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I. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

L1, Az MNL jogallasa

1.

2.
3.

A Magyar Nemzeti Levéltdr [a tovébbiakban: MNL] kincstri kétbe tartozd, gazdasagi
szervezettel rendelkezd kézpont koltségvetési szerv. Koltségvetése Magyarorszag kozponti
koltsegvetésében a kultiraért és innovicidért felelés miniszter 4ltal irdnyitott XX, Kulturalis és
Innoviciés Minisztérium [a tovabbiakban: IKIM] kéltségvetési fejezetén belil szerepel.

Az MNL alapitéja Magyarorszig Orszaggy(lése, kdzvetlen iranyitGja és feliigyeleti szerve a KIM.

Az MNL szakmai besoroldsa: kézponti altalanos levéltar.

[.2. Az MNL alapadatai

1.

© 0 =

Létrehozdsardl rendelkezd  jogszabily: ,,1723. évi XLV. torvénycikk orszégos levéltar
felallitasarsl, s masok leveleinek a kirdlyi kamarakbdl, s a szent Martonrdl nevezett szent-
pannonhalmi conventbdl és Trdélybdl visszavételérsl.”

Iranyito szerv: Kulturalis és Innovaciés Minisztérium
1054 Budapest, Szemete utca 6.
Hivatalos elnevezés: Magyar Nemzeti Levéltar
Angol nyelven: National Archives of Hungary
Német nyelven: Ungarisches Nationalarchiv
Hivatalos rovidités: MNL
Hatalyos alapité okirat kelte, szama: 2024. szeptember 25., 11/2168-2/2024/PKF
Alapitas id6pontja: 1723.
Kotbélyegzs: Kér alakd  keretben »Magyar Nemzeti Levéltar” korirat felil, kozépen

Magyarorszag cimerével, a cimer alatt eggyel (1) kezdd6 sorszammal megkiilonboztetve az egyes
példanyok. Az MNL Otszigos Levéltira esetében felil a »Magyar Nemzeti Levéltar” korirat, alul
pedig ,,Orszagos Levéltira” korirat talalhaté, A korbélyegzé egyebekben megegyezik a Magyar
Nemzeti Levéltir kérbélyegzbjével. Az MNL virmegyei levéltarai esetében kér alaki keretben
felil a ,,Magyar Nemzeti Levéltar” kotirat, alul pedig a varmegyei levéltir megnevezése ("X
Virmegyei Levéltira)) talilhato. A kérbélyegzd egyebekben megegyezik a Magyar Nemzeti
Levéltar  korbélyegzbjével. A bélyegzék tételes leirisa és  hasznalatuk szabilyozdsa a
Bélyegz6hasznalati szabilyzatban torténik (a 8/1996. (VIL 25.) MKM rendeletnek megfeleloen).
Az elektronikus okiraton hasznalt mindsitett szervezeti elektronikus alairds lenyomata tattalmazza
a ,,Magyar Nemzeti Levéltar”, illetve a ,Magyar Nemzeti Levéltar [nirmegye elnevesiése] Varmegyei
Levéltira” megjelélést és a bélyegzés pontos idGpontjat.

10. Székhely: 1014 Budapest, Bécsi kapu tér 2—4.
11. Telephelyek felsorolasit a jelen Szervezeti és Mikodési Szabélyzat [a tovabbiakban: SZMSZ] 2.

sz. melléklete tartalmazza.

12. Postacim: 1014 Budapest, Bécsi kapu tér 2-4.
13. Torzskonyvi azonositoszam: 309172

14. AHTI azonosité: 038160

15. Adészam: 15309178-2-41

16. Altalanos forgalmi ado alanyisaginak ténye: alanya az altalinos forgalmi adénak
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17. TB-totzsszam: 76619
18. Kincstari elbiranyzat-felhasznalasi

szamlavezetdje: Magyar Allamkincstar
19. Keretszamla szama: 10032000-01425011-00000000
20. KSH statisztikai szamjel: 15309178-9111-312-01
21. Besorolas

1. szakdgazat: 911200 Levéltari tevékenység

2. szektor: 1051

3. fejezet: XX. fejezet

4. terilet (varmegyekod): {01. Budapest
22, Koézponti telefonszam: (+36 1) 225-2800
23, E-mail cim: titkarsag@mnl.gov.hu
24. Honlap cim: https:/ /mnl.gov.hu/

11. Fejezet
AZ MNL TEVEKENYSEGE

I1.1. Az MNL tevékenységét meghatirozé dokumentumok, jogszabilyok

Az MNL éllami feladatként ellatott alaptevékenységét a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a
maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. térvény [a tovabbiakban: Ltv.], a kozlevéltdrak
és a nyilvinos maganlevéltirak tevékenységével dsszefiiggd szakmai kovetelményekrdl sz616 27/2015.
(V. 27) EMMI rendelet [a tovabbiakban: EMMI rendelet], a Levéltari Kollégiumrol és a levéltari
szakfeliigyeletrSl sz6l6 7/2002. (IL 27.) NKOM rendelet [a tovabbiakban: NKOM rendelet] és az
MNL Alapité Okirata szabalyozza. Ezeken kiviil végzi a Kotmany hatarozataiban az MNL felelGssegi
korébe utalt egyedi feladatokat.

I1.2. Az MNL alapfeladatai:

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

1. végzi az iratkezelési szabalyzatok kiadasdval Osszefiiges feladatait;

2. az Ltv. 31. §-dban meghatirozott kivételekkel kizdrdlagos joggal Atveszi és megbrzi az illetékességi
kérébe tartozo szervek nem selejtezhetd koziratait;

3. jogszabily alapjan atveszi, gyGjti, valamint ingyenes letétként megérzi 2 maradandd értekd
maganiratot; az 4tvett és a gyGjtott levéltdri anyagot nyilvantartja, szakszetrtien kezeli,
biztonsigosan megdrzi, és az Orizetében lévé levéltari anyagot — annak szitkség szerinti
atselejtezésével, rendezésével, valamint a tudomanyos igényQ Attekintést biztosité segédletek
készitése és kozzététele Gtjan — feldolgozza, és az anyag hasznalatat lehetévé teszi;

4. az Grizetében 1évé levéltari anyagedl hiteles misolatot vagy tartalmi kivonatot ad ki;

5. ellenérzi az illetékességébe tartozod kozfeladatot ellitd szervek iratkezelését, a kozfeladatot ellato

szerv maradandé érték( koziratai megfeleld szintdl védelmének megvalosulisit

6. 2 megrongalt vagy pusztuldsnak indult levéltiri anyag konzervalasardl és restauralasarol
gondoskodik, ezektd] és a killonosen jelentds levelrar anyageo! biztonsigi masolatot készit vagy
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készittet:

7. levéltar- és torténettudomanyi kutatasokat végez a levéltiri munka fejlesztése és a levéltari anyag
felhasznalasanak elésegitése céljabdl, kizzéteszi a kutatds eredményeit, illetve a tudomanyos

munkamegosztds keretében részt vallal az 4ltala &rz6tt iratanyag publikildsiban;

8. a levéltiri anyag oktatisi és kdzmivelddési célt felhasznalasat, valamint a levéltiri tevékenység
megismertetését kiadvanyokkal és egyéb médon elsegiti;

9. a maradandé értékl maganiratok kivalogatasara, szakszer(i kezelésére vonatkozéan szaktandcsot
ad, a maradandé értéki maganiratok védetté nyilvanitisaban, tovabbé a levéltari anyag kilfoldre
vitelének engedélyezésében szakértdként kdzremikodik;

10.a kilén jogszabalyban meghatitozott szakmai kovetelmények érvényesitése érdekében
modszertani ajanlisokat és egyéb segédanyagokat dolgoz ki, és azokat a kultiriért felelds
miniszter egyetértésével kdzzéteszi;

11. nyilvantartja a kozlevéltarakat és a maganlevéltarakat;

12. feltirja, nyilvantartja és gylijti (masolatban beszerzi vagy megvésatolja) a magyar vonatkozisa
kilfoldi levéltari anyagot;

13. 81zi a torvények eredet példanyit;
14. levéltar-tudomanyi szakkényvtarat miikodtet;
15. levéltari allomanyvédelmi kérdésekben szaktandcsadast nydjt mas levéltiraknak;

16. 2 hazai kozlevéltari anyagrol késziilt biztonsagi masolatok egy példanyat biztonsagi filmtiriban
megorz;

17, részt vesz a levéltirosok felséfoki képzésében és ellatja a kozépfokd levéltari szakképzéssel
kapcsolatos feladatokat;

18. évente nyilvinossagra hozza a kozlevéltirak gyarapodisat és mikadésiik fontosabb adatait;

19. cliatia a levéltari szakfeliigyelet, valamint a Levéltari Kollegiom miikédtetésével kapesolatos
adminisztrativ teenddket;

20.gyakotolja az Ltv. 3/A. § (3) bekezdése szetinti és 34. § (1) bekezdésében meghatirozott
elévasatlasi jogat;

21. a kultarért felel6s miniszter 4ltal meghatirozott szempontok szetint gy(jti és feldolgozza a
kézlevéltirak, valamint a nyilvinos maginlevéltirak miikodésével kapesolatos adatokat;

22. kizlevéltar segitségnytijtas keretében dtmened tarolast biztosithat mas kézlevéltir, nyilvanos
magdnlevéltar vagy mas maradand6 értékd iratokat 8rzé intézmény szdmara a veszélyeztetett
maradandé értékd iratanyag megSrzése érdekében, az annak épségére jelentds kockazatot jelentd
korilmények kialakulasa esetén;

23. elektronikus tigyintézésre kételezett szervként biztositja az elektronikus ligyintézésre vonatkozo
jogszabalyokban elGirt kitelezettségek teljesitését;

24. hatésagi jogkérben eljarva ellitja a kézirati mindség megallapitisara vonatkozd hat6sagi eljarassal
és a koziratvédelmi birsag kiszabasdval kapcsolatos feladatokat;
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25. hat6sigi jogkérben eljarva ellitja koziratok védelmére iranyuld hatésagi eljdrdssal kapesolatos
feladatokat;

26. vezeti a magantulajdonba keriilt maradandé értékd kdziratok jegyzékét;

27. az Orizetében 1évé levéltari anyag hasznilatinak elésegitése érdekében — digitalizalasi terv alapjin
— gondoskodik kutatasi céld digitalis masolatok készitésérdl és hasznalatha adasarél;

28, kézremikodik az Otszdgos Statisztikai Adatfelvételi Program levéltiri terileten tOrténd
megvalositasaban.

11.2.2. Végzi az 1. pont szetinti alaptevékenységek ellitaisdhoz sziikséges, vagy azokat
kézvetleniil timogaté szellemi, fizikai, miiszaki és egyéb tevékenységelet is.

I1.2.3. Az MNL célja, hogy a levéltari gytijtemény altal dokumentalja és megjelenitse a magyar
nemzet irott rokségét, ezaltal a tirsadalom relevins és nélkilozhetetlen memériaintézménye legyen.
Az MNL biztositja a levéltiri anyag hiteles kezelését, valamint a gyors és hatékony hozzaférést a
torténelmi malt kutatisihoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok ellitdsa soran hozott
déntésekhez, valamint az allampolpari jogérvényesitéshez szitkséges dokumentumolkhoz.

11.2.4. Alaptevékenységek kormanyzati funkcidk szerinti megjelolése:

SZAMA KORMANYZATI FUNKCIO MEGNEVEZESE

014040  T4rsadalomtudomanyi, humdn alapkutatas

082042  Kényvtari allomany gyarapitisa, nyilvantartasa

082043 [Konyvtari allomany feltarasa, meg8rzése, védelme

082044  IKényvtdri szolgiltatisok

082051  |Levéltiri Allominy gyarapitisa, kezelése és védelme

082052 I evéltani szolgaltatis, tudomanyos, publikiciés és informaciGkozvetitd tevékenység

082070  IT'6rténelmi hely, épitmény, epyéb latvanyossig mitkédtetése és mepdvasa

082091  |[Kozmivelodés — kézosség és tarsadalmi részvétel fejlesztése

083020  |Kényvkiadis

083030  [Bovéb kiaddi tevékenység

085010  [Szabadids tevékenységekkel, sporttal, kultiirdval és vallassal kapcsolatos alkalmazott
kutatis és fejlesztés

086030  Nemzetkozi kulturilis egyiittmiikédés

086090  |Egyéb szabadidds szolgaltatas

095020 [[skolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

013210 |Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatisok

Az MNL kiemelt feladatai

Az MNL ellitia a Korméiny hatirozatiban, vagy az irdnyité szerv dltal utasitisban rcszéte
meghatirozott, a jogszablyokban meghatirozott feladatkoréhez illeszkedd konksét feladatokat.
Ennek részeként kiemelt feladatként Csaladtorténeti Kutatokozpontot mikodtet a
csaladtorténeti kutatdsok elésegitése, modszertani timogatasa céljabél, illetve kozirati mindség
megallapitisira vonatkozd hatosigi jogkort gyakorolja. Az Liv. 17. § (2) bekezdes d) pontja
szetint feltirt és gydjtétt magyatr vonatkozasi kilfoldi iratanyag nyilvantartasara mikodtet a
levéltari hungarika-katasztert. Az MNL tovibbi kiemelt feladata a hataron tali magyar
levéltarosok Snkéntes tovabbképzésének megvaldsitasa, illetve a KozgyGjteményi Digitalizalasi
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Strategiaban a levéltari teriilet aggregitor intézménye. A Nemzeti Kulturalis Tandcstol, a
kultdrstratégiai intézményekedl, valamint egyes kulturilis vonatkozds torvények modositasirdl
sz016 2019, évi CXXIV. térvény 4. § (1) bekezdés cd) pontja szerinti kultdrstratégiai
intézményként javaslatot tesz a Kormény részére a levéltari teriilet stratégidjira, véleményezi és
osszehangolja a levéltari dgazati fejlesztési terveket. |

Az MNL illetékessége és gyiijtékore

. Az MNL illetékességébe tartozik, az Ltv. alapjan mas kozlevéltir illetékességhe tartozd

kézfeladatot ellatd szerv kivételével:

a) a kéztirsasigi elnok és a Sandor-palota, az Orszaggyfilés és az Orszaggytlés Hivatala, az
Alapvetd Jogok Biztosa és az Alapvet Jogok Biztosanak Hivatala, az Alkotmanybirésig és
az Alkotmanybirésig Hivatala, a Kiria, az Orszagos Birésagi Hivatal a Legfébb Ugyészség,
az Allami SzémvevSszék, a Magyar Nemzeti Bank;

b) a miniszterelnSk és a kézpond allamigazpatasi szerv;

¢) akézponti allamigazgatasi szerv terilleti szervei és a rendvédelmi szerv;

d) illetékes kozlevéltarral nem rendelkezé orszagos kdztestiilet és kozalapitvany;

¢) illetékes kozlevéltirral nem rendelkezd helyi dnkotményzat és nemzetiségi onkormanyzat
testiilete, hivatala és intézménye, tovabba

£} az a)-e) pontban meghatirozott szervek jogeléd szervei

iratkezelése, iratai, valamint minden olyan kézfeladatot ellité szerv iratkezelése és minden olyan
kozirat, amely nem tartozik mis kozlevéltdr illetékességi korébe.

Gytjtékorében gyiijti az MNL Grizetében 1évé levéltari anyagot kiegészit, maradandé értéki
maganitatokat.

11.5. Gazdalkodas

1.

Az MNL 6nallé jogi személy, gazdasagi szervezettel rendelkezé kézpont koltségvetési szerv. B
mindségében jogokat szetezhet, kételezettségeket villathat.

A Varmegyei Levéltirak, mint szervezeti egységek, tagintézmények, éves elkiilonitett
kéltségvetési elSiranyzattal, ehhez kapesolédoan részleges elSiranyzat felhasznaldsi jogkorrel
rendelkeznek. A gazdalkodisi feladatok részletes meghatirozasit, a Varmegyei Levéltirak altal az
MNL nevében vallalhaté kételezettségek mértékét és feltételeit a Kételezettségvallalasi,
érvényesitési, teljesitésigazoldsi, utalvanyozasi és ellenjegyzési szabilyzat, a bevételek és kiadisok
elszimolasanak rendjét az MNL Szimlarendje tartalmazza,

. Az MNL vallalkozisi tevékenységet nem folytat.

Az MNL irdnyitisa alatt nem mékédik 6nalls intézmény,
Az MNL nem gyakorol alapitéi jogokat egyetlen gazdilkodé szervezetben sem.

Az MNL nem gyakorol tulajdonosi jogokat egyetlen gazdasigi tirsasagban sem.
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ITI. Fejezet
AZ MNL SZERVEZETE

HI.1. Szervezeti felépités

1.

7.
8.
9.

Az MNL-t a f8igazgaté vezeti. A féigazgatét a feladatok ellitisival a kultdriést felelés miniszter
hatarozott iddre, legfeljebb 6t (5) évre bizza meg. A fSigazgat6 felett a munkaltatéi jogokat a
miniszter gyakorolja.

A fbigazgaté feladatainak ellatdsit négy (4) fSigazgatS-helyettes segiti. Féigazgato-helyettes
megbizdsihoz és felmentéséhez sziikséges a fenntartd egyetértése. Féigazgato-helyettesek
hataskoriik gyakorlasaért a fGigazgaténak tartoznak felelSsségpel.

Az MNL szervezeti egységei és tagintézmeényei 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

Az MNL kozponti szervezeti egységekbél, Orszagos Levéltirbdl [a tovabbiakban: OL] és
vitrmegyel tagintézményekbdl [a tovAbbiakban: virmegyei tagintézmény vagy Virmegyei
Levéltar] all.

4.1. Az MNL kézponti szetvezeti egységet:

Féigazgatéi Titkrsag, Jogi és Humaénpolitikai Fdosztaly, Nemzetkozi Kapcesolatok
Igazgatésaga, Csalidtorténeti Kutatokozpont, Ugyfélszolgalati Féosztily, Elektronikus
Nyilvantartisok Féosztalya, Informatikai Igazgatésag, Fejlesztési és Alloméanyvédelmi
Igazgatosag, Kelet-dzsiai Kutatékdzpont, Kutatoszolgilati és Szakkonyvtiri Féosztaly,
Szakmai Koordinaciés Igazgatosig, Gulag- és Gupvikutaté Intézet, Kozmivelddési és
Ko6zénségkapesolati Féosztaly, Projektigazgatosig, Tudomanyos Igazgatosig, Pénziigyl és
Kontrolling Féosztily, Vagyongazdalkodasi és Koordinacids Igazgatésag.

Az MNL szetvezeti egységei
5.1. Az MNL 6nallé szervezeti egységeinek felsorolasat a IIL.1.4.1. pont tartalmazza.
5.2. Nem 6nall6 szetvezeti egység az osztaly és a csopott.

Az osztalyok és csoportok felsorolasat a kozponti szervezeti egységeknél a f6osztily /igazgatosig
tigyrendje, az OL tigyrendje, a tagintézményeknél a tagintézmény tigyrendje tartalmazzak.

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

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakotok felsorolasat a V.3, pont tartalmazza,

10. A t8bb szervezeti egységet érinté feladatok végrehajtasinak rendjét, kapesolati rendszerét,

munkafolyamatba épitett ellenStzési rendjét az MNL alaptevékenységére, valamint a funkcionalis
szetvezeti egységek feladataita vonatkozdan a belsé szabalyozd eszkdzok tartalmazzak.

11. Az MNL féigazgat6ja az MNL munkavéllaléi felett teljes koti utasitisi joggal rendelkezik.

I11.2. Onéll6 szervezeti egységek

1.
2.

Onall6 tigytenddel, munkatervvel rendelkeznek;

vezetSjének a szervezeti egység feladatkorébe tartozd tgyelben kiadminyozdsi joga van;

10



| LEVELTAR

koltségvetési kerettel rendelkeznek a Virmegyei Levéltarak, a kézpont szervezeti egységek és az
OL;

vezetoje a szervezeten beliil 6nalloan képviseli a szervezeti egységet;

vezetje gyakorolja a fdigazgatd Altal delegilt munkaltatéi jogokat a szervezeti egység
vonatkozasiban;

vezetGje a szervezeten kiviil, a fGigazgaté dltal meghatarozott ligykorokben ondlléan képviselheti
a szervezeti egységet;

- az 6nall6 szervezet egység ellatja az SZMSZ-ben meghatarozott, valamint a fSigazgatd, illetve az

irdnyitast ellit fGigazgatS-helyettes dltal meghatarozott feladatokat;

az 6nall6 szervezeti egységen beliil mikéd8 osztilyok, csoportok feladatait az 6nallé szervezeti
egység tigyrendje hatirozza meg.

I11.3. Az MNL Vezetése
Az MNI vezetéi:

1.

toigazgatd

. féigazgatd-helyettes
. varmegyei tagintézmény igazgatdja
. varmegyei tagintézmény igazgatdjinak helyettese

2
3
4
5.
6
7
8
1

Orszagos Levéltar igazgatod

. igazgatd/fGosztilyvezetd
. osztalyvezetd

. csopottvezetd

. A féigazgatd

1. A fSigazgat6 az MNL folyamatos, szakszer(l, jogszerd és hatékony mikédéséért, valamint az

Alapité Okirat, hatilyos jogszabilyok és kormanyhatirozatok és iranyits szerv altal kiadott
utasitdsok szetinti feladatok maradéktalan teljesitéséért felelés egyszemélyi vezets,

. A foigazgatot a kultdriért felelés miniszter palyazat utjan bizza meg, illetve menti fel, valamint
gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

- A fSigazgatd a Munka t6rvénykonyvérsl sz616 2012, évi L. torvény [a tovabbiakban: Mt.] 208, §

(1) bekezdés hatdlya ala tartozd, vezetd allisit munkavallalé.

. A téigazgato felelds:
a) az Alapito Okiratban elSirt tevékenységek, jogszabalyban és belsé szabilyozé eszkozdkben,
kotmanyhatirozatokban, illetve a koltségvetésben foglaltak és az iranyité szerv Altal
kézvetleniil meghatirozott kovetelmények és feltételek megfeleld ellatasaért;

b) az MNL mikédésében és gazdilkodasaban a gazdasigossag, a hatékonysig és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

c) 2 koltségvetési keretek és a ktelezettségvillalisok Ssszhangjaért;
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d) az MNL vagyonkezelésébe és hasznilatiba adott vagyonnal kapesolatosan a vagyonkezeloi
jogok rendeltetésszerd gyakorlisaért;

e) a belsé kontrollrendszer kialakitisaért, fejlesztéséért és hatékony miikGdtetéséért;
f) az MNL iltal kezelt adatok védelméért;
g) aszetvezeti integritist sértd események kezelésének eljirasrendjének szabilyozasaért.

A féigazgato:
a) gondoskodik az MNL jogszabalyoknak megfelelé mtkodésérdl, a feladatok szakszerQ és
osszehangolt ellatasardl;

b) a jévahagyott kéltségvetés keretei kézott gondoskodik az MNL zavartalan mikddésérdl, az
ehhez szitkséges személyi és targyi feltételekrdl;

¢) irdnyitja a kozvetlen irinyitasa ald tartozd szervezeti egységeket és szakmai felel6soket;
d} gyakorolja az MNL személyi allomanya tekintetében a munkaltatoi jogokat;

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

f) kiadja az MNL belsé szetvezetszabilyoz6 dokumentumait;

g) gondoskodik a belsé ellenérzés kialakitasarol és megfeleld miikodtetéserdl, irdnyitja a belsé
ellendrzés tevékenységét, jovihagyja a belsé ellenSrzés éves munkatervét, és szamon keri

annak végrehajtasat;

h} gyakorolja 2 kiadmanyozési jogot, e jogkorét a jelen szabélyzatban, belsé szervezetszabalyozd
dokumentumban, tovibba egyedi irasbeli intézkedéssel részben vagy egészben atruhazhatja;

) létrehozza, mikodteti és fejleszti a belsd kontrollrendszer részét képezd integralt
kockizatkezelési rendszert és az ellendrzési nyomvonalakat;

i) képviseli az MNL-t;

k) kapcsolatot tatt az itAnyito szervvel, a hazai és nemzetkozi szakmai szetvezetekkel, valamint
a sajtoval,

I) gondoskodik az eurépai unids, hazai és nemzetkozi forrdsokbdl finanszirozott levéltari
projektekhez kapcsolédd projektmenedzsment, projektkoordindcié és projektfeliigyelet
biztositasarol;

m) gondoskodik a mindsitett adatvédelem feltételeinek, igy a személyi, a fizikai, az adminisztrativ
és az elektronikus biztonsagi feltételek kialakitasarol.

1) jogosult a szervezeti egységek kozott feladat- és hatiskor dtcsoportositsara,

0) thmogatja a szakmai és pénzligyi monitoring rendszer folyamatos mikodtetését, a tervezeési,
beszamolasi, valamint a kozérdek( és kdzérdekbdl nyilvanos adatok szolgltatasara
vonatkozé kotelezcttség teljesitését, annak teljességét és hitelességét, tovabbd a szamviteli
rendjét.

2, A f8igazgato-helyettesek

1. A f6igazgaté munkajat f6igazgato-helyettesek segitik.
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A féigazgato-helyettesek az Mt. 208. § (1) bekezdés hatalya ala tartozd, vezetd allasi
munkavallalok.

Féigazgat6-helyettes altalanos feladatai:
a) a f6igazgato dltal dtruhizott hatdskdtben, Gtmutatisainak megfeleléen képviseli az MNL-t,

b) a fbigazgaté akadalyoztatisa esetén képviseli az MNL-t és elldtja a £ Atruhazott feladatokat
az SZMSZ-ben meghatitozott helyettesftési rend szering;

c) részt vesz a vezetdi értekezleteken, végrehajtja a vezetdi déntéseket;

d) irdnyitja az ald tartozd szervezeti egységeket, meghatitozza az iranyitasa ald tattozo
szervezeti egységek munkajit, ellendrzi és telligyeli ennek teljesitését;

¢) jovahagyja az irdnyitasa ald tartozd 6ndllé szervezeti egységek tigyrendjét;

f) felelés az irinyitisa ald tartozd szervezet egységek hatiskorébe rendelt feladatok
végtehajtdsinak eredményességéétt, ennek elSsegitése érdekében utasitisi joga van, és
intézkedést adhat ki;

g) a foigazgaté iltal atruhazott feladatkdtdkben kiadmanyozési jogot gyakorol,
h) ellatja a vezetdi ellen8rzési kotelezettségébdl eredd feladatokat;

1) javaslatot tesz a szakmai teriiletének mikodésével osszefliggd koltségvetés- és fejlesztési
forrdsok megtervezésére;

j) tésztvesz a szakmai szabalyzatok eldkészitésében és kiadisiban;

k) ellitia mindazokat a feladatokat, amelyekkel a f3igazgatd 4llandé vagy eseti jelleggel
megbizza,

D) tészt vesz az intézkedések és dontések szakmai elSkészitésében, illetve a kozvetlen
iranyitisa ala tartozo szervezeti egységek tekintetében gondoskodik a feladatok ellatasardl;

m)kozremiikédik a féigazgaté dontéseinek szakmai megalapozdsiban és végrehajtasukban;
n) munkajirol rendszeresen tajékoztatja a fSigazgatot.

A féigazgato-helyettes feladatkérében eljarva elSkésziti az alibbiakat:

a) a fOigazgatd szdmara javaslatot tesz az dltala irdnyitott teriilet stratégiai céljaira;

b) elCkésziti a feliigyelete ald tartozd szervezeti egységek mitkodési feltételeivel és szakmai

tevékenységével Osszefiiggs koncepcionilis déntéseket, feltigyeli a dontések végrehajtasat.

A féigazgato-helyettes feladatkorében eljarva:
a) felelés a stratégiai célok végrehajtasaért, a végrehajtds monitorozasaért, értékeléséért,
fejlesztéséért;

b) részt vesz az MNL éves koltségvetésének elkészitésében,

¢) gondoskodik az irAnyitd szervtdl érkezd utasitisok elvégzésérl és a szakmai
adatszolgaltatasok elkészitésérdl;

d) teljesiti a tajékoztatasi kotelezettséget, kielégiti a vezetdi informacios igényeket;
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¢) dontési jogkdrt gyakorol a felelsségi korébe tartozd vagy oda utalt feladatok végrehajtasa
soran annak érdekében, hogy az MNL a céljait megvalositsa;

f) az irdnyitdsa al4 tartozé tetiileten felelds a folyamatok tervezéséért, illetve annak alapjan az
irinyitisa ala tartozd szervezeti egységek vezetSinek bevonasival a folyamatért dltalinos
feleldsséget visel$ vezetS beosztasu személyek (folyamatgazdik) kijeloléséért;

g) iranyitisi jogkoréhez kapesolédban utasitist ad, hataridéket thz ki, tobb szervezeti egységet
érinté feladatkiadds esetén a munkavégzést kootdinalja, illetve kijeloli a koordinacioért
felels szemelyt;

h) ellitja a munkaltatdi jogok gyakorlisabol és atruhazasabol eredd feladatokat;
Q) ellatja a féigazgato 4ltal kiadott szabélyzatok és utasitasok dltal feladat- és hataskorébe utalt
egyéb feladatokat.

6. A féigazgatd-helyettes feladatkorében eljarva gyakorolja az alabbi, irdnyitasi, feliigyeleti és
ellenGrzési jogokat:
a) a féigazgat 4ltal adott meghizds alapjan ellitja az egyes szakmai teriiletek vagy szetvezeti
egységek kozvetlen iranyitasat és feliigyeletét;

b) az irAnyitisa ala tartozd teriileten felelds a belsS kontrollrendszer megfeleld kialakitisaért,
mikodtetéséért és fejlesztéséért; ennek részeként koteles a kontrolltevékenységeket oly
médon kialakitani, hogy azok biztositsék a kockazatok kezelését, a dontések célszerlségi,
gazdasigossagi, hatékonysagi és eredményességi szemponti megalapozottsagat, valamint
jaruljanak hozza a szervezet céljainak eléréséhez, és erGsitsék a szervezet integtitisat;

c) felelés az iranyitott terilet feladatainak és az elvégzésiikhéz szikséges erdforrisoknak
pontos tervezéséért, a feladatok priorizalasaért;

d) figyelemmel kiséti, ellendrzi és értékeli az altala kiadott feladatokat, és gondoskodik az
értékelés eredményének visszacsatolasarol;
e) koordinalja és feliigyeli az 4ltala irdnyitott szervezeti egységek szakmai, humédnpolitikai és
tgyviteli tevékenységét.
7. A féigazgatd-helyettes feladatkorében eljarva gyakorolja az alibbi kapesolattartasi, képviseleti
jogokat:
a) képviseli az MNL-t a fdigazgaté altal meghatirozott nemzetkézi és hazai szakmai

testilletekben, rendezvényeken, értekezleteken — kizdrdlag az éltala ellitott feladatok
tekintetében;

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

2.1. Altalanos f8igazgato-helyettes
1. Az Altalinos fSigazgat6-helyettes felett a munkaltatoi jogkort a fGigazgatd gyakorolja,

2. Az Altalinos fSigazgato-helyettes irdnyitisa ald tartozik az Elektronikus Nyilvantartisok
Féosztalya, az Informatikai Igazgatosag, a Fejlesztési és Alloményvédelmi Igazgatosag, a
Kutatészolgalati és Szakkonyvtati FSosztaly, valamint a Szakmai Koordinacids Igazgatosag.
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Az Altalinos f6igazgato-helyettes a fSigazgatét annak tivolléte, akadalyoztatisa esetén eseti

jelleggel, illetve a fSigazgats ltal adott megbizas alapjan (kiemelten: irdnyitdsi, feligyeleti,

dontesi, utasitasi, munkaltatdi, kiadmanyozasi, képviseleti jogokra) helyettesiti. Az Altaldnos

figazgatS-helyettes feladat- és hatdskorében eljdrva ellitja az alabbi feladatokat:

a) gondoskodik az MNL révid, kézép- és hossza thva stratégiai fejlesztési dokumentumainak
clokészitésérdl, feliigyeli a dokumentumokban meghatirozott stratégiai célok végrehajtasat;

b) gondoskodik az MNL ingatlanfejlesztési programjinak tervezésérdl, elSkésziti az MNL
szervezeti egységeinek és tagintézményeinek elhelyezési stratégiajat a Gazdasagi fSigazgato-
helyettessel egytittmiikédésben;

c) elkésziti és mikodteti a mindségbiztositis és mindségfejlesztés szervezetét, technikajat és
eljarasrendjét;

d) Ssszehivja az operativ vezetdi értekezletet;

€) a féigazgaté irdnyitdsa mellett a Gyfjteményi, valamint a Tudoményos és projektekért
felelos foigazgato-helyettessel elkésziti az MNIL éves munkatervét, valamint az éves
beszamolot.

2.2. Gytijteményi foigazgato-helyettes

1.
2.

3

A GyGjteményi f6igazgato-helyettes felett 2 munkaltatéi joghkort a f6igazgatéd gyakorola.

A Gytijteményi fSigazgatd-helyettes iranyitisa ald tartozik az Ugyfélszo}gélati Féosztaly, az
OL, valamint a Virmegyei Levéltirak.
A Gyijteményi fSigazgatS-helyettes feladat- és hatiskorében eljarva ellatja az alibbi
feladatokat:
a) az Altalinos f6igazgatS-helyettessel és a Tudoményos és projektekért felels f6igazgatd-

helyettessel egyiittmikédve javaslatot tesz a féigazgaténak az MNL OL és a Vatmegyei
Levéltarak tudomanyos tevékenységére;

b) ellenérzi az OL és a Varmegyei Levéltarak illetékességébe tartozé maradandé értékd iratok
levéltari dtvételét;

¢) ellen6rzi az OL és a Varmegyei Levéltarak gyGjtékori tevékenysége sorn a levéltari iratok
atvetelét;

d) iranyitja az OL és a Virmegyei Levéltdrak iratvasarlassal kapcsolatos tevékenységét.

2.3. Tudoményos és projektekért felelds f6igazgato-helyettes

1.

A Tudominyos és projektekért felelds fSigazgaté-helyettes felett a munkaliatéi jogkért a
toigazgatod gyakorolja.

A Tudominyos és projektekést felelSs fGigazgato-helyettes irinyitasa ala tartozik a Gulag- és
Gupvikutato Intézet, Kozmiivel dési és Kézénségkapesolati Féosztily, a Projektigazgatdsag,
a Tudomianyos Igazgatdsig.

. A Tudoményos és projektekért felelds fSigazgato-helyettes feladat- és hatiskérében eljarva

ellatja az alabbi feladatokat:
a) irdnyitja az MNL kozmiivel6dési és nkéntes programjinak kidolgozasat,
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b) irdnyitja az MNL hosszd tivi tudoményos stratégidjinak elkészitését és a kiemelt
tudomanyos projekteket;

¢) iranyitja a Gulag-Gupvi téméaban folyé kutatisokat és levéltari feltird munkat;

d) irdnyitja az MNL hazai, valamint az eurépai unids forrasb6l megvaldsulé projektjeinek
tervezését és megvaldsitasat.

2.4, Gazdasagi féigazgato-helyettes

1. A Gazdasigi fSigazgato-helyettes az allamhaztartdstol szolé orvény végrehajtasirdl szolo
368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet {a tovabbiakban: Avt] 11. § szerinti gazdasagi vezetdje,
vezeti az MNL gazdasigi szervezetét.

2. A Gazdasigi figazgaté-helyettes felett a munkaltatol jogokat a f6igazgatd gyakorolja, ide nem
értve a Gazdasagl fSigazgatd-helyettes megbizdsa és megbizdsinak visszavondsira irdnyuld
jogkort, amit a kultirdért felelés miniszter gyakorol a 2011. évi CXCV. torvény az
allamhaztastistdl [a tovabbiakban: Aht] torvény 9. § d) pontja alapjan. A fenticken il a
fegyelmi jogkér gyakotlsa, 2 munkabér és egyéb juttatisok megallapitdsival kapcsolatos
munkaltatéi jogokat a kultiriért felelés miniszter gyakorolja.

3. A Gazdasigi fSigazgato-helyettes vezeti az MNL gazdasagi szervezetét. Tranyitdsa ald tartozik
a Pénzigyl és Kontrolling Féosztaly, valamint a Vagyongazdilkodasi és Koordinacids
Igazgatosag.

4. A Gazdasigi fGigazgaté-helyettes feladat- és hatiskorében eljarva ellatja az alabbi feladatokat:
a) megszetvezi és irinyitja az MNL kéltségvetési gazdilkodasit, az MNL gazdalkodasi

folyamatainak ~mikodtetését, ellitja a  tervezéssel, elSirdnyzat gazdalkodassal,
beszimoltatissal, vagyongazdilkodassal, ezen belil iizemeltetéssel, fenntartissal,
beruhdzassal kapcsolatos feladatokat, valamint a munkaerd-gazdalkodassal, pénzkezeléssel,
konyvvezetéssel, beszamolasi kotelezettséggel, kézbeszerzéssel, szaktmat
adatszolgaltatdssal,  pénziigyi-szimviteli  rend  betartsival és  betartatasival,
addkotelezettségek  teljesitésével, a vagyon haszndlataval és védelmével kapcsolatos
feladatokat;

b) munkaerd felvétel esetén ellendrzi és kontrollt gyakorol az illetékes szervezeti egység iltal
elétetjesztett bértbmeg vonatkozasaban, igazolja a pénziigyi fedezetet, sziikség esetén

egyeztet az elStetjeszt szervezeti egység vezetdivel;

c) Osszeallitja a szakmai adatszolgaltatisokat, pénziigyi és egyéb beszamoldkat, jelentéseket;

d) jovahagyja az irAnyitisa ald tartozd szervezeti egységek tgyrendjét;

e) alirisi jogkorét a mindenkor hatdlyos MNL Kotelezettségvalalasi, ellenjegyzési,
teljesitésigazolasi, érvényesitési és utalvanyozasi rendjérs] sz016 szabilyzatiban foglaltak
szerint gyakorolja;

f) gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési, illetve utalvanyozisi jogot;

g) nyilvintartist vezet a gazdasigi fSigazgato-helyettes dltal irdnyitott szervezeti egységeket

érinté belsé és kiilsé ellendrzésekrsl, cllitja az ezzel kapcsolatos adatszolgiltatdsi

kotelezettségeket.
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5. A Gazdasigi f6igazgaté-helyettes feladat- és hataskérében eljirva:
a) részt vesz éves munkaterv és beszimolo kidolgozasaban, segiti a munkatery veégrehajtasat,
ezeket ellendrzi, értékeli;

b) iranyitja a beszerzési, kozbeszetzési tevékenységhez kapcsolédd feladatellatast;

<) jovahagyja a VArmegyei Levéltirak, az OL és a kozponti szervezeti egységek éves
koltségvetési keretét, irinyitia a virmegyei tagintézmények gazdilkoddsi feladatait. A
varmegyei gazdasagi tigyintézdk felett utasitisi és ellendrzési jogkérrel rendelkezik.

6. A Gazdasigi f6igazgatS-helyettes feladatkorében eljirva gyakorolja az alabbi kapcsolattartasi,
képviseleti jogokat:
a) gondoskodik arrdl, hogy az MNL a Magyar f\]larnmai, hitelezbivel, egyéb szervelkel
szemben fennalld kotelezettségeit hidnytalanul és idében teljesitse, tovabba 2 fennallé
kotelezettség teljesitésére megfelels fedezet alljon rendelkezéste;

b) kapcsolatot tart és egyiittmitkédik a Magyar Allamkincstirral, a Magyar Nemzeti
Vagyonkezelé Zrt.-vel, adShatdsaggal, a fenntartd koltségvetésert felelds szervezeti
egységével;

c) gazdilkodassal Gsszefiiggs kérdésekben ellatja az MNL képviseletét, e kirben alairasi és
kiadmanyozisi jogkért gyakorol a Kiadmanyozasi szabélyzatban foglaltak szetint,

3. Virmegyei tagintézmény igazgatoja

1. A virmegyei tagintézményt igazgaté vezeti. Az igazpatét a kultiriért felelés miniszter
egyetértésevel a figazgatd bizza meg vezetSi feladatok ellatasival és vonja vissza meghizasat.
Az igazgatd felett az egyéb munkiltatéi jogokat a Gylijteményi féigazgato-helyettes gyakorolja.
Az igazgatd nem tartozik az Mt. 208, § (1) bekezdés hatalya ala.

2, Feladatait a szakmai munka tekintetében a Gyljteményi téigazgatS-helyettes iranyitasaval litja
cl. A Virmegyei Levéltar gazdilkodisat, a gazdasagi tgyintézd kozremiikodésével, a Gazdasagi
toigazgaté-helyettes feliigyelete mellett iranyitja.

3. Az igazgaté a Tudoményos és projektekért felelds féigazgato-helyettes feliigyelete alatt
kézremikédik az MNL palydzat tevékenységében a sajit tagintézménye vonatkozasiban,

4. Az igazgaté ellitja az alibbi feladatokat:

1. felelos a Varmegyei Levéltar milkodéséért, gondoskodik a mlkoédésére vonatkozéd
jogszabalyok és belsé szabalyok végrehajtasardl;

2. elokésziti a Varmegyei Levéltar tigyrendjét;

3. az MNL Kiadmanyozasi szabélyzatiban és a Varmegyei Levéltar Ugyrendjében foglaltak
szerint gyakorolja a kiadméanyozési jogot;

4. clkesziti a Varmegyei Levéltir éves munkatervét és véleményezéste megkildi a
Gyljteményi f8igazgatd-helyettes részére, az éves munkaterv jévihagyasat kivetden vezeti,
koordinalja és ellendrzi a Virmegyeilevéltdr szakmai feladatainak cllitisat, ennek soran
utasitasokat ad ki;

5. javaslatot tesz a Virmegyei Levéltdr mkédési feltételeivel és szakmai tevékenységével
Osszefuggd koncepcionalis, stratégiai és egyedi kérdésekben, részt vesz a megoldas
kidolgozasiban, gondoskodik a dontések végrehajtasirdl;
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teljesiti a Virmegyei Levéltar mikodését érinté adatszolgaltatast;
felelés a Varmegyei Levéltar gazdalkodasaért, az dllami és intézményi tulajdon védelmeert;

javaslatot tesz a Virmegyei Levéltir koltségvetési keretére;

6.
7.
8.
9.

a Varmegyei Levéltar koltségvetési keretének meghatarozasat kovetben elkésziti a
tagintézmény koltségvetését, amelyet széveges indokldssal jovahagyasra — a Gydjteményi
f6igazgato-helyettesen keresztiil megkiildi a féigazgat részére;

10.a Varmegyei Levéltir koltségvetési keretének jovahagyasat kévetden annak tethére kilon
szabélyzatban foglaltak szerint kételezettségvallalisi és utalvinyozési jogkorrel rendelkezil;

11.javaslatot tesz a varmegyei tagintézmény igazgatdjanak helyettese vezetGi megbizasara,
munkaets felvételt kezdeményezhet;

12.2 munkaltatéi jogok Atruhdzasardl sz616 f8igazgatoi utasitisban szerepld feladatokat latja el
(munkaltatdi jog);

13.meghatitozza a Varmegyei Levéltar munkavallaléinak munkakorét, beosztasat, feladatait,
gondoskodik a munkakéri leirisok elkészitésérol;

14.gondoskodik a munkaterv teljesitésének feltételeirol;
15.gondoskodik a munkavédelmi elirisok és a munkafegyelem megtartisirol;

16.gondoskodik attdl, hogy a munkavallalok megismetjék a munkajukat érint6 jogszabélyokat
és rendelkezéseket, elBsegiti a virmegyei levéltiron, valamint a2z MNL-en beliil 2 belsé
tajékoztatast, informaciéaramlast;

17.gondoskodik a munkavallalok szakmai tovabbképzésérdl,

18.javaslatot tesz a varmegyei levéltir munkavallalok bér- és munkatigyeire, valamint a
szocidlis igyek intézésére és a jutalmazasokra;

19.a peres tigyek kivételével ellitja a Varmegyei Levéltar képviseletét természetes és jogi
személyekkel szemben, ennek keretében — kiillon szabalyzatban foglalt kotlitozisok
figyelembevételével — a Varmegyei Leveéltitra vonatkozd megallapodasokat  és
szerzbdéseket kothet (egy éven beliili megallapodasok esetében a Gylijteményi féigazgato-
helyettes elGzetes thjékoztatisa mellett, targyéven tulnyilé megallapodasok esetén pedig a
Gyljteményi f6igazgatd-helyettes egyetértésével);

20.irdnyitja a Varmegyei Levéltir palydzati tevékenységét a Projektigazgatésiggal
egyuttmukodve;
21.iranyitja a tudominyos igazgatoval egyittmikodve a tudomanyos munkat és a levéltari

kiadvinyokkal kapcsolatos tevékenységet, ellkésziti a Varmegyei Levéltir tudomanyos
tervét;

22.szakmai tevékenységét az MNL munkaterve alapjin végzi;

23.egyiittmikodik 2 varmegye tudominyos, kozmiivel6dési és oktatasi intézményeivel, az
MNL Varmegyei Levéltaraival, az otszig levéltiraival és szakmai szervezeteivel, miukodteti
a Varmegyei Levéltit nemzetkozi kapesolatait;

24.részt vesz és képviseli a levéltarat az Osszevont vezetSi értckezleteken, tavollétében
helyettesitésérél gondoskodik.
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4. Varmegyei tagintézmény igazgatojinak helyettese

1.

A virmegyei tagintézmény igazgatojanak helyettese az igazgathelyettes. Az igazgatChelyettest
a fGigazgatd bizza meg a vezetSi feladatok ellitdsdval és vonja vissza megbizdsat. Az
igazgatOhelyettes felett az egyéb munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Az
igazgatShelyettes nem tartozik az Mt. 208. § (1) bekezdés hatélya ala.

Az igazgatohelyettes ellatja az alibbi feladatokat:
a) az igazgatét tavolléte és akadilyoztatisa esetén helyettesiti, utolag tajékoztatja az
intézkedéseirdl;

b) részt vesz a Virmegyei Levéltir mikodésével kapcsolatos adatszolgaltatisok, jelentésel,
tetvek, felmérések el6készitésében, egyes rabizott esetekben maga felel ezek elkészitéséért;

c) az igazgatéval egylittmikodve szervezi és ellendrzi a Virmegyei Levéltir dolgozdinak
tervimunkajat;

d) kozremikodik a munkakéri lefrisok ellkészitésében;

€) segiti és ellendrzi, hogy a dolgozdk a munkavégzésiikhdz seitkséges jogszabilyokat
megismerjék;

f) segiti és ellendrzi a szakmai munkakérben foglalkoztatottak szakmai haladdsat, javaslatot
tesz tovabbkeépzésikte;

g a Virmegyei Levéltir tgyrendjében meghatirozott szervezeti egységek tevékenységét,
valamint a Virmegyei Levéltir tovabbi szakmai feladatainak végzését a munkakori
leirdsaban foglaltak szerint kézvetleniil vezeti, vagy a szervezeti egységek vezetSinek
kézremikodésével irdnyita;

h) a Virmegyei Levéltar munkavallaléival szemben utasitdsi, intézkedési és ellendrzési joga
van;

Q) javaslattételi és véleményezési joga van a Varmegyei Levéltitra vonatkozd szervezeti,
szakmal, személyi és gazdalkodasi kérdésekben;

J) szakmai tevékenységét az MNL munkaterve alapjan végzi.

5. Orszagos Levéltari igazgato

1.

Az Orszagos Levéltari igazgatét a f6igazgatd bizza meg a vezetdi feladatok ellatdsaval és vonja
vissza megbizdsat. Az Orszigos Levéltiri igazgatd felett az egyéb munkaltatsi jogokat a
Gyfijteményi figazgato-helyettes gyakorolja. Az Orszagos Levéltari igazgaté nem tartozik az
Mt. 208. § (1) bekezdés hatilya ala.

Az Orszagos Levéltri igazgatd a Gylijteményi fSigazgatd-helyettes irdnyitdsa alate koordinalja
az OL szervezeti egységei szakmai munkajit.

Az Orszigos Levéltari igazgaté a Tudomanyos és projektekért felelSs téigazgatd-helyettes
feligyelete alatt kézremlikédik az MNL palyazati tevékenységében az OL vonatkozisiban,

Az Orszagos Levéltari igazgaté ellitja az alabbi feladatokat:
1. el6késziti az OL tgyrendjét;

2. az MNL Kiadmanyozasi szabdlyzatiban és az OL ugyrendjében foglaltak szerint gyakorolja
a kiadmanyozasi jogot;
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3. elkésziti az OL éves munkatervét és véleményezésre megkiildi a Gytjteményi féigazgato-
helyettes részére, az éves munkaterv jévihagyisit kovetGen koordinalja és ellendrzi az OL
szalmai feladatainak ellitasat, ennek soran utasitasokat ad ki;

: 4. javaslatot tesz az OL mikodési feltételeivel és szakmai tevékenységével Osszefiigpd
koncepcionalis, stratégiai és egyedi kérdésekben, részt vesz a megoldas kidolgozasaban,

peion 2 gye £ £
gondoskodik a dontések végrehajtisirol;

5. teljesiti az OL miikodését érint adatszolgaltatast;
‘: 6. javaslatot tesz az OL koltségvetési keretére;

7. az OL kéltségvetési keretének meghatirozdsit kovetGen ellésziti az OL koltségvetesét,
amelyet szoveges indokldssal jovihagydsra — a Gyljteményi fSigazgato-helyettesen
keresztil - megkiild a f8igazgato részére;

8. az OL koltségvetési keretének jovahagydsit kovetéen annak terhére kiilén szabilyzatban
foglaltak szetint kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik;

9. a munkaltatéi jogok atruhdzasardl sz6l6 fGigazgatoi utasitasban szerepld feladatokat latja el
(munkaltatol jog);

10.gondoskodik a munkavédelmi elirdsok és a munkafegyelem megtartisirol;

11.pondoskodik arrél, hogy a munkavallalék megismerjék a munkdjukat érint jogszabalyokat

és rendelkezéseket, elésegiti az OL-on, valamint az MNL-en beliil a belsé tdjékoztatast,
informacidaramlast;

12.gondoskodik a munkavallalok szakmai tovabbképzéserdl;

13. irhnyitja az O, palyazati tevékenységét a Tudomanyos és projektekért felelés foigazgato-
helyettes feliigyelete alatt és a Projektigazgatosaggal egylittmikodve;

14.irdnyitja a tudomanyos igazgatéval egyiittmiikodve a tudominyos munldt és a levéltari
kiadvanyokkal kapcsolatos tevékenységet, elkésziti az OL tudoményos tervét;

15.szakmai tevékenységét az MNL munkaterve alapjan végzi;

16.részt vesz és képviseli az OL-t az Osszevont vezetdi értckezleteken, tivollétében
helyettesitésérd] gondoskodik.

6. A kdzponti szetvezeti egység vezetdje

1. A kdzponti szervezeti egységet az igazgatd/ fGosztilyvezetd vezeti, akit a féigazgatd biz meg
& vonja  vissza megbizasit, gyakorolja felette a munkiltatdi  jogokat. Az
igazgat6/ foosztalyvezeté nem tartozik az Mt. 208. § (1) bekezdés hatalya ala.

2. Az igazgatd/fSosatilyvezets a jogszabilyoknak, a belsé szabilyozsnak és a szakmai
kovetelményeknek megfelelen — a f8igazgatotsl, illetve az irdnyitast ellatd fSigazgato-
helyettestdl kapott utasitds és irdnymutatis szerint — vezeti az 6nallé szervezeti egység
munkajit és felelds az 6nallo szervezeti egység feladatainak ellatisaért. Irinyitja az 60allo

szervezeti egység igyrendjében meghatirozott osztilyok, csoportok munkajat.

3. Az igazgat6/f6osztalyvezetd:

2) a vezetése ala tartozé 6nilld szervezeti egység tekintetében felelds az MNL hosszu tava
célkitlizéseiben és munkatervében megfogalmazott célok, feladatok magas szinvonald
megvalositisaért, ennek érdekében részt vesz az MNL éves munkatervének és
beszamoldjanak elkészitésében;
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b) a vezetése ald tartozd 6nillé szervezeti egység tekintetében felelds a fbigazgato, valamint
az irdnyitist ellatd fSigazgatS-helyettes dontéseinek végrehajtisiért, a hatdskorébe utalt
dontések tekintetében beszimolasi kotelezettsége van a féigazgaté, valamint az iranyitast
cliatd foigazgatod-helyettes felé;

c) felelés az MNL feladatait érinté egyéb tervek, valamint — a jogi tertlettel egyeztetve — a
szakmai teriiletét érintd szabalyzatok, jogszabaly tervezetek kialakitdsdért, aktualizalasaért,
modositasaért és végrehajtasaért;

d) felelSs a feladatellitisihoz szitkséges szervekkel valé kapesolattartisért;

e) felelés az 6nallé szervezeti egység milkddéséért, a munkaszervezésért és a munkarend
betartisaért;

f) felelos az 6ndllé szervezeti egység gazdilkodasiért, valamint az erSforrasok hatékony
felhasznalasaért az 4llami és intézményi tulajdon védelméért;

g) felelds az 6nall szervezeti egységen beliili itatkezelési folyamatok jogszabalyoknak és belsé
szabilyzatoknak valé  megfeleléséért, az iratkezelés monitorozasihoz sziikséges
mnformiciok rendelkezésre bocsatasaéet;

h) felels azért, hogy tevékenysége sordn betartja és érvényre juttatia az 6nallé szervezeti
egység mikodésére vonatkozd jogszabalyok, illetve belsé szabalyzatok rendelkezéseit;

i) felelds az altala vezetett ©ndllé szervereti egység mikodését érintd  szakmai
adatszolgaltatisok teljesitéséért.

- Az igazgaté/fGosztalyvezetd a munkatervvel kapesolatban az alibbi feladatokat latja ek
a) clkésziti és az irinyitast ellatd fSigazgatd-helyettes wtjan vagy kézvetleniil a fSigazgatd elé
terjeszti az Altala vezetett 5n4ll6 szervezeti egység éves munkatervét és munkabeszamoldjat;

b) szakmai tevékenységét az MNL munkaterve alapjin végzi;

c) koordinalja és ellendyzi az altala vezetett 6nilld szervezeti egység szakmai feladatainak
ellatasat, ennek soran utasitisokat ad.

. Az igazgat6 /fGoszidlyvezetd javaslatot tesz:

a} azaltala vezetett 6nill6 szervezed egység kéltségvetési keretére, Az dnallé szervezet egység
koltségvetést keretének jévihagyisit kévetSen, annak tethére — kiilon szabalyzatban
foglaltak szetint — a feladatai végrehajtasdhoz sziikséges beszerzést kezdeményez;

b} az altala vezetett 6nallé szervezeti egység mikodesi feltételeivel és szakmai tevékenységével
Osszefiiggd koncepciondlis, stratégiai és egyedi kérdésekben, részt vesz a megoldas
kidolgozasaban, gondoskodik a déntések végrehajtisarol;

) munkaetd felvételt kezdeményezhet;

d) az dltala vezetett 6ndllé szervezeti egység munkavallaléinak bér- és munkatigyeivel
kapcsolatos déntésekre, valamint a szocidlis ligyek intézésére.

. Az igazgatd/f6osztilyvezets iranyitasi jogkorben az alabbi feladatokat latja el:
a) megszervezi és mikodteti a vezetése al tartozd 5nallé szervezeti egység és az MNL més
szervezeti egységel kozott egylittmikodést,

b) megszetrvezi az iltala vezetett 6nalls szervezeti egység feladatkérébe tartozd szakmai
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fcladatok ellatasat, és tgyviteli mikodését, munkajardl koteles beszamolni az iranyitast
ellaté féigazgato-helyettesnek, féigazgatonak.

Az igazgat6/ fSosztilyvezetd feliigyeleti jogkdrben az alabbi feladatokat ltja el:
a) feliigyeli az irdnyitasa alatt 4ll6 osztalyok és csopottok tgyviteli tevékenységét;

b) feliigyeli az osztalyvezetSk és csoportvezetSk munkaszervezési és a munkarend betattisara
vonatkoz vezetdi feladatainak végrehajtasat.

Az igazgatd/fGosztalyvezetd:

a) meghatirozza az 6ndlls szervezeti egységhez beosztott munkavillalok munkakdrét,
feladatait, gondoskodik a munkakosi leitisok elkészitésérl, biztositja a munkavallalok
munkafeltételeit, szakmai eligazitisukat, ellendrzi a munkavédelmi elbirasok betartdsat, az
1j belépbllkel megismetteti a hatilyos belsé szabalyzatokat;

b) gondoskodik arr6l, hogy a munkavallalok megismerjék a munkajukat érintd jogszabalyokat
és rendelkezéscket, elésegiti az MNL-en beliil a bels tijékoztatast, informaciéaramlast;

¢} gondoskodik az intézmény pénziigyi lehetSségeinek fiiggvényében az Altala vezetett 6nallé
szervezetl egység munkavallal6i szakmai ismereteinek szinten tartasardl és fejlesztésérdl;

d) gondoskodik a feladatok elvégzésérdl, a megfeleld munkafegyelem biztositasardl, a
felmeriilt problémak megoldasardl, illetve jelzésérol.

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

a) egyiittm{ikodik és folyamatosan kapcsolatot tart az MNL mindazon szervezet egységeivel,
amelyekkel az altala vezctett 6nill6 szervezeti egység tevékenysége ezt megkoveteli;

b) részt vesz és képviseli az 6nill6 szervezeti egységét az Ssszevont vezetdi értekezleten,
tavollétében sajat helyettesitésérsl gondoskodik;

c) a fSigazgatd eseti megbizisa alapjan, elliia az MNL hazai és nemzetkdzi szakmai
képviseletét.

7. Osztilyvezeto

1.

Az tgyrendekben meghatirozott osztilyokat, valamint a Virmegyei Levéltar jelentésebb
elkilloniils egységét osztilyvezets vezeti. Az osztilyvezetd nem tartozik az Mt. 208. § (1)
bekezdés hatalya ala.

Az osztalyvezetd felett a munkaltatéi jogokat — a munkaviszony létesitése, modositasa,
megszintetése és a munkabér megallapitdsa kivételével — az 6ndllé szervezeti egyscg irdnyitasat
ellatd vezetd gyakorolja.

. Az osztilyvezet az ondllo szervezeti egység lgytendje, valamint az 6nallé szervezeti egység

vezetéjének utasitisa szetint koordinalja, szetvezi és ellenbrzi a vezetése alatt 4llo osztaly
munkajat. Az osztilyvezetd felel az osztily feladatainak teljesitéséért.

Az osztilyvezetd feladatai és hatdskore:
a) vezeti osztalyat és megszervezi annak munkajat;

b) felelés az osztilyon beliil 2 munkaszervezésért és a munkarend betattasaért, valamint az
er&fortasok hatékony felhasznalisaért, kdzvetiti a munkaval kapesolatos informacidkat;
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c) felelSs az osztilyon beliili iratkezelési folyamatok jogszabilyoknak és belsé szabalyzatoknak
valo megfeleléséért, az iratkezelés monitorozasihoz sziikséges informiciék rendelkezéste
bocsatasaért;

d) dontései tekintetében beszamolisi kdtelezettsége van az 6nallé szervezeti egység vezetdje
felé.

8. Csopottvezetd

L. Az MNL 6nillé szervezeti egységein beliil létrehozott szakmai csopottokat csoportvezetd
vezetl. A csoportvezeté nem tartozik az Mt. 208. § (1) bekezdés hatalya ala.

2. Az 6nall6 szervezeti egységek csoportszerkezetét az tigyrendek tartalmazzak.

3. A csoportvezets felett a munkaltatéi jogokat — a munkaviszony létesitése, maodositasa,
megsziintetése és a munkabér megéllapitds kivételével — az 6nallé szervezeti egység feliigyeletét
ellaté vezetS gyakorolja.

4. A csoportvezet a munkakori lefrasiban meghatirozott feladat- és hatiskorében szervezi a
rabizott csoport szakmai munkdjt, illetve koordinilja, szetvezi és ellendrzi az egyes
munkafeladatokat a felettesei irdnyitisa mellett.

II1.4. Az MNL munkavaillal6r

1. Az MNL munkavallaléinak foglalkoztatasira vonatkozéd szabilyokat, a munkavillaléi jogokat és
kotelezettségeket az Mt., valamint a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakéreitdl és
foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatisinak rendjérdl, valamint
egyes kulturalis tirgyd rendeletek médositasardl sz616 39/2020.(X. 30.) EMMI rendelet és a belsd
szabalyzatok tartalmazzak.

2. A munkavallalék feladatait részletesen a munkakdti leiras tartalmazza, melynek tartalmi elemeit
kiilén szabalyzat rogziti.

3. A fSigazgato-helyettesek és fGigazgatd kézvetlen iranyitasa ali tartozé szervezeti egységek vezetdi
munkakori leirasat a f6igazgatd, az 6ndllo szervezeti egységek vezetdinek munkakéri leirdsait az
illetékes f61gazgatd-helyettes, a nem 6nallé szervezeti egységek vezetdi, valamint a munkavéllalék
munkakéri lefrdsat az 6nalld szervezeti egység vezetSje késziti el.

4. A szetvezeti egység feladataihoz tartozé munkakérsket az tigyrend rogziti,

MI1.4.1. Az MNL munkavillaléira vonatkoz6 altalinos szabalyok

Az MNL munkavillal6ja:
1. feladatit kbzvetlen felettes vezetSje irdnyitsa alatt latja el. Ha nem a kdzvetlen felettes vezetd

vagy konksét feladat vonatkozdsiban, az ligyrendben megjeldlt vezetd ad utasitast az MNL
munkavallaléjanak, az MNL munkavallaléja kételes cetdl a kozvetlen felettes vezetOjét
haladéktalanul tijékoztatni,

2. feladatait a jogszabalyok és az MNL szabalyzatai 4ltal meghatirozott médon és a munkakéri
leirdsaban rogzitettek szerint, a felettesétsl kapott utasitasok, itmutatasok alapjan, a hataridék

betartasival koteles végrehajtani.
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3. részt vesz a fSigazgatd, illetve féigazgato-helyettes altal esetenként elrendelt csopottos
munkavégzésben (munkacsoportban).

1V. Fejezet
A DONTES-ELOKESZITO, TAJEKOZTATASI, SZAKMAI FORUMOK

IV.1. Ertekezletek

1. Féigazgatoi értekezlet

1. A féigazgatoi értekezlet a fGigazgato dltalinos egyeztetd féruma.

2. A f6igazgatdi értekezlet résztvevor
a) éllandé résztvevdk: a fSigazgatd; a fSigazgato-helyettesek; a Féigazgatol Titkdrsag
vezetdje; a Jogi és Humanpolitikai FGosztaly vezetdje, valamint

b) eseti résztvevdk: a fGigazgatd altal meghivott mas szemeélyek.

3. A fdigazgatdi értekezletet sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal hivja Gssze a
foigazgatd.

4. A {8igazgatdi értekezleten elfogadott tajékoztatastol vagy utasitisrol a feltigyelet1 vezetdk

kételesek tajéloztatni a hozzijuk tartozd szervezeti egységek vezetdit.

2, Operativ vezetGi értekezlet

1. Az operativ vezet1 értekezlet az Altaldnos féigazgato-helyettes altal dsszehivott, sziikség

szerinti rendszerességgel tartott munkaértekezlet.

2. Az operativ vezetdi értekezlet résztvevoi: a féigazgato-helyettesek; az Altalanos féigazgatd-

helyettes altal a napirendi pontok targya szerint meghivott vezetSk és mas meghivottak.

3. Fdigazgato-helyettesi értekezlet

1. A fSigazgaté-helyettesi éstekezlet a fSigazgato-helyettes(ek) 4ltal Gsszehivott, szitkség szesinti
rendszerességgel tartott munkaértekezlet.

2. A figazgati-helyettesi értekezletek résztvevdi a fOigazgato-helyettes(ek); a fSigazgato-
helyettes szervezeti egységek vezetdi; dllandé és eseti jelleggel meghivott személyek.

4, Osszevont vezetdi értekezlet

1. Az Ssszevont vezetdi értekezlet az MNL Osszességét étintd stratégiai, gazdasagi és szakmai
kérdéseket érinté tajékoztatd és konzultativ forumként mikédik. Az értekezletrdl
emlékeztetd vagy hangfelvétel késziil.

2. Az dsszevont vezetdi értekezlet szilkség szerint, de legalabb negyedévente egyszer Glésezik.
Az értekezletet a foigazgatod hivia dssze.

3. Az Ssszevont vezetdi értekezlet résztvevor:
a) foigazgatd;
b) féigazgato-helyettesek;
c) 6nall6 szervezeti egységek vezetdi;
d) tagintézmények vezetdi,
e) belss ellendrzési vezetd;
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f) irdnyito szerv képviselSje
g) egyéb meghivottak.

4. A foigazgatd az Gsszevont vezetdi értekezletet 15 napon beliil kételes Gsszehivni a napirends
pontok megjeldlésével, ha azt az 6nallé szetvezeti egységek vezetdinek legalabb a fele irasban
kezdeményezi.

5. Onall6 szetvezeti egységek értekezletei

1. Az énillé szervezeti egységek értekezleteit sziikség szerint, de legalibb negyedévente az
6nall6 szetvezeti egység vezetSje hivia Gssze, az 6nallé szetvezeti egység tevékenységének
meghatdrozd kérdéseit érinté tgyekben, tajékoztats, konzulticid, ddntés-elékészités és
beszamoltatas céljabdl.

2. A féigazgatS-helyettes és a foigazgatd az értekezleten részt vehet,

IV.2. Egyeztetésck rendje

1. Egytittmiikddési kbtelezettség

1. Az MNL valamennyi vezetSje és munkavallaléja kételes a feladatok végrehajtisiban
egytttmikddni. A munkavégzésik soran tudomasuka jutott, de mis szervezeti egység
feladatkérébe tartozd tényt, adatot, tapasztalatot kételesek haladéktalanul az érdekelt
szervezetl egységhez tovabbitani. Az 6ndllé szervezeti egységek kozotti egylittmiksdés
kialakitasaért az irdnyitast elldtd téigazgato-helyettesek, valamint az 6nalld szervezed
egységek vezetdi a felelGsek. Az egyestetésért, illetve azért, hogy a feladat ellitasdban a tobbi,
crintett szervezeti egység allispontja Gsszehangoltan érvényesiiljon, az a téigazgatd-helyettes
vagy szetvezeti egység a felelds, amelynek az SZMSZ, szerint az ligy intézése a feladatkdrébe
tartozik, vagy akit etre a f8igazgatd kijelolt.

2. A szetvezeti egységek kozotti egyiittmikodés egyes szabdlyait, a szervezeti egységek — a
f61gazgatd vagy az iranyitist ellitd figazgatd-helyettes(ck) jovahagydsaval — igyrendjiikben
hatarozhatjak meg.

3. Ha egy feladat megoldisiban tSbb szetvezeti egység érintett, a feladat clvégzéséért a
foigazgaté dltal els helyen kijelolt féigazgatd-helyettes vagy szervezeti egység a felelds, amely

egyuttal koteles gondoskodni az egyeztetés kezdeményezésérdl annak érdekében, hogy a
megoldisban a tobbi érdekelt szervezeti egység allispontja is Ssszehangoltan érvényesiilion.

2, Munkacsopott

1. A féigazgatd, illetve a fSigazgatd-helyettes meghatarozott feladat elvégzésére vagy valamely
feladathoz kapcsolédéan véleményezd, javaslattevd, dontés-elSkészits, illetve ellendrzd
feladatok ellatisara munkacsoportot hozhat 1étre.

2. A munkacsoport a fGigazgat$ vagy a fGigazgatd-helyettes altal jévihagyott eljarasi rend
szetint végzi tevékenységét. A munkacsoport létrehozasinak céljardl, tevékenységének

kereteirdl, vezetGjérdl, mikodési rendjérdl, tagjairol a foigazgatd/ fSigazgatd-helyettes dont.

V. Fejezet
AZ MNL MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYES RENDELKEZESEK

V.1. Helyettesitési rend
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. A fSigazgatot tavolléte, akadalyoztatasa esetén, vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betoltve, az
Altalinos féigazgato-helyettes teljes jogkorrel helyettesiti, e mindségében tett intézkedéseitdl a
figazgatot utolag tajékoztatjia. Amennyiben mind a féigazgatd, mind az Altalanos fGigazgato-
helyettes tavol vagy akadilyoztatva van, a fSigazgatot a Gylijteményi féigazgatS-helyettes
helyettesiti. Amennyiben mind a féigazgat6, mind az Altalinos f8igazgat6-helyettes, mind a
Gylijteményi figazgato-helyettes tavol vagy akadalyoztatva van, a fSigazgatot a Tudominyos
és projektekért felelGs fSigazgato-helyettes helyettesiti.

. Az Alulanos fSigazgato-helyettest tivolléte vagy akadalyoztatisa esetén a Gyajteményi
figazgato-helyettes  helyettesiti. A Gyfjteményi  figazgato-helyettes  tivolléte  vagy
akadilyoztatisa esetén az Altalénos féigazgato-helyettest a Tudomanyos és projektekért felelds
f6igazgatd-helyettes helyettesiti,

. A Gyljteményi fSigazgaté-helyettest tivolléte vagy akadalyoztatisa esetén az Altalinos
féigazgato-helyettes  helyettesiti. Az Altalinos ~ fdigazgatd-helyettes  tavolléte  vagy
akadilyoztatisa esetén a Gyijteményi fSigazgaté-helyettest a Tudomanyos és projektekért
felel8s f6igazgatd-helyettes helyettesiti.

. A Tudoményos és projektekést felelds féigazgato-helyettest tavolléte vagy akadilyoztatasa
esetén az Altalinos figazgato-helyettes helyettesiti. Az Altaldnos féigazgato-helyettes tavolléte
vagy akadalyoztatisa esetén a Tudomanyos és projektekést felelSs fSigazgatd-helyettest a
Gytjteményi fSigazgatd-helyettes helyettesiti.

A Gazdaségi féigazgaté-helyettest dtmeneti tivolléte vagy akadalyoztatisa esetén a Pénziigyi és
Kontrolling Féosztily vezetdje helyettesiti. A gazdasigi féigazgato-helyettes tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén, vagy ha a gazdasagi fSigazgato-helyettesi pozicid nincs betdltve, a
fSigazgatd — a kultirdért felels miniszterrel egyetértésben — haladéktalanul, irasban
gondoskodik a gazdasagi féigazgato-helyettesi allishely betoltéséig tarté iddszakra a gazdasagi
figazgat6-helyettesi feladatok ellatisardl, olyan munkavallalé megbizasaval, aki felsdoktatasban
szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy legalibb kézépfoki iskolai végzettséggel ¢s emellett
pénziigyi-szamviteli képesitéssel rendelkezik.

. Az Orszagos Levéltiri igazgatét tavolléte, akadilyoztatisa esetén, vagy ha a munkakdr nincs
betoltve, a Gyljteményi fSigazgatd-helyettes vagy az dltala irasban kijelolt munkavéllald
helyettesiti.

. Az igazgatot/ fSosztalyvezetSt tivolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az igazgato, illetve a
féosztalyvezets altal irasban kijeldlt osztalyvezeté helyettesiti, osztilyvezetd hidnyaban az
igangats/fGosztalyvezets dltal irdsban — a feliigyeletet gyakorlé foigazgato-helyettes, a
Féigazgatéi Titkirsig és a Jogi és Huminpolitikai FGosztily esetében a fdigazgato
jovahagyasival —, a helyettesitésre felhatalmazott munkaviilal helyettesiti. Az osztalyvezet6t
thvolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az osztalyvezetd altal irasban, — a feliigyeletet gyakotld
figazgaté-helyettes és a Jogi és Huménpolitikai Féosztaly esetében a fGigazgatd jovahagyasaval
—, a helyettesitésre felhatalmazott munkavallald helyettesiti.

. A vérmegyei tagintézmény igazgatéjat a varmegyei tagintézmény igazgatojanak helyettese
helyettesiti.
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A nem 6nall6 szervezeti egységek vonatkozdsaban a helyettesitési rendet a szetvezeti egyseg
tgyrendje hatdrozza meg,

V.2. Munkaltatoi jogkor

1.
2

[

4,

A munkaltatdi jogkor gyakorlasanak szabalyozisa az Mt. szabalyain alapul.

Az MNL munkavéllaléi felett a munkaltat6i jogokat az MNL féigazgatdja — akadilyoztatisa
esetén a jelen SZMSZ helyettesitési rendje szerinti féigazgat6-helyettes — gyakorolja.

- A fSigazgatd jogosult szabalyozni a munkaltatéi jogok gyakotlasat, annak dtruhézasi rendjét a

jelen SZMSZ.-ben foglalt rendelkezéseklzel Osszhangban.

Az dtruhazott munkaltatdi jogkér nem ruhdzhaté tovibb. A fSigazgaté a munkaltatéi jogkor
itruhazast barmikor visszavonhatja.

. A f8igazgaté gyakorolja teljes-kordien a munkaltatéi jogokat az Altalanos, a Gyljteményi, és a

Tudomanyos és projektekért felelds féigazgatd-helyettesek, a Féigazgatdi Titkarsag vezetdje, a
Jogi és Huménpolitikai Féosztily vezetdje, a biztonsigi fémegbizott, az informacidbiztonsagi
vezetd, az adatvédelmi tisztviseld, valamint a belsé ellenérzési vezetd felett.

A Gazdasagi fSigazgato-helyettes feletti munkéltatdi jogokat a fSigazgaté gyakorolja, ide nem
értve a meghizdsa és megbizasinak visszavondsira iranyuld jogkort, amit a kultiraért felelSs
miniszter gyakotol az Aht. 9. § d) pontja alapjan. A fenticken til a fegyelmi jogkér gyakorlisa,
a munkabér és egyéb juttatdsok megillapitisival kapcsolatos munkaltatéi jogokat a kultiriért
felelds miniszter gyakorolja.

. Az MNL-nél irinyadé munkaids, munkarend a kévetkezdk szerint keriil megallapitasra:

a) Az MNL munkavillaléinak napi munkaidejét a fSigazgaté hatirozza meg a mindenkot
hatilyos Mt. rendelkezéseivel sszhangban.

b) Az MNL kozponti szervezeti egységeinek, és tagintézményeinek altalinos munkarendjét az
irdnyitist gyakorld fSigazgaté-helyettes hatirozza meg a mindenkor hatilyos Mt
rendelkezéseivel Ssszhangban, kivéve a biztonsigi fémegbizott, az informacidbiztonsigi
vezetd, az adatvédelmi tisztvisels, a belsé ellendrzési vezets, valamint a Féigazgatoi
Titkdrsig, a Jogi és Humanpolitikai FSosztaly, a Nemzetkdzi Kapesolatok Igazgatdsiga és a
Csaladtorténeti Kutatdkdzpont altalinos munkarendjét, amit a f8igargatd hatiroz meg a
mindenkor hatdlyos Mt. rendelkezéseivel 6sszhangban.

V.3.Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

1,

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6lé 2007, évi CLII torvény 3. § (3)
bekezdés €) pontjanak ea)-eb) alpontjai alapjin vagyonnyilatkozat-tételre  kotelezett
munkakorok:
a) foigazgatd,

b) f6igazgats-helyettesek
c) igazgatd, igazgatdhelyettes, fSosztilyvezetd

d) kézbeszerzési eljarashan javaslattételre, dontésre és ellendrzésre jogosult, a f6igazgatd altal
kijel6lt munkavallalé;
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€) az a munkavillalé, aki feladatai ellitdsa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok

tekintetében javaslattételre, dontésre és ellendrzésre jogosult;

f) bels§ ellendrzési vezetd.

V.4, Az MNL iranyitasanak eszkozei

1. Az MNL miikodését az Alapitd Okirat, a hatilyos jogszabalyok és kiadott kotmanyhatarozatok,

az MNL szabalyzatai, ligyrendjei és egyéb szetvezet- és milkodésszabalyozo eszkozok

szabalyozzak.

2. Az 1. pontban meghatirozott szetvezet- és miikodésszabalyozd eszkézoket az MNL belso

intranetes halézatin kozzé kell tenni.

3. A szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak réla, hogy az iranyitdsuk ald tartozé munkavallalok

aldfrasukkal igazolt médon (megismerési ziradék) megismerjék az SZMSZ-t, valamint az egyéb

szervezet- és milkodésszabalyozd eszkoézoket.

V.4.1. Szetvezeti és miikddési szabalyzatAz MNL SZMSZ.-ét a foigazgatd eléterjesztescre a

kultdraért felels miniszter hagyja jova.

V.4.2. Az MNL szabalyzatai

1.

Az MNL szabilyzata a hatilyos jogszabilyok alapjin kotelezéen megalkotando vagy a
figazgaté dontése alapjan megalkotott egyoldali munkaltatéi aktus, amely valamely
tevékenység, munkafolyamat megvalSsitisinak részletes szabilyait tartalmazza, és amelybdl
az MNL munkavallaléira nézve jogok és kotelezettségek szarmaznak.

Az MNL szabalyzata nem lehet ellentétes az MNL Alapité Okiratival és SZMSZ-ével,
valamint a hatilyos jogszabilyi rendelkezésekkel.

. Az MNL szabalyzatait a szabélyzat tirgyival étintett szetvezeti egység vezetGje késziti el a

jogi vezetével valé egyestetés mellett. A szabilyzat tirgyival étintett szervezeti egység
vezetdje az MNL szablyzatait és annak médositasait véleményezéste megkiildi a f6igazgato-
helyettescknek, a Jogi és Humanpolitikai Féosztaly vezetSjének valamint, ha a szabalyzat a
munkavallalok nagyobb csoportjat érinti, az Uzemi Tandcsnak. Az MNL szabalyzatait a
foigazgatd adja k.

A szabalyzatok készitésének koordinaciéjival, kiadmanyozis el6tti ellenbrzésével, valamint
a kozzétételével kapesolatos feladatokat a Fé&igazgatdi Titkarsag latja el.

. A szabilyzatok — a hatalyba 1épés napjan — a belsé haldzaton kézzétételre keriilnek, ahol az

MNL valamennyi munkavéllaléja szamara elérhetSk, megismerhetSk és azt kovetGen
alkalmazandok.

V.4.3. Az Ggyrendek

1.

Az tligyrend az MNL szetvezeti egységeinck részletes feladat- és hatdskorét tartalmazza. Az
tigyrend nem lehet ellentétes az Alapité Okirat, az SZMSZ, valamint az MNL egyeb
szetvezet és miikddésszabalyozd eszkozeiben foglalt rendelkezéselkel. Az 6nalld szervezet
egységek az MNL Alapité Okitata és az SZMSZ keretei kozott kiadott Uigyrend alapjan
mikodnek.

2. Az 6ndllé szervezeti egység tgyrendjét a feliigyeleti jogot gyakotls fSigazgatd-helyettes a
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Jogi- és Humanpolitikai FSosztily vezetdje ellendrzése utin hagyja jova.

3. A szervezeti egység tgyrendjét valamennyi érintett munkavallaléval ismertetni kell, akik az
ugyrendben foglaltak megismerését alirisukkal igazoljak (megismerési zaradék).

4. Az tgyrendeket az MNL belsd intranetes halézatan hozzaférhetévé kell tenni,

V.4.4. Egyéb szervezet- és miikdésszabalyozé eszkdzik

o [oigazgatdi utasitas
® Tajckoztatod
1. Az egyedi fGigazgatoi utasitis a f8igazgatd olyan munkaltatdi intézkedését magaban foglalé
jogi aktus, amely valamely egyedi Ggy, felmeriilé probléma, intézkedést igényls egyedi eset
megolddsahoz ad irinymutatist, vagy az MNL egyes szervezeti egységei szamara allapit meg
feladatot, hataridét, illetve eldsegiti az MNL egységes mitkodését. Az egyedi utasitast a
foigazgat6 adja ki

2. Az frott formaban megjelend fSigazgatéi utasitasok elSkészitését és kiaddsat a tatgykér szerint
illetékes vezetd késziti eld, nyilvantartasat és kozzétételét a Foéigazgatdi Titkarsag végzi.

3. A tjékoztatd valamely viltozdsra, feladatra figyelmet felhivé szabilyozé eszkdz. A tajékoztatd
kiaddsira jogosultak: fGigazgatd, {Sigazgatd-helyettesek, Jogi és Humiénpolitikai Féosztily,
valamint a Féigazgat6i Titkarsig vezetdie.

4. A foigazgatdi utasitisok és tdjékoztatok — a hatalyba lépés napjan — a belsd halézaton
kozzétételre kerilnek, ahol az MNL valamennyi munkavallaléja szamara elérhetdk,
megismerhetSk és azt kdvetSen alkalmazandék.

V.5. Az MNL képviselete

1. Az MNL-t a fGigazgatd képviseli. A fSigazgatd akadalyoztatisa esetén a képviselet rendjére az
SZMSZ-nek a fSigazgato helyettesitésének rendjére vonatkozé rendelkezései az iranyadék.

2. Az MNL munkavillaléi szakmai munkijuk és feladatkérik részeként jogosultak kiilsé
szervezetekkel, illetve kiilsé szerveknél dolgozé szakemberekkel kapcsolatba 1épni, wvelik
tajékozodd beszélgetést folytatni, részikre informaciédt szolgaltatni, tSlik informaciot kérni.
Ezen tevékenységiik azonban nem lehet ellentétes az intézmény gazdasdgi és szakmai érdekeivel,
az altaluk kért, illetve szolgaltatott informaciok tartalma nem titkozhet sem jogszabalyba, sem a
j6 erkdlcsbe, és nem lehet ellentétes a levéltiros szakma nemzetkozileg elfogadott etikai
kodexének elirasaival. E kapesolatok sordn a kapcsolattarték nem vallalhatnak sem anyagi, sem
szakmai természetd elkGtelezettséget az MNL nevében, és nem elSlegezhetnek meg hivatalos
dontéseket.

3. Az MNL vezetéi altal adott sajtényilatkozatokhoz a fSigazgaté elézetes engedélye sziikséges.
Nem vonatkozik az engedélykérés a munkavallalok munkaviszonyuktdl fiiggetlenil — az
crintettnek a tudominyos kozélet 6ndllé résztvevdieként — tett tudoményos vonatkozast
nyilatkozataira.

4. A fdigazgatd-helyettesek, az igazgatdk és a féosztalyvezetSk a fSigazgatd megbizdsa alapjan
egyedi esctekben ellitjik az MNL hazai és nemzetkozi szakmai képviseletét. A gazdasagi
fSigazgatd-helyettes a f5igazgaté megbizdsa alapjan litja el a gazdasagi jellegti kérdésekben az
MNL képviseletét.
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5. A kapesolattartési joggal felruhazott személyek a képviselet kbrében okozott erkdlesi és anyagi
karokért fegyelmi és anyagi felelGsséggel tartoznak. Fegyelmi vétséget kovet el és kartéritést
feleldsséggel tartozik az a személy, aki felhatalmazas nélkiil vagy a felhatalmazist meghaladé
kotben képviseli az intézményt.

6. Az MNL kiils6 kapesolattartisanak szabalyait a fenti rendelkezéseken il a Kiilsé kapcsolattartas
szabdlyzata tartalmazza.

7. Az MNL petbeli képviseletét a féigazgatd elSzetes jovahagyasival a Jogi és Humanpolitikai
Féosztaly vezetSje altal kijelolt kamarai jogtanacsos vagy a fSigazgato elozetes jovihagyasival
megbizott tigyvéd lifa el. E kérben utasitast a képviselet ellitisira vonatkozdan a Jogi és
Huménpolitikai Féosztily vezetGje részére csak a foigazgato adhat.

8, A per thrgya szetint érintett szakteriilet felelSse koteles a szikséges szakmai segitséget, irasbeli
thjékoztatist a perbeli képviseletet ellatd személy részére megadni. A peres eljardsban felmeriils
nyilatkozattételi kitelezettség és jogosultsig, valamint a birésagi beadvinyok kiadmanyozasa a
Jogi és Humanpolitikai Féosztily vezetéjének el6zetes jovahagyisa mellett a petbeli képviseletet
ellatd személyt llett.

9. A képviseletre kijelolt személy peren kiviili és perbeli egyezséget csak a gazdasigi fSigazgato-
helyettes vezetd pénziigyi ellenjegyzésével, a fGigazgatd elzetes frasheli engedélye alapjan
kéthet.

V.6. A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési jogosultsig

Az MNL vezetdinek és beosztottjainak kételezettségvallalisi, utalvinyozasi és ellenjegyzési
jogkorét kilon szabalyzat tartalmazza.

V.7. Kiadmanyozasi jog és a kiadmanyozas tendje

A kiadmAnyozis a dontés meghozatalat és ahhoz kapesolédéan a Kiadmdnyozisi szabalyzat
targyi hatdlya ald tartozé irat alairdsat jelenti. Altaldnos kiadményozisi joga a fSigazgaténak van,
amelyet a IKiadmanyozasi szabalyzatban foglalt eljarasi rendben truhézhat. A kiadmanyozassal
kapcsolatos tovabbi rendelkezéseket a Kiadmanyozasi szabalyzat tartalmazza.

VI. Fejezet
AZ MNL ELLENORZESENEK RENDSZERE

VI.1. A bels6 kontroll rendszere

1. Az MNL ellendtzési rendszere a szakmai tartalmi jogszabdlyok, korminyhatarozatok, valamint
az allamhaztartistdl sz6l6 torvény és a végrehajtasa tirgyiban kiadott jogszabalyokban, ideértve
killonosen, de nem kizardlagosan az Avrben és a koltségvetési szetvek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XIL 31) Korm. rendeletben
(tovabbiakban: Bkr.) meghatirozott szabilyok, médszerek, valamint a belsé kontrollrendszer
atjan valosul meg, melynek részét képezi az ellendrzés.

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

a) 2 mikédés és gazdilkodds sotin a tevékenységeket szabilyszerlien, gazdasigosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végte;
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b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék;

¢) megvédjék az erbforrdsokat a vesztesépektSl, kiroktd] és a nem rendeltetésszerG
hasznalattdl.

3. A belsé kontrollrendszer létrehozashért, mikodtetéséért és fejlesztéséért a f8igazgaté felelSs az
allamhéztartasért felelSs miniszter dltal kdzzétett médszertani Gtmutatdk figyelembevételével.

VLEL1
1. A

Belsd ellenfrzés

belsd ellendrzés vezetdje a bels ellenbrzési vezets. A belsé ellendrzés kdzvetleniil a

fGigazgatd iranyitisaval végzi a jogszabalyokban és az SZMSZ-ben meghatarozott feladatait.
Kizérdlag a féigazgatonak tartozik jelentési kotelezettséggel, azonban sziikséges és indokolt
médon egylittm(ikédni kbteles az MNL vezetSivel és munkatarsaival.

2, Jogallasa:

a)

b)

a belsS ellendrzést az irinyitd szerv vezetSjének jévihagydsival 1 £6, az MNL Belsé
ellenSrzési kézikonyv elGirdsai alapjan a belsé ellenStzési vezets végzi. A belss ellendrzési
vezetot Bkr. 23. § (1) bekezdés b) pontja alapjin a kultirdért felelds miniszter
egyetértésével az MNL fGigazgatdja bizza meg és menti fel;

belsé ellenSrzési tevékenységgel csak olyan személy bizhats meg, aki a koltségvetési
szervnél és koztulajdonban allé gazdaségi tirsasignal belsé ellendrzési tevékenységet
végzok nyilvantartasardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a kéltségvetési
szervek vezetSinek és gazdasagi vezetSinck belsS kontrollrendszer témajii kotelezd
tovibbképzésérdl sz616 22/2019. (X11.23.) PM rendelet 2. § (1) bekezdésében foglalt
cloirisoknak megfelel, és nem 4ll vele szemben fenn a Bkr. 20, § (1) bekezdés eldirasai
szerinti Osszeférhetetlenség;

a belsé ellenSrzési vezetd feladatait a figazgatd dltal jévahagyott stratégiai ellendrzési
terv €s éves cllenrzési terv alapjan latja el. Az egyes ellenSrzésck végrehajtisa a
jovihagyott ellendrzési program alapjin torténik, melyben rogzitett feladatok ellatisara
vonatkoz6 meghizélevelet (az 1 fével torténd feladatellitiskor) a féigazgatd itja al. Soron
kiviili ellendrzést a fGigazgaté rendelhet e, illetve a Bkr. 31. § (6) bekezdésének
rendelkezése értelmében a belsé ellenbrzési vezetd is kezdeményezhet. A belsd
ellendraési vezetd az ellenSizési jelentést az eldirt egyeztetések utan a fSigazgatonak
terjeszti eld.

3. A belsé ellendrzési vezetd aleal ellitandé feladatok:

a)
b)
c)
d)
c)

a belsé ellendrzési kézikényv elkészitése és rendszetes feliilvizsgalata,

a stratégiai ellendrzési terv és az éves ellendrzési terv elkészitése;

éves ellenbrzési jelentés készitése;

a kiilsé ellendrzések koordinicidia;

a kiils6 ellendrzésektdl — a vezetSk tajékoztatisa alapjan — nyilvintartds vezetése, a
sziikséges intézkedések végrehajtasirdl az éves ellenbrzési jelentés tészeként beszamold
készitése;

4. A bels6 ellenSrzési vezetS bizonyossigot add tevékenység korébe tattozé feladatai:
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a) elemzi, vizsgilia és éstékeli a belsé kontroll rendszerck kiépitésének, mikodésének,
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelésér, mitkddésének gazdasigossagit,
hatékonysagat és eredményességet;

b) elemzi, vizsgilia a rendelkezésre 4lld erGforrisokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszamolisok megfelelségét, a beszamolok
valodisagat;

¢) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
fogalmaz meg a kockazati tényezdk, hidnyossigok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csokkentése, a szabélytalansigok megel6zése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
kéltségvetési szerv mitkodése eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek
javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvéntartja é nyomon kéveti a belsd ellendrzési jelentések alapjin megtett
intézkedéseket.

5. A belsé ellenSrzési vezetd a bizonyossagot add tevékenységet a szabilyszerségi-, pénzigyi,
rendszet-, teljesitmény- és informatikai ellendrzési tipusok megfeleld alkalmazasival latja el.

6. A belsé ellenSrzési vezetd tanacsadd tevékenysége ketetében ellathaté (sziikséges és indokolt
esetben késés alapjan) feladatok:

a) vezetSk timogatisa az egyes megoldisi Ilehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockdzatinak becslesével,

b) pénziigyi, tirgyi, informatikai és huméneréforras-kapacitasokkal valé észszeribb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyulé tandcsadas;

¢) a vezetés szakértdi tAmogatisa a kockazatkezelési és szabalytalansigkezelési rendszerek,
valamint a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitisaban, folyamatos tovabb-
fejlesztéseében;

d) tanacsadds a szervezeti struktirdk hatékonysdga teriiletén;

¢) javaslatok megfogalmazasa a kéltségvetési szerv miikédése eredményességenck névelése
és a belsd kontrolltendszerek javitisa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv
belsé szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét lletcen.

VI.1.2. Informaciobiztonsagi vezetd

1. Az elektronikus informacidbiztonsigra vonatkozd feladat- és hataskorrel rendelkezd
személy az informacidbiztonsigi vezetd.

2. Az informacidbiztonsagi vezets feladatait a fSigazgatd iranyitisa mellett, a tevékenységére
vonatkozé jogszabalyokban, kozjogi szetvezetszabalyozo eszkdzokben foglaltak szerint fatja
el, megbizdsa és felmentése a fSigazgaté hatiskorébe tartozik.

3. Az informacidbiztonsigi vezetd feladata:
a) javaslattétel a védelmi rendszerek kialakitasara, ellendtzési rendszerére;

b) kockazatelemzés;

¢) BCP/DRP ({zletmenet Folytonossigi Terv/Katasztrofaterv, vagy Uzemmenet
helyreallitasi Terv) készitése, naprakészen tartisa;

d) informatikai szabalyozékdrmyezet kialakitasa, naprakészen tattisa;
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vizsgilatok, sérilékenységi vizsgalatok;
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informatikai biztonsagi auditok elvégzése, tizleti folyamat alapt vizsgilatok, technolégiai

informatikai biztonsdgi tirgyd projektek minéségbiztositasa.

VI.1.3. Adatvédelmi tisztvisel§

1.

Az adatvédelmi tsztviselé a toigazgaté  kozvetlen alarendeltségében felelés a

Jogszabilyokban, valamint a belsé szabalyzatokban szdmara eléirt feladatok ellatisaért. Az

adatvédelmi tisztviselé a feladatai ellitasaval kapcsolatban nem utasithaté.

Az adatvédelmi tsztviseld feladatat:

a)

b)

kézremikodik, illetve segitséget nydjt az adatkezeléssel osszefligpd  dontések
meghozataliban, valamint az érintettek jogainak biztositisaban;

ellenSrzi az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok, valamint a belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelményeknek a
megtartasit;

kivizsgalja a hozz4 étkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak
megszlntetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot;

elkésziti a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot;

vezeti a belsé adatvédelmi nyilvantartast az adatvédelmi incidensekrdl;
gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol;

informiciot gydjt az adatkezelési tevékenység meghatirozasa érdekében;
elemzi és értékeli az adatkezelési tevékenység megfeleloségét;

tajékoztatast, szakmai tandcsadist nyGjt és ajanldsokat készit az MNL részére adatkezeld
tevékenységével Gsszefiiggésben.

VI1.L4. Biztonsagi fémegbizott

1. A biztonsigi f6meghizott a féigazgaté feliigyelete alate ellitja a jogszabalyokban, valamint a
belsé szabdlyzatokban szimira eléirt feladatokat, A biztonsagi fémegbizott feladatai
ellatasaval kapcsolathan nem utasithato.

2. A biztonsagi f6megbizott feladatai:
a) javaslattétel a védelmi rendszerck kialakitiséra, ellenSrzési rendszerére;

b) térvényi megfelelés vizsgalata;

c) adminisztrci6s feladatok elvégzése.
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VII. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

. A jelen SZMSZ a kulttraért felelds miniszter jovahagydsat kovetd napon lép hatalyba, és ezzel
egyidejileg az MNL/FOIG-T /1359-1/2025. iktatbészamon, 2025. februdr 21. napjan jovihagyott
Szervezeti és mitkodési szabilyzatban foglaltak hatalyukat veszitik.

. Az SZMSZ id&beli hatilya hatdrozatlan ideig tast.
. Az SZMSZ feliilvizsgalatat és akrualizalisit minden év janudr 31. napjig el kell végezni.

. A belsé szabilyzatok SZMSZ-szel valé ésszhangjinak megteremtését minden ¢v januar 31.
napjaig el kell végezni.

. Az nallé szervezeti egység vezetSje a szervezeti egységek mikodésének meghatirozasara az
SZMSZ hatalybalépésétdl szamitott 90 napon belil tgyrendet készit, SZMSZ médosits esetén
az tigyrendet 60 napon beliil aktualizalja.
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MNL telephelyeinek listija

2. sz. melléklet

Tagintézmény Rendeltetés Ingatlan cime
Magyar Nemzeti Levéltar OL, és telephely 1014 Budapest, Uri utca 54-56.
kézponti szervezeti egységek telephely 1015 Budapest, Hattyd utca 14.
telephely 1037 Budapest, Langliliom utca 6.
telephely 1113 Budapest, Dardczi ut 3.
Magyar Nemzeti Levéltar Baranya | kézpont 7621 Pécs, Kiraly utca. 11.
Virmegyei Levéltira telephely 7622 Pécs, Nyirfa utca 3.
telephelye 7623 Pécs, Ret utea 9.
Magyar Nemzeti Levéltar Bacs- kozpontja 6000 Kecskemét, Klapka utca 13-15.
Kiskun Varmegyei Leveltira telephely 6000 Kecskemét, Kossuth tér 1.
telephely 6000 Kecskemét, Katona Jozsef tér 8.
ficklevéltar 6100 Kiskunfélegyhiza, Kossuth utca 1.
fioklevéltar 6400 Kiskunhalas dr. Nagy Mér utca 12-14.
fidklevéltar 6500 Baja, Toth IKalman tér 7.
Magyar Nemzeti Levéltar Bekés kozpont 5700 Gyula, Petdfi tér 2.
Varmegyei Levéltara fidklevéltar 5630 Békés, Verseny utca 3.
Magyar Nemzeti Levéltar Borsod- | kdzpont 3515 Miskolc — Egyetemvaros
Abatj-Zemplén Varmegyel fibklevéltar 3571 Alsézsolca, Kossuth utca 149.
Levéldsa fioldevéltar 3980 Satoraljatihely, Kossuth tér 5,
Magyar Nemzeti Levéltar kézpont 6725 Szeged, Kalvaria tér 22.
Csongrad-Csanad Virmegyei
Levéltara
fioklevéltar 6640 Csongrad, Gydngyvirdg utca 7/a.
ficklevéltar 6800 Hédmezdvasarhely, Bajesy-Zsilinszky
Endte utca 25.
fidklevéltar 6600 Szentes, Kossuth tér 1.
fioklevéltar 6900 Makd, Petdfi park 14.
Magyar Nemzeti Levéltir Fejér kdzpont 8000 Székesfehérvar, Szent Istvan tér 2-3.
Virmegyei Levéltira
Magyar Nemzeti Levéltar Gyor- kézpont 9022 Gyér, Liszt Ferenc utca 13.
Moson-Sopron Vérmegye Gyoti  telephely 9023 Gyét, Vasvari Pil utca 1.
Leveltisa ficklevéltar 9200 Mosonmagyardvat, Engels Frigyes u. 3.
kézpont 9400 Sopron, Fé tér 1.
telephely 9400 Sopron, Fo tér 5.
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Magyar Nemzeti Levéltir Gyér- telephely 9400 Sopron, Csatkai utca 9.

Moson-Sopron Virmegye Soptroni

Levéltara

Magyar Nemzeti Levéltar Hajda- kézpont 4024 Debrecen, Varmegyehiza utca 1/B.

Bihat Varmegyei Levéltara telephely 4024 Debrecen, Kossuth utca 12-14.
telephely 4024 Debrecen, Piac utca 40,
telephely 4026 Debrecen, Bethlen utca 40.
telephely 4031 Debrecen, Angyalfsld tér 9.
fikleveltar 4220 Hajdiboszormény, Dorogi utea 5.
telephely 4220 Hajduboszoérmény, Baltazar Dezsd

utca 9.

Magyar Nemzeti Levéltir Heves kdzpont 3300 Eger, Matyas kirdly at 62/A.

Varmegyei Levéltira

Magyar Nemzeti Levéltar Jisz- kozpont 5000 Szolnok, Pozsonyi it 40-42.

Nagykun-Szolnok Virmegyei

Levéltara

Magyar Nemzeti Levéltar kézpont 2500 Esztergom, Vorosmarty Mihaly utca 7.

Koméirom-Fsztergom Virmegyei

Levelara fioklevéltar 2900 Komatom, Szabadsag tér 1.
telephely 2500 Esztergom, Vérésmatty Mihdly utca

14.

telephely 2500 Esztergom, Dedk Ferenc utca 2.

Magyar Nemzeti Levéltar Nograd | kézpont 3100 Salgétatjan, Bem 4t 18,

Varmegyei Levéltita ficklevéltar 2660 Balassagyarmat, Hétvezér at 26.
telephely 3100 Salgétatjin, Bem 1t 20.
telephely 3100 Salgotarjan, Ady Endre Gt 3/C.
telephely 3100 Salgotarjan, Ady Endre Gt 3/A
telephely 3070 Batonytetenye, Bolydki dt 8.

Magyar Nemzeti Levéltir Pest kézpont 1097 Budapest, Vagohid utca 7.

Varmegyei Levéltara

Magyar Nemzeti Levéltir Somogy | kézpont 7400 Kaposviar, Bartok Béla utca 8-10.

Varmegyei Levéltira

Magyar Nemzeti Levéltar Szabolcs- | kézpont 4400 Nyiregyhaza, Széchenyi utca 4.

Szatmar-Bereg Virmegyei Leveltéra ["elephely 4400 Nyfregyhiza, Széchenyi utca 25.
telephely 4461 Nyirtelek-Varjilapos tanya 60.
telephely 4461 Nyirtelek-Varjilapos tanya 71.

Magyar Nemzeti Levéltar Tolna kozpont 7100 Szekszérd, Hunyadi utca 9,

Vitmegyei Levéltira telephely 7100 Szekszard, Keselyiisi ut 22/3.
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telephely 7100 Szekszard, Bartina utca 9.
Magyat Nemzeti Levéltar Vas kézpont 9700 Szombathely, Hefele Menyhért utca 1.
Virmegyei Levéltara

telephely 9700 Szombathely, Berzsenyi tér 1.
Magyar Nemzeti Levéltar kozpont 8200 Veszprém, Torok Ignac utea 1.
Veszprém Varmegyei Levéltara
Magyar Nemzeti Levéltar Zala kézpont 8000 Zalaegetszeg, Széchenyi tér 3-5
Viarmegyei Levéltira telephely 8900 Zalaegerszeg, Balatoni at (hrsz.

2727/5)
telephely 8900 Zalaegerszeg, Siit6 utca 4.
telephely 8900 Zalaegerszeg, Martirok utja 5-7.
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MNL szervezeti egységei
Felettes vezets

Féigazgatd

Altalanos foigazgatd-helyettes

Gytjtemeényi £8igazgatd-helyettes

‘Tudomanyos és projektekért felelds
téigazgato-helyettes

3. sz. melléklet

Onallé  szervezeti egységek és
feladatkorok

Féigazgatdi Titkarsig

Jogi és Humanpolitikai FSosztaly
Nemzetkdzi Kapesolatok Igazgatdsiga
Csaladtorténeti Kutatdkozpont
Kelet-dzsiai Kutatokdzpont
Adatvédelmi tisztvisel

Belsé ellenérzesi vezetd

Biztonsagi f6megbizott

Informacidbiztonsigi vezetd

Elektronikus Nyilvantartdsok Féosztalya
Fejlesztési és Allomanyvédelmi Igazgatosag
Informatikai Igazgatosig

Kutatoszolgilati és Szakkényvidri Féosztaly

Szakmai Koordinicis Igazgatosig

Orszagos Levéltar
Viarmegyei Levéltirak

Ugyfélszo}gélati Féosztaly

Gulag- és Gupvikutatd Intézet

KézmivelSdés: és Kézonségkapesolati F Gosztaly
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Projektigazgatosag

Tudomanyos Igazgatésag

Gazdasagi f6igazgato-helyettes Pénzigyi és Kontrolling FSosztaly

Vagyongazdalkodasi és Koordinacios Igazgatosag
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4, sz. melléklet

MNL szervezeti egységeinek feladatai

Féigazgatoi Titkdrsag

A fSigazgatd irdnyitdsival mikods féosztalyi jogallist 6nalld szervezeti egység, melynek élén

fGosztilyvezetd all. Az ligyrendet a fSosztilyvezets elSterjesztésére a fbigazgatd hagyja jova.

Feladatai:

1.

10.

11.

12.

13.

ellitja a Féigazgatd, az Altalénos figazgatd-helyettes, a Tudomanyos és projektekért felelSs
fGigazgatS-helyettes és GyGjteményi FéigazgatS-helyettes, illetve a Féigazgatoi Titkdrsdg napi
adminisztricios és ugyviteli feladatait, dokumentumok készitését és kezelését és a kapcsolodo
nyilvintartisi feladatokat; a felsévezetSlkkel egyiittmikodve biztositja az {gymenetek
folytonossdgat, a hataridSk figyelését és betartisit, és az elektronikus levelezést;

ellitja a f6igazgaté melletti személyi titkari feladatokat;

ellitja a felsévezetSkhoz kapesolédd reprezenticids és killénbozé protokoll feladatokat;
gondoskodik a f8igazgaté és az lizemi tandcs, illetve az érdekképviseletekkel vald
kapcsolattartasrol;

Orzi és kezeli az MNL kozponti szervezeti egységeinek és az OL kézpond irattarat;

felel6s az MNL szabdlyzataiban foglalt kézérdekil adatok tekintetében az adatszolgaltatdsért
és a kozzétételért a szervezeti egységek vezetSivel egylittmiikddve;

kozérdekl adatok igénylése esetén, koordinalja a kézérdekd adatok megismerésére itanyuld
igények intézését egylittmiikddve az adatvédelmi tisztviselével és az érintett szervezeti
egységekkel;

szabalyzatokat készit hatdskori feladataira vonatkozdan,

kiadmdnyozas el6tt ellendrzi a szabalyzatokat, utasitasokat és foigazgatol tijékoztatdkat,
nyomon kéveti a szabalyozottsigot, koordinilja a szabilyzat-készitési folyamatot,
gondoskodik a szabilyzatok belsé halézaton t6rténd kozzétételérdl;

nyilvantartia az MNL belsS irdnyitasi norméit (killéndsen szabélyzatok, fSigazgatsi
utasitisok, tdjékoztaték);

koordindlja az MNL éves beszamoltatési és tervezési folyamatait és kiadmanyozasra
elokésziti az éves beszamolokat és a tetveket;

koordinilja, illetve ellita a kildnbézd rendszeres vagy eseti, felsévezetdi szintil
adatszolgaltatisi kotelezettségeket;

koordinalja az MNL f8igazgatdja altal szervezett és egyéb kiemelt dontés-el6készitd,
tajékoztatasi szakmai férumok, értekezletek és egyeztetések lebonyolitisat, az értekezletekedl
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és egyeztetésekrdl sziikség szerint emlékeztetSket keszit;
gondoskodik a kdzpont postazéi feladatok ellitasirol,

14. kootdinalia 2z MNL dijainak, elismeréseinek odaitélésének és atadasinak végrehajtisat;

15. ellatja az MNL féigazgatéjanak, foigazgato-helyetteseinek kikiildetéseivel és a munkavallalok
kilfoldi kikiildetéseivel kapcsolatos szetvezési, adatszolgaltatasi (kikiildetesi teiv), egyeztetesi
és koordinacids feladatait;

16. szervezi és irinyitja az MNL bels6 és killsé kommunikacidjat.

Jogi és Humanpolitikai Féosztaly

A fbigazgats itinyitisaval mikods fSosztilyi jogallist onallo szervezeti egység, melynek élén

fosztalyvezetd all. Az tigyrendet a f8osztilyvezetd elSterjesztésére a fbigazgatd hagyja jova.

Feladatai:

1. elésegiti az MNL milkodésének szabilyszerliségét, kozremitkodik a tdrvényesség érvényre

juttatasaban;

2. gondoskodik az MNL jogi képviseletének ellatasirél birdsagok és mis hatdsagok elbtt,
valamint harmadik személyekkel szemben;

3. véleményezi és eldkésziti a szerzbdések tervezeteit, felelds a szerzGdéstar vezetéséért

4. ellatja a jogszabilyokban, valamint a belsd szabélyozd eszkozokben eldirt ellenjegyzési
feladatokat;

5. jogi allasfoglalast ad;

6. részt vesz a fSigazgatd dontéseinek, intézkedéseinek jogi szempontbol torténd
elkészitésében;

7. cllatja a kbzbeszerzési biralobizottsagi tagsighol ered6 feladatokat;

8. elliia az MNL humanpolitikai tevékenységének keretében a munkaerd palyaztatdsi
feladatokat;

9. vezeti az MNL személyi allomanyéra vonatkozdan a jogszabilyok 4ltal eléirt humanpolitikat
nyilvantartasokat;

10. koordinalja és szervezi a személyi allomany nem levéltarszakmai tovibbképzését, elGkészit
és nyilvintartja a tanulmanyi szerzGdeéseket;

11. javaslatokat készit a humanpolitikai teriilet szabdlyozisira, kidolgozza a humanpolitikai
thrgyd belsd szabilyozd dokumentumokat;

12. kidolgozza az esélyegyenlSségi koncepciot és tetvet, kozremGkodik az esélyegyenldségi
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koncepcid és tetv szabalyozdsi és megvaldsitasi munkajiban;

13. ellaitia a munkaviszony létesitésével, fenntartisival és megszintetésével kapcsolatos
humanpolitikai feladatokat; kisllitja a jogviszony igazolisokat;

14. vezeti a jubileumi jutalmak kifizetésével kapcsolatos nyilvintartast, jubileumt jutalomra valé
jogosultsag vizsgilatit kovetSen elkésziti a jubileumi jutalomrdl torténd értesitést és
szamfejtését;

15. ellatja a szocidlis és egyéb joléd juttatasokkal és a dij- és ctmadomanyozasokkal kapcsolatos
humanpolitikai feladatokat;

16. ellitja a szabadsig-nyilvintartassal, tavollétekkel, munkaidé-nyilvantartassal kapcsolatos
feladatokat;

17. ellatja a foglalkozas-egészségiigyi elirasokkal kapesolatos feladatokat;

18. ellatja a személyi juttatisok szamfejtésével kapesolatos feladatokat;

19. nyilvantartast vezet az MNL-nél foglalkoztatott nkéntesekrél;

20. felelés a HR szakmai tertilethez kapcsolodé adatszolgaltatasok teljesitéséért, igény szerint
kimutatasokat, elemzéseket készit a személyi allomény adatairdl;

21. ellatja a vagyonnyilatkozat tétellel és ésszeférhetetlenséggel kapesolatos feladatokat;

22. részt vesz az érdekképviseletekkel torténd egyeztetéseken;

23. kivizsgilja a munkaiigyi panaszokat;

24. kozremikodik a teljesitményértékelés rendszerének kidolgozasaban, és mikddteti azt;

25. felmési a szervezet és a személyi dllomany fejlesztésére vonatkozd igényeket, ezek alapjn
kompetenciafejleszté tréningeket és programokat dolgoz ki és szervez;

26. folyamatosan figyelemmel kiséri a szervezetben zajlé folyamatok humdnpolitikai hatisat,
javaslatot tesz az emberi eréforrasok optimalis felhasznalisara;

27. kozremiikodik a belsd nyilvanossag mukodtetésében, az éves beszdmold és a bevallasok
elkészitésében, az MNL projektjei szemeélyi jellegli koltségeinek elszamolisaban,

ellendrzésében,

Nemzetkozi Kapesolatok Igazgatésaga

A foigazgaté irdnyitasival miikdd féosztalyi jogallast 6nalls szervereti egység, melynek élén

igazgaté All. Az igazgatSsig tgyrendjét az igazgaté elStetjesztésére a f6igazgatd hagyja jova.

Feladatat:
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részt vesz az MNL feladatellatisahoz kapcsolddd stratégiai tervezésben és a vezetSi dontések
szakmai elékészitésében;

elskésziti a MNL nemzetkézi szerzdéseit, és nyilvantartja a megkotott szerzbdéseket;
nemzetkézi  egylittmikodéseket  kezdeményez tarsintézményekkel, kutatohelyekkel az
innovaciéban és bevezetésben érdekelt iizleti vallalkozdsokkal, észténzi és tamogatja a
tapasztalatcsere és tudastranszfer killonb6z6 formait;

kapesolatot tart a MNL nemzetkézi pattnereivel;

képviseli 2 MNL nemzetkozi szervezetekben;

kapcsolatot tart a Liszt Intézetelkel;

projekteket kezdeményez a levéltiri szakmai munkaban és feldolgozisban alkalmazhat6 4
technolégidk bevezetésére, szakmailag iranyitja a feladatkSrébe tartozd projekteket;
projeltjavaslatokat készit a Projektigazgatosag és az érintett szakmai szervezeti egységek
kéztem(kodésével, timogatast nydjt a projektjavaslathoz sziikséges szakmai dokumenticio
elkészitéséhen;

1észt vesz a Fejlesztési és Alloményvédelmi Igazgatdsag innovacids és szakmai projektjeinek

tervezésében és megvalositasaban.

Csaladtorténeti Kutatokdzpont

A fbigazgaté irdnyitasival mikodé fSosztalyi jogallisu onalld szervezeti egység, melynek élén

igazgaté all. Az igazgatdsig gyrendjét az igazgatd eldterjesztésére a foigazgatd hagyja jova,

Feladatai:

1.

feltitja és rendszerezi a csaladtdrténeti kutatdsokhoz kapesolddé forrisokat, kilonds
tekintettel a Magyar Nemzeti Levéltar Allomédnyira és a kapcsolodd hazai és kiilhons
gyujteményekre;

a Kutatészolgilati és Szakkonyvtiri Féosztillyal egytttmikodve elSsegiti a csalddtGrténeti
relevancidjli forrasok digitdlis méasolataihoz valo hozzaférést;

részt vesz tattalom- és szolgaltatasfejlesztési tevékenységben a csalidtorténeti kutatasok

timogatasa érdekében, killénds figyelemmel a felhasznalobarat digitalis feliletek kialakitasara;
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kidolgozza és intézményi szinten kezdeményezi a csaladtdrténeti tartalmak feldolgozasara
vonatkozd innovatlv megoldisok bevezetését, és kozremikodik annak megvalésitisaban,
killonds tekintettel a mesterséges intelligencia, adatvizualizicié és automatizalt elemzés
lehetéségeire;

a csaladtérténeti tartalmak élményszerd, kozértheté és interaktiv bemutatdsa érdekében
kidllitdsokat, digitalis platformokat és oktatasi programokat kezdeményez;

modszertani timogatist nydjt a csalddtérténeti kutatdsokhoz;

tudominyos kutatdst végez a csalddtorténeti emlékanyag forrdsértékének megallapitasa és az
iratanyagok jogi helyzetének feltirasa céljabol;

nemzetkozi szinten képviseli az MNL-t a csaladkutatds témakdtében elért eredmények

bemutatisa érdekében.

Kelet-dzsiai Kutatokdzpont

A féigazgatd iranyitasaval mikods, féosztalyt jogallasi 6ndllé szervezeti egység, melynek élén

igazgaté All. Az igazgatdsig ligyrendjét az igazgaté elbterjesztésére a fGigazgatd hagyja jova,

Feladatai:

1.

feltdrja és rendszerezi a Magyar Nemzeti Levéltarban taldlhaté Kelet-Azsidra vonatkozd
levéltiri forrasokat;

a Kutatdszolgilati és Szakkonyvtiti Féosztallyal egylittmikodve segiti a Kelet-Azsidra
vonatkozé levéltari forrasok hozziférhetdvé tételét;

tudomanyos kutatast végez a Kelet-Azsi4ra vonatkozé forrasok feldolgozasa érdekében;

a Kelet-Azsiata vonatkozé levéltiri forrdsok bemutatasa érdekében nemzetkdzi
konferenciakat szervez;

nemzetkozi megallapoddsokat készit el a Kelet-Azsidra vonatkozé fortisok feldolgozasira;
kapcsolatot tatt magyar és kiilfoldi felsGoktatasi intézményekkel a Kelet-Azsidra vonatkozd
levéltari forrasok oktatasi céla feldolgozasa érdekében;

ptojektjavaslatokat készit a Projektigazgatosig és az érintett szakmai szervezeti egységek
kézremikodésével, timogatist nydjt a projektjavaslathoz sziikséges szakmai dokumenticié

elkészitéséhez.
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Elektronikus Nyilvantartisok Féosztilya

Az Altalinos fGigazgatd-helyettes irdnyitasival mikods féosztilyi jogillasq 6ndlls szervezeti

egység, melynek élén féosztilyvezetd all. Az lgyrendet a fSosztalyvezetd elGtetjesztésére az

Altalanos figazgaté-helyettes hagyja jova.

Feladata::

1.

a levéltari nyilvantarté rendszerekben és a hozza kapcsolodd szakrendszerekben elvégzi a
szakmai rendeletben, tovibba a féigazgatSi utasitisokban meghatirozott levéltari anyag
nyilvantartasahoz kapcsolédé adminisztratfv feladatokat az Informatika Igazgatésiggal
egyiittmikodésben;

teljeskériien koordinalja és monitorozza a kézpont szervezeti egységek és a tagintézmeények
levéltari anyag nyilvantartisaval kapcsolatos munkajat;

technikai és szakmai segitséget nydjt a levéltari anyag nyilvintartisival és a szakrendszerek
hasznalataval kapcsolatban;

ellitia a levéltiri nyilvantarté rendszerek é a hozzijuk kapcsolédd szakrendszerek
oktatasaval kapcsolatos feladatokat a belsé képzésért felelSs szervezeti egységgel
egyuttmikoédésben;

ellitja a szakrendszerek hibajegyeivel kapcsolatos feladatokat;

adatokat szolgiltat a szakrendszerekbdl az MNL féléves és éves beszdmoléihoz, valamint
ellcésziti az MINL éves gyarapodasanak listdjat;

tészt vesz a levéltari anyag nyilvantartisdhoz kapesolédé vezetéi dontések szakmai
eldkészitésében;

figyeli az MNL szakrendszetei kozott parhuzamossigokat és javaslatot tesz ezek
ithidalasara, javaslatot tesz a levéltari nyilvintarté rendszer és a hozzdjuk kapesolodo
szakrendszerek tovabbfejlesztésére;

gyiijti és feldolgozza a kozlevéltirak, valamint a nyilvinos maganlevéltirak mikodésével és

iratgyarapodasaval kapesolatos adatokat, ezeket évente nyilvanossagra hozza.

Informatikai Igazgatosag

Az 4ltalanos fSigazgaté-helyettes iranyitasival milkods fGosztalyi jogallast 8nallé szervezeti egység,

melynek élén igazgaté all. Az tigyrendet az igazgatd elSterjesztésére az altalanos fSigazgato-helyettes

hagyja jova.
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Feladatai:
1.

2

10.

11.
12.

13.

14.

15.

kidolgozza az MNL informatikai stratégidjat, valamint az ahhoz kapcsolddo éves fejlesztési,
pénziigyi és kapacitasterveket;

gondoskodik az informacidtechnolgiai rendszerek korszerfisitésérdl, az informatikai
betuhizisok el6készitésérdl és lebonyolitasuk szakmai timogatasardl;

felkutatja és bevezeti az j technologidkat, eljdrdsokat és szolgéltatisokat, valamint
koordinalja ezek szervezeti beillesztését;

tészt vesz az informatikai érintettségli projektek elékészitésében és megvalSsitisiban,
valamint projektvezetési és projektirdnyitasi feladatokat lat el;

projektjavaslatokat dolgoz ki, timogatia a szakmai dokumenticidék elékészitését,
egylittmikddve a ProjektigazgatGsaggal és az érintett szervezeti egységekkel;

tészt vesz a szervezet egészét érinté mikddéstimogaté folyamatok optimalizalisiban,
kotszeriisitésében, javaslatot tesz azok fejlesztésére, az automatizilisi lehetdségek
alkalmazasival hozzajarul a folyamatok hatékonysiginak noveléséhez, valamint a
kapcsolodo rendszerek médositasahoz vagy Uj rendszerek bevezetéséhez;

mukédteti az MNL kézponti és telephelyi informatikai infrastruktirajat, beleértve a
halézati, szerver, kliens, tirold, adatbazis, kommunikicids, tavkozlési és felh6alapu
rendszereket;

feliigyeli és tamogatja a kiilsé partnerek éltal {izemeltetett informatikai szolgaltatasok
mikodését;

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

egyuttmikodik a Szakmai Koordindcids Igazgatdsiggal az informatikai oktatisok
megszervezésében és lebonyolitisiban;

tamogatja a digitalis kompetenciak fejlesztését az MNL munkavallaléi kérében;
kootdindlja és feliigyeli az informatikai munkakérben dolgozé munkavéllalok szakmai
tevékenységét;

technikai timogatist nydjt az MNL koézponti és killsé helyszinein megrendezett
rendezvényekhez, eseményekhez és hivatalos programokhoz, beleértve az audiovizualis
eszkdzok biztositasat, bedllitasit, az €18 kdzvetités, videofelvétel, valamint online részvétel
technikai feltételeinek megteremtését és biztositasat;

timogatja az informdcidbiztonsigi vezetd munkéjat, kézremikodik a szabalyzatok,
eljarisok és kockazatértékelések kidolgozasaban és karbantartisiban;

ellitja az informatikai rendszerek mindségbiztositasival kapcsolatos feladatokat, részt vesz

az auditokra valo felkésziilésben és az utékovetésben;
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16. az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program levéltéri terileten torténG megvalositisa
keretében ellitia a sziikséges koordiniciés feladatokat, részt vesz az irinyité szervvel,

valamint az adatszolgaltatokkal térténd kapesolattartisban, részt vesz az adatszolgiltatasok

formai ellendrzésében, szitkség szerint azok javitdsra torténd visszakiildésében, sziikség

szetint javaslatot tesz az adatgytjtés rendjének és tartalmanak moédositdsara,

Fejlesztési és Allomanyvédelmi Igazgatésag

Az 4ltalinos fSigazgato-helyettes iranyftasival mitkods fSosztalyi jogallisy 6nallo szervezeti egység,
melynek élén igazgaté 4ll. Az ligyrendet az igazgato eldtetjesztésére az altalinos f6igazgatd-helyettes
hagyja jovA.

Feladatai:

1. részt vesz az MNL feladatelldtdsahoz kapesol6dd stratégiai tervezésben és a vezetdi dontések
szakmai el6készitésében;

2. ellitia a levéltari anyag reprodukaldsaval, a biztonsigi céld és kutatéi megrendeléste torténd

digitalizalissal és mikrofilmezéssel, tovabba szakfényképezéssel kapcsolatos feladatokat;

3. a digitilis levéltari anyag tartalomszolgaltatisaval kapcsolatos feladatokat végez, koordinalfa

a tartalomszolgaltatassal kapcsolatos tevékenységeket, fejleszti a levéltar szolgaltatasait;

4. innovaciés tevékenységeket végez a levéltiri terilleten korabban nem alkalmazott
technolégidk, eljarasok, szolgaltatisokkal vagy ezek §j mindségével Osszefiiggs, a
levéltarhasznalok és tgyfelek igényeinek minél magasabb szinten to1ténd kiclégitése
érdekében;

5. hazai és nemzetkdzi egylittmiikddéseket kezdeményez tarsintézményekkel, kutatohelyelkel
az innovacioban és bevezetésben érdekelt tizleti vallalkozasokkal, Sszténzi és timogatia a
tapasztalatcsete és tuddstranszfer killonbézé formait;

6. projekteket kezdeményez a levéltari szakmai munkaban és feldolgozasban alkalmazhatd 0j

technolégidk bevezetésére, szakmailag itdnyitja a feladatkorébe tartozd hazai és nemzetkdzi
projekteket;

7. projektfejlesztési feladatainak keretében projektjavaslatokat készit a Projektigazgatosig és az
érintett szakmai szervezeti egységek koztemikodésével, timogatast nydjt a
projektjavaslathoz szitkséges szakmai dokumentacié elkeészitésében;

8. a védett vagy kilfoldre kolesonzendd levéltiri anyagokrdl biztonsagi masolatokat készit és
megdrzi azokat;

9. elvégzi az MNL teprografiai és digitalizalsi feladatait;
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konzervilja és restaurilja az MNL 6rizetében levd kirosodott levéltari és kényvtari anyagot;
feliigyeli és ellenérzi az MNIL OL irat-, konyv- és mikrofilmraktarat, koordinalja és segiti a
Varmegyei Levéltarak allomanyvédelmi feladatait;

kialakitja az MNL éves és hosszabb tavi llomanyvédelmi munkatervét, a levéltiri anyagot
8126 szervezeti egységekkel egyiittmikodve;

allomanyvédelmi szempontbdl véleményezi barmely levéltirépiilet, illetve raktathelyiség
létesitését és hasznilatbavételét;

tanicsot ad a levéltari dllomanyvédelem korében mis levéltarak részére.

Kutat6szolgalati és Szakkonyvtari Féosztaly

Az Altalinos fSigazgato-helyettes irdnyitisaval mikods féosztdlyi jogallast 6nalls szervezeti

cgyseg, amelynck élén féosztilyvezets all. Az lgyrendet a féosztilyvezetd elStetjesztésére az

Altalinos toigazgato-helyettes hagyja j6vA.

Feladatai:

1.

9.

javaslatot tesz a Virmegyei Levéltarak és az OL egységes kutatészolgalati folyamataira,
elSkésziti az etre vonatkozé belsd szabalyozist, médszertani anyagokat készit, timogatja az
MNL kutatészolgalati feladatait ellité munkatitsak képzését;
mukodteti az MNL OL kutatétermeit, ahol biztositja az adott épliletben Srzétt levéltari
anyaghoz torténd hozzaférést, végzi a kutatk (online) beiratkozdsival és (online) kikérésével
kapcsolatos nyilvantartisi teendéket;
kutatdssal kapcsolatban 4ltalinos tajekoztatast ad a kutatdknal;
elkésziti az MNL reprodukciés eljdrasi és masolatkészitési szabalyzatinak megfelelden a
kutatéhelyen a kutatéi megrendeléste késziilg és levéltari tgyviteli céld iratmasolatokat; e
feladatat a digitdlis masolatok tekintetében a Fejlesztési és Allomanyvédelmi lgazgatosag
keretében mikédé mikrofilmes és digitalis labor munkavillaléival egyittmikodve végzi,
chhez kapcsolédéan intézi a kézlési engedély kérelmeket;
cllatia az MNL OL hazai és kilfoldi tudoméanyos és kiallitAsi céld iratkélesénzéseihes
kapcsolédéd adminisztrativ feladatait és nyilvantartasat;
ellitja az Flektronikus Levéltiri Pottalhoz kapesolédd levéltarosi és portal-adminisztratori
feladatokat, az Elektronikus Nyilvantartisi Féosztalyival egyiittmiikédésben;
ellia a levéltirtudomanyi szakkényvtir gyiijtékori  tevékenységét, olvasészolgilatot
mikaodtet;
részt vesz a konyvtarkézi kolesonzésben;
feliigyeli az MNL, kézponti konyvtart;
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10. timogatja a Varmegyei Levéltati szakkonyvtarak munkdjat.

Szakmai Kootrdinicios Igazgatoésag

Az Altalinos fSigazgato-helyettes iranyitisival mikods fGosztalyi jogillisa onallo szetvezetl

egység, melynek élén igazgatd all. A Szakmai Koordinacios Igazgatosag személyl allomanyaba

tartozo Mindségiranyitasi vezetd az MNL minéségiranyitasi rendszerében meghatirozott 6nalld

feladat- és hataskorrel rendelkezik, meghizasa és felmentése a fSigazgatd hataskorébe tartozik. Az

tigyrendet az igazgatd elbterjesztésére az Altalanos fSigazgatd-helyettes hagyja jova.

Feladatat:

1.

oo

6.

figveli a levéltarszakmal tertletre vonatkozé jogszabdlyokat, elékésziti és koordinalja a
leyéltarszakmat jogszabaly-tervezetek MNL szintl véleményezését — egyuttmikodve a Jogi
és Humanpolitikai Féosztallyal;

kidolgozza, koordindlja, timogatja és szakmailag feligyeli az MNL levélear-pedagogiat
tevékenységét;

koordinalja az iskolai kozdsségl szolgalat progeamjat;

koordinalja a felsGoktatast intézmeényekbdl érkezd hallgatdk levéltari szakmai gyakorlatat;
kidolgozza és lebonyolitja a belsd és kiilso, formalis (végzettséget vagy szakképesitést ado)
és non-formalis (végzettséget vagy szakképesitést nem add) képzési programokat;

cllatja a vezeti ¢és munkatirsi kompetencia-felmérések, keépzési igényfelmeresck
lebonyolitasit, dsszegzését, képreési programok meghatarozasat, megvalositasat;
nemzetkézi és hazai szabvanyok alapjan kidolgozza és elékésziti az MNL egységes szakimai
mikédésének biztositisdhoz szikséges stratégiai dokumentumokat és protokollokat a
mindségicanyitasi rendszer keretében;

kidolgozza, fejleszal és miikodteti az MNL minéségiranyitasi rendszerét;

kidolgozza, fejleszti és miikodteti az MNIL fenntarthatdsdg rendszerct;

. mukodteti és fejleszt az MNIL integralt kockazatkezelési rendszerct;

lefolytatja az teat kézirati mindségének megallapitisdval, valamint a koziratvédelemmel

osszefiged kozigazgatisi hatdsapt cljarast, az tigyben hatirozatot hoz, sziikséy esetén
koziratvédelmi birsigot allapit meg, valamint kézhiteles hatdsigl nyiflvantartast vezet a
visszaszolgilatott kiziratokrdl, tovabba cllitja a maginszemelyek tulajdonaban maradt

kéziratok helyszini cllendrzését;
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12, ellagja a torvényhozdi és kozpont, illetve kormanyzati, birdsagi és lgyészségi szervek,
intézmények és az ezck kdzvetlen teliigyelete ala tartozéd mtézmeények és gazdilkodok
iratkezelésének ¢és sclejtezésénck ellendrzését a nemzeti vagyonrdl szold 2011, évi CXCVIL
torveny 2. melléklet 1. pontjdban meghatirozott nemzetgazdasagt szemponthol kiemelt
jelentségl, nemueti vagyonban tartandd allami tulajdonban 4ll6 tarsasagl részesedéssel
miik6dds vagy tobbségi allami tulajdonban lévé gazdasigt tarsasag kivételével,

13. egylittmikddik a Varmegyei Levéltarakkal a kézfeladator ellaté szervek irathezelési
feladatainak ellatasaban;

14, ellatja az iratképzd szervek szakmai timogatdsit, mintajellegli iratkezelési segédletek
elkészitését;

£5. kidolgozza, koordinalja és feliigyeli a szervereti fenntarthatdsagi hatasmérés és jelentéskészités

cljarasrendjér és folyamatair.

Orszagos Levéltar

1. A Gytjteményi fSigazgaté-helyettes irdnyitdsa alatt all6 6ndllo szervezeti egység, melynek
élén igazgatd all.

2. Az OL toviabbi szervezet egységekre tagolédhat. Az OL szervezeti felepitését az Ggyrendje
tartalmazza. Az iigyrendet az Orszagos Levéltiri igazgaté eloterjesztésére a Gytijteményi
fGigazgatd-helyettes hagyja jova. Az digyrendben meghatirozott szervezeti egységeken kiviil
Uj szervezeti egységet az OL nem hozhat létre. Az tigyrend megillapitisai nem lehetnek
ellentétesek az MNL alapdokumentumainak, SZMSZ-énck és belsé szabalyzatainak
megallapitisaival.

3. Az OL illetékességébe tartozik az Ltv. 17. § (1) bekezdés a), b), d) pontjaiban meghatirozott
szetvek és jogel6deik levéltiri anyaga, valamint minden olyan levéltiri anyag, amely nem
tartozik mas levéltar illetékességi korébe.

Az OL feladatai:

1. Atveszi, Grzi, nyilvintartja, kezeli és feldolgozza (rendezi, selejtezi, segédiettel latja e,
publikalja):

a) a térvényhozéi és kbzponti kormanyzati, birésdgi és tgyészségi szervek, intézmények és
az ezek kozvetlen feliigyelete ald tartozé intézmények levéltari anyagat, az atvétel soran
kbzremilkodik az Iratkezelés-feliigyeleti Osztallyal,

b) a térvények eredeti példanyait;

c) a levéltirral nem rendelkezd orszigos koztestiilet, kozalapitvany és egyéb orszagos
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hataskori kozfeladatot ellatd szerv levéltari anyagat, az 4tvétel soran kézremlkodik az
Iratkezelés-felugyeleti Osztallyal;

d) az MNL OL és jogel6djei illetékességi- vagy gylijtékorébe tartozd orszagos jelentségl
ipati, keteskedelmi, kozlekedési, szolgaltatd és mezbgazdasagi vallalatok, valamint a
pénzintézetek, biztosité intézetek, szovetkezetek, gazdasigi érdekképviseletek levéltari
anyagat, beleértve az MNL gylijtékérébe tartozé felszamolt és végelszimolt gazdasigi
szerv(ezet)ek levéltari anyagat, valamint kezeli ezen szervezetek adatainak jogszabaly
szerinti nyilvantartasat;

¢) az orszagos jelentSségli csaladok és személyek, tovabbi az orszagos jelentOségli, a
gylijtékotbe tartozéd szervezetek (testilletek, intézmények, egyesiletek, péttok stb.)
gyljteményei iratait;

f) az MNL kézpont szetvezeti egységeinek és az OL iratanyagat.
a levéltari anyag védelme érdekében ellitjia az MNL OL és jogelédei illetékességi korébe
tartozd nemzeti vagyonnal gazdaltkodd vagy azzal rendelkezd gazdasagi tarsasdgok, valamint
a nemzeti vagyonrdl sz016 2011, évi CXCVL térvény 2. melléklet 1. pontjaban meghatitozott
nemzetgazdasigi szempontbél kiemelt jelentSségi, nemzeti vagyonban tartandé 4llami
wulajdonban 4ll6 térsasagi részesedéssel mikodd vagy tGbbségi dllami tulajdonban lévd
pazdashgi tarsasig iratkezelésének  ellenSrzését, iratkezelési szabilyzatinak  és
iratselejtezésének jovihagyasat, tovabbd a magantulajdonba adott dllami gazdilkodd
szervezetek privatizacié el6tt iratai jogszablyban meghatarozott adatainak nyilvantartasat,
valamint az allami idSszakban keletkezett iratok irattiri ellenGrzését és iratselejtezésének
jovahagyasat;

intézi a kereskedelmi forgalomba keriils, maradandé étték( maganiratokra vonatkozo llami

elévasarlasi jog gyakotlasival kapesolatos tigyeket;

kézremikodik 2 maradandé értékd maganiratok védetté nyilvanitasaban kilén jogszabalyban

meghatitozott mddon;

cllatja az iratajindékozsi, vasarlasi és letéti igyekben a tajékoztatasi és igyintézoi feladatokat

vezeti az MNL OL hungarika-jellegli levéltari anyaginak nyilvintattésat, irdnyitja, szervezi és

nyilvantartja a hungarika-kutatasokat;

intézi a tudomanyos és tgyviteli céld mikrofilmkélesonzéseklel kapesolatos adminisztrativ

teenddket;

cllitja az MNL OL &rizetében levd mikrofilmekkel kapesolatos levéltari feladatokat

{nyilvntartis és feldolgozas);

az Orizetében 1évé levéltdri anyagrél hiteles mésolatot vagy tartalmi kivonatot ad ki az

Ugyfélszolgalat Féosztillyal egyiittmiikddésben;
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10. leveltar- és torténettudominyi kutatisokat végez a levéltiri munka fejlesztése és a levéltari
anyag felhasznalisinak elésegitése célidbdl, és kozzéteszi a kutatis eredményeit, illetve a
tudomanyos munkamegosztas keretében részt vallal az altala rz6tt iratanyag publikalisiban
a ‘Tudomanyos Igazgatosiggal, a Koézmivelddés és Kézonségkapesolati Féosztallyal,
valamint 2 Médszertani, Képzési és Levéltar-pedagégiai Osztillyal egyuittmiikodésben

11, alevéltiri anyag védelme érdekében ellendtzi az MNL OL illetékességi- vagy gytijtSkoreibe
tartoz6 otszagos jelentGségli ipati, kereskedelmi, kézlekedési és mez8gazdasagi vallalatok,
valamint a pénzintézetel, biztosité intézetek, szévetkezetek, gazdasigi érdekképviseletek

irattari selejtezését és iratkezelésének rendjét.

Varmegyei Levéltarak

1. A Gyljteményi f6igazgaté-helyettes irinyitisa alatt 4l tagintézmények, melyelk élén ipazgatd
all,

2. A Virmegyei Levéltirak tovabbi szetvezeti egységekre tagolédhatnak. Az egyes Varmegyel
Levéltirak szervezeti felépitését a Virmegyei Levéltarak iigyrendje tartalmazza, Az ligyrendet
az igazgats elbterjesztésére a Gylijteményi féigazgatS-helyettes hagyja jova. Az Ugyrendben
meghatirozott szervezeti egységeken kiviil 4 szervezeti egységet a Virmegyei Levéltir nem
hozhat létre. Az tgyrend megallapitasai nem lehetnek ecllentétesek az MNL
alapdokumentumainak, SZMS7-ének és belss szabalyzatainak megallapitisaival.

3. A Virmegyei Levéltirak illetékességébe tattozik az Ltv. 17. § (1a) bekezdés ¢), ¢) pontjaiban
meghatirozott szervek és jogelGdjeik levéltari anyaga, valamint minden olyan levéliari anyag,
amely nem tartozik mas levéltar illetékességi korébe.

4. A ficklevéltirak a Vérmegyei Levéltarak azon telephelyei, amelyck a Varmegyei Levéltar
székhelyétd] kilonbozd telepiilésen mikodnek, és 6njllé, varmegyén beliili gydjtSteriileti
illetékességgel (torténeti varmegye, vatos, torténetileg meghatirozott teleptiléscsoport)
rendelkeznek, kutatd- és ugyfélszolgalatot tartanak fenn, kutatdtermet mikédtetnek,
kbzmilvelSdési és tudoményos tevékenységet végeznek. Szakmai feladataik ellitisa sorén
timaszkodnak az adott Virmegyei Levéltar szakmai segitségére. A Virmegyei Levéltar és
ficklevéltira kozotti szakmai munkamegosztds pontos meghatirozisit az ugyrend
tattalmazza. A fidklevéltar osztily szintli szervezeti egység.

5. A Virmegyei Levéltarak levéltari szakkonyvtarral rendelkeznek.
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Az MNL szervezet- és miikodésszabilyoz6 eszkozeiben meghatarozott esetekben regionalis
kézpontként  kijelolve  allomdnyvédelmi, reprografiai  és  digitalizaldé mihelyeket
tzemeltethetnek, eszkozeik hasznalata felett rendelkeznek.

A Virmegyei Levéltairak az MNL éves koltségvetésében elkillonitett elSiranyzatukkal
operativ gazdilkodist folytatnak. A virmegyei tagintézmények az elSirdnyzati keretikon
belil ellatjak a tervezési, gazdalkodasi, kényvvezetési, szakmai adatszolgiltatisi, pénzkezelési

feladatokat.

A Varmegyei Levéltarak feladatai:

1.

atveszi, Srzi, nyilvantartja, kezeli és feldolgozza (rendezi, selejtezi, segédlettel latja el,
publikilja) az illetékességi kotébe tartozd szervek nem selejtezhetd koziratait;

gyljti, 6tzi, nyilvintartja, kezeli és feldolgozza (rendezi, selejtezi, segédlettel latja el
publikilja) valamint ingyenes letétként megbrzi a maradandd érték{i maganiratot;

az Orizetében 1évé levéltari anyagrdl hiteles masolatot vagy tartalmi kivonatot ad ki az
Ugyfélszolgélati Féosztillyal egyiittmikédésben;

a levéltari anyag védelme érdekében ellendrzi a kozfeladatot ellité szervek, valamint a tartos
4llami tulajdond tarsasagi részesedéssel miikodd gazdasagi tarsasagok irattari selejtezését és
iratkezelésének rendjét az Iratkezelés-feliigyeleti Osztallyal egyiittmikodésben;

levéltar- és torténettudomanyi kutatisokat végez a levéltari munka fejlesztése és a leveltati
anyag felhasznalisanak elésegitése céljabdl, és kozzéteszi a kutatds eredményeit, illetve a
tudomanyos munkamegosztis keretében részt vallal az dltala Srz6tt iratanyag publikaldsaban
a 'Tudomanyos Igazgatésiggal, a Kozmivelddés és Kézonséglapesolati Féosztallyal,
valamint a Médszertani, Képzési és Levéltir-pedagogiai Osztillyal egytttmikodésben;
Varmegyei Levéltar  4ltal  megvaldsitott  projektek  esetén  egyittmikodik  a
Projektigazgatosaggal;

pgazdalkodasi feladatai ellitisai sorin egylittmikodik a Gazdasagi foigazgatd-helyettessel.

Ugyfélszolgalati Féosztaly

A Gytijteményi fSigazgatd-helyettes itanyitisaval mikodd fSosztalyl jogallasd onallo szervezetl

egység, melynek élén fSosztilyvezet all. Az tgyrendet a fSosaztilyvezetd elSterjesztésére a

Gytijteményi fSigazgatd-helyettes hagyja jova.

Feladatai:
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meghatirozza az tigyfélszolgilati munka eljaristendjét az OL és a Virmegyei Levéltirak
tekintetében a Gytjteményi fSigazgatd-helyettessel egyetértésben;

az MNL tgyfelszolgilati feladatokat ellité munkavillaléi részére szakmai taimogatast nydjt az
tgyfélszolgilati munkafolyamatok egységes alkalmazasival kapcsolatos  kérdésekben,
valamint segiti a kommunikicids folyamatok zékkenémentes lebonyolitasit;

intézményi szinten feliigyeli és timogatja az tigyfélszolgalati rendszer miikodését;

cllafja az MNL OL tigyfélszolgalati feladatait, a megkereséseket tigyintézéste tovabbitja az
illetékes iratSrz6 fGosztilyokra;

bels6 tijékoztatd munkaanyagokat, szakteriiletet étintd szabalyzatokat készit az egységes
ugyfelkezelési iranyelvekedl, folyamatoktdl, ezekedl rendszeres tajékoztatdkat tart az MNL
munkavallalot részére;

az ugyfelszolgilati oktatdsi anyagok kidolgozdsiban aktivan kézremtkodik, igény és
lehet6ség szerint ellitja az oktatési feladatokat;

a felmerlilé modszertani problémakat kezeli, megoldisukta javaslatot tesz, az iigyfélszolglati
folyamatok fejlesztésében aktivan részt vesz;

az MNL dgyfélszolgilati kérdéseket érint$, azzal osszefiiggésben 1évs szabalyzatait és
eljardsrendjeit egységesiti, ha sziikséges tészt vesz a tarsteriiletekkel torténd fejlesztésben,
harmonizaciéban;

ellatja az adatszolgaltatisi, statisztikai adatkozlési feladatokat az MNL vezetdi szamara;
MNL szinten ellatja a panaszkezelési feladatok és a kozérdekd bejelentések iigyintézését;

az iratkezel$ szakrendszer mikodtetésében, valamint az iratkezeld szoftver hasznalattal
kapcsolatosan timogatist nytjt a felhasznaldk részére (helpdesk);

ellatja az MNL bels iratkezelés ellenSrzését a szakmai teriiletek vezetSivel egyiittmiikédve,
annak tapasztalatai alapjan javaslatot tesz az iratkezelési folyamatok javitisira, viltoztatisira;

segitl, timogatja a Gytjteményi fGigazgatS-helyettes tigyviteli feladatait.

Gulag- és Gupvikutato Intézet

A Tudominyos ¢és projektelért felelds téigazgato-helyettes itdnyitisival mikdds féosztalyi

jogallast 6nallé szervezeti egység, melynek élén igazgaté all. Az lgyrendet az igazgatd

elbterjesztésére a ‘Tudomaényos és projektekért felelés foigazgato-helyettes hagyja jova.

Feladatai:

1.

a Gulag-Gupvi témara vonatkozd levéltati iratanyag feltarasaban valé részvétel;
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a Gulag-Gupvi levéltari itatanyagra vonatkozé segédletek és adatbizisok készitésc;

a Gulag-Gupvi téméra vonatkozé tudomanyos kutatds folytatisa, kiadvanyok készitése,
konferenciak szervezése;

a Gulag-Gupvi témara vonatkoz nemzetkézi kapesolatok kiépitése és apolsa;

a Gulag-Gupvi témara vonatkozé oktatasi tartalmak készitése,

Kozmiivelddési és Kozinségkapcsolati Féosztaly

A Tudoményos és projektekért felelds féigazgaté-helyettes irdnyitdsdval mikodo féosztalyl

jogallast 6n4llé szervezeti egység, melynek élén fGosztilyvezet 4ll. Az ligyrendet a féosztalyvezetd

eldterjesztésére a Tudomanyos és projektekért felelSs fGigazgato-helyettes hagyja jova.

Feladatat:

1.

kidolgozza, koordindlja és szakmailag feliigyeli az MNL kozmiivel6dési programijait és

onkéntes programjat, el6késziti az 6nkéntesek szerzodeseit;

2. konfetenciskat, kényvbemutatokat, kiallitasokat szervez, koordinil és szakmailag feliigyeli a
Tudominyos Igazgatdsigeal egylittmikodve;

3. kidolgozza az MNL éves rendezvénytervét;

4. gondoskodik a reprezentici6s ajandékol rendelkezésre allasardl;

5. szerkeszti az MNL honlapjit;

6. szetvezi az OL és a kézponti rendezvényeket, tidmogatja a tagintézmeények
rendezvényszervezési feladatainak ellatdsit;

7. ellatja az MNL kozponti kommunikacids feladatait;

8. ellatia az MNL kézponti szervezeti egységeinek sajtomegjelenéseivel kapcsolatos feladatokat,
vezetl a sajtolistat;

9. gondoskodik az MNL kézponti szetvezeti egységei és az OL kozésségi médidban valo
megjelenéseirdl;

10. feliigyeli az MNL OLOL kiadvanyraktarat és az azzal kapesolatos iigyeket;

11. koordinalja 2z MNL arculatinak kidolgozasat.

Projektigazgatosag

A Tudominyos és projektekért felelds fSigazgatd-helyettes irdnyitisival mikodd fSosztilyi
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jogallasti 6nalld szervezeti egység, melynek élén igazgaté All Az Ugyrendet az igazgatd

elterjesztésére 2 Tudoményos és projektekért felelés fGigazgaté-helyettes hagyja jova.

Feladatai:

1.

figyeli a hazai, valamint az eurdpai uniés forrasb6l megval6suld projekt lehetSségeket,
valamint felméri a szakmai szetvezeti egységek palydzati igényeit, projektjavaslatait;
nyilvantartast vezet az MNL valamennyi projektjérél, szitkség szerint adatszolgaltatisokat
teljesit az MNL vezetése részére, valamint kilsd adatigénylések esetén;

gondoskodik az éves kommunikicis tervnek és az éves szervezetfejlesztési tervnek a
jogszabaly altal el6irt hatésig felé torténd bejelentésérdl,

felelos a projektek teljes kord lebonyolitisaért (timogatisi igény felmeriilésétd]l az
elszamoldsig, a projekt fenntartasaval kapesolatos tevékenységek cllatasaért) egyiittmikédve
a szakmai és funkciondlis szervezeti egységekkel a szakmai kompetencidjukba tartozé
feladatok ellatdsa soran;

felelds a projekt nyilvantartisok folyamatos aktualizalasiért, rendszeres tijékoztatast ad a
figazgato, valamint az érintett vezetSk részére a projektek statuszardl;

a konzorciumban megvalésuld projektek esetén kapcsolatot tart a konzorciumi tagokkal,
kootdinalja az MNL és a kiilsd partnerel kézotti kommunikaciét;

ellitja a projektekkel kapcsolatos valamennyi projektmenedzsment feladatot;

szakmai teriiletek bevondsival felméri a fenntartdsi idészakhoz kapcsolédéan szikséges
intézkedéseket, kidolgozza a fenntartasi idészakea vonatkozéan a mikodtetés kereteit,

meghatarozza kéltségeit.

Tudoményos Igazgatosag

A Tudominyos és projektekért felelds féigazgatd-helyettes irdnyitasaval miikods féosztalyi

jogilldst 6ndllo szervezeti egység, melynek élén igazgaté 4l Az idgyrendet az igazgato

clterjesztésére a Tudoményos és projektekért felels fSigazgaté-helyettes hagyja jova.

TFeladatat:

1.

a hosszi tivi tudomanyos stratégianak megfelels kézéptivii tudominyos terv aktualizaldsa,
megvalositisanak  koordinaliasa; a  kiemelt mtézményi kutatdprogramok  tervezése,

Osszehangolisa;
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az intézményen beliili és kivili kapcsolatépités, egylittmilkodési megallapodasok elSkészitése,
kozés kutatasi projektek szakmai kootdinalasa (kézgyljtemények, kutatohelyek, egyetemek,
egyhizak, szakmai civil szervezetek);

a kiadvanylgyek mindségbiztositisi szempontok szetint iranyitdsa, a tagintézmények éves
konyvkiadisi terveinek Gsszehangoldsa, konkrét konyvkiadasi iigyek intézése; kiadvinyok
szerkesztési, tordelési, nyomdai munkélatainak koordinalasa;

gondozza a levéltiti muzedlis gyljtemeényt;

az MNL altal kiadott folyéiratok szerkesztésének, a szetkesztSbizottsigok munkajinak
koordinaldsa;

az MNL tudomanyos munkakétben dolgozé munkatarsainak kutatast teriileteit, publikacibit
nyilvintatté Un. tudominyos kataszter adminisztralasa;

kutaténapi szabélyzat eclkészitése és aktualizaldsa; a kutatonapi palyazatok kiirdsanak
megszervezése, azok f8igazgatdi jovihagyisra valé elGlkészitése, a kutatonapt beszamolok

elbiralasa.

Pénziigyi és Kontrolling Féosztaly

A Gazdasagi foigazgato-helyettes iranyitisiaval mikodé fSosztalyl jogallasa 6nalld szervezeti

egység, melynek élén féosztilyvezetd all. Az tgyrendet a fSosztalyvezetd eloterjesztésére a

Gazdasigi f6igazgat6-helyettes hagyja jova.

Feladatai:

1.

a Gazdasagi fSigazgaté-helyettes iranymutatisa mellett részt vesz a jovahagyott koltségvetési
el6iranyzat kesetein belill a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban, egyuttmikodve a
pénziigyl, szimviteli, vagyongazdalkodasi és a humaner6forris-gazdalkodasi tertlettel;
clokésziti a Varmegyei Levéltirak koltségvetési kereteinek tervezéséhez sziikséges
informacidkat, figyelemmel kiséri, folyamatosan koordindlja a jévdhagyott virmegyei
koltségvetés végrehajtisat segitve a Varmegyei Levéltarak gazdalkodasi feladatainak ellatasar;
ellendrzi a Varmegyel Levéltitak gazdilkodasival Osszefiggd feladatellatast, a
szabalyozottsig  érvényesilését, a Virmegyei Levéltirak gazdasigi igyintézdinek
feladatellatisat;

a Varmegyei Levéltarak gazdasagi igyintézdi felett utasitasi joghkorrel rendelkezik;
folyamatosan ellendrzi az MNL szetvezeti egységeire megallapitott pénzligyi keretek szerinti
pazdalkodast, sziikség esetén javaslatot tesz intézkedések megtételére;
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6. Virmegyei Levéltirak vonatkozisiban folyamatosan ellendtzi, hogy a kdtelezettségvallalisi,
ellenjegyzési, érvényesitési, utalvinyozasi, teljesitésigazolasi jogkort a kijelélt személy litia el;

7. a szervezet egészére vonatkozban vezeti az alairdsi jogosultsiggal rendelkezdk
nyllvantartisit;

8. a gazdasigi fGigazgatd-helyettes ltal irdnyitott szervezeti egységeknél kezelt dokumentumok
esetében ellendrzi az alairdsi jogosultsagokkal jiré kételezettségek, a beszerzési folyamatra
vonatkozd elirasok teljesiilését az aktualis szabalyzatokban foglaltak alapjan;

9. felilvizsgalja a Varmegyei Levéltarak havi pénziigyi igényeit egyeztetve a jévahagyott
koltsegvetési ketet Osszegével, egyeztet a Virmegyei Levéltirak gazdasigi iigyintézbivel,
gondoskodik az igy meghatarozott havi gazdilkodasi keret atutalasarol,

10. gondoskodik az intézményi kirtyafedezeti szamla mindenkori fizetSképességérdl;

11. részt vesz a szervezet 6nkoltség-szamitasi kotelezettségeivel kapcsolatos feladatokban;

12, nyilvintartdst vezet a gazdasagi fGigazgat-helyettes altal irdnyitott szervezeti egységeket
érinté belsé és killsé  ellendrzésekeSl, ellitja az ezzel kapesolatos adatszolgiltatasi
kotelezettségeket;

13. naprakész nyilvantartist vezet az MNL. egészére vonatkozdan a kincstari kartyéval
rendelkez8kedl, figyelemmel kisérve a lejard kartyakat, sziikség esetén bonyolitja az 6 kirtyak
1génylését;

14. el6késziti a vendégszobat/szobikat mikddtetS levéltirak adatszolgaltatisa alapjan a
vendégszobik éves igénybevételi dfjinak megallapitasat tartalmaz6 féigazgatdi utasitast;

15. el6késziti a leltarozassal kapcesolatos utasitast és litemtervet, ellatja a leltarfeleldsi feladatokat
az. MNL egészére vonatkozodan, koordindlia a leltirozasi tevékenysépgel Osszefiiggd
szervezési és ugyviteli feladatokat;

16. szakmai felligyeletet gyakorol a selejtezési és leltdrozasi tevékenység teriiletén egyarant;

17. hataridére teljesiti a munkakéréhez tartozo adatszolgaltatisi és tijékoztatasi kdtelezettséget.

ror o

Vagyongazdilkodasi és Koordinacids Igazgatosig

A Gazdasigi figazgatS-helyettes iranyitdsival mikédd foosztalyi jogallisi 6ndllé szervezet
egység, melynek élén igazgatd All. Az tigyrendet az igazgatd elSterjesztésére a Gazdasagi f0igazgats-
helyettes hagyja jova.

Feladatai:
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a Gazdasagi fSigazgato-helyettes feliigyelete alatt megtervezi, szervezi, Osszehangolja a
Gazdasigi féigazgato-helyettes irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységeinek tevékenységeét,
segiti a Gazdasagi féigazgato-helyettes és a Gazdasagi foigazgato-helyettes iranyitasa ala
tartozé szetvezeti egységek vezetdi kozotti kapesolattartast;

el8késziti a Gazdasagi f8igazgato-helyettes feladatellatdsaba tartozo dontéseket, a dontések
és a Gazdasigi fGigazgaté-helyettes Altal kiadott feladatok ellatdsatdl rendszeres
idékozonként jelentést készit;

nyilvantartja, és szilkség esetén aktualizdlista elSkésziti a Gazdasagi f6igazgato-helyettes
irAnyitasa ald tartozé szervezeti egységek feleldsségi korébe tartozo belsé normakat;
technikai jellegti informaciot és segitséget nyGjt a szetvezet dolgozdi részéte a Gazdasagi
figazgatd-helyettes iranyitisa ald tartozé szervezeti egységek munkajdval és dgymenetével
kapcsolatban,

kapesolatot tart a virmegyei tagintézmények tgyintézGivel/gazdasigi tgyintézGivel, kezeli a
beérkezd beszerzési igényeket;

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

elkésziti az MNL vagyongazdilkodisival kapcsolatban a dologi, felhalmozasi kiaddsok tervét;
cllendrzi a hatiskorébe tartozd, kilsé személyek munkavégzésével kapcsolatos
munkabiztonsigi el6irdsok betartasat, intézkedik a szemléken, bejirisokon tapasztait
hidnyossigok megsziintetésérdl;

javaslatot tesz a vagyongazdalkodassal osszefiiggd fejlesztésckre, kotszertsitcsekre;

felméri és nyilvéntartia az MNL vagyonkezelésében és hasznilatiban allo ingatlanok,
valamint az MNL altal bérelt vagy bérbe adott ingatlanok, ingatlan részek miszaki
patamétereit, nyilvantartja és aktualizalja az lizemeltetés sordn tottént valtozasokat;
gondoskodik  valamennyt lizemeltetési és  koziizemi  szolgaltatds  beszerzésérdl,
lebonyolitasardl;

intézkedik az tizemeltetés és karbantartis sordn feltart hidnyossigok megsziintetésérdl;
elvégzi a szabvanyokban és jogszabalyokban elSirt iddszakos felilvizsgalatokat;

kézponti szervezeti egységeknél elvégzi, a virmegyei tagintézmények tekintetében
koordindlja a gépjarmiivek lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat, vezeti a gépjarmit-
nyilvantartast, adatot szolgiltat a gépjarmiivek adokotelezettségeinek teljesitéséhez,
gondoskodik a gépjarmiivek és az iizemanyag kistydk beszerzesérdl és nyilvantartasarol;

az eszkozoket és immateridlis javakat egységes analitikus nyilvéntarté rendszerbe vételéhez,

a nyilvantartisok vezetéséhez naptakész adatot szolgaltat;
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16. intézkedik az iratanyag mozgatishoz, koltozéshez, rakodashoz szikkséges munkaerd
biztositisardl és az eszkdzok beszerzésérdl;
17. virmegyel tagintézmények esetében koordinilja és feliigyeli a Varmegyei Levéltarak

Uzemeltetési és karbantartisi tevékenységét.
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