterv és beszamolé kidolgozasaban, segiti a munkaterv végrehajtasat,
ezeket ellendrzi, értékeli;

b) iranyitja a beszerzési, kozbeszerzési tevékenységhez kapcesolédo feladatellatast;

c) jovahagyja a Varmegyei Levéltarak, az OL és a kozponti szervezeti egységek éves
koltségvetési keretét, iranyitja a varmegyei tagintézmények gazdalkodasi feladatait. A
varmegyei gazdasagi Ggyintézdk felett utasitasi és ellenérzési jogkorrel rendelkezik.

6. A Gazdasagi f6igazgatéd-helyettes feladatkorében eljarva gyakorolja az alabbi kapesolattartasi,
képviseleti jogokat:
a) gondoskodik arrél, hogy az MNL a Magyat Allammal, hitelez6ivel, egyéb szervekkel
szemben fennallé kételezettségeit hidnytalanul és idében teljesitse, tovabba a fennallé
kételezettség teljesitésére megfelel6 fedezet dlljon rendelkezésre;

b) kapcsolatot tart és egytttmikodik a Magyar Allamkincstarral, a Magyar Nemzeti
Vagyonkezelé Zrt-vel, adéhatésiggal, a fenntartd koltségvetésért felelds szervezet
egységével;

c) gazdalkodassal Gsszefiiggd kérdésekben ellitja az MNL képviseletét, e kérben aléirasi €s
kiadmanyozasi jogkort gyakorol a Kiadmanyozasi szabalyzatban foglaltak szerint.

3. Varmegyei tagintézmény igazgatoja

1. A virmegyei tagintézményt igazgatd vezeti. Az igazgatot a kultaraért felelés miniszter
egyetértésével a f8igazgatd bizza meg vezetdi feladatok ellatasaval és vonja vissza megbizasat.
Az igazgatdé felett az egyéb munkaltatdi jogokat a Gylijteményi f6igazgaté-helyettes gyakorolja.
Az igazgatd nem tartozik az Mt. 208. § (1) bekezdés hatalya ala.

2. Feladatait a szakmai munka tekintetében a Gyljteményi f6igazgaté-helyettes iranyitasaval litja
el. A Varmegyei Levéltar gazdalkodasit, a gazdasigi tigyintéz6 kozremiikddésével, a Gazdasigi
féigazgato-helyettes feliigyelete mellett irdnyitja.

3. Az igazgaté a Tudoményos és projektekért felel6s figazgato-helyettes feliigyelete alatt
kozremiikodik az MNL pélydzati tevékenységében a sajat tagintézménye vonatkozdsiban.

4. Az igazgatd ellatja az alabbi feladatokat:
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felelés a Varmegyei Levéltit mikodéséért, gondoskodik a miikédésére vonatkozd
jogszabalyok és bels6 szabalyok végrehajtasardl;

elokeésziti a Varmegyei Levéltar tigyrendjét;

az. MNL Kiadményozisi szabdlyzataban és a Varmegyei Levéltir tigyrendjében foglaltak
szetint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot;

clkésziti a Virmegyei Levéltar éves munkatervét és véleményezésre megkiildi a
Gydjteményi f6igazgaté-helyettes részére, az éves munkaterv jévahagyasat kévetben vezeti,
koordinélja és ellenbrzi a Virmegyeilevéltir szakmai feladatainak elltisat, ennek soran
utasitdsokat ad ki;

javaslatot tesz a Virmegyei Levéltir miikodési feltételeivel és szakmai tevékenységével
Osszefliggd koncepcionalis, stratégiai és cgyedi kérdésekben, részt vesz a megoldés
kidolgozasaban, gondoskodik a déntések végrehajtasardl;

teljesiti a Virmegyei Levéltar miikodését érintd adatszolgaltatast;
felelés a Virmegyei Levéltar gazdilkodasaért, az allami és intézményi tulajdon védelméért;
javaslatot tesz a Varmegyei Levéltar koltségvetési keretére;

a Virmegyei Levéltar koltségvetési keretének meghatirozasit kévetSen elkésziti a
tagintézmény kéltségvetését, amelyet sz6veges indoklissal jévahagyasra — a Gydjteményi
féigazgatd-helyettesen keresztiil — megkiildi a f6igazgaté részére;

a Varmegyei Levéltar koltségvetési keretének jovahagyasit kovetGen annak terhére kiilon
szabilyzatban foglaltak szerint kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkérrel rendelkezik;

javaslatot tesz a virmegyei tagintézmény igazgatéjanak helyettese vezetdi meghbizasira,
munkaerd felvételt kezdeményezhet;

a munkaltatoi jogok atruhdzasirol sz0l6 fGigazgatoi utasitisban szerepld feladatokat litja el
(munkaltatéi jog);

m) meghatirozza a Virmegyei Levéltar munkavallaléinak munkakérét, beosztasat, feladatait,

n)
0)
p)

0

gondoskodik a munkakéri lefrasok elkészitésérdl;
gondoskodik a munkaterv teljesitésének feltételeirdl;
gondoskodik a munkavédelmi el8irasok és a munkafegyelem megtartasardl;

gondoskodik atrél, hogy a munkavallalok megismetjék a munkajukat érintd jogszabalyokat
¢és rendelkezéseket, elGsegiti a virmegyei levéltiron, valamint az MNL-en beliil a belsé
tajékoztatast, informécidaramlast;

gondoskodik a munkavillalok szakmai tovibbképzésérél;

javaslatot tesz a varmegyei levéltir munkavallalok bér- és munkaiigyeite, valamint a
szocialis tgyek intézésére és a jutalmazisokra;

a peres ugyek kivételével ellitja a Virmegyei Levéltir képviseletét természetes és jogi
szemclyekkel szemben, ennek keretében — kiilon szabélyzatban foglalt kotlitozasok
figyelembevételével — a  Viarmegyei Levéltarra vonatkozé megillapodasokat és
szerzédéseket kothet (egy éven beliili megallapodasok esetében a Gy(jteményi féigazgatd-
helyettes el6zetes tijékoztatisa mellett, targyéven tilnydlé megillapodasok esetén pedig a
Gytjteményi féigazgato-helyettes egyetértésével);

iranyitia a Varmegyei Levéltdr pélydzati tevékenységét a Projektigazgatésiggal
egyuttmikodve;
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iranyitja a tudomanyos igazgatoval egyiittmiikédve a tudoményos munkat és a leveltari
kiadvanyokkal kapcsolatos tevékenységet, elkésziti a Varmegyei Levéltdr tudomanyos
tervét;

szakmai tevékenységét az MNL munkaterve alapjan végzi;

w) egyuttmikodik a varmegye tudomanyos, kézmivelddési és oktatdsi intézményeivel, az

)

MNL Varmegyei Levéltiraival, az orszag levéltaraival és szakmai szervezeteivel, mikddteti
a Varmegyei Levéltar nemzetkozi kapcsolatait;

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

4, Varmegyei tagintézmény igazgatojanak helyettese

1. A varmegyei tagintézmény igazgat6janak helyettese az igazgatohelyettes. Az igazgatohelyettest
a fbigazgaté bizza meg a vezetdi feladatok ellitdsival és vonja vissza megbizdsit. Az
igazgatohelyettes felett az egyéb munkiltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Az
igazgatohelyettes nem tartozik az Mt. 208. § (1) bekezdés hatilya ala.

2. Az igazgatohelyettes ellatja az alabbi feladatokat:

2)

b)

9

d)

g)

h)

)

az igazgatét tivolléte és akadalyoztatisa esetén helyettesiti, utdlag tajékoztatja az
intézkedéseirdl;

részt vesz a Varmegyei Levéltir mikodésével kapcsolatos adatszolgaltatisok, jelentések,
tervek, felmérések elSkészitésében, egyes rabizott esetekben maga felel ezek elkészitéséért;

az igazgatéval egyiittmikodve szervezi és ellenérzi a Varmegyei Levéltar dolgozoinak
tervmunkajat;

kozremiikodik a munkakori leirasok elkészitésében;

segiti és ellendrzi, hogy a dolgozok a munkavégzésikhoz sziikséges jogszabdlyokat
megismerjék;

segiti és ellendrzi a szakmai munkakérben foglalkoztatottak szakmai haladdsat, javaslatot

tesz tovabbképzésiikre;

a Varmegyei Levéltir lgyrendjében meghatirozott szervezeti egységek tevékenyscgét,
valamint a Véarmegyei Levéltar tovibbi szakmai feladatainak végzését a munkakori
leirasiban foglaltak szerint kozvetlenill vezeti, vagy a szervezeti egységek vezetSinek
kozrem(kodésével iranyitja;

a Varmegyei Levéltir munkavéllaléival szemben utasitasi, intézkedési és ellendrzési joga
van;

javaslattételi és véleményezési joga van a Virmegyei Levéltirra vonatkozd szervezeti,
szalkmai, személyi és gazdalkodasi kérdésekben;

szakmai tevékenységét az MNL munkaterve alapjan végzi.

5. Orszagos Levéltari igazgato

1. Az Orszagos Levéltati igazgatot a féigazgato bizza meg a vezet6i feladatok ellitdsival €s vonja

vissza megbizasit. Az Orszagos Levéltiri igazgaté felett az egyéb munkéltatdi jogokat a

Gytijteményi féigazgatd-helyettes gyakorolja. Az Orszagos Levéltari igazgat6 nem tartozik az
Mt. 208. § (1) bekezdés hatalya ala.

2. Az Orszigos Levéltari igazgaté a Gylijteményi fGigazgato-helyettes irdnyitisa alatt koordinalja
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az OL szervezeti egységei szakmai munkajat.

3. Az Orszagos Levéltiri igazgaté a Tudoményos és projektekért felelés fSigazgato-helyettes

felugyelete alatt kézrem(ikodik az MNL pélyazati tevékenységében az OL vonatkozasiban.

4, Az Otszagos Levéltdri igazgaté cllatja az alibbi feladatokat:

2)
b)

c)

J

)

el6késziti az OL tigyrendjét;

az MNL Kiadmdnyozasi szabalyzataban és az OL tigyrendjében foglaltak szerint gyakorolja
a kiadmanyozisi jogot;

clkésziti az OL éves munkatervét és véleményezésre megkiildi a Gydjteményi fSigazgato-
helyettes részére, az éves munkaterv jovahagyisat kdvetSen koordinalja és ellendrzi az OL
szakmai feladatainak ellitdsat, ennek soran utasitisokat ad ki;

javaslatot tesz az OL mikodési feltételeivel és szakmai tevékenységével Gsszefiiged
koncepcionalis, stratégiai és egyedi kérdésekben, részt vesz a megoldas kidol ozasiban,

P ) g gy ] g g
gondoskodik a dontések végrehajtasirol;

teljesiti az OL mikodését érintd adatszolgaltatast;
javaslatot tesz az OL koltségvetési keretére;

az OL koltségvetesi keretének meghatarozasit kovetSen elkésziti az OL kéltségvetését,
amelyet széveges indokldssal jovahagyisra — a Gyfjteményi féigazgato-helyettesen
keresztil — megkiild a fSigazgatd részére;

az OL koltségvetési keretének jovihagyisat kvetSen annak terhére killon szabalyzatban
foglaltak szerint kotelezettségvillaldsi és utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik;

a munkiltatoi jogok atruhdzasirdl sz016 féigazgatdi utasitisban szereplé feladatokat lata el
(munkaltatéi jog);

gondoskodik a munkavédelmi elSirasok és a munkafegyelem megtartasarol;

gondoskodil atrél, hogy a munkavallalok megismetjék a munkajukat érinté jogszabalyokat

és rendelkezéseket, elGsegiti az OL-on, valamint az MNL-en beliil a belsé tajékoztatast,
informaciéaramlast;

gondoskodik a munkavallalék szakmai tovabbképzésérél;

m) iranyitja az OL palyazati tevékenységét a Tudoményos és projektekért felelés foigazgato-

)

0)
p)

helyettes feliigyelete alatt és a Projektigazgatdsiggal egyiittmikodve;

irdnyitja a tudomanyos igazgatéval egyiittmiikédve a tudomanyos munkat és a levéltari
kiadvanyokkal kapcsolatos tevékenységet, elkésziti az OL tudomanyos tervét;

szakmai tevékenységét az MNL munkaterve alapjan végzi;

részt vesz ¢és képviseli az OL-t az Osszevont vezetSi értekezleteken, tivollétében
helyettesitésérél gondoskodik.

6. A kozponti szervezeti egység vezetdje

1. A kézponti szervezeti egységet az igazgaté/fGosztilyvezetd vezeti, akit a féigazgaté biz meg

és

vonja  vissza meghizdsit, gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Az

igazgatd/fGosztalyvezetd nem tartozik az Mt. 208. § (1) bekezdés hatélya ala.

2. Az igazgatd/fbosztalyvezetd a jogszabilyoknak, a belsé szabalyozisnak és a szakmai

kévetelményeknek megfeleléen — a féigazgat6tdl, illetve az irdnyitast ellatd fSigazgato-
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helyettestél kapott utasitis és irdnymutats szerint — vezeti az 6ndllé szervezeti egység
munlkajat és felel8s az 6nillé szervezeti egység feladatainak ellatdsacrt. Iranyitja az 6nallé
szervezeti egység lgyrendjében meghatirozott osztilyok, csoportok munkajat.

Az igazgatd /f6osztalyvezeto:

a) a vezetése ald tartoz6 6nalld szervezeti egység tekintetében felel6s az MNL hossza tava
célkitizéseiben és munkatervében megfogalmazott célok, feladatok magas szinvonalu
megvaldsitasaért, ennek érdekében részt vesz az MNL éves munkatervének és
besziamoldjanak elkészitésében;

b) a vezetése ala tartozd 6ndllé szervezeti egység tekintetében felelés a féigazgato, valamint
az iranyitast ellité féigazgatd-helyettes dontéseinek végrehajtasaért, a hataskorébe utalt
déntések tekintetében beszamolasi kételezettsége van a figazgatd, valamint az irdnyitast
ellat6 foigazgatd-helyettes felé;

o) felel6s az MNL feladatait érinté egyéb tervek, valamint — a jogi terilettel egyeztetve —a
szakmai teriiletét érinté szabalyzatok, jogszabaly tervezetek kialakitasaért, aktualizlasaért,
médositasaért és végrehajtasaért;

d) felelés a feladatellatasahoz sziikséges szervekkel valé kapcsolattartisért;

¢) felelés az 6nallé szetvezeti egység mikodéséért, a munkaszervezésért és a munkarend
betartasaért;

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

g) felel6s az 6nalld szervezeti egységen belili iratkezelési folyamatok jogszabalyoknak és belsé
szabalyzatoknak valé megfeleléséért, az iratkezelés monitorozdsihoz sziikséges
informacidk rendelkezésre bocsatasaért;

h) felelés azért, hogy tevékenysége soran betartja és érvényre juttatja az 6ndllo szervezeti
egység milkédésére vonatkozo jogszabalyok, illetve belsé szabilyzatok rendelkezéseit;

i) felelés az 4ltala vezetett 6ndlld szervezeti egység mikoédését érintd  szakmai
adatszolgaltatasok teljesitéseert.

Az igazgatd/ féosztalyvezetd a munkatervvel kapesolatban az alabbi feladatokat litja el:
a) elkésziti és az iranyitast ellité féigazgatd-helyettes dtjan vagy kozvetleniil a féigazgato ele
tetjeszti az altala vezetett 5nallo szervezeti egység éves munkatervét és munkabeszamolojat;

b) szakmai tevékenységét az MNL munkaterve alapjin végzi;

¢) kootdinalja és ellendrzi az altala vezetett 6nillé szervezeti egység szakmai feladatainak
ellatasat, ennek sordn utasitasokat ad.

5. Az igazgatd/fSosztilyvezetS javaslatot tesz:

a) az dltala vezetett 6nalld szervezeti egység koltségvetési keretére. Az 6nallé szervezeti egység
kéltségvetési keretének jovahagyasat kovetSen, annak terhére — kilon szabdlyzatban
foglaltak szerint — a feladatai végrehajtasahoz sziikséges beszerzést kezdeményez;

b) az dltala vezetett 6nall6 szetvezeti egység mikodési feltételeivel és szakmai tevékenységével
sszefliggé koncepcionalis, stratégiai és egyedi kérdésekben, részt vesz a megoldas
kidolgozasiban, gondoskodik a déntések végrehajtasardl;
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c¢) munkaeré felvételt kezdeményezhet;

d) az dltala vezetett 6ndllé szervezeti egység munkavillaldinak bér- és munkatgyeivel
kapcsolatos déntésekre, valamint a szocialis tigyek intézésére.

Az igazgatd / fSosutalyvezets irdnyitasi jogkorben az alabbi feladatokat latja cl:

a) megszervezi és mikodteti a vezetése ala tartozé 6nalld szervezeti egység és az MNL mis
szetvezeti egységei kozotti egylittmiikddést;

b) megszervezi az altala vezetett 6nallé szervezeti egység feladatkorébe tartozéd szakmai
feladatok elldtdsat, és tgyviteli makodését, munkajarél kételes beszamolni az iranyitast
ellaté féigazgatd-helyettesnek, féigazgaténak.

. Az igazgaté/fbosztilyvezetd feliigyeleti jogkorben az alabbi feladatokat latja el:

a) feliigyeli az irdnyitisa alatt all6 osztilyok és csoportok tigyviteli tevékenységét;

b) feliigyeli az osztalyvezetSk és csoportvezetSk munkaszervezési és a munkarend betartisara
vonatkozé vezetdi feladatainak végrehajtasat,

. Az igazgat6/fGosztilyvezetd:

a) meghatdrozza az 6ndllé szervezeti egységhez beosztott munkavallalok munkakérét,
feladatait, gondoskodik a munkakéri leirasok elkészitésérdl, biztositja a munkavallalék
munkafeltételeit, szakmai eligazitasukat, ellendrzi a munkavédelmi elirasok betartisat, az
4j belépSklel megismerteti a hatalyos belsé szabalyzatokat;

b) gondoskodik arrél, hogy a munkavallalok megismerjék a munkajukat érinté jogszabilyokat
és rendelkezéscket, el8segiti az MNL-en beliil a belsé tajékoztatist, informaciéaramlast;

¢) gondoskodik az intézmény pénziigyi lehetSségeinek fiiggvényében az 4ltala vezetett 6nalld
szervezeti egység munkavallaléi szakmai ismereteinek szinten tartasardl és fejlesztésérdl;

d) gondoskodik a feladatok elvégzésérdl, a megfelelé munkafegyelem biztositasirél, a
felmertilt problémak megolddsardl, illetve jelzésérdl.

Az igazgatd/féosztilyvezetd kapcsolatot tart és az alibbiak szerint jar cl:
a) egylttmikodik és folyamatosan kapcsolatot tart az MNL mindazon szervezeti egységeivel,
amelyckkel az dltala vezetett 6nall6 szervezeti egység tevékenysége ezt megkoveteli;

b) részt vesz és képviseli az 6nallé szervezeti egységét az dsszevont vezetdi értekezleten,
tavollétében sajat helyettesitésérdl gondoskodik;

c) a fdigazgaté eseti megbizdsa alapjan, ellitja az MNL hazai és nemzetkézi szakmai
képviseletét.

7. Osztalyvezet6

1;

Az lgyrendekben meghatirozott osztilyokat, valamint a Varmegyei Levéltir jelentésebb
elkilldnils egységét osztilyvezets vezeti. Az osztélyvezetd nem tartozik az Mt. 208, § (D
bekezdés hatalya ala.

Az osztilyvezeté felett a munkaltatéi jogokat — a munkaviszony létesitése, médositésa,
megszintetése ¢s a munkabér megillapitsa kivételével — az 6ndllé szervezeti egység iranyitasat
ellatd vezetd gyakorolja.

Az osztilyvezetS az 6nlld szervezeti egység tigyrendje, valamint az 6nallé szervezeti egység
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vezetSjének utasitisa szetint koordinalja, szervezi és ellenbrzi a vezetése alatt 4ll6 osztily
munkajit. Az osztilyvezetS felel az osztaly feladatainak teljesitéséért.

4. Az osztilyvezet6 feladatai és hataskore:
a) vezeti osztilyat és megszervezi annak munkajat;

b) felelds az osztilyon belil a munkaszervezésért és a munkarend betartisaért, valamint az
eréforrasok hatékony felhasznalasaért, kozvetiti a munkaval kapcsolatos informaciokat;

¢) felels az osztilyon belili iratkezelési folyamatok jogszabélyoknak és belsé szabalyzatoknak
valé megfeleléséért, az iratkezelés monitorozasihoz sziikséges informacidk rendelkezésre
bocsatisaért;

d) déntései tekintetében beszamolési kételezettsége van az 6nalld szervezeti egység vezetdje
felé.

8. Csoportvezetd

1. Az MNL 6nallé szervezeti egységein belil létrehozott szakmai csoportokat csoportvezetd
vezeti. A csoportvezetd nem tartozik az Mt. 208. § (1) bekezdés hatilya ala.

2. Az 6nallé szervezeti egységek csoportszerkezetét az igyrendek tartalmazzal.

3. A csoportvezetS felett a munkaltatéi jogokat — a munkaviszony létesitése, modositasa,
megsziintetése és a munkabér megéllapitas kivételével — az 6ndll6 szervezeti egység feliigyeletét
ellato vezetd gyakorolja.

4. A csoportvezeté a munkakoti leirdsiban meghatarozott feladat- és hatiskérében szervezi a
rabizott csoport szakmai munkajit, illetve koordinalja, szervezi és ellendrzi az egyes
munkafeladatokat a felettesei iranyitasa mellett.
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ITI1.4. Az MNL munkavallaléi

i

Az MNL munkavillaléinak foglalkoztatisira vonatkozé szabélyokat, a munkavallaléi jogokat és
kételezettségeket az Mt., valamint a kulturilis intézményben foglalkoztatottak munkakéreirdl és
foglalkoztatasi kévetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatasanak rendjérél, valamint
egyes kulturalis tirgya rendeletek médositisarol sz6l6 39/2020.(X. 30.) EMMI rendelet és a belsé
szabalyzatok tartalmazzik.

A munkavallal6k feladatait részletesen a munkakéri leiras tartalmazza, melynek tartalmi elemeit
kiilén szabalyzat rogziti.

A f6igazgaté-helyettesek és f6igazgato kézvetlen iranyitisa ala tartozo szervezeti egységek vezetdi
munkakéti lefrasat a féigazgatd, az 6nalld szervezeti egységek vezetdinek munkakéri lefrasait az
illetékes fSigazgato-helyettes, a nem 6néllé szervezeti egységek vezetdi, valamint a munkavallalok
munkakéri lefrdsat az 6nallé szetvezeti egység vezetdie késziti el.

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

III.4.1. Az MNL munkavallaléira vonatkozé altalanos szabalyok

Az MNL munkavallal6ja:

1. feladatit kbzvetlen felettes vezetSje irdnyitasa alatt litja el. Ha nem a kézvetlen felettes vezetd
vagy konkrét feladat vonatkozasiban, az tigyrendben megjelélt vezetd ad utasitist az MNL
munkavillal6janak, az MNL munkavallaléja koteles errél a kozvetlen felettes vezetSijét
haladéktalanul tijékoztatni.

2. feladatait a jogszabilyok és az MNL szabdlyzatai altal meghatirozott médon és a munkakéri
leirdsaban régzitettek szerint, a felettesétd] kapott utasitasok, dtmutatisok alapjan, a hataridék
betartasaval koteles végrehajtani.

3. részt vesz a fGigazgatd, illetve fSigazgaté-helyettes altal esetenként elrendelt CSOpOrtos
munkavégzésben (munkacsopottban).

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

IV.1. Ertekezletek

1. Féigazgatoi értekezlet
1. A f8igazgatoi értekezlet a féigazgatd altalanos egyeztetd féruma.

2. A féigazgatoi értekezlet résztvevoi:
a) dlland6 résztvevék: a fSigazgats; a féigazgatd-helyettesek; a Féigazgatoi Titkarsag
vezetdje; a Jogi és Humanpolitikai Féosztaly vezetje, valamint

b) eseti résztvevék: a fSigazgaté dltal meghivott mas személyek.

3. A f6igazgatoi értekezletet sziikség szerint, de legalibb havonta egy alkalommal hivja ssze a
t6igazgato.

4. A fGigazgatoi értekezleten elfogadott tajékoztatistdl vagy utasitasrol a feliigyeleti vezetdk
kotelesek tajékoztatni a hozzdjuk tartozoé szervezeti egységek vezetdit.
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Iv.2.

Operativ vezetdi értekezlet

1. Az operativ vezetéi értekezlet az Altalanos fSigazgatd-helyettes altal 6sszehivott, sziikség
szerinti rendszerességgel tartott munkaértekezlet.

2. Az operativ vezetsi értekezlet résztvevii: a féigazgatd-helyettesek; az Altalinos féigazgato-
helyettes 4ltal a napirendi pontok targya szerint meghivott vezetSk és mas meghivottak.

Foigazgato-helyettesi értekezlet

1. A f8igazgatd-helyettesi értekezlet a féigazgatd-helyettes(ek) dltal Gsszehivott, sziikség szetinti
rendszerességgel tartott munkaértekezlet.

2. A fSigazgatd-helyettesi értekezletek résztvevdi: a féigazgatd-helyettes(ek); a féigazgato-
helyettes szetvezeti egységek vezetdi; allando és eseti jelleggel meghivott személyek.

Osszevont vezetdi értekezlet

1. Az dsszevont vezetdi értekezlet az MINL Osszességét érint stratégiai, gazdasagi és szakmai
kérdéseket érintd tajékoztaté és konzultativ forumként mikodik. Az értekezletrdl
emlékeztetS vagy hangfelvétel késziil.

2. Az 6sszevont vezetdi értekezlet sziikség szerint, de legalabb negyedévente egyszer iilésezik.
Az értekezletet a f8igazgatd hivja Ossze.

3. Az Osszevont vezetdi értekezlet résztvevoi:
a) fbigazgatod;
b) féigazgato-helyettesek;
c) o6nallé szervezeti egységek vezetoi,
d) tagintézmények vezetdi;
e) belsé ellendrzési vezetd;
f) iranyitd szerv képviseldje
g) egyéb meghivottak.

4. A féigazgatd az Ssszevont vezetdi értekezletet 15 napon beliil kételes 6sszehfvni a napirendi
pontok megjeldlésével, ha azt az 6nalld szervezeti egységek vezetbinek legaldbb a fele irdsban
kezdeményezi.

Onalls szervezeti egységek értekezletei

1. Az 6nallé szervezeti egységek értekezleteit sziikség szerint, de legalabb negyedévente az
6nallé szervezeti egység vezetSje hivia Gssze, az 6nallé szervezeti egység tevékenységének
meghatiroz6 kérdéseit érinté Ugyekben, tajékoztatds, konzulticid, dontés-el6készités és
beszamoltatas céljabol.

2. A foigazgato-helyettes és a f6igazgatd az értekezleten részt vehet.

Egyeztetések rendje

Egyiittmiikodési kotelezettség

1. Az MNL valamennyi vezetSje és munkavillaléja koteles a feladatok végrehajtasaban
egylittm(ikodni. A munkavégzésiik soran tudomasukra jutott, de mis szervezeti egyseg
feladatkorébe tartozd tényt, adatot, tapasztalatot kotelesek haladéktalanul az érdekelt
szervezeti egységhez tovabbitani. Az 6nallé szervezeti egységek kozétti egyiittmikédés

24



77,
MAGYAR
NEMZETI
LEVELTAR

kialakitdsiért az iranyitast ellaté fSigazgatd-helyettesek, valamint az 6nallé szervezeti
cgységek vezetdi a felelsek. Az egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat ellatasaban a tobbi,
erintett szervezeti egység allispontja Gsszehangoltan érvényesiilién, az a féigazgaté-helyettes
vagy szetvezeti egység a felel6s, amelynek az SZMSZ szerint az ligy intézése a feladatkérébe
tartozik, vagy akit erre a foigazgatd kijelolt.

2. A szervezeti egységek kozotti egylttmikodés egyes szabalyait, a szervezeti egységek — a
fSigazgaté vagy az irinyitast ellité fGigazgatS-helyettes(ek) jovahagyasival — tigyrendjiikben
hatdrozhatjak meg.

3. Ha egy feladat megoldisiban tobb szetvezeti egység érintett, a feladat elvégzéséért a
f6igazgato dltal els helyen kijellt fGigazgaté-helyettes vagy szervezeti egység a felels, amely
cgyuttal koteles gondoskodni az egyeztetés kezdeményezésérél annak érdekében, hogy a
megoldisban a t6bbi érdekelt szervezeti egység allispontja is 6sszehangoltan érvényesiiljén.

2. Munkacsoport

1. A f6igazgato, illetve a fSigazgatd-helyettes meghatarozott feladat elvégzésére vagy valamely
feladathoz kapcsoléddan véleményezd, javaslattevs, dontés-el6készits, illetve ellendrzé
feladatok ellatisara munkacsoportot hozhat létre.

2. A munkacsoport a féigazgaté vagy a féigazgatd-helyettes altal jévahagyott eljarasi rend
szetint végzi tevékenységét. A munkacsoport létrehozasinak céljardl, tevékenységének
kereteirdl, vezet6jérsl, mikodési rendjérdl, tagjairdl a féigazgatd/ féigazgatS-helyettes dont.

V. Fejezet
AZ MNL MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYES RENDELKEZESEK

V.1. Helyettesitési rend

1. A f6igazgatot tivolléte, akadélyoztatisa esetén, vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betéltve, az
Altalanos foigazgatd-helyettes teljes jogkorrel helyettesiti, e mindségében tett intézkedéseirdl a
f6igazgatét utdlag tajékoztatja. Amennyiben mind a féigazgaté, mind az Altalinos fSigazgato-
helyettes tivol vagy akadilyoztatva van, a féigazgatot a Gyljteményi fSigazgat6-helyettes
helyettesiti. Amennyiben mind a féigazgaté, mind az Altalinos féigazgaté-helyettes, mind a
Gytjteményi f6igazgaté-helyettes tivol vagy akadalyoztatva van, a féigazgatét a Tudomanyos
és projektekért felelés féigazgatd-helyettes helyettesiti.

2. Az Altalanos f6igazgaté-helyettest tivolléte vagy akaddlyoztatisa esetén a Gyljteményi
féigazgato-helyettes  helyettesiti. A Gyljteményi  fSigazgatS-helyettes  tivolléte  vagy
akadalyoztatisa esetén az Altaldnos féigazgatd-helyettest a Tudomanyos és projektekért felelés
f6igazgatd-helyettes helyettesiti.

3. A Gylijteményi féigazgato-helyettest tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az Altalanos
f6igazgato-helyettes  helyettesiti. Az Altalinos  fSigazgaté-helyettes  tavolléte vagy
akadélyoztatdsa esetén a Gydjteményi fGigazgatd-helyettest a Tudoményos és projektekért
felel6s foigazgatd-helyettes helyettesiti.

4. A Tudominyos és projektekért felels fGigazgaté-helyettest tavolléte vagy akadélyoztatisa
esetén az Altaldnos fGigazgaté-helyettes helyettesiti. Az Altalinos toigazgato-helyettes tavolléte
vagy akadalyoztatdsa esetén a Tudominyos és projektekért felelds figazgaté-helyettest a
Gyljteményi f6igazgato-helyettes helyettesiti,
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A Gazdaségi f6igazgatd-helyettest atmeneti tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a Pénziigyi €s
Kontrolling FSosztily vezetSje helyettesiti. A gazdasagi féigazgatd-helyettes tavolléte vagy
akadélyoztatisa esetén, vagy ha a gazdasigi féigazgaté-helyettesi pozicié nincs betoltve, a
féigazgaté — a kultardért felel6s miniszterrel egyetértésben — haladéktalanul, irdsban
gondoskodik a gazdasigi f6igazgatd-helyettesi dllashely betdltéséig tartd idészakra a gazdasigi
féigazgato-helyettesi feladatok ellatasardl, olyan munkavéllald megbizasaval, aki felsGoktatasban
szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy legaldbb kiézépfoki iskolai végzettséggel és emellett
pénzigyi-szamviteli képesitéssel rendelkezilk.

Az Orszagos Levéltari igazgatét tavolléte, akadalyoztatisa esetén, vagy ha a munkakor nincs
betdltve, a Gyfijteményi fSigazgato-helyettes vagy az éltala irasban kijelélt munkavéllalo
helyettesiti.

Az igazgatdt/fBosztilyvezetSt tivolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgato, illetve a
féosztalyvezets 4ltal irdsban kijeldlt osztilyvezetS helyettesiti, osztalyvezeté hianyiban az
igazgat6/féosztilyvezets dltal irasban — a felligyeletet gyakorld féigazgatd-helyettes, a
Féigazgatoi Titkarsig és a Jogi és Humanpolitikai Féosztily esetében a féigazgato
jovahagyasaval —, a helyettesitésre felhatalmazott munkavallalé helyettesiti. Az osztilyvezetot
tavolléte vagy akadélyoztatisa esetén az osztilyvezetd altal irasban, — a feliigyeletet gyakotlo
féigazgatd-helyettes és a Jogi és Humanpolitikai Féosztaly esetében a fSigazgaté jévahagyisival
—, a helyettesitésre felhatalmazott munkavallalé helyettesiti.

. A varmegyei tagintézmény igazgatdjit a varmegyei tagintézmény igazgatojanak helyettese

helyettesiti.

. A nem 6nall6 szervezeti egységek vonatkozasaban a helyettesitési rendet a szervezeti egység

Ugyrendje hatirozza meg,

V.2. Munkaltato6i jogkor

1.
2.

A munkaltatéi jogkor gyakorlasanak szabalyozasa az Mt. szabalyain alapul.

Az MNL munkavallal6i felett a munkaltatdi jogokat az MNL féigazgatdja — akadalyoztatdsa
esetén a jelen SZMSZ helyettesitési rendje szerinti f8igazgato-helyettes — gyakorolja.

A f8igazgatd jogosult szabilyozni munkéltatdi jogok gyakotlasanak, truhdzasanak rendjét a
jelen SZMSZ-ben foglalt rendelkezésekkel 6sszhangban.

Az atruhazott munkaltatoi jogk6r nem ruhdzhatéd tovabb. A féigazgaté a munkaltatéi jogkor
atruhdzast barmikor visszavonhatja.

A f8igazgatd gyakorolja teljes-kériien a munkaltatéi jogokat az Altalanos, a Gydjteményi, és a
Tudominyos és projektekért felelds féigazgatd-helyettesek, a Féigazgatoi Titkirsag vezetdje, a
Jogi és Humanpolitikai Féosztily vezetdje, a biztonsigi fémegbizott, az informaciobiztonsagi
vezetd, az adatvédelmi tisztviseld, valamint a belsé ellendrzési vezeto felett.

A Gazdasagi f8igazgat6-helyettes feletti munkaltatéi jogokat a féigazgatéd gyakorolja, ide nem
értve a megbizdsa és megbizasanak visszavondsdra irdnyuld jogkért, amit a kultaraért felel6s
miniszter gyakorol az Aht. 9. § d) pontja alapjan. A fenticken tul a fegyelmi jogkdr gyakorlasa,
a munkabér és egyéb juttatisok megallapitisaval kapcsolatos munkaltatdi jogokat a kultaraért
felel6s miniszter gyakorolja.”.

. Az MNL-nél irdinyadé munkaids, munkarend a kovetkezSk szerint keriill megallapitasra:
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a) Az MNL munkavillaléinak napi munkaidejét a f6igazgaté hatirozza meg a mindenkor
hatalyos Mt. rendelkezéseivel 6sszhangban.

b) Az MNL kézponti szervezeti egységeinek, és tagintézményeinek altalinos munkarendjét az
iranyitist gyakorld f8igazgaté-helyettes hatirozza meg a mindenkor hatilyos Mr,
rendelkezéseivel Ssszhangban, kivéve a biztonsigi fmegbizott, az informaciébiztonsagi
vezetd, az adatvédelmi tisztviseld, a belsé ellendrzési vezetd, valamint a Féigazgatoi
Titkdrsag, és a Jogi és Humanpolitikai Féosztaly altalinos munkarendjét, amit a f8igazgatod
hatiroz meg a mindenkor hatélyos Mt. rendelkezéseivel 6sszhangban.

V.3.Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

1. Az cgyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekedl szolé 2007. évi CLIL térvény 3. § (3)

bekezdés ¢) pontjanak ea)-eb) alpontjai alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
munkakérék:
a) f6igazgatd,

b) féigazgatd-helyettesek
c) igazgato, igazgatohelyettes, fGosztalyvezets

d) kbzbeszerzési eljirisban javaslattételre, déntésre és ellenSrzéste jogosult, a figazgatd altal
kijelolt munkavallalé;

¢) az a munkavillald, aki feladatai ellitisa sorin koltségvetési vagy egyéb pénzeszkézik
tekintetében javaslattételre, dontésre és ellendrzéste jogosult;

f) belsd ellenSrzési vezetd.

V.4. Az MNL iranyitasanak eszkozei

1

Az MNL miikodését az Alapité Okirat, a hatilyos jogszabélyok és kiadott kormanyhatirozatok,
az MNL szabilyzatai, ligyrendjei és egyéb szetvezet- és mikodésszabalyozd eszkézok
szabalyozzak.

Az 1. pontban meghatirozott szervezet- és miikddésszabalyozé eszkézoket az MNL belsé
internetes haldzatan kozzé kell tenni.

A szervezeti egységek vezet6i gondoskodnak réla, hogy az irdnyitasuk ala tartozé munkavallalok
alairasukkal igazolt médon (megismerési zaradék) megismetjék az SZMSZ.-t, valamint az egyéb
szervezet- és mikodésszabalyozé eszkozoket.

V.4.1. Szervezeti és miikédési szabalyzat

1. Az MNL SZMSZ-¢t a féigazgaté elSterjesztésére a kultiraért felelés miniszter hagyja jova.

V.4.2. Az MNL szabalyzatai

1. A szabalyzat a hatdlyos jogszabélyok alapjan kotelezen megalkotandd vagy a féigazgatd
déntése alapjan megalkotott egyoldald munkaltatéi aktus, amely valamely tevékenység,
munkafolyamat megvalésitasinak részletes szabalyait tartalmazza, és amelybél az MNL
munkavillaléira nézve jogok és kotelezettségek szirmaznak,

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

3. Az MNL szabalyzatait a szabilyzat targyival érintett szervezeti egység vezetGije késziti el6 a
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jogi vezetével vald egyeztetés mellett. A szabilyzat tirgyaval érintett szetvezeti egység
vezetbje az MNL szabalyzatait és annak médositasait véleményezésre megkiildi a f6igazgato-
helyetteseknek, a Jogi és Humanpolitikai Féosztily vezetSjének, valamint ha a szabalyzat a
munkavallalék nagyobb csoportjat érinti, az Uzemi Tandcsnak. Az MNL szabalyzatait a
[Gigazgatd adja ki.

4. A szabilyzatok készitésének koordinaciojaval, kiadmanyozas el6tti ellenérzésével, valamint
a kozzétételével kapesolatos feladatokat a Féigazgatéi Titkarsag latja el.

5. A szabélyzatok — a hatalyba 1épés napjin — a belsd halézaton kozzétételre keriilnek, ahol az
MNL valamennyi munkavallaléja szimara elérhet6k, megismerheték és azt kovetSen
alkalmazandok.

V.4.3. Az iigyrendek

1. Az iigyrend az MNL szervezeti egységeinek részletes feladat- és hataskorét tartalmazza. Az
iigyrend nem lehet ellentétes az Alapité Okirat, az SZMSZ, valamint az MNL egyéb
szervezet és mikddésszabélyozo eszkézeiben foglalt rendelkezésekkel. Az 6nallé szervezeti
egységek az MNL Alapité Okirata és az SZMSZ. keretei kézott kiadott tgyrend alapjan
miikodnek.

2. Az 6nall6 szervezeti egység egységes ugyrendjét a feliigyeleti jogot gyakorlé féigazgato-
helyettes a Jogi- és Huméanpolitikai Féosztily vezetSje ellenSrzése utin hagyja jova.
3. A szervezeti egység tgyrendjét valamennyi érintett munkavallaléval ismertetni kell, akik az
iigyrendben foglaltak megismerését alairisukkal igazoljak (megismerési zaradék).

4. Az Ggyrendeket az MNL belsé halézatan hozzaférhetdvé kell tenni.

V.4.4. Egyéb szetvezet- és miikodésszabalyozo eszkozok

o Féigazgatol utasitas
e Tajekoztatd

1. Az egyedi féigazgatéi utasitis a fSigazgatd olyan munkaltatdi intézkedését magiban foglalo
jogi aktus, amely valamely egyedi tigy, felmeriil6 probléma, intézkedést igényl6 egyedi eset
megoldsihoz ad irdnymutatist, vagy az MNL egyes szervezeti egységei szamara allapit meg
feladatot, hataridét, illetve elSsegiti az MINL egységes mikodését. Az egyedi utasitast a
f6igazgato adja ki.

2. Az irott formaban megjelend fSigazgatoi utasitisok elGkészitését és kiadasat a tirgykor szerint
illetékes vezetd késziti elé, nyilvantartasat és kozzétételét a FSigazgatoi Titkarsag végzi.

3. A tijékoztatd valamely viltozasta, feladatra figyelmet felhivé szabalyoz6 eszkoz. A tdjekoztato
kiaddsdra jogosultak: f8igazgatd, féigazgatd-helyettesek, Jogi és Humanpolitikai Féosztaly,
valamint a Féigazgatoi Titkarsag vezetdje.

4. A fSigazgatdi utasitisok és tdjékoztaték — a hatilyba 1épés napjin — a bels6é hilézaton
kézzétételre keriilnek, ahol az MNL valamennyi munkavallaléja szamara elérhetdk,
megismerhetSk és azt kévetGen alkalmazandok.

V.5. Az MNL képviselete

1. Az MNL-t a f8igazgaté képviseli. A fSigazgatd akadalyoztatisa esetén a képviselet rendjére az
SZMSZ-nek a f8igazgaté helyettesitésének rendjére vonatkozo rendelkezései az iranyadok.
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2. Az MNL munkavillaldi szakmai munkajuk és feladatkorik részeként jogosultak kiilsé
szetvezetekkel, illetve kiilsé szerveknél dolgozéd szakemberekkel kapcsolatba 1épni, velik
tajekozodo beszélgetést folytatni, résziikre informéciot szolgaltatni, téluk informAaciot kérni.
Ezen tevekenységiik azonban nem lehet ellentétes az intézmény gazdasagi és szakmai érdekeivel,
az altaluk kért, illetve szolgaltatott informaciok tartalma nem ttkézhet sem jogszabalyba, sem a
jo crkélesbe, és nem lehet ellentétes a levéltitos szakma nemzetkozileg elfogadott etikai
kodexének elbirasaival. E kapesolatok soran a kapcsolattarték nem vallalhatnak sem anyagi, sem
szakmai természetdi elkételezettséget az MNL nevében, és nem elSlegezhetnek meg hivatalos
dontéseket.

3. Az MNL vezet6i dltal adott sajtonyilatkozatokhoz a f8igazgaté el6zetes engedélye sziikséges.
Nem vonatkozik az engedélykérés a munkavillalék munkaviszonyuktél figgetleniil — az
érintettnek a tudomdnyos kozélet 6nallé résztvevéjeként — tett tudoméanyos vonatkozast
nyilatkozataira.

4. A f6igazgatS-helyettesek, az igazgatok és a fSosztilyvezetSk a fSigazgaté megbizisa alapjan
egyedi esetekben ellitjak az MNL hazai és nemzetkdzi szakmai képviseletét. A gazdasagi
f6igazgato-helyettes a fGigazgaté megbizasa alapjin litja el a gazdasagi jellegli kérdésekben az
MNL képviseletét.

5. A kapcsolattartasi joggal felruhdzott személyek a képviselet korében okozott erkdlesi és anyagi
karokért fegyelmi és anyagi felelGsséggel tartoznak. Fegyelmi vétséget kévet el és kirtéritési
feleldsséggel tartozik az a személy, aki felhatalmazas nélkil vagy a felhatalmazast meghaladé
kérben képviseli az intézményt.

6. Az MNL kiils6 kapesolattartisanak szabalyait a fenti rendelkezéseken til a Kiilsé kapcsolattartas
szabalyzata tartalmazza,

7. Az MNL perbeli képviscletét a féigazgaté el6zetes jévihagyisival a Jogi és Humanpolitikai
Féosztily vezetSje altal kijelolt kamarai jogtandcsos vagy a fSigazgaté elézetes jovahagyasaval
megbizott tigyvéd latja el. E kérben utasitist a képviselet ellitisira vonatkozéan a Jogi és
Huminpolitikai Féosztily vezetdje részére csak a f8igazgaté adhat.

8. A per tirgya szerint érintett szakteriilet feleldse kételes a sziikséges szakmai segitséget, frasbeli
tajékoztatast a perbeli képviseletet ellaté személy részére megadni. A peres eljarisban felmeriils
nyilatkozattételi kételezettség és jogosultsag, valamint a birésagi beadvanyok kiadmanyozisa a
Jogi és Humanpolitikai Féosztily vezetSjének el6zetes j6vahagysa mellett a perbeli képviseletet
ellaté személyt illeti.

9. A képviseletre kijelolt személy peren kivili és perbeli egyezséget csak a gazdasagi f6igazgato-
helyettes vezetd pénziigyi ellenjegyzésével, a figazgat6 eldzetes irasbeli engedélye alapjin
kéthet,

V.6. A kitelezettségvallalasi, utalvinyozasi és ellenjegyzési jogosultsig

1. Az MNL vezetSinek és beosztottjainak kételezettséevallalsi, utalvanvozasi és ellenjeoyzési
] gV > Y/ jegy
jogkorét kiilon szabalyzat tartalmazza,

V.7. Kiadmanyozisi jog és a kiadmanyozas rendje

1. A kiadmdnyozas a dontés meghozatalat és ahhoz kapcsolédéan a Kiadmanyozasi szabalyzat
targyi hatdlya ald tartozé irat alairasat jelenti. Altalanos kiadmanyozasi joga a fSigazgaténak van,
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amelyet a Kiadmanyozasi szabalyzatban foglalt eljarasi rendben atruhazhat. A kiadméanyozassal
kapcsolatos tovabbi rendelkezéseket a Kiadmanyozasi szabalyzat tartalmazza.

VI. Fejezet
AZ MNL ELLENORZESENEK RENDSZERE

VI.1. A bels§ kontroll rendszere

1. Az MNL ellenérzési rendszere a szakmai tartalmui jogszabalyok, kormanyhatarozatok, valamint
az allamhaztartasrol szol6 torvény és a végrehajtasa targyaban kiadott jogszabalyokban, ideértve
kilénésen, de nem kizarélagosan az Avt-ben és a koltségvetési  szervek belsé
kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendeletben
meghatarozott szabalyok, modszerek, valamint a belsé kontrollrendszer utjan valdsul meg,
melynek részét képezi az ellendrzés.

2. A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és a targyilagos bizonyossig megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt szolgalja, hogy megvaldsuljanak a kovetkezd
célok:

a) a mikodés és gazdalkodas sorin a tevékenységeket szabdlyszeriien, gazdasigosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsik végre;

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék;

c) megvédjék az er6forrasokat a veszteségektSl, karoktdl és a nem rendeltetésszerl
hasznalattdl.

3. A bels6 kontrollrendszer 1étrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért a foigazgato felelds az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok figyelembevételével

VI.1.1. Belsé ellenGrzés

1. A belsé ellendrzés vezetSje a belsé ellendrzési vezeté. A belsé ellenérzés kozvetleniil a
f6igazgatd iranyitasival végzi a jogszabalyokban és az SZMSZ-ben meghatirozott feladatait.
Kizardlag a f6igazgatonak tartozik jelentési kételezettséggel, azonban sziikséges és indokolt
modon egytttmiikodni koteles az MNL vezetéivel és munkatarsaival.

2. Jogallasa:

a) a belsS ellen6rzést az iranyitd szerv vezetSjének jovahagyasaval 1 £6, az MNL Bels6
ellen6rzési kézikonyv elbirasai alapjan a bels ellendérzési vezetd végzi, A belsé ellendrzési
vezet6t a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 23. § (1) bekezdés b) pontja alapjan a kultaraért
felel6s miniszter egyetértésével az MNL f6igazgatdja bizza meg és menti fel;

b) belsé ellendrzési tevékenységeel csak olyan személy bizhaté meg, aki a koltségvetési
szervnél és koztulajdonban allé gazdasagi tarsasiagnal belsé ellendrzési tevékenységet
végzOk nyilvantartasardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési
szervek vezetSinek és gazdasagi vezetSinek belsé kontrollrendszer témaju kotelezd
tovabbképzésérdl szolé 22/2019. (XI1.23.)) PM rendelet 2. § (1) bekezdésében foglalt
el6irasoknak megfelel, és nem all vele szemben fenn a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsd ellenSrzésérdl szold 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 20.
§ (1) bekezdés elbirasai szerinti Osszeférhetetlenség;
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c) a belsé ellendrzési vezetd feladatait a fGigazgatd altal jévihagyott stratégiai ellenSrzési
terv és éves ellenbrzési terv alapjan latja el. Az egyes ellen8rzések végrehajtdsa a
jovahagyott ellenérzési program alapjan torténik, melyben rogzitett feladatok ellatasara
vonatkoz6 megbizolevelet (az 1 fével torténd feladatellitiskor) a f8igazgatd itja ald. Soron
kivili ellenorzést a téigazgaté rendelhet el, illetve a 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet
31. § (6) bekezdésének rendelkezése értelmében a belsé ellendrzési vezetd is
kezdeményezhet. A belsé ellendrzési vezetd az ellendrzési jelentést az elbirt egyeztetések
utan a féigazgatonak tetjeszti el6.

o

3. A belsé ellenérzési vezetd altal ellitandé feladatok:

a) a belsé ellendrzési kézikonyv elkészitése;

b) a stratégiai ellenGrzési terv és az éves ellendrzési terv elkészitése;

c) éves ellendrzési jelentés készitése;

d) a kilsé ellendrzések kootdinicidia;

€) a kilsd ellenbrzésekrSl — a vezetSk tdjékoztatisa alapjain — nyilvantartds vezetése, a
szlikséges intézkedések végrehajtasardl az éves ellenSrzési jelentés részeként beszamold
leészitése;

4. A bels6 ellendrzési vezetd bizonyossigot adé tevékenység korébe tartozé feladatai:

5,

0.

a) eclemzi, vizsgilja és értékeli a belsé kontroll rendszerek kiépitésének, mikodésének,
jogszabalyoknak és szabélyzatoknak valé megfelelését, mikodésének gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét;

b) elemzi, vizsgilia a rendelkezésre dll6 eréforrisokkal valé gazdilkodast, a vagyon
meg6vasat ¢s gyarapitasat, valamint az elszimoldsok megfelel6ségét, a beszamoldk
valodisagit;

c) a vizsgilt folyamatokkal kapcsolatban megillapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
fogalmaz meg a kockazati tényez6k, hidnyossigok megszintetése, kikiiszobolése vagy
csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltdrdsa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv mikodése eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvintartja és nyomon kéveti a belsé ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A bels6 ellenrzési vezetd a bizonyossagot adé tevékenységet a szabalyszeriiségi-, pénziigyi,

rendszet-, teljesitmény- és informatikai ellendrzési tipusok megfelel$ alkalmazasival litja el.

A belsé ellenbrzési vezetS tandcsadé tevékenysége keretében ellithaté (sziikséges és indokolt

esetben kérés alapjan) feladatok:

a) vezetk tidmogatdsa az egyes megoldasi lehetSségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockdzatinak becslésével;

b) pénzigyi, tirgyi, informatikai és humaneréforris-kapacitisokkal valé észszeribb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tandcsadas;

c) a vezetés szakért6i timogatdsa a kockazatkezelési és szabilytalansigkezelési rendszerek,
valamint a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitisdban, folyamatos tovabb-
fejlesztésében;

d) tandcsadas a szervezeti struktiardk hatékonysiga teriiletén;
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e) javaslatok megfogalmazisa a kéltségvetési szerv mikodése eredményességének novelése
és a belsé kontrollrendszerek javitisa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv
belsé szabilyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

VI.1.2. Informaciobiztonsagi vezetd

1.

Az elektronikus informéiciobiztonsigra vonatkozé feladat- és hatiskorrel rendelkezo
személy az informaciobiztonsagi felel6s.

Az informaciébiztonsagi vezetS feladatait a f8igazgatd iranyitisa mellett, a tevékenységére
vonatkozé jogszabalyokban, kézjogi szervezetszabalyozo eszkézokben foglaltak szerint latja
el, megbizisa és felmentése a féigazgat6 hatiskorébe tartozik.

Az informaciébiztonsagi vezets feladata:
a) javaslattétel a védelmi rendszerek kialakitisara, ellen6rzési rendszerére;

b) kockazatelemzés;

¢) BCP/DRP (Uzletmenet Folytonossagi Terv/Katasztréfaterv, vagy Uzemmenet
helyreallitasi Terv) készitése, naprakészen tartasa;

d) informatikai szabilyozokornyezet kialakitasa, naprakészen tartasa,

e) informatikai biztonsagi auditok elvégzése, Uzleti folyamat alapu vizsgalatok, technoldgiai
vizsgalatok, sérulékenységi vizsgilatok;

f) informatikai biztonsagi targyt projektek mindségbiztositasa.

VI.1.3. Adatvédelmi tisztvisel6

1

Az adatvédelmi tisztvisel6 a fOigazgaté kozvetlen alarendeltségében felel6s a
jogszabalyokban, valamint a bels§ szabalyzatokban szimara elSirt feladatok ellitasaért. Az
adatvédelmi tisztviselS a feladatai ellatasaval kapcsolatban nem utasithato.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatai:
a) kozremikodik, illetve segitséget nydjt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések

meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

b) ellenérzi az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyok, valamint a belsd adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabailyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelményeknek a
megtartisat;

c) kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak
megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot;

d) elkésziti a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot;

e) vezeti a belsé adatvédelmi nyilvantartast az adatvédelmi incidensekrdl;
f) gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatdsardl;

g) informaciot gyijt az adatkezelési tevékenység meghatirozasa érdekében;
h) elemzi és értékeli az adatkezelési tevékenység megfeleloséget;

i) tajékoztatast, szakmai tanicsaddst nyjt és ajanlasokat készit az MNL részére adatkezeld

tevékenységével Osszefiiggésben.
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VI.14. Biztonsagi f6megbizott

1. A biztonsagi f6megbizott a f6igazgaté feliigyelete alatt elldtja a jogszabalyokban, valamint a
belsé szabdlyzatokban szimara el6itt feladatokat. A biztonsigi fémegbizott feladatai
ellatasaval kapcsolatban nem utasithato.

2. A biztonsagi fémegbizott feladatai:
a) javaslattétel a védelmi rendszerek kialakitisara, ellenérzési rendszerére;

b) torvényi megfelelés vizsgilata;

c) adminisztracios feladatok elvégzése.
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VII. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

. A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kultaraért felel6s miniszter jévahagyasat kovetd
napon 1ép hatélyba, és ezzel egyidejiileg az MNL/FOIG-T/16862-1/2021. iktatészdmon 2021.
december 23. napjan jévahagyott Szervezeti és mukodési szabalyzatban foglaltak hatalyukat
veszitik.

Az SZMSZ. idSbeli hatalya hatarozatlan ideig tart.
. Az SZMSZ felilvizsgalatat és aktualizalasat minden év januar 31. napjaig el kell végezni.

A belsé szabalyzatok SZMSZ-szel valé 6sszhangjanak megteremtését minden év januar 31.
napjaig el kell végezni.

. Az 6nalld szetvezeti egység vezetdje a szervezeti egységek mikodésének meghatarozasara az
SZMSZ. hatalybalépésétdl szamitott 90 napon beldl tgyrendet készit, SZMSZ. médositas esetén
az Ugyrendet 60 napon beliil aktualizalja.
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MNL telephelyeinek listaja

2. sz. melléklet

Tagintézmény Rendeltetés Ingatlan cime
Magyar Nemzeti Levéltar OLOL, telephely 1014 Budapest, Uri utca 54-50.
és kézponti szervezeti egységek telephely 1015 Budapest, Hattyt utca 14.
telephely 1037 Budapest, Langliliom utca 6.
telephely 1113 Budapest, Daréczi ut 3.
Magyar Nemzeti Levéltar Baranya | kézpont 7621 Pécs, Kiraly utca. 11.
Vérmegyei Levéltara telephely 7622 Pécs, Nyirfa utca 3.
telephelye 7623 Pécs, Rét utca 9.
Magyar Nemzeti Levéltar Bacs- kézpontja 6000 Kecskemét, Klapka utca 13-15.
Kiskun Varmegyei Levéltara telephely 6000 Kecskemét, I<ossuth tér 1.
telephely 6000 Kecskemét, Katona Jozsef tér 8.
fiklevéltar 6100 Kiskunfélegyhaza, Kossuth utca 1.
ficklevéltar 6400 Kiskunhalas Dr, Nagy Mor utca 12-14.
ficklevéltar 6500 Baja, T6th Kalman tér 7.
Magyar Nemzeti Levéltar Békés kézpont 5700 Gyula, Pet6fi tér 2.
Varmegyei Levéltara ficklevéltar 5630 Békés, Verseny utca 3,
Magyar Nemzeti Levéltar Borsod- | kézpont 3515 Miskolc - Egyetemvaros
Abatj-Zemplén Virmegyei fioklevéltar 3571 Alsézsolca, Kossuth utca 149.
Leveltdra fioklevéltar 3980 Satoraljatjhely, Kossuth tér 5.
Magyar Nemzeti Levéltar kézpont 6725 Szeged, Kalvaria tér 22.
Csongrad-Csanad Varmegyei
Levéltara
fidklevéltar 6640 Csongrad, Gyongyvirig utca 7/a.
fidklevéltar 6800 Hodmezbvasarhely, Bajesy-Zsilinszky
Endre utca 25.
ficklevéltar 6600 Szentes, Kossuth tér 1.
ficklevéltar 6900 Mako, Petofi park 14,
Magyar Nemzeti Levéltar Fejér kozpont 8000 Székesfehérvar, Szent Istvan tér 2-3.
Varmegyei Levéltara
Magyar Nemzeti Levéltar Gyor- kézpont 9022 Gyér, Liszt Ferenc utca 13,
Moson-Sopron Vitmegye Gyoti [ telephely 9023 Gydr, Vasvari Pal utca 1.
Leveltira ficklevéltar 9200 Mosonmagyarévar, Engels Frigyes u. 3.
kézpont 9400 Sopron, F6 tér 1.
telephely 9400 Sopron, F6 tér 5
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Magyar Nemzeti Levéltir Gy6t- telephely 9400 Sopron, Csatkai utca 7-9.

Moson-Sopron Varmegye Soproni

Levéltara

Magyar Nemzeti Levéltar Hajda- kézpont 4024 Debrecen, Varmegyehaza utca 1/b.

Bihar Varmegyei Levéltira telephely 4024 Debrecen, Kossuth utca 12-14.

Elephely 4024 Debrecen, Piac utca 40. fszt. 3.

telephely 4026 Debrecen, Bethlen utca 40.
telephely 4031 Debrecen, Angyalfold tér 9.

ficklevéltar

4220 Hajduiboszérmény, Dorogi utca 5.

telephely 4220 Hajdaboszormény, Baltazir Dezsé
utca 9.
Magyar Nemzeti Levéltir Heves kozpont 3300 Eger, Matyas kiraly Gt 62.
Virmegyei Levéltara
Magyar Nemzeti Levéltar Jasz- kézpont 5000 Szolnok, Pozsonyi tt 40-42.
Nagykun-Szolnok Varmegyei
Levéltara
Magyar Nemzeti Levéltar kozpont 2500 Esztergom, Voérésmarty Mihaly utca 7.
Komarom-Esztergom Varmegyei
Leveltdra Fdklevait 2900 Komérom, Szabadsag tér 1.
telephely 2500 Esztergom, Vorosmarty Mihaly utca
14.
telephely 2500 Esztergom, Dedk Ferenc utca 2.
Magyar Nemzeti Levéltar Nograd | kézpont 3100 Salgétarjan, Bem ut 18.
Varmegyei Levéltira fidklevéltar 2660 Balassagyarmat, Hétvezér tt 26.
telephely 3100 Salgétarjan, Bem 1t 20.
telephely 3100 Salgétatjin, Ady Endre at 3/C.
telephely 3100 Salgétarjan, Ady Endre Gt 3/A
telephely 3070 Batonyterenye, Boly6ki tt 8.
Magyar Nemzeti Levéltir Pest kézpont 1097 Budapest, Vagohid utca 7.
Varmegyei Levéltira
Magyar Nemzeti Levéltar Somogy | kézpont 7400 Kaposvar, Bartok Béla utca 8-10.
Varmegyei Levéltara
Magyar Nemzeti Levéltar Szaboles- | kdzpont 4400 Nyiregyhaza, Széchenyi utca 4.
Szatmdr-Bereg Varmegyei Levéltira [elephely 4400 Nyiregyhaza, Széchenyi utca 25,
telephely 4461 Nyirtelek-Varjalapos tanya 60.
telephely 4461 Nyirtelek-Varjalapos tanya 71.
Magyar Nemzeti Levéltir Tolna kézpont 7100 Szekszard, Hunyadi utca 9.
Varmegyei Levéltira telephely 7100 Szekszard, Kesely(si at 22. (Totév

ipartelep 3.)
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telephely 7100 Szekszard, Bartina utca 9.
Magyar Nemzeti Levéltar Vas kézpont 9700 Szombathely, Hefele Menyhért utca 1.
Varmegyei Levéltara

telephely 9700 Szombathely, Berzsenyi tér 1.
Magyar Nemzeti Levéltar kézpont 8200 Veszprém, T61r6k Ignac utca 1.
Veszprém Varmegyei Levéltara
Magyar Nemzeti Levéltar Zala kézpont 8900 Zalaegerszeg, Széchenyi tér 3-5
Varmegyei Levéltira telephely 8900 Zalaegerszeg, Balatoni ut (hrsz.

2727 /5)
telephely 8900 Zalaegerszeg, Sitd utca 4.
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MNL szetvezeti egységei
Felettes vezetd

Féigazgatd

Altalinos t6igazgatd-helyettes

Gyljteményi féigazgatd-helyettes

Tudomanyos és projektekért felelés
f6igazgato-helyettes

Gazdasagi féigazgaté-helyettes

3. sz. melléklet
Onalld  szetvezeti egységek és  6nalld
feladatkordk
Héigazgatdi Titkarsag
Jogi és Humanpolitikai Féosztily
Adatvédelmi tisztviseld
Bels6 ellenérzési vezetd
Biztonsagi fémegbizott

Informéciébiztonségi vezetd

Elektronikus Nyilvantartasok Féosztilya
Informatikai és Innovaciés Igazgatésig
Kutatészolgalati és Szakkényvtari Féosztaly

Szakmai Koordinacids Igazgatdsag

Orszagos Levéltar
Varmegyei Levéltirak

Ugyfélszolgalati Féosztaly

Gulag- és Gupvikutaté Intézet
Ko6zmivel6dési és Kézonségkapcesolati Féosztily
Projektigazgatosig

Tudomanyos Igazgatosag

Pénzigyi és Kontrolling Féosztaly

Vagyongazdilkodasi és Koordindcios Igazgatosag
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MNL szervezeti egységeinek feladatai

Féigazgatoi Titkarsag

A féigazgatd iranyitasival mikods fosztilyi jogallist 6ndlld szervezeti egység, melynek élén

féosztalyvezets all. Az Ggyrendet a f6osztalyvezets elStetjesztésére a féigazgatod hagyja jova.

Feladatai:

1.

10.

i1,

12,

13.

14.
15,

ellatja a Féigazgato, az Altalanos foigazgato-helyettes, a Tudomanyos és projektekért felelos
féigazgato-helyettes és Gydjteményi Féigazgatd-helyettes, illetve a Féigazgatoi Titkarsag napi
adminisztricios és tigyviteli feladatait, dokumentumok készitését és kezelését és a kapesolodd
nyilvantartasi feladatokat; a felsévezetSkkel egyiittmikodve biztositja az ligymenetek
folytonossagat, a hatarid6k figyelését és betartasat, és az elektronikus levelezést;

ellitja a f6igazgatd melletti személyi titkari feladatokat;
ellatja a felsévezet6khdz kapesol6dé reprezenticios és killonbézé protokoll feladatokat;

gondoskodik a f8igazgatd és az Uzemi tanics, illetve az érdekképviseletekkel valo
kapcsolattartasrol;

6rzi és kezeli az MNL kézponti szervezeti egységeinek és az OLkézponti irattarat;

felel6s az MNL szabélyzataiban foglalt kézérdeki adatok tekintetében az adatszolgaltatasért
és a kozzétételért a szetvezetl egységek vezetdivel egylittmikodve;

kozérdekil adatok igénylése esetén, koordinalja a kozérdekl adatok megismerésére iranyuld
igények intézését egyiittmikodve az adatvédelmi tisztvisel6vel és az érintett szervezeti
egységekkel;

szabilyzatokat készit hataskori feladataira vonatkozoéan;

kiadmanyozis elétt ellendrzi a szabalyzatokat, utasitasokat és féigazgatoéi tajékoztatokat,
nyomon koveti a szabalyozottsigot, koordindlja a szabalyzat-készitési folyamatot,
gondoskodik a szabalyzatok belsé hilézaton térténd kozzétételérdl;

nyilvintartja az MNL belsé iranyitasi normait (kiilonosen szabalyzatok, féigazgatoi
utasitisok, tajékoztatdk);

kootdinalja az MNL éves beszamoltatisi és tervezési folyamatait és kiadményozdsra
elékésziti az éves beszamolokat és a terveket;

kootdindlja, illetve ellatia a kilénb6z6 rendszeres, vagy eseti felsévezet6i szint(
adatszolgaltatasi kotelezettségeket,

kootdindlja az MNL féigazgatéja altal szervezett és egyéb kiemelt dontés-el6készitd,
tajékoztatasi szakmai forumok, értekezletek és egyeztetések lebonyolitasat, az értekezletekrdl
és egyeztetésekrol sziikség szerint emlékeztetbket készit;

gondoskodik a kézponti postazoi feladatok ellatasarol,
kootdinalja az MNL dijainak, elismeréseinek odaitélésének és atadasinak végrehajtasat;

ellatja az MNL f8igazgatéjanak, féigazgaté-helyetteseinek kikiildetéseivel és a munkaviallalok
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16.

1.

kulfoldi kikiildetéseivel kapcsolatos szervezési, adatszolgiltatisi (kikiildetési terv), egyeztetési
¢és koordinicios feladatait;

nyilvintartja a nemzetkozi egytittmiikédésben keletkezett megillapodasokat, részt vesz a
nemzetkozi kapesolatok szervezésében;

szetvezl €s iranyitja az MNL bels6 és kiilsé kommunikdciojat.

Jogi és Humanpolitikai F§osztaly

A fbigazgaté irdnyitasival miikods fGosztalyl jogallast énalld szervezeti egység, melynek élén

fSosztilyvezetd all. Az iigyrendet a fGosztilyvezets elétetjesztésére a f8igazgatd hagyja jova.

Feladatai:

1. el6segiti az MNL miikddésének szabélyszerliségét, koztemikodik a térvényesség érvényre
juttatasaban;

2. gondoskodik az MNL jogi képviseletének ellitdsardl birdsigok és mis hatésagok elétt,
valamint harmadik személyekkel szemben;

3. véleményezi és el6késziti a szerz6désck tervezeteit, felelés a szerzGdéstar vezetéséért;

4. cllitja a jogszabilyokban, valamint a belsé szabilyozé eszkézokben el6irt ellenjegyzési
feladatokat;

5. jogi allisfoglalast ad;

6. részt vesz a fOigazgatd dontéseinek, intézkedéseinek jogi szempontbdl térténd
el6készitésében;

7. ellatja a kdzbeszerzési biralobizottsagi tagsagbol eredd feladatokat;

8. ellitta az MNL huménpolitikai tevékenységénck keretében a munkaeré palyaztatasi
feladatokat;

9. vezeti az MNL személyi allomanyira vonatkozoan a jogszabalyok altal elsirt humanpolitikai
nyilvantartasokat;

10. koordindlja és szervezi a személyi dllomédny nem levéltarszakmai tovabbképzését, el6késziti
és nyilvantartja a tanulmanyi szerzddéseket;

11. javaslatokat készit a humanpolitikai teriilet szabdlyozasira, kidolgozza a humanpolitikai
targyu belsé szabalyozé dokumentumokat;

12. kidolgozza az esélyegyenlségi koncepcidt és tervet, kézremikodik az esélyegyenlbségi
koncepcid és terv szabilyozasi és megval6sitasi munkajéban;

13. ellitia a munkaviszony létesitésével, fenntartisival és megsziintetésével kapcsolatos
humanpolitikai feladatokat; kiallitja a jogviszony igazolasokat;

14. vezeti a jubileumi jutalmal kifizetésével kapcsolatos nyilvantartast, jubileumi jutalomra valé
jogosultsig vizsgalatit kovetSen elkésziti a jubileumi jutalomrdl torténd értesitést és
szamfejtését;

15. ellatja a szocidlis és egyéb joléti juttatisokkal és a dij- és cimadomanyozasokkal kapcsolatos
humanpolitikai feladatokat;

16. ellatja a szabadsig-nyilvantartissal, tavollétekkel, munkaid6-nyilvantartassal kapcsolatos

feladatokat;
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ellitja a foglalkozas-egészségiigyi elbirasokkal kapcsolatos feladatokat;
ellitja a személyi juttatisok szamfejtésével kapcsolatos feladatokat;

nyilvintartist vezet az MNL-nél foglalkoztatott 6nkéntesektdl;

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

ellitja a vagyonnyilatkozat tétellel és Gsszeférhetetlenséggel kapcesolatos feladatokat;
részt vesz az érdekképviseletekkel torténd egyeztetéseken;

kivizsgalja a munkaiigyi panaszokat;

kozrem(ikodik a teljesitményértékelés rendszerének kidolgozasaban, és mikaodteti azt;

felméri a szervezet és a személyi dllomany fejlesztésére vonatkozo igényeket, ezek alapjan
kompetenciafejleszts tréningeket és programokat dolgoz ki és szervez;

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

kozremiikodik a belsé nyilvinossig mikodtetésében, az éves beszamol6 és a bevallisok
elkészitésében, az MNL projektjei személyi jellegli kéltségeinek elszamolasaban,
ellendrzésében.

Elektronikus Nyilvantartisok Féosztalya

Az Altalinos féigazgatd-helyettes iranyitisival miikéds fSosztalyi jogallist 6ndllé szervezeti

egység, melynek élén fSosztalyvezetd all. Az Ggyrendet a féosztilyvezetd elbterjesztésére az

Altalanos figazgaté-helyettes hagyja jova.

Feladatal:

1.

a levéltiri nyilvantarté rendszerekben és a hozza kapcsolédd szakrendszerekben elvégzi a
szakmai rendeletben, tovabba a fGigazgat6i utasitasokban meghatarozott levéltari anyag
nyilvantartasihoz kapcsoléd6é adminisztrativ feladatokat az Informatikai és Innovacios

Igazgatosiggal egyuttmikodésben;

teljes kortien koordinalja és monitorozza a kdézponti szervezeti egységek €s a tagintézmények

levéltari anyag nyilvantartasaval kapcsolatos munkajat;

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

hasznalataval kapcsolatban;

ellitia a levéltari nyilvantartd rendszerek és a hozzdjuk kapcsolddéd szakrendszerek
oktatisiaval kapcsolatos feladatokat a belsé képzésért felelés szervezeti egységgel

egyiittmikédésben;
ellitja 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 nyilvintartdasihoz kapcsolédd vezetéi dontések szakmai

el6készitésében;
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figyeli az MNL szakrendszerei kozott parhuzamossigokat és javaslatot tesz ezek
athidaldsira, javaslatot tesz a levéltari nyilvantartd rendszer és a hozzajuk kapcsolédé

szakrendszerek tovabbfejlesztésére;

gyijti és feldolgozza a kézlevéltirak, valamint a nyilvinos maganlevéltarak miikédésével és

iratgyarapodasdval kapcsolatos adatokat, ezeket évente nyilvanossagra hozza,

Informatikai és Innovacios Igazgatosig

Az Alualinos féigazgaté-helyettes iranyitisival mikods téosztalyi jogallasi 6nalld szervezeti

cgység, melynek élén igazgatd dll. Az iigyrendet az igazgat elterjesztésére az Altalinos f8igazgato-

helyettes hagyja jova.

Feladatai:

1. részt vesz az MNL feladatellatisihoz kapcsol6doé stratégiai tervezésben és a vezetdi dontések
szakmai el6készitésében;

2. végzi az MNL informatikai infrastruktira (izemeltetésével kapcsolatos feladatokat;

3. ellatja a levéltari anyag reprodukaldsival, a biztonsagi céld és kutatéi megrendelésre torténd
digitalizldssal és mikrofilmezéssel, tovabba szakfényképezéssel kapcsolatos feladatokat;

4. adigitalis levéltari anyag tartalomszolgéltatisaval kapcsolatos feladatokat végez, koordindlja
a tartalomszolgaltatissal kapcsolatos tevékenységeket, fejleszti a levéltar szolgaltatasait;

5. cllatfa az MNL OL 6rizetében levd digitalizilt képallomannyal kapcsolatos levéltari
feladatokat (nyilvantartas és feldolgozis);

6. innovéciés tevékenységeket végez a levéltiri teriileten kordbban nem alkalmazott
technol6gidk, eljardsok, szolgiltatisokkal vagy ezek ) minéségével 6sszefiiggd, a
levéltirhasznalék és tgyfelek igényeinek minél magasabb szinten térténd kielégitése
érdekében;

7. hazai és nemzetkozi egylittmikodéseket kezdeményez tirsintézményekkel, kutatGhelyekkel
az innovaciéban és bevezetésben érdekelt tizleti vallalkozasokkal, 6sztonzi és timogatja a
tapasztalatcsere és tudastranszfer kiilénb6z6 formait;

8.  projekteket kezdeményez a levéltari szakmai munkaban és feldolgozasban alkalmazhat6
technolégidk bevezetésére, szakmailag irdnyitja a feladatkorébe tartozé hazai és nemzetkdzi
projekteket;

9. projektfejlesztési feladatainak keretében projektjavaslatokat készit a Projektigazgatésag és az
erintett  szakmai szervezeti egységek  kézremilkodésével, timogatist nydjt  a
projektjavaslathoz sziikséges szakmai dokumentacio elkészitésében;

10. koordinilja és feliigyeli a Virmegyei Levéltarakban dolgozé informatikusok/rendszergazdik
tevékenységét;

11. a védett vagy kiilféldre kolesonzendd levéltari anyagokrdl biztonsagi masolatokat készit és
megdrzi azokat;

12. elvégzi az MNL reprografiai és digitalizal4si feladatait;

13. fejleszti és mikodteti az elektronikus levéltar informatikai rendszerét;

14. Az Orszdgos Statisztikai Adatfelvételi Program levéltari teriileten térténd megvaldsitasa

keretében ellitja a sziikséges koordiniciés feladatokat, tészt vesz az irdnyité szervvel,
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valamint az adatszolgaltatokkal t6rténd kapcsolattartasban. Részt vesz az adatszolgaltatasok
formai ellendrzésében, szitkség szerint azok javitasra torténd visszakiildésében. Sziikség
szerint javaslatot tesz az adatgydjtés rendjének és tartalmanak modositasara.

Kutatoszolgalati és Szakkonyvtari Féosztaly
Az Alralinos féigazgatd-helyettes irdnyftisdval mikéds féosztilyi jogallisa 6nalld szervezeti
egység, amelynek ¢lén fGosztalyvezetd all. Az tgyrendet a féosztilyvezetd elbterjesztésére az
Altalanos f6igazgatd-helyettes hagyja jova.
Feladatai:
1. javaslatot tesz a Varmegyei Levéltarak és az OL egységes kutatészolgilati folyamataira,
el6késziti az erre vonatkozd belsé szabalyozast, modszertani anyagokat készit, timogatja az

MNL kutatészolgalati feladatait ellaté munkatarsak képzését;

2. mikodteti az MNL OL kutatdtermeit, ahol biztositja az adott épiletben 6rz6tt levéltari
anyaghoz torténd hozzaférést, végzi a kutatok (online) beiratkozasaval és (online) kikérésével

kapcsolatos nyilvantartasi teendéket;
3. kutatassal kapcsolatban altalinos tajékoztatast ad a kutatoknak;

4. elkésziti az MNL reprodukcids eljarasi és masolatkészitési szabalyzatinak megfeleléen a
kutatdhelyen a kutatdi megrendelésre készilé és levéltari Ggyviteli céld iratmasolatokat; e
feladatit a digitilis masolatok tekintetében az Informatikai és Innovicids lgazgatdsig
keretében miikodd mikrofilmes és digitalis labor munkavallaléival egyiittmikodve végzi,

ehhez kapcsol6ddan intézi a kozlési engedély kérelmeket;

5. ellitja az MNL OL hazai és kalfoldi tudomanyos és kidllitasi célu iratk6lesonzéseihez
kapcsolédé adminisztrativ feladatait és nyilvantartisat;

6. ellitja az Elektronikus Levéltari Portalhoz kapcsolodo levéltarosi és portal-adminisztratori
feladatokat, az Elektronikus Nyilvantartasi Féosztalyaval egytttmiikodésben;

7. ellitja a levéltartudomanyi szakkonyvtar gyGjt6kori tevékenységét, olvasoszolgalatot

mukodtet;
8. rtészt vesz a konyvtarkozi kélesénzésben;
9. felugyeli az MNL kézponti kényvtarat;
10. timogatja a Varmegyei Levéltari szakkonyvtirak munkéjat.
Szakmai Koordinaciés Igazgatosag

Az Altalinos féigazgaté-helyettes iranyitasaval mikéds féosztilyi jogillist 6nallé szervezeti
egység, melynek élén igazgaté all. A Szakmai Koordinacids Igazgatésig személyi allomanyaba
tartozd Mindségirinyitasi vezeté az MNL mindségiranyitasi rendszerében meghatarozott 6nallé
feladat- és hataskorrel rendelkezik, megbizasa és felmentése a féigazgatd hataskorébe tartozik. Az
tgyrendet az igazgato elGterjesztésére az Altaldnos féigazgato-helyettes hagyja jova.

Feladatai:
1. figyeli a levéltirszakmai teriiletre vonatkozd jogszabalyokat, elSkésziti és koordindlja a
levéltarszakmai jogszabély-tervezetek MNL szinti véleményezését — egylittmikodve a Jogi
¢s Humanpolitikai Féosztallyal
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kidolgozza, koordindlja, timogatja és szakmailag feliigyeli az MNL levéltir-pedagdgiai
tevékenységét;

t .

koordindlja az iskolai k6z6sségi szolgalat programijat;
koordinalja az egyetemi hallgatok levéltiri szakmai gyakotlatat;

kidolgozza és lebonyolitja a belsé és kiilsé formalis (végzettséget vagy szakképesitést add) és
non-formilis (végzettséget vagy szakképesitést nem add) képzési programokat;

cllita a vezetSi és munkatirsi kompetencia-felmérések, képzési igényfelmérésck
lebonyolitdsit, Gsszegzését, képzési programok meghatirozasat, megvaldsitasat;

nemzetkdzi és hazai szabvinyok alapjan kidolgozza és el6késziti az MNL egységes szakmai
miikodésének biztositdsihoz sziikséges stratégiai dokumentumokat és protokollokat a
mindségbiztositasi rendszer keretében;

kidolgozza, fejleszti és miikddteti az MNL szakmai mindségiranyitasi rendszerét;
konzervilja és restauralja az MNL 6rizetében levé karosodott levéltari és konyvtari anyagot;

feligyeli €s ellen6rzi az MNL OL irat-, kdnyv- és mikrofilmraktarat, koordinalja és segiti a
Viarmegyei Levéltarak allomanyvédelmi feladatait;

kialakitja az MNL éves és hosszabb tavi allominyvédelmi munkatervét, a levéltari anyagot
Orz0 szervezeti egységekkel egyiittmikodve;

allomanyvédelmi szempontbél véleményezi barmely levéltarépiilet, illetve raktirhelyiség
létesitését és hasznilatbavételét;

tanacsot ad a levéltari allomanyvédelem korében mas levéltarak részére;

lefolytatja az irat kozirati minéségének megillapitasival Gsszefiiggd kézigazgatasi hatésagi
cljarast, az tgyben hatirozatot hoz, szikség esetén koziratvédelmi birsigot allapit meg,
valamint k6zhiteles hatésagi nyilvantartist vezet a visszaszolgiltatott koziratokrol;

cllitjia. a t6rvényhozdi és kozponti, illetve korményzati, birdsagi és ligyészségi szervek,
intézmények és az ezek kézvetlen feliigyelete ala tartozé intézmények és gazdalkodok
iratkezelésének és selejtezésének ellendrzését a nemzeti vagyonrdl szolé 2011, évi CXCVIL
térvény 2. melléklet 1. pontjdban meghatirozott nemzetgazdasigi szempontbél kiemelt
jelentSségl, nemzeti vagyonban tartandé Allami tulajdonban 4ll6 tarsasagi részesedéssel
miik6d6 vagy tobbségi allami tulajdonban 1évé gazdasagi tirsasag kivételével,

cgyuttm@ikodik a Varmegyei Levéltirakkal a kozfeladatot ellitd szervek iratkezelési
feladatainak ellatasaban;

cllitja az iratképz6 szervek szakmai timogatisit, mintajellegii iratkezelési segédletek
elkészitését.

Orszagos Levéltar

1.

A Gylijteményi féigazgaté-helyettes irdnyitisa alatt allo 6ndllé szervezeti egység, melynek
élén igazgatd all.

Az OL tovabbi szervezeti egységekre tagolédhat. Az OL szervezeti felépitését az igyrendje
tartalmazza. Az tigyrendet az Orszigos Levéltiri igazgatd elSterjesztésére a Gydjteményi
féigazgato-helyettes hagyja j6va. Az ligyrendben meghatirozott szervezeti egységeken kiviil
Uj szervezeti egységet az OL nem hozhat létre. Az tigyrend megallapitdsai nem lehetnek
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ellentétesek az MNL alapdokumentumainak, SZMSZ-ének és belsé szabalyzatainak
megallapitasaival.

Az OL illetékességébe tartozik az Ltv. 17. § (1a) bekezdés a), b), d) pontjaiban meghatirozott
szervek és jogelddeik levéltari anyaga, valamint minden olyan levéltari anyag, amely nem
tartozik mas levéltar illetékességi korébe.

Az OL feladatai:

1.

atveszi, Otzi, nyilvintartja, kezeli és feldolgozza (rendezi, selejtezi, segédlettel latja el

publikalja):

a) a torvényhozéi és kozpontl kormanyzati, birdsagi és ligyészségi szervek, intézmények és
az ezek kézvetlen feliigyelete ald tartozd intézmények levéltari anyagét, az atvétel soran
kozremikodik az Iratkezelés-feligyeleti Osztallyal;

b) a torvények eredeti példanyait;

) a levéltirral nem rendelkezd orszagos koztestilet, kozalapitvany és egyéb orszagos
hataskérd kozfeladatot ellatd szerv levéltari anyagit, az atvétel soran kézremikédik az
Iratkezelés-feligyeleti Osztallyal;

d) az MNL OL és jogel6djei illetékességi- vagy gyijtSkorébe tartozd orszagos jelentoségi
ipari, kereskedelmi, kézlekedési, szolgaltatd és mezGgazdasigi véllalatok, valamint a
pénzintézetek, biztosito intézetek, szovetkezetek, gazdasagi érdekképviseletek levéltari
anyagat, beleértve az MNL gyijtSkorébe tartozé felszamolt és végelszamolt gazdasagi
szerv(ezet)ek levéltari anyagat, valamint kezeli ezen szervezetek adatainak jogszabaly
szerinti nyilvantartasat;

€) az otszigos jelentdségli csaladok és személyek, tovabbi az orszigos jelentSségh, a
gyljt6kérbe tartozo szervezetek (testilletek, intézmények, egyesiiletek, partok stb.)
gyljteményei iratait;

f) az MNL koézponti szervezeti egységeinek €s az OL iratanyagat.

a levéltari anyag védelme érdekében ellitia az MNL OL és jogelGdei illetékességi korébe
tartozd nemzeti vagyonnal gazdalkodd vagy azzal rendelkezé gazdasigi tarsasagok, valamint
a nemzeti vagyonrdl sz6l6 2011. évi CXCVI. t6rvény 2. melléklet 1. pontjaban meghatarozott
nemzetgazdasagi szempontbdl kiemelt jelentSségl, nemzeti vagyonban tartand6 allami
tulajdonban all6 tirsasigi részesedéssel mikéds vagy tébbségi dllami tulajdonban lévé
gazdasdgi tarsasdg  iratkezelésének  ellendrzését, iratkezelési szabdlyzatinak — és
iratselejtezésének jovéhagyasat, tovabbia a magantulajdonba adott allami gazdilkodo
szervezetek privatizacié elStti iratai jogszabalyban meghatirozott adatainak nyilvantartasat,
valamint az allami idészakban keletkezett iratok irattari ellenérzését és iratselejtezésének
jovahagyasat;

intézi a kereskedelmi forgalomba keriils, maradando értékii maganiratokra vonatkozo allami
elévisarlasi jog gyakotlasaval kapcsolatos tgyeket;

kézremikodik a maradandé értékli maganiratok védetté nyilvanitasaban kiilon jogszabalyban
meghatirozott médon;

cllitja az iratajindékozasi, vasarlasi és letéti tigyekben a tdjékoztatasi és ligyintéz6i feladatokat

vezeti az MNL OL hungarika-jelleg(i levéltari anyaganak nyilvantartasat, irinyitja, szervezi és
nyilvantartja a hungarika-kutatasokat;
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10.

11.

intézi a tudomdanyos és tgyviteli céld mikrofilmkélesénzésekkel kapcsolatos adminisztrativ
teendGket;

ellitia. az MNL OL 6rizetében levé mikrofilmekkel kapcsolatos levéltiri feladatokat
(nyilvantartas és feldolgozas);

az Grzetében 16vé levéleari anyagrol hiteles mdsolatot vagy tartalmi kivonatot ad ki az
Ugyfélszolgélati Féosztallyal egylittmikodésben;

levéltar- és torténettudomanyi kutatasokat végez a levéltiri munka fejlesztése és a levéltari
anyag felhasznilisanak el6segitése céljabol, és kozzéteszi a kutatds eredményeit, illetve a
tudoményos munkamegosztis keretében részt vallal az ltala 6rzott iratanyag publikalsiban
a Tudominyos lgazgatésiggal, a Kozmiivelsdés és Kozénségkapesolati Féosztallyal,
valamint a Mddszertani, Képzési és Levéltir-pedagégiai Osztallyal egyuttmikodésben;

a levéltari anyag védelme érdekében ellenérzi az MNL OL illetékességi- vagy gyujtékoreibe
tartozé orszagos jelent6ségi ipari, kereskedelmi, kozlekedési és mezégazdasagi vallalatok,
valamint a pénzintézetek, biztosité intézetek, szévetkezetek, gazdasagi érdekképviseletek
irattari selejtezését és iratkezelésének rendjét.

Varmegyei Levéltarak

1.

A Gylijteményi figazgaté-helyettes iranyitasa alatt 416 tagintézmények, melyek élén igazgat6
all.

A Virmegyei Levéltarak tovabbi szervezeti egységekre tagolédhatnak. Az egyes Varmegyei
Leveltarak szervezeti felépitését a Varmegyei Levéltirak tigyrendje tartalmazza. Az tigyrendet
az igazgato elSterjesztésére a Gyljteményi fSigazgatd-helyettes hagyja j6va. Az iigyrendben
meghatirozott szervezeti egységeken kiviil 4j szervezeti egységet a Varmegyei Levéltir nem
hozhat létre. Az lgyrend megillapitdsai nem lchetnek ellentétesck az MNL
alapdokumentumainak, SZMSZ-ének és belsé szabalyzatainak megallapitasaival.

A Virmegyei Levéltarak illetékességébe tartozik az Ltv. 17. § (1a) bekezdés c), €) pontjaiban
meghatirozott szervek és jogelddjeik levéltari anyaga, valamint minden olyan levéltari anyag,
amely nem tartozik mas levéltir illetékességi kérébe.

A fidklevéltirak a Varmegyei Levéltirak azon telephelyei, amelyek a Virmegyei Levéltir
szé€khelyétdl kilonbozé telepiilésen mikddnek, és énalld, varmegycén beliili gyGjtotertleti
illetékességgel (torténeti virmegye, varos, torténetileg meghatirozott telepiiléscsoport)
rendelkeznek, kutats- és lgyfélszolgalatot tartanak fenn, kutatétermet muikddtetnek,
kozmivel6dési és tudomanyos tevékenységet végeznek. Szakmai feladataik ellatdsa soran
tamaszkodnak az adott Virmegyei Levéltar szakmai segitségére A Varmegyei Levéltir és
ficklevéltara kozétti szakmai munkamegosztds pontos meghatarozdsit az tigyrend
tartalmazza. A fioklevéltir osztaly szintil szervezeti egység.

A Varmegyei Levéltirak levéltiri szakkényvtarral rendelkeznek.

Az MNL szetvezet- és mikodésszabilyozo eszkdzeiben meghatirozott esetekben regionalis
kézpontként  kijeldlve allomidnyvédelmi, reprogrifiai és  digitalizalé mihelyeket
tzemeltethetnek, eszkdzeik hasznalata felett rendelkeznek.

A Varmegyei Levéltirak az MNL éves koltségvetésében elkiilénitett elgiranyzatukkal
operativ gazdalkodast folytatnak. A virmegyei tagintézmények az el6iranyzati keretiikon

belil ellatjak a tervezési, gazdilkodasi, kényvvezetési, szakmai adatszolgaltatasi, pénzkezelési
feladatokat.
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A Virmegyei Levéltarak feladatai:

i

T

Atveszi, 6rzi, nyilvantartja, kezeli és feldolgozza (rendezi, selejtezi, segédlettel latja el
publikilja) az illetékességi korébe tartozo szervek nem selejtezhetd koziratait;

gyljti, 6rzi, nyilvintartja, kezeli és feldolgozza (rendezi, selejtezi, segédlettel latja el,
publikalja) valamint ingyenes letétként megérzi a maradandé érték maganiratot;

az Orizetében 1évé levéltari anyagrol hiteles masolatot vagy tartalmi kivonatot ad ki az
Ugyfélszolgilati Féosztallyal egyiittmikodésben;

a levéltari anyag védelme érdekében ellendrzi a kézfeladatot ellité szervek, valamint a tartds
allami tulajdond tarsasagi részesedéssel mikodé gazdasagi tarsasigok irattari selejtezését s
iratkezelésének rendjét az Iratkezelés-feliigyeleti Osztallyal egytittmikodésben;

levéltar- és torténettudomanyi kutatasokat végez a levéltari munka fejlesztése és a levéltari
anyag felhasznaldsinak elSsegitése céljabol, és kozzéteszi a kutatds eredményeit, illetve a
tudomanyos munkamegosztas keretében részt vallal az dltala 6rzétt iratanyag publikildsiban
a Tudoményos Igazgatdsiggal, a Kozmivel6dés és Kozonségkapesolati Féosztallyal,
valamint a Médszertani, I(épzési és Levéltar-pedagdgiai Osztallyal egyiittmiikédésben;

Viarmegyei Levéltar 4ltal  megvaldsitott  projektek  esetén  egylttmikodik — a
Projektigazgatosaggal;

gazdalkodasi feladatai elldtisai sordn egylittmiikodik a Gazdasagi féigazgatod-helyettessel.

Ugyfélszolgalati Féosztaly

A Gyljteményi féigazgaté-helyettes irinyitisaval mikodd féosztilyi jogallist 6nallod szervezeti

egység, melynek élén féosztilyvezetd all. Az tgyrendet a f6osztilyvezetd elterjesztésére a

Gyljtemeényi f6igazgatd-helyettes hagyja jova.

Feladatai:

1. meghatarozza az tgyfélszolgilati munka eljarisrendjét az OL és a Varmegyei Levéltarak
tekintetében a Gyijteményi f6igazgaté-helyettessel egyetértésben;

2. az MNL ugyfélszolgalati feladatokat ellaté munkavallal6i részére szakmai taimogatast nyujt az
iigyfélszolgilati munkafolyamatok egységes alkalmazisival kapcsolatos kérdésekben,
valamint segiti a kommunikaciés folyamatok zokkenémentes lebonyolitasat;

3. intézményi szinten feliigyeli és timogatja az tigyfélszolgalati rendszer mikodését;

4, ellatja az MNL OL tgyfélszolgalati feladatait, a megkereséseket tigyintézésre tovabbitja az
illetékes irat6rz6 féosztalyokra;

5. belsé tijékoztatd munkaanyagokat, szakteriiletet érinté szabélyzatokat készit az egységes
tigyfélkezelési iranyelvekrdl, folyamatokrol, ezekrdl rendszeres téjékoztatdkat tart az MNL
munkavallaloi részére;

6. az tgyfélszolgalati oktatdsi anyagok kidolgozasaban aktivan kozremikédik, igény és
lehet6ség szerint elltja az oktatasi feladatokat;

7. afelmeriil6 médszertani problémakat kezeli, megoldasukra javaslatot tesz, az tigyfélszolgalati

folyamatok fejlesztésében aktivan részt vesz;
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8. az MNL dugyfélszolgilati kérdéseket érints, azzal Osszefiiggésben 1évé szabalyzatait és
eljdrdsrendjeit egységesiti, ha sziikséges részt vesz a tirsteriiletekkel torténé fejlesztésben,
harmonizacioban;

9. ellatja az adatszolgaltatasi, statisztikai adatkozlési feladatokat az MNL vezetdi szamara;
10. MNL szinten ellatja a panaszkezelési feladatok és a kozérdeki bejelentések tigyintézését;

11. az iratkezel$ szakrendszer mikédtetésében, valamint az iratkezelé szoftver hasznalattal
kapcsolatosan timogatast nyujt a felhasznalok részére (helpdesk);

12. ellatja az MNL belsé iratkezelés ellenérzését a szakmai teriiletek vezetdivel egyuttmukodve,
annak tapasztalatai alapjan javaslatot tesz az iratkezelési folyamatok javitasara, valtoztatisara;

13. segiti, timogatja a Gytjteményi fSigazgatS-helyettes tigyviteli feladatait.
Gulag- és Gupvikutato Intézet

A Tudominyos és projektekért felelés féigazgato-helyettes irdnyitisival mikods fSosztalyi
jogallist 6nalld szervezeti egység, melynek élén igazgatd 4ll. Az tigyrendet az igazgatd
clterjesztésére 2 Tudomanyos és projektekért felel6s féigazgats-helyettes hagyja jova.

Feladatai:
1. a Gulag-Gupvi témara vonatkozé levéltiri iratanyag feltirdsaban valé részvétel;
2. a Gulag-Gupvi levéltari iratanyagra vonatkozo segédletek és adatbazisok készitése;

3. a Gulag-Gupvi témara vonatkoz6 tudoméanyos kutatds folytatasa, kiadvanyok készitése,
konferenciik szervezése;

4. a Gulag-Gupvi téméra vonatkoz6 nemzetkdzi kapesolatok kiépitése és apolasa;
5. a Gulag-Gupvi témara vonatkozo oktatisi tartalmalk készitése.
Koézmiivel6dési és Kbzonségkapcsolati FGosztaly
A Tudominyos és projektekért felelds féigazgato-helyettes iranyitisival mikéds fSosztalyi

jogallasu 6nalld szervezeti egység, melynek élén féosztalyvezetd all. Az ligyrendet a féosztalyvezetd
cléterjesztésére a Tudomanyos és projektekért felelds fSigazgats-helyettes hagyja jova.

Feladatai:
1. kidolgozza, koordinalja és szakmailag feliigyeli az MNL kézmiivel&dési programjait €s
onkéntes programjat, el6késziti az 6nkéntesek szerz6déseit;

2. konferencidkat, kényvbemutatékat, kiallitisokat szervez, koordinal és szakmailag feliigyeli a
Tudomanyos Igazgatésiggal egyiittm(kodve;

kidolgozza az MNL éves rendezvénytervét;
& ¥ 5
gondoskodik a reprezenticios ajindékok rendelkezésre allasardl;

szerkeszti az MINL honlapjat;

> ;oA w

szetvezi az OL és a kézponti rendezvényeket, timogatia a tagintézmények
rendezvényszervezési feladatainak ellatasat;

e

ellatja az MNL kézponti kommunikicios feladatait;

8. ellatja az MNL kézponti szervezeti egységeinek sajtémegjelenéseivel kapcsolatos feladatokat,
vezeti a sajtolistat;
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9. gondoskodik az MNL kézponti szervezeti egységei és az OL kozosségi médidban vald
megjelenéseirdl;

10. feliigyeli az MNL OLOL kiadvanyraktarat és az azzal kapcsolatos ligyeket;

11. koordinalja az MNL arculatinak kidolgozasat.
Projektigazgatésag
A Tudominyos és projektekért felelés fSigazgatd-helyettes iranyitisival mikods féosztalyi
jogallasi 6nalld szervezeti egység, melynek élén igazgaté 4all. Az Ugyrendet az igazgato
cléterjesztésére a ‘Tudomanyos és projektekért felelés f6igazgato-helyettes hagyja jova.

Feladatai:
1. figyeli a hazai, valamint az eurdpai uniés forrasbol megvaldsuld projekt lehetdségeket,
valamint felméri a szakmai szervezeti egységek palyazati igényeit, projektjavaslatait;

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

3. gondoskodik az éves kommunikicids tervnek és az éves szervezetfejlesztési tervnek a
jogszabaly 4ltal el6irt hatdsag felé torténd bejelentésérdl;

4. felelé6s a projektek teljes kord lebonyolitasaért (tamogatasi igény felmerilésétdl az
elszamolasig, a projekt fenntartisaval kapcsolatos tevékenységek ellatasaért) egyiittmiikodve
a szakmai és funkcionalis szervezeti egységekkel a szakmai kompetencidjukba tartozé
feladatok ellitdsa soran;

5. felelés a projekt nyilvantartasok folyamatos aktualizalasaért, rendszeres tajékoztatast ad a
foigazgato, valamint az érintett vezetSk részére a projektek stituszardl,

6. a konzorciumban megvalosulo projektek esetén kapcsolatot tart a konzorciumi tagokkal,
koordinalja az MNL és a kiilsé partnerek kozotti kommunikaciot;

7. ellitja a projektekkel kapcsolatos valamennyi projektmenedzsment feladatot;

8. szakmai tertletck bevonasaval felméri a fenntartasi idészakhoz kapcsoléddan sziikséges
intézkedéseket, kidolgozza a fenntartasi idészakra vonatkozéan a mikdodtetés kereteit,
meghatarozza koltségeit. *

Tudomanyos Igazgatésag .-

A Tudominyos és projektekért felelés féigazgatd-helyettes irdnyitisaval muikodS fosztilyi
jogallisu o6nallé szervezeti egység, melynek élén igazgaté all. Az lgyrendet az igazgato
elétetjesztésére a Tudomanyos és projektekért felel6s féigazgato-helyettes hagyja jova.

Feladatai:
1. ahossza tava tudoményos stratégidnak megfelelé kozéptiva tudominyos terv aktualizalasa,
megvaldsitisinak koordinalisa; a kiemelt intézményi kutatoprogramok tervezése,
Osszehangoldsa;

2. azintézményen belili és kiviili kapcsolatépités, egytttmikodési megéllapodasok eldkészitése,
kozos kutatasi projektek szakmai koordinalasa (kozgyGjtemények, kutatohelyek, egyetemek,
egyhazak, szakmai civil szervezetek);

3.  a kiadvanyiigyek mindségbiztositasi szempontok szerinti irdnyitdsa, a tagintézmények éves
konyvkiadasi terveinek 6sszehangolasa, konkrét kényvkiadasi tigyek intézése; kiadvanyok
szerkesztési, tordelési, nyomdai munkalatainak koordinalasa;

4.  gondozza a levéltiri muzealis gytijteményt;
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az MNL altal kiadott folydiratok szerkesztésének, a szerkesztébizottsigok munkajanak
kootdinalasa;

az MNL tudomanyos munkakérben dolgozé munkatirsainak kutatisi teriileteit, publikacioit
nyilvantarté un. tudomanyos kataszter adminisztralasa;

kutaténapi szabilyzat clkészitése és aktualizalisa; a kutaténapi pélydzatok kifrasanak
megszervezése, azok féigazgatdi jovahagyasra vald elSkészitése, a kutaténapi beszamoldk
elbiralisa.

Pénziigyi és Kontrolling FGosztaly

A Gazdasagi féigazgato-helyettes iranyitisaval mikéds féosztalyi jogallisi 6nallé szervezeti

egyseég, melynek élén féosztilyvezetd all. Az lgyrendet a fSosztalyvezetd elSterjesztésére a
Gazdasagi f6igazgaté-helyettes hagyja jova.

Feladatai: 2 ¥

1.

10.
11.
12.

13.

14.

a Gazdasigi f6igazgat6-helyettes irinymutatdsa mellett részt vesz a jévahagyott koltségvetési
elbiranyzat keretein beliil a kéltségvetési tervezési feladatok ellitasiban, egyiittmikodve a
pénzigyi, szamviteli, vagyongazdalkodasi és a humaneréforris-gazdalkodasi teriilettel;
el6késziti a Varmegyei Levéltarak koltségvetési kereteinek tervezéséhez szitkséges
informaciokat, figyelemmel kiséri, folyamatosan koordinilja a jévahagyott varmegyei
koltségvetés végrehajtsit segftve a Varmegyei Levéltirak gazdalkodasi feladatainak ellatasat;
ellendrzi a  Varmegyei Levéltarak gazdalkoddsival —Osszefiiged feladatellatist, a
szabdlyozottsdg  érvényesiilését, a Virmegyei Levéltirak gazdasigi igyintézinek
feladatellatasat;

a Varmegyei Levéltirak gazdasagi tigyintézdi felett utasitasi jogkérrel rendelkezik;
folyamatosan ellenérzi az MNL szervezeti egységeire megillapitott pénziigyi keretek szerinti
gazdalkodést, szitkség esetén javaslatot tesz intézkedések megtételére;

Varmegyei Levéltarak vonatkozasaban folyamatosan ellendrzi, hogy a kételezettségvallalsi,
ellenjegyzési, érvényesitési, utalvianyozasi, teljesitésigazoldsi jogkort a kijelslt személy latja el
a szetvezet egészére vonatkozdan vezeti az aldirdsi jogosultsiggal rendelkezSk
nyilvantartasat;

a gazdasigi féigazgatd-helyettes altal iranyitott szervezeti egységeknél kezelt dokumentumok
esetében ellendrzi az alairasi jogosultsagokkal jard kotelezettségek, a beszerzési folyamatra
vonatkozd eléirasok teljesiilését az aktudlis szabalyzatokban foglaltak alapjan;

felulvizsgalja a Varmegyei Levéltarak havi pénziigyi igényeit cgyeztetve a jévahagyott
koltségvetési keret Osszegével, egyeztet a Varmegyei Levéltirak gazdasigi tgyintézbivel,
gondoskodik az igy meghatirozott havi gazdalkodési keret dtutalasardl;

gondoskodik az intézményi kirtyafedezeti szamla mindenkori fizetSképességérdl;

t€szt vesz a szervezet 6nkoltség-szamitisi kotelezettségeivel kapcsolatos feladatokban;
nyilvintartist vezet a gazdasagi fGigazgato-helyettes altal irdnyitott szervezeti egységeket
érinté belsé és kiilsé  ellenSrzésekrdl, ellatja az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi
kotelezettségeket;

naprakész nyilvintartdst vezet az MNL egészére vonatkozdan a kincstari kartyaval
rendelkez8krél, figyelemmel kisérve a lejard kartydkat, sziikség esetén bonyolitja az Gj kartyak
igénylését;

el6késziti a vendégszobat/szobakat mikédtetd levéltirak adatszolgaltatisa alapjin a
vendégszobak éves igénybevételi dijanak megallapitasat tartalmazé f8igazgatéi utasitast;
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elékésziti a leltirozassal kapcesolatos utasitast és titemtervet, ellitja a leltarfelelSsi feladatokat
az MNL egészére vonatkozdan, koordinilja a leltirozasi tevékenységgel Osszefiggd
szervezési és Ugyviteli feladatokat;

szakmai feliigyeletet gyakorol a selejtezési és leltarozasi tevékenység terliletén egyarant;
hataridére teljesiti a munkakéréhez tartozoé adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettséget.

Vagyongazdalkodasi és Koordinacios Igazgatosag

A Gazdasagi f6igazgaté-helyettes irdnyitasaval miikods fosztilyi jogillisi 6ndllo szervezeti

egység, melynek élén igazgatd 4ll. Az tigyrendet az igazgaté elSterjesztésére a Gazdasagi f6igazgato-

helyettes javaslata hagyja jova.

Feladatai:

1.

14

12.
13.
14.

a Gazdasagi fSigazgato-helyettes feliigyelete alatt megtervezi, szervezi, Gsszehangolja a
Gazdasigi f6igazgat6-helyettes irdnyitisa ald tartozo szervezeti egységeinek tevékenységet,
segiti a Gazdasagi fSigazgatd-helyettes és a Gazdasagi f6igazgatd-helyettes irdnyitdsa ald
tartozé szervezeti egységek vezetdi kozotti kapesolattartast;

el6késziti a Gazdasagi féigazgato-helyettes feladatellatasaba tartoz6 dontéseket, a dontések
és a Gazdasagi f6igazgato-helyettes altal kiadott feladatok ellitdsarél rendszeres
id6kozonkeént jelentést készit;

nyilvantartja, és szitkség esetén aktualizdlisra elSkésziti a Gazdasigi fSigazgato-helyettes
irdnyitisa ala tartoz6 szervezeti egységek felelGsségi kérébe tartozo bels6 normékat;

technikai jellegli informéciot és segitséget nytjt a szervezet dolgozdi részére a Gazdasigi
f8igazgaté-helyettes irdnyitisa ald tartozé szetvezeti egységek munkijival és ligymenetével
kapcsolatban;

kapcsolatot tart a varmegyei tagintézmények ligyintézSivel/gazdasagi igyintézdivel, kezeli a
beérkezé beszerzési igényeket;

megszetvezi ¢s folyamatosan biztositja az MNL telephelyei kozott sziikséges belsé
kézbesitési rendszett;

elkésziti az MNL vagyongazdalkodisaval kapcsolatban a dologi, felhalmozasi kiaddsok tervét;

ellenérzi a  hatiskorébe tartozd, kiilsé  személyek munkavégzésével kapcsolatos
munkabiztonsagi elbirdsok betartisit, intézkedik a szemléken, bejarisokon tapasztalt
hidnyossagok megszintetésérol;

javaslatot tesz a vagyongazdalkodassal Gsszefiiggé fejlesztésekre, korszerisitésekre;

felméri és nyilvantartja az MNL vagyonkezelésében és hasznalatiban 4ll6 ingatlanok,
valamint az MNL altal bérelt vagy bérbe adott ingatlanok, ingatlan részek miiszaki
paramétereit, nyilvantartja és aktualizilja az tizemeltetés sordn tértént valtozdsokat;

gondoskodik ~ valamennyi tizemeltetési és  koziizemi szolgiltatis  beszerzésérdl,
lebonyolitasardl;

intézkedik az tizemeltetés és karbantartds soran feltart hianyossagok megsziintetésérél;
elvégzi a szabvanyokban és jogszabilyokban el6irt idészakos felilvizsgalatokat;

kézponti  szervezeti egységeknél elvégzi, a virmegyei tagintézmények tekintetében
kootdinalja a gépjarmivek iizemeltetésével kapcsolatos feladatokat, vezeti a gépjarmi-
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nyilvintartist, adatot szolgiltat a gépjarmiivek adokotelezettségeinek  teljesitéséhez,
gondoskodik a gépjarmiivek és az tizemanyag kirtyik beszerzésérdl és nyilvantartasarol;

az eszkGzoket és immateridlis javakat egységes analitikus nyilvantarté rendszerbe vételéhez,
a nyilvintartisok vezetéséhez naprakész adatot szolgéltat;

intézkedik az iratanyag mozgatishoz, koltézéshez, rakodashoz szitkséges munkacré
biztositasarol és az eszkozok beszerzésérdl;

varmegyei tagintézmények esetében koordindlja és feliigyeli a Varmegyei Levéltarak
uzemeltetési és karbantartasi tevékenységét.
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