MNL szervezeti egységeinek feladatai

Féigazgatoi Titkarsag

A fbigazgatd iranyitasaval mikodd féosztalyi jogallasu 6nalld szervezeti egység, melynek élén

téosztalyvezets all. Az tigyrendet a f6osztalyvezets eléterjesztésére a f6igazgatd hagyja jova.

Feladatai:

1.

10.

11.

12.

13.

ellatja a Féigazgato, az Altalanos féigazgatd-helyettes, a Tudomaényos és projektekért felelgs
téigazgatd-helyettes és Gytjteményi Féigazgato-helyettes, illetve a Féigazgatoi Titkarsag napi
adminisztracios és tgyviteli feladatait, dokumentumok készitését és kezelését és a kapcsolodod
nyilvantartasi feladatokat; a felsévezetSkkel egyittmikédve biztositja az tigymenetek
folytonossagat, a hatarid6k figyelését és betartasat, és az elektronikus levelezést;

ellatja a féigazgatod melletti személyi titkari feladatokat;

ellatja a felsévezet6khoz kapcsoldédo reprezentacios és killonb6z6 protokoll feladatokat;
gondoskodik a fbéigazgaté és az Ulzemi tanacs, illetve az érdekképviseletekkel vald
kapcsolattartasrol;

6rzi és kezeli az MNL kozponti szervezeti egységeinek és az OL kozponti irattarat;

telel6s az MNL szabalyzataiban foglalt k6zérdekd adatok tekintetében az adatszolgaltatasért
és a kozzétételért a szervezeti egységek vezetdivel egytittmikodve;

kozérdekd adatok igénylése esetén, koordinalja a k6zérdekt adatok megismerésére iranyuld
igények intézését egyittmikodve az adatvédelmi tisztvisel6vel és az érintett szervezeti
egységekkel;

szabalyzatokat készit hataskori feladataira vonatkozoan;

kiadmanyozas el6tt ellenérzi a szabalyzatokat, utasitasokat és féigazgatoi tajékoztatdkat,
nyomon kéveti a szabalyozottsagot, koordinalja a szabalyzat-készitési folyamatot,
gondoskodik a szabalyzatok belsé halozaton torténd kozzétételérdl,

nyilvantartja az MNL belsé iranyitasi normait (kilénésen szabalyzatok, féigazgatdi
utasitasok, tajékoztatok);

koordinalja az MNL éves beszamoltatasi és tervezési folyamatait és kiadmanyozasra
el6késziti az éves beszamoldkat és a terveket;

koordinalja, illetve ellatja a kilonb6zé rendszeres vagy eseti, felsGvezetdi szintd
adatszolgaltatasi kotelezettségeket;

koordinalja az MNL f6igazgatoja altal szervezett és egyéb kiemelt dontés-el6készitd,
tajékoztatasi szakmai forumok, értekezletek és egyeztetések lebonyolitasat, az értekezletekrol

és egyeztetésekrdl sziikség szerint emlékeztetSket készit;



gondoskodik a kézponti postazoi feladatok ellatasardl,

14.
15.

16.

koordinalja az MNL dfjainak, elismeréseinek odaitélésének és atadasanak végrehajtasat;
ellatja az MNL féigazgatdjanak, f6igazgatd-helyetteseinek kikiildetéseivel és a munkavallalok
kualfoldi kikiildetéseivel kapcsolatos szervezési, adatszolgaltatasi (kikiildetési terv), egyeztetési
és koordinacios feladatait;

szervezi és iranyitja az MNL bels6 és kulsé kommunikacioéjat.

Jogi és Humanpolitikai Féosztaly

A féigazgatd iranyitasaval mikods féosztalyi jogallasu onalld szervezeti egység, melynek élén

téosztalyvezets all. Az tigyrendet a f6osztalyvezets elSterjesztésére a féigazgatd hagyja jova.

Feladatai:
1. el6segiti az MNL miikodésének szabalyszerségét, kozremikodik a torvényesség érvényre

10.

11.

12.

juttatasaban;

gondoskodik az MNL jogi képviseletének ellatasarol birésagok és mas hatosagok el6tt,
valamint harmadik személyekkel szemben;

véleményezi és el6késziti a szerz&dések tervezeteit, felelés a szerzédéstar vezetéséért;

ellatja a jogszabalyokban, valamint a belsé szabalyozé eszkozokben eldirt ellenjegyzési
feladatokat;

jogi allasfoglalast ad;

részt vesz a féigazgaté dontéseinek, intézkedéseinek jogi szempontbol torténd
el6készitésében;

ellatja a kézbeszerzési biralobizottsagi tagsagbol ered6 feladatokat;

ellata az MNL humanpolitikai tevékenységének keretében a munkaerd palyaztatasi
feladatokat;

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

koordinalja és szervezi a személyi allomany nem levéltarszakmai tovabbképzését, el6késziti
¢és nyilvantartja a tanulmanyi szerz6déseket;

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

kidolgozza az esélyegyenléségi koncepcidt és tervet, kézremikodik az esélyegyenléségl

koncepcid és terv szabalyozasi és megvaldsitasi munkajaban;



13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.
24.
25.

26.

27.

ellata a munkaviszony létesitésével, fenntartasival és megszuntetésével kapcsolatos
humanpolitikai feladatokat; kiallitja a jogviszony igazolasokat;

vezeti a jubileumi jutalmak kifizetésével kapcsolatos nyilvantartast, jubileumi jutalomra valo
jogosultsag vizsgalatait kévetéen elkésziti a jubileumi jutalomrol torténd értesitést és
szamfejtését;

ellatja a szocialis és egyéb joléti juttatasokkal és a dij- és cimadomanyozasokkal kapcsolatos
humanpolitikai feladatokat;

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

ellatja a foglalkozas-egészségigyi el6irasokkal kapcsolatos feladatokat;

ellatja a személyi juttatasok szamfejtésével kapcsolatos feladatokat;

nyilvantartast vezet az MNL-nél foglalkoztatott onkéntesekrdl;

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

ellatja a vagyonnyilatkozat tétellel és 6sszeférhetetlenséggel kapcsolatos feladatokat;

részt vesz az érdekképviseletekkel torténd egyeztetéseken;

kivizsgalja a munkatigyi panaszokat;

kozremkodik a teljesitményértékelés rendszerének kidolgozasaban, és mikodteti azt;
felméri a szervezet és a személyi allomany fejlesztésére vonatkozé igényeket, ezek alapjan
kompetenciafejleszté tréningeket és programokat dolgoz ki és szervez;

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

kozremtkodik a belsé nyilvanossag mukodtetésében, az éves beszamold és a bevallasok
elkészitésében, az MNL projektjei személyi jellegi koltségeinek —elszamolasaban,

ellen6rzésében.

Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatésaga

A féigazgaté iranyitasaval mikods féosztalyl jogallasu 6nalld szervezeti egység, melynek élén

igazgaté all. Az igazgatdsag ugyrendjét az igazgato elbterjesztésére a f6igazgatd hagyja jova.

Feladatai:



N s

részt vesz az MNL feladatellatasdhoz kapcsolodo stratégiai tervezésben és a vezetéi dontések
szakmai elGkészitésében;

el6késziti a MNL nemzetkézi szerzédéseit, és nyilvantartja a megkotott szerzédéseket;
nemzetk6zi  egyuttmikodéseket  kezdeményez  tarsintézményekkel, kutatohelyekkel az
innovaciéban és bevezetésben érdekelt tzleti vallalkozasokkal, Osztonzi és tamogatja a
tapasztalatcsere és tudastranszfer kilonb6z6 formait;

kapcsolatot tart a MNL nemzetk6zi partnereivel,

képviseli a MNL nemzetkozi szervezetekben;

kapcsolatot tart a Liszt Intézetekkel;

projekteket kezdeményez a levéltari szakmai munkaban és feldolgozasban alkalmazhaté 4j
technoloégiak bevezetésére, szakmailag iranyitja a feladatkorébe tartozé projekteket;
projektjavaslatokat készit a Projektigazgatosag és az érintett szakmai szervezeti egységek
koézremtikodésével, tamogatast nyudjt a projektjavaslathoz sziikséges szakmai dokumentacio
elkészitésében;

részt vesz a Fejlesztési és Allomanyvédelmi Igazgatésag innovacios és szakmai projektjeinek

tervezésében és megvaldsitasaban.

Csaladtorténeti Kutatokozpont

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

igazgaté all. Az igazgatdsag ugyrendjét az igazgato elbterjesztésére a f6igazgatd hagyja jova.

Feladatai:

feltarja és rendszerezi a csaladtorténeti kutatasokhoz kapcsolédd forrasokat, kilonos
tekintettel a Magyar Nemzeti Levéltar allomanyara és a kapcsolodd hazai és kilhoni
gyGjteményekre;

a Kutatészolgalati és Szakkonyvtari Féosztallyal egyiittmikodve el6segiti a csaladtorténeti
relevanciaja forrasok digitalis masolataihoz valé hozzaférést;

részt vesz tartalom- és szolgaltatasfejlesztési tevékenységben a csaladtorténeti kutatasok
tamogatasa érdekében, kiillonos figyelemmel a felhasznaldbarat digitalis feltiletek kialakitasara;

kidolgozza és intézményi szinten kezdeményezi a csaladtorténeti tartalmak feldolgozasara

vonatkoz6 innovativ megoldasok bevezetését, és koézremtkodik annak megvalésitasaban,



kilonos tekintettel a mesterséges intelligencia, adatvizualizacié és automatizalt elemzés
lehetSségeire;
a csaladtorténeti tartalmak élményszerd, kozérthet6 és interaktiv bemutatdsa érdekében

kiallitasokat, digitalis platformokat és oktatasi programokat kezdeményez;

modszertani tamogatast nydjt a csaladtorténeti kutatasokhoz;

tudomanyos kutatast végez a csaladtorténeti emlékanyag forrasértékének megallapitasa és az

iratanyagok jogi helyzetének feltarasa céljabol;
nemzetkozi szinten képviseli az MNL-t a csaladkutatas témakorében elért eredmények

bemutatasa érdekében.

Kelet-azsiai Kutatokézpont

A féigazgatd iranyitasaval mikods, féosztalyi jogallasu 6nalld szervezeti egység, melynek élén

igazgatd all. Az igazgatdsag Ugyrendjét az igazgato elSterjesztésére a féigazgatd hagyja jova.

Feladatai:

1.

feltarja és rendszerezi a Magyar Nemzeti Levéltirban talilhaté Kelet-Azsidra vonatkozé
levéltari forrasokat;

a Kutatészolgalati és Szakkényvtari FSosztallyal egytittmikodve segiti a Kelet-Azsiara
vonatkozd levéltari forrasok hozzaférhetGvé tételét;

tudomanyos kutatast végez a Kelet-Azsidra vonatkozé forrasok feldolgozasa érdekében;

a Kelet-Azsiara vonatkoz6é levéltari forrasok bemutatisa érdekében nemzetkozi
konferencidkat szervez;

nemzetkézi megallapodasokat készit el a Kelet-Azsidra vonatkozo forrasok feldolgozasara;
kapcsolatot tart magyar és kilfoldi felsGoktatasi intézményekkel a Kelet-Azsidra vonatkozé
levéltari forrasok oktatasi célu feldolgozasa érdekében;

projektjavaslatokat készit a Projektigazgatosag és az érintett szakmai szervezeti egységek
kozremikodésével, tamogatast nyujt a projektjavaslathoz sziikséges szakmai dokumentacio

elkészitéséhez.



Elektronikus Nyilvantartasok Féosztalya

Az Altalanos fSigazgaté-helyettes iranyitasaval mikods fosztalyi jogallisa 6nallé szervezeti

egység, melynek élén fbosztalyvezets all. Az Ugyrendet a féosztalyvezetd elSterjesztésére az

Altalanos féigazgat6-helyettes hagyja j6va.

Feladatat:

1.

a levéltari nyilvantartd rendszerekben és a hozza kapcsolodd szakrendszerekben elvégzi a
szakmai rendeletben, tovabba a f&igazgatdi utasitasokban meghatarozott levéltari anyag
nyilvantartasahoz kapcsol6édé adminisztrativ feladatokat az Informatika Igazgatdsaggal
egyuttmikodésben;

teljeskoriien koordinalja és monitorozza a kbzponti szervezeti egységek és a tagintézmények
levéltari anyag nyilvantartasaval kapcsolatos munkajat;

technikai és szakmai segitséget nyujt a levéltari anyag nyilvantartasaval és a szakrendszerek
hasznalataval kapcsolatban;

ellatja a levéltari nyilvantarté rendszerek és a hozzajuk kapcsolédé szakrendszerek
oktatasaval kapcsolatos feladatokat a belsé képzésért felel6s szervezeti egységgel
egyuttmikodésben;

ellatja a szakrendszerek hibajegyeivel kapcsolatos feladatokat;

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

részt vesz a levéltari anyag nyilvantartasahoz kapcsolodo vezetéi dontések szakmai
el6készitésében;

figyeli az MNL szakrendszerei ko6zotti parhuzamossagokat és javaslatot tesz ezek
athidalasara, javaslatot tesz a levéltari nyilvantarté rendszer és a hozzajuk kapcsolédo
szakrendszerek tovabbfejlesztésére;

gyujti és feldolgozza a kozlevéltarak, valamint a nyilvanos maganlevéltarak mikoédésével és

iratgyarapodasaval kapcsolatos adatokat, ezeket évente nyilvanossagra hozza.

Informatikai Igazgatésag

Az altalanos féigazgato-helyettes iranyitasaval mikodo t6osztalyi jogallast 6nallo szervezeti egység,

melynek élén igazgat6 all. Az tgyrendet az igazgato elSterjesztésére az altalanos f6igazgatd-helyettes

hagyja jova.



Feladatai:

1.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

kidolgozza az MNL informatikai stratégiajat, valamint az ahhoz kapcsolodé éves fejlesztési,
pénzigyi és kapacitasterveket;

gondoskodik az informacidtechnolégiai rendszerek korszersitésérdl, az informatikai
beruhazasok el6készitésérdl és lebonyolitasuk szakmai tamogatasarol;

felkutatja és bevezeti az 4j technoldgiakat, eljarasokat és szolgaltatasokat, valamint
koordinalja ezek szervezeti beillesztését;

részt vesz az informatikai érintettségl projektek el6készitésében és megvaldsitasaban,
valamint projektvezetési és projektiranyitasi feladatokat lat el;

projektjavaslatokat dolgoz ki, tamogatja a szakmai dokumenticiok elGkészitését,
egyuttmikodve a Projektigazgatdsaggal és az érintett szervezeti egységekkel;

részt vesz a szervezet egészét érinté muikodéstaimogatd folyamatok optimalizalasaban,
korszerGisitésében, javaslatot tesz azok fejlesztésére, az automatizalasi lehetSségek
alkalmazasaval hozzajarul a folyamatok hatékonysiaganak néveléséhez, valamint a
kapcsolodé rendszerek modositasahoz vagy 4j rendszerek bevezetéséhez;

mukoédteti az MNL koézponti és telephelyl informatikai infrastruktarajat, beleértve a
halézati, szerver, kliens, tarold, adatbazis, kommunikaciés, tavkozlési és felhSalapa
rendszereket;

feligyeli és tamogatja a kulsé partnerek altal tzemeltetett informatikai szolgaltatasok
mukodését;

fejleszti és mikodteti az Elektronikus Levéltar informatikai rendszerét, biztositva annak
folyamatos rendelkezésre allasat;

egyuttmikodik a Szakmai Koordinaciés Igazgatésaggal az informatikai oktatasok
megszervezésében és lebonyolitasaban;

tamogatja a digitalis kompetenciak fejlesztését az MNL munkavallaléi korében;
koordinalja és felugyeli az informatikai munkakérben dolgozé munkavallalok szakmai
tevékenységét;

technikai tamogatast nyujt az MNL koézponti és kiilsé helyszinein megrendezett
rendezvényekhez, eseményekhez és hivatalos programokhoz, beleértve az audiovizualis
eszk6zok biztositasat, beallitisat, az él6 kozvetités, videdfelvétel, valamint online részvétel
technikai feltételeinek megteremtését és biztositasat;

tamogatja az informaciobiztonsagi vezeté munkajat, kozremukodik a szabalyzatok,
eljarasok és kockazatértékelések kidolgozasaban és karbantartasaban;

ellatja az informatikai rendszerek minéségbiztositasaval kapcsolatos feladatokat, részt vesz

az auditokra valo felkészilésben és az utokovetésben;



16. az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program levéltari teriileten torténé megvaldsitasa
keretében ellatja a sziikséges koordinacids feladatokat, részt vesz az iranyité szervvel,
valamint az adatszolgaltatokkal torténé kapcsolattartasban, részt vesz az adatszolgaltatasok
formai ellen6rzésében, szlikség szerint azok javitasra torténé visszakiildésében, sziikség

szerint javaslatot tesz az adatgydjtés rendjének és tartalmanak modositasara.

Fejlesztési és Allomanyvédelmi Igazgatosag

Az altalanos féigazgato-helyettes iranyitasaval mikodo t6osztalyi jogallast 6nallo szervezeti egység,
melynek élén igazgat6 all. Az tgyrendet az igazgato eléterjesztésére az altalanos f6igazgatd-helyettes
hagyja jova.

Feladatai:

1. részt vesz az MNL feladatellatisahoz kapcsolodo stratégiai tervezésben és a vezet6i dontések
szakmai elGkészitésében;

2. ellatja a levéltari anyag reprodukalasaval, a biztonsagi céla és kutatéi megrendelésre torténd
digitalizalassal és mikrofilmezéssel, tovabba szakfényképezéssel kapcsolatos feladatokat;

3. a digitalis levéltari anyag tartalomszolgaltatasaval kapcsolatos feladatokat végez, koordinalja
a tartalomszolgaltatassal kapcsolatos tevékenységeket, fejleszti a levéltar szolgaltatasait;

4. innovaciés tevékenységeket végez a levéltari terilleten korabban nem alkalmazott
technologiak, eljarasok, szolgaltatasokkal vagy ezek 10j minéségével Osszefuggs, a
levéltarhasznalok és ugyfelek igényeinek minél magasabb szinten torténd kielégitése
érdekében;

5. hazai és nemzetkozi egyuttmikodéseket kezdeményez tarsintézményekkel, kutatéhelyekkel
az innovaciéban és bevezetésben érdekelt tzleti vallalkozasokkal, 6sztonzi és tamogatja a
tapasztalatcsere és tudastranszfer kilonb6z6 formait;

6. projekteket kezdeményez a levéltari szakmai munkaban és feldolgozasban alkalmazhaté 1j
technolégiak bevezetésére, szakmailag iranyitja a feladatkorébe tartozoé hazai és nemzetkozi
projekteket;

7. projektfejlesztési feladatainak keretében projektjavaslatokat készit a Projektigazgatosag és az
érintett  szakmai  szervezeti egységek  kozremtkodésével, tamogatast nydjt a
projektjavaslathoz sziikséges szakmai dokumentacio elkészitésében;

8. a védett vagy kilfoldre kolcsonzendd levéltari anyagokrol biztonsagi masolatokat készit és
megdrzi azokat;

9. elvégzi az MNL reprografiai és digitalizalasi feladatait;



10.
11.

12.

13.

14.

konzervalja és restauralja az MNL 6rizetében levé karosodott levéltari és konyvtari anyagot;
felugyeli és ellen6rzi az MNL OL irat-, konyv- és mikrofilmraktarat, koordinalja és segiti a
Varmegyei Levéltarak allomanyvédelmi feladatait;

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

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

tanacsot ad a levéltari allomanyvédelem kérében mas levéltarak részére.

Kutatdszolgalati és Szakkonyvtari Fosztaly

Az Altalanos féigazgaté-helyettes iranyitasival miikods f8osztalyi jogallasi 6nallé szervezeti

egység, amelynek élén féosztalyvezeté all. Az tgyrendet a féosztalyvezetd elSterjesztésére az

Altalanos féigazgat6-helyettes hagyja j6va.

Feladatai:

1.

javaslatot tesz a Varmegyei Levéltarak és az OL egységes kutatoszolgalati folyamataira,
el6késziti az erre vonatkozo belsé szabalyozast, modszertani anyagokat készit, timogatja az
MNL kutatészolgalati feladatait ellaté munkatarsak képzését;

mikodteti az MNL OL kutatétermeit, ahol biztositja az adott éptletben 6rzott levéltari
anyaghoz torténé hozzaférést, végzi a kutaték (online) beiratkozasaval és (online) kikérésével
kapcsolatos nyilvantartasi teendSket;

kutatassal kapcsolatban altalanos tdjékoztatast ad a kutatoknak;

elkésziti az MNL reprodukcids eljarasi és masolatkészitési szabalyzatanak megfelelen a
kutatohelyen a kutatéi megrendelésre készilé és levéltari tgyviteli célu iratmasolatokat; e
feladatat a digitalis masolatok tekintetében a Fejlesztési és Allomanyvédelmi Igazgatdsag
keretében mikodé mikrofilmes és digitalis labor munkavallaléival egytittmikodve végzi,
ehhez kapcsolédoan intézi a kozlési engedély kérelmeket;

ellatia. az MNL OL hazai és kilféldi tudomanyos és kiallitasi céla iratkélesonzéseihez
kapcsolodd adminisztrativ feladatait és nyilvantartasat;

ellatja az Elektronikus Levéltari Portalhoz kapcsolodé levéltarosi és portal-adminisztratori
feladatokat, az Elektronikus Nyilvantartasi Féosztalyaval egyuttmikodésben;

ellatia. a levéltartudomanyi szakkonyvtar gyGjtékori tevékenységét, olvasoszolgalatot
mukodtet;

részt vesz a konyvtarkozi kolesonzésben;

teligyeli az MNL kozponti konyvtarat;



10. tamogatja a Varmegyei Levéltari szakkonyvtarak munkajat.

Szakmai Koordinacids Igazgatésag

Az Altalanos f8igazgaté-helyettes iranyitasaval mikods fosztalyi jogallasa 6nallo szervezeti

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

tartozo Minéségiranyitasi vezeté az MNL mindségiranyitasi rendszerében meghatarozott 6nalld

feladat- és hataskorrel rendelkezik, megbizasa és felmentése a f6igazgatéd hataskorébe tartozik. Az

tigyrendet az igazgat6 elSterjesztésére az Altalanos fSigazgaté-helyettes hagyja jova.

Feladatai:

1.

10.
11.

tigyeli a levéltarszakmai tertiletre vonatkozo jogszabalyokat, el6késziti és koordinalja a
levéltarszakmai jogszabaly-tervezetek MNL szint véleményezését — egytittmtkodve a Jogi
¢s Humanpolitikai Féosztallyal;

kidolgozza, koordinalja, timogatja és szakmailag feltgyeli az MNL levéltar-pedagdgiai
tevékenységét;

koordinalja az iskolai k6z6sségi szolgalat programjat;

koordinalja a felsGoktatasi intézményekbdl érkezé hallgatok levéltari szakmai gyakorlatat;
kidolgozza és lebonyolitja a belsé és kiilsé, formalis (végzettséget vagy szakképesitést ado)
¢s non-formalis (végzettséget vagy szakképesitést nem ado) képzési programokat;

ellata a vezet6i ¢és munkatarsi kompetencia-felmérések, képzési igényfelmérések
lebonyolitasat, 6sszegzését, képzési programok meghatarozasat, megvalositasat;
nemzetkozi és hazai szabvanyok alapjan kidolgozza és el6késziti az MNL egységes szakmai
muikodésének biztositasahoz sziikséges stratégiai dokumentumokat és protokollokat a
mindGségiranyitasi rendszer keretében;

kidolgozza, fejleszti és mtikodteti az MNL minéségiranyitasi rendszerét;

kidolgozza, fejleszti és mikodteti az MNL fenntarthatdsagi rendszerét;

('jdteti és fejleszti az MNL integralt kockazatkezelési rendszerét;

lefolytatja az irat kozirati minéségének megallapitisaval, valamint a koziratvédelemmel
Osszefliggb kozigazgatasi hatdsagi eljarast, az tigyben hatarozatot hoz, sziikség esetén
koziratvédelmi birsagot allapit meg, valamint kozhiteles hatdsagi nyilvantartast vezet a
visszaszolgaltatott koziratokrol, tovabba ellatja a maganszemélyek tulajdonaban maradt

koziratok helyszini ellenbrzését;


Farkas-Sütő Ákos Péter
A módosítás a KIM belső ellenőrzés javaslata alapján történt.


12. ellatja a torvényhozoi és kozponti, illetve kormanyzati, birdsagi és tgyészségi szervek,

intézmények ¢és az ezek kozvetlen feliigyelete ala tartozo intézmények és gazdalkodok
iratkezelésének és selejtezésének ellenérzését a nemzeti vagyonrodl szolo 2011, évi CXCVIL
torvény 2. melléklet I. pontjaban meghatarozott nemzetgazdasagi szempontbol kiemelt
jelent6ségli, nemzeti vagyonban tartandé allami tulajdonban allé tarsasagi részesedéssel

mikodé vagy tébbségi allami tulajdonban 1évé gazdasagi tarsasag kivételével;

13. egytuttmikodik a Varmegyei Levéltarakkal a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelési

feladatainak ellatasaban;

14. ellatja az iratképzé szervek szakmai tamogatasat, mintajellegl iratkezelési segédletek

elkészitését;

15. kidolgozza, koordinalja és fellgyeli a szervezeti fenntarthatosagi hatasmérés és jelentéskészités

eljarasrendjét és folyamatait.

Orszagos Levéltar

A Gytljteményi féigazgato-helyettes iranyitasa alatt allo 6nalld szervezeti egység, melynek
élén igazgatd all.

Az OL tovabbi szervezeti egységekre tagolodhat. Az OL szervezeti felépitését az tigyrendje
tartalmazza. Az tgyrendet az Orszagos Levéltari igazgato elGterjesztésére a GyUjteményi
téigazgatd-helyettes hagyja jova. Az tigyrendben meghatarozott szervezeti egységeken kiviil
uj szervezeti egységet az OL nem hozhat létre. Az tgyrend megallapitasai nem lehetnek
ellentétesek az MNL alapdokumentumainak, SZMSZ-ének és belsé szabalyzatainak
megallapitasaival.

Az OL illetékességébe tartozik az Ltv. 17. § (1a) bekezdés a), b), d) pontjaiban meghatarozott
szervek és jogel6deik levéltari anyaga, valamint minden olyan levéltari anyag, amely nem

tartozik mas levéltar illetékességi korébe.

Az OL feladatai:

1.

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

publikalja):

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

b) a térvények eredeti példanyait;

c) a levéltarral nem rendelkezé orszagos koztestilet, kozalapitvany és egyéb orszagos



hataskord kozfeladatot ellaté szerv levéltari anyagat, az atvétel soran kézremutkodik az
Iratkezelés-feliigyeleti Osztallyal;

d) az MNL OL és jogel6djei illetékességi- vagy gytjtékorébe tartozé orszagos jelentéségti
ipari, kereskedelmi, kozlekedési, szolgaltatd és mezbgazdasagi vallalatok, valamint a
pénzintézetek, biztosito intézetek, szovetkezetek, gazdasagi érdekképviseletek levéltari
anyagat, beleértve az MNL gy(jt6korébe tartozé felszamolt és végelszamolt gazdasagi
szerv(ezet)ek levéltari anyagat, valamint kezeli ezen szervezetek adatainak jogszabaly
szerinti nyilvantartasat;

e) az orszagos jelent6ségli csaladok és személyek, tovabba az orszagos jelentSségd, a
gyujtékorbe tartozd szervezetek (testiiletek, intézmények, egyestletek, partok stb.)
gytjteményei iratait;

f) az MNL kozponti szervezeti egységeinek és az OL iratanyagat.
a levéltari anyag védelme érdekében ellatja az MNL OL és jogel6dei illetékességi korébe
tartoz6 nemzeti vagyonnal gazdalkodo vagy azzal rendelkez6 gazdasagi tarsasagok, valamint
a nemzeti vagyonro6l szol6 2011. évi CXCVIL. térvény 2. melléklet 1. pontjaban meghatarozott
nemzetgazdasagi szempontbdl kiemelt jelent6ségli, nemzeti vagyonban tartandé allami
tulajdonban all6 tarsasagi részesedéssel mikédd vagy tobbségi allami tulajdonban 1évé
gazdasagi tarsasag  iratkezelésének ellendrzését, iratkezelési  szabalyzatanak  és
iratselejtezésének jovahagyasat, tovabba a magantulajdonba adott allami gazdalkodo
szervezetek privatizacié eltti iratai jogszabalyban meghatarozott adatainak nyilvantartasat,
valamint az allami id6szakban keletkezett iratok irattari ellenérzését és iratselejtezésének
jovahagyasat;

intézi a kereskedelmi forgalomba keriil6, maradandé értékii maganiratokra vonatkozo allami

el6vasarlasi jog gyakorlasaval kapcsolatos tigyeket;

kozremikodik a maradandé értéktt maganiratok védetté nyilvanitasaban kiillon jogszabalyban

meghatarozott médon;

ellatja az iratajandékozasi, vasarlasi és letéti igyekben a tdjékoztatasi és tigyintézéi feladatokat

vezeti az MNL OL hungarika-jellegli levéltari anyaganak nyilvantartasat, iranyitja, szervezi és

nyilvantartja a hungarika-kutatasokat;

intézi a tudomanyos és tgyviteli céld mikrofilmkolesonzésekkel kapesolatos adminisztrativ

teenddket;

ellata az MNL OL 6rizetében levé mikrofilmekkel kapcsolatos levéltari feladatokat

(nyilvantartas és feldolgozas);

az Orizetében 1évé levéltari anyagrél hiteles masolatot vagy tartalmi kivonatot ad ki az

Ugyfélszolgilati F6osztallyal egyiittmitikddésben;



10. levéltar- és torténettudomanyi kutatasokat végez a levéltari munka fejlesztése és a levéltari
anyag felhasznalasanak el6segitése céljabdl, és kozzéteszi a kutatas eredményeit, illetve a
tudomanyos munkamegosztas keretében részt vallal az altala 6rz6tt iratanyag publikalasaban
a Tudomanyos Igazgatésaggal, a Kozmivelédés és Kozonségkapesolati Féosztallyal,
valamint a Médszertani, Képzési és Levéltar-pedagdgiai Osztallyal egytttmtkodésben;

11. alevéltari anyag védelme érdekében ellenérzi az MNL OL illetékességi- vagy gydjt6koreibe
tartozé orszagos jelentéségli ipari, kereskedelmi, kozlekedési és mezbgazdasagi vallalatok,
valamint a pénzintézetek, biztositd intézetek, szévetkezetek, gazdasagi érdekképviseletek

irattari selejtezését és iratkezelésének rendjét.

Varmegyei Levéltarak

1. A Gytljteményi f6igazgatd-helyettes iranyitasa alatt all6 tagintézmények, melyek élén igazgatd
all.

2. A Varmegyei Levéltarak tovabbi szervezeti egységekre tagolodhatnak. Az egyes Varmegyei
Levéltarak szervezeti felépitését a Varmegyei Levéltarak tigyrendje tartalmazza. Az tigyrendet
az igazgato elbterjesztésére a Gyujteményi féigazgato-helyettes hagyja jova. Az Ggyrendben
meghatarozott szervezeti egységeken kivil 4j szervezeti egységet a Varmegyei Levéltar nem
hozhat létre. Az Ugyrend megallapitaisai nem lehetnek ellentétesek az MNL
alapdokumentumainak, SZMSZ-ének és belsé szabalyzatainak megallapitasaival.

3. A Varmegyei Levéltarak illetékességébe tartozik az Ltv. 17. § (1a) bekezdés c), ) pontjaiban
meghatarozott szervek és jogelédjeik levéltari anyaga, valamint minden olyan levéltari anyag,
amely nem tartozik mas levéltar illetékességi korébe.

4. A fioklevéltarak a Varmegyei Levéltarak azon telephelyei, amelyek a Varmegyei Levéltar
székhelyétdl kilonbozo telepilésen mikodnek, és 6nalld, varmegyén belili gydjtétertleti
illetékességgel (torténeti varmegye, varos, torténetileg meghatirozott teleptléscsoport)
rendelkeznek, kutat6- és tugyfélszolgalatot tartanak fenn, kutatétermet mikodtetnek,
kozmuvel6dési és tudomanyos tevékenységet végeznek. Szakmai feladataik ellatasa soran
tamaszkodnak az adott Varmegyei Levéltar szakmai segitségére. A Varmegyei Levéltar és
fioklevéltara kozotti szakmai munkamegosztas pontos meghatarozasat az tgyrend
tartalmazza. A fioklevéltar osztaly szintl szervezeti egység.

5. A Varmegyei Levéltarak levéltari szakkonyvtarral rendelkeznek.



Az MNL szervezet- és mikodésszabalyozo eszkézeiben meghatarozott esetekben regionalis
kozpontként  kijelolve  allomanyvédelmi, reprografiai ¢és  digitalizal6 muhelyeket
tuzemeltethetnek, eszkozeik hasznilata felett rendelkeznek.

A Varmegyei Levéltarak az MNL éves koltségvetésében elkulonitett eléiranyzatukkal
operativ gazdalkodast folytatnak. A varmegyei tagintézmények az elSiranyzati keretikon
belil ellatjak a tervezési, gazdalkodasi, konyvvezetési, szakmai adatszolgaltatasi, pénzkezelési

feladatokat.

A Varmegyei Levéltarak feladatai:

1.

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

gyljti, 6rzi, nyilvantartja, kezeli és feldolgozza (rendezi, selejtezi, segédlettel latja el,
publikalja) valamint ingyenes letétként megérzi a maradando értékd maganiratot;

az Orizetében 1évé levéltari anyagrol hiteles masolatot vagy tartalmi kivonatot ad ki az
Ugyfélszolgalati Féosztallyal egyiittmtikédésben;

a levéltari anyag védelme érdekében ellen6rzi a kozfeladatot ellatd szervek, valamint a tartds
allami tulajdont tarsasagi részesedéssel mikods gazdasagi tarsasagok irattari selejtezését és
iratkezelésének rendjét az Iratkezelés-feligyeleti Osztallyal egytttmikodésben;

levéltar- és torténettudomanyi kutatasokat végez a levéltari munka fejlesztése és a levéltari
anyag felhasznalasanak el6segitése céljabol, és kozzéteszi a kutatds eredményeit, illetve a
tudomanyos munkamegosztas keretében részt vallal az altala 6rzott iratanyag publikalasaban
a Tudomanyos Igazgatésaggal, a Kozmivelodés és Kozonségkapesolati Féosztallyal,
valamint a Médszertani, Képzési és Levéltar-pedagogiai Osztallyal egytittmtkddésben;
Varmegyei  Levéltar  altal megvaldsitott  projektek  esetén  egylttmtkodik — a
Projektigazgatosaggal;

gazdalkodasi feladatai ellatasai soran egyuttmikodik a Gazdasagi f6igazgato-helyettessel.

ﬁgyfélszolgélati Féosztaly

A Gytjteményi féigazgato-helyettes iranyitasaval mikods féosztalyi jogallasu 6nallod szervezeti

egység, melynek élén féosztalyvezetd all. Az tgyrendet a féosztilyvezets elSterjesztésére a

Gytjteményi f6igazgatd-helyettes hagyja jova.

Feladatai:



10.
11.

12.

13.

meghatarozza az Ugyfélszolgalati munka eljarasrendjét az OL és a Varmegyei Levéltarak
tekintetében a Gydjteményi féigazgatd-helyettessel egyetértésben;

az MNL tgyfélszolgalati feladatokat ellitd6 munkavallaloi részére szakmai tamogatast nyujt az
ugyfélszolgalati munkafolyamatok egységes alkalmazasaval kapcsolatos kérdésekben,
valamint segiti a kommunikacids folyamatok z6kkenémentes lebonyolitasat;

intézményi szinten feliigyeli és tamogatja az tgyfélszolgalati rendszer mikodését;

ellatja az MNL OL tugyfélszolgalati feladatait, a megkereséseket ligyintézésre tovabbitja az
illetékes irat6rzé f6osztalyokra,

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

az ugyfélszolgalati oktatasi anyagok kidolgozasaban aktivan koézremtkodik, igény és
lehet&ség szerint ellatja az oktatasi feladatokat;

a felmerilé moédszertani problémakat kezeli, megoldasukra javaslatot tesz, az tigyfélszolgalati
folyamatok fejlesztésében aktivan részt vesz;

az MNL ugyfélszolgalati kérdéseket érintd, azzal Osszefiiggésben 1évé szabalyzatait és
eljarasrendjeit egységesiti, ha sziikséges részt vesz a tarsteriiletekkel torténé fejlesztésben,
harmonizacioban;

ellatja az adatszolgaltatasi, statisztikai adatkozlési feladatokat az MNL vezet6i szamara;
MNL szinten ellatja a panaszkezelési feladatok és a kozérdeki bejelentések tigyintézését;

az iratkezel6 szakrendszer mukodtetésében, valamint az iratkezel$ szoftver hasznalattal
kapcsolatosan timogatast nyujt a felhasznalok részére (helpdesk);

ellatja az MNL bels6 iratkezelés ellen6rzését a szakmai tertletek vezetbivel egytittmikodve,
annak tapasztalatai alapjan javaslatot tesz az iratkezelési folyamatok javitasara, valtoztatasara;

segiti, tamogatja a Gy(jteményi f6igazgatd-helyettes tigyviteli feladatait.

Gulag- és Gupvikutat6 Intézet

A Tudomanyos és projektekért felel6s féigazgato-helyettes iranyitasaval mikods féosztalyi

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

el6terjesztésére a Tudomanyos és projektekért felel6s f6igazgatd-helyettes hagyja jova.

Feladatai:

1.

a Gulag-Gupvi témara vonatkozoé levéltari iratanyag feltarasaban valé részvétel;



a Gulag-Gupvi levéltari iratanyagra vonatkozé segédletek és adatbazisok készitése;

a Gulag-Gupvi témara vonatkoz6é tudomanyos kutatas folytatasa, kiadvanyok készitése,
konferenciak szervezése;

a Gulag-Gupvi témara vonatkozé nemzetkozi kapesolatok kiépitése és apolasa;

a Gulag-Gupvi témara vonatkozé oktatasi tartalmak készitése.

Ko6zmiivel6dési és Kozonségkapcsolati FSosztaly

A Tudomanyos és projektekért felel6s féigazgatd-helyettes iranyitasaval mikods féosztalyi

jogallasu 6nalld szervezeti egység, melynek élén f6osztalyvezetd all. Az tigyrendet a f6osztalyvezet6

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

Feladatai:

1.

kidolgozza, koordinalja és szakmailag feligyeli az MNL kozmuvel6dési programijait és

onkéntes programjat, el6késziti az onkéntesek szerzédéseit;

2. konferencidkat, konyvbemutatokat, kiallitisokat szervez, koordinal és szakmailag feliigyeli a
Tudomanyos Igazgatdsageal egytittmikodve;

3. kidolgozza az MNL éves rendezvénytervét;

4. gondoskodik a reprezentacios ajandékok rendelkezésre allasarol;

5. szerkeszti az MNL honlapjat;

6. szervezi az OL ¢és a koézponti rendezvényeket, tamogatja a tagintézmények
rendezvényszervezési feladatainak ellatasat;

7. ellatja az MNL kozponti kommunikacios feladatait;

8. ellatja az MNL kozponti szervezeti egységeinek sajtomegjelenéseivel kapcsolatos feladatokat,
vezeti a sajtolistat;

9. gondoskodik az MNL koézponti szervezeti egységei és az OL kozosségi médiaban vald
megjelenéseirdl;

10. feligyeli az MNL OLOL kiadvanyraktarat és az azzal kapcsolatos tigyeket;

11. koordinalja az MNL arculatanak kidolgozasat.

Projektigazgatosag

A Tudomanyos és projektekért felel6s féigazgatd-helyettes iranyitasaval mikods féosztalyi



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

el6terjesztésére a Tudomanyos és projektekért felel6s f6igazgatd-helyettes hagyja jova.

Feladatai:

1. figyeli a hazai, valamint az eurdpai uniés forrasbél megvaldsulé projekt lehetéségeket,
valamint felméri a szakmai szervezeti egységek palyazati igényeit, projektjavaslatait;

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

3. gondoskodik az éves kommunikaciés tervnek és az éves szervezetfejlesztési tervnek a
jogszabaly altal el6irt hatdsag felé torténd bejelentésérdl;

4. felel6s a projektek teljes kora lebonyolitasaért (tamogatasi igény felmeriilésétSl az
elszamolasig, a projekt fenntartasaval kapcsolatos tevékenységek ellatasaért) egyuttmikodve
a szakmai és funkcionalis szervezeti egységekkel a szakmai kompetencidjukba tartozo
feladatok ellatisa soran;

5. felel6s a projekt nyilvantartasok folyamatos aktualizalasaért, rendszeres tajékoztatast ad a
féigazgato, valamint az érintett vezetSk részére a projektek statuszardl;

6. a konzorciumban megval6sulé projektek esetén kapcsolatot tart a konzorciumi tagokkal,
koordinalja az MNL és a kiils6 partnerek kézotti kommunikaciot;

7. ellatja a projektekkel kapcsolatos valamennyi projektmenedzsment feladatot;

8. szakmai teriilletek bevonasaval felméri a fenntartasi idészakhoz kapcsolédoan szikséges
intézkedéseket, kidolgozza a fenntartasi id6szakra vonatkozéan a muikodtetés kereteit,

meghatarozza koltségeit.

Tudomanyos Igazgatésag

A Tudomanyos és projektekért felel6s féigazgato-helyettes iranyitasaval mikods féosztalyi
jogallasi 6nallé szervezeti egység, melynek élén igazgaté all. Az ugyrendet az igazgatod

el6terjesztésére a Tudomanyos és projektekért felel6s f6igazgatd-helyettes hagyja jova.

Feladatai:
1. ahosszt tava tudomanyos stratégianak megfelel§ kézéptava tudomanyos terv aktualizalasa,
megvalositasanak  koordinalasa; a  kiemelt intézményi kutatoprogramok tervezése,

Osszehangolasa;



az intézményen belili és kiviili kapcsolatépités, egytittmikodési megallapodasok el6készitése,
k6zo6s kutatasi projektek szakmai koordinalasa (kozgydjtemények, kutatéhelyek, egyetemek,
egyhazak, szakmai civil szervezetek);

a kiadvanytigyek mindségbiztositasi szempontok szerinti iranyitdsa, a tagintézmények éves
konyvkiadasi terveinek Osszehangolasa, konkrét konyvkiadasi tigyek intézése; kiadvanyok
szerkesztési, tordelési, nyomdai munkalatainak koordinalasa;

gondozza a levéltari muzealis gyGjteményt;

az MNL altal kiadott folydiratok szerkesztésének, a szerkesztébizottsigok munkédjanak
koordin4lasa;

az MNL tudomanyos munkakorben dolgozé munkatarsainak kutatasi tertileteit, publikaciéit
nyilvantarté un. tudomanyos kataszter adminisztralasa;

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

elbiralasa.

Pénziigyi és Kontrolling F6osztaly

A Gazdasagi féigazgatd-helyettes iranyitasaval mikodd féosztalyi jogallasi 6nallé szervezeti

egység, melynek élén féosztalyvezetd all. Az ugyrendet a féosztilyvezets elGterjesztésére a

Gazdasagi féigazgato-helyettes hagyja jova.

Feladatai:

1.

a Gazdasagi f6igazgato-helyettes iranymutatasa mellett részt vesz a jévahagyott koltségvetési
eldiranyzat keretein belil a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban, egytttmikodve a
pénzigyi, szamviteli, vagyongazdalkodasi és a humaneréforras-gazdalkodasi terilettel;
el6késziti a Varmegyei Levéltarak koltségvetési kereteinek tervezéséhez szitkséges
informacidkat, figyelemmel kiséri, folyamatosan koordinalja a jovahagyott varmegyei
koltségvetés végrehajtasat segitve a Varmegyei Levéltarak gazdalkodasi feladatainak ellatasat;
ellenérzi  a  Varmegyei Levéltarak gazdalkodasaval —Osszefiiggé —feladatellatast, a
szabalyozottsag érvényestlését, a Varmegyei Levéltarak gazdasagi ugyintézéinek
feladatellatasat;

a Varmegyei Levéltarak gazdasagi tgyintéz6i felett utasitasi jogkorrel rendelkezik;
folyamatosan ellenérzi az MNL szervezeti egységeire megallapitott pénziigyi keretek szerinti

gazdalkodast, szlikség esetén javaslatot tesz intézkedések megtételére;



10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

Varmegyei Levéltarak vonatkozasaban folyamatosan ellenérzi, hogy a kotelezettségvallalasi,
ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi jogkort a kijelolt személy latja el;
a szervezet egészére vonatkozéan vezeti az alairasi jogosultsaggal rendelkez6k
nyilvantartasat;

a gazdasagi f6igazgatd-helyettes altal iranyitott szervezeti egységeknél kezelt dokumentumok
esetében ellendrzi az alairasi jogosultsagokkal jar6 kotelezettségek, a beszerzési folyamatra
vonatkozo el6irasok teljestilését az aktualis szabalyzatokban foglaltak alapjan;

felilvizsgalja a Varmegyei Levéltarak havi pénzigyi igényeit egyeztetve a jovahagyott
koltségvetési keret Gsszegével, egyeztet a Varmegyei Levéltarak gazdasagi tgyintézéivel,
gondoskodik az igy meghatarozott havi gazdalkodasi keret atutaldsarol;

gondoskodik az intézményi kartyafedezeti szamla mindenkori fizetSképességérol;

részt vesz a szervezet Onkoltség-szamitasi kotelezettségeivel kapesolatos feladatokban;
nyilvantartast vezet a gazdasagi féigazgatd-helyettes altal iranyitott szervezeti egységeket
érinté belsé és kilsé ellenbrzésekrdl, ellatja az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi
kotelezettségeket;

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

el6késziti a vendégszobit/szobdkat mikodtetd levéltarak adatszolgaltatisa alapjan a
vendégszobak éves igénybevételi dijanak megallapitasat tartalmazé f6igazgatol utasitast;
el6késziti a leltarozassal kapcsolatos utasitast és titemtervet, ellatja a leltarfelelési feladatokat
az MNL egészére vonatkozbéan, koordinalja a leltarozasi tevékenységgel Osszefiggd
szervezési és ugyviteli feladatokat;

szakmai feltigyeletet gyakorol a selejtezési és leltarozasi tevékenység tertiletén egyarant;

hataridére teljesiti a munkakoréhez tartozé adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettséget.

Vagyongazdalkodasi és Koordinaciés Igazgatésag

A Gazdasagi féigazgatd-helyettes iranyitasaval mikodd féosztalyi jogallasi 6nalld szervezeti

egység, melynek élén igazgato all. Az tigyrendet az igazgato elSterjesztésére a Gazdasagi f6igazgato-

helyettes hagyja jova.

Feladatai:



11.

12.

13.
14.

15.

a Gazdasagi féigazgato-helyettes feliigyelete alatt megtervezi, szervezi, Osszehangolja a
Gazdasagi féigazgato-helyettes iranyitasa ala tartozé szervezeti egységeinek tevékenységét,
segiti a Gazdasagi féigazgatd-helyettes és a Gazdasagi féigazgatd-helyettes iranyitdsa ala
tartozé szervezeti egységek vezetSi kozotti kapesolattartast;

el6késziti a Gazdasagi f6igazgatd-helyettes feladatellatasaba tartozo dontéseket, a dontések
és a Gazdasagi fbigazgatd-helyettes altal kiadott feladatok ellatasardl rendszeres
1d6kozonként jelentést készit;

nyilvantartja, és sziukség esetén aktualizalasra el6késziti a Gazdasagi féigazgatd-helyettes
iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek felelésségi korébe tartozé belsé normakat;
technikai jellegli informaciot és segitséget nyujt a szervezet dolgozoi részére a Gazdasagi
téigazgatd-helyettes iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek munkajaval és tigymenetével
kapcsolatban;

kapcsolatot tart a virmegyei tagintézmények tigyintézéivel/gazdasagi tgyintézéivel, kezeli a
beérkezé beszerzési igényeket;

megszervezi és folyamatosan biztositja az MNL telephelyei kozott szikséges bels6
kézbesitési rendszert;

elkésziti az MNL vagyongazdalkodasaval kapcsolatban a dologi, felhalmozasi kiadasok tervét;
ellenérzi a hataskorébe tartozé, kilsé személyek munkavégzésével —kapcsolatos
munkabiztonsagi el6irasok betartasat, intézkedik a szemléken, bejarasokon tapasztalt
hianyossagok megsztintetésérdl;

javaslatot tesz a vagyongazdalkodassal 0sszefiiggé fejlesztésekre, korszertsitésekre;

felméri és nyilvantartja az MNL vagyonkezelésében és hasznalataban allé ingatlanok,
valamint az MNL altal bérelt vagy bérbe adott ingatlanok, ingatlan részek muszaki
paramétereit, nyilvantartja és aktualizalja az tizemeltetés soran tortént valtozasokat;
gondoskodik  valamennyi tzemeltetési ¢és  koziizemi szolgaltatds  beszerzésérdl,
lebonyolitasarol;

intézkedik az tizemeltetés és karbantartas soran feltart hianyossagok megsziintetésérol;
elvégzi a szabvanyokban és jogszabalyokban el6irt id6szakos felilvizsgalatokat;

koézponti szervezeti egységeknél elvégzi, a varmegyei tagintézmények tekintetében
koordinalja a gépjarmutvek tzemeltetésével kapcsolatos feladatokat, vezeti a gépjarma-
nyilvantartast, adatot szolgaltat a gépjarmivek adokotelezettségeinek teljesitéséhez,
gondoskodik a gépjarmutvek és az tizemanyag kartyak beszerzésérol és nyilvantartasarol;

az eszkozoket és immaterialis javakat egységes analitikus nyilvantarté rendszerbe vételéhez,

a nyilvantartasok vezetéséhez naprakész adatot szolgaltat;



16.

17.

intézkedik az iratanyag mozgatashoz, koltézéshez, rakodashoz sziikséges munkaerd
biztositasarodl és az eszkozok beszerzésérdl;
varmegyel tagintézmények esetében koordinalja és feliigyeli a Varmegyei Levéltarak

tzemeltetési és karbantartasi tevékenységét.
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