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I. AZ MNL JOGALLASA, ALAPADATAI
1. Jogallas

1.1.

A Magyar Nemzeti Levéltar [a tovabbiakban: MNL] kincstari korbe tartozo, gazdasagi
szervezettel rendelkezd kozponti koltségvetési szerv. Koltségvetése Magyarorszag
kozponti koltségvetésében az emberi erdforrasok minisztere altal irdnyitott XX.
Emberi Eréforrasok Minisztériuma koltségvetési fejezeten beliil szerepel.

1.2.

Az MNL alapitdja Magyarorszag Orszaggytilése, kozvetlen irdnyitdja és feliigyeleti
szerve az Emberi Er6forrasok Minisztériuma [a tovabbiakban: EMMI].

1.3.

Az MNL szakmai besoroldsa: kozponti altaldnos levéltar.

2. Alapadatok

2.1. Létrehozasardl rendelkezd jogszabaly: ,1723. évi XLV. torvénycikk orszagos
levéltar felallitdsardl, s masok leveleinek a kiralyi kamarakbdl, s a szent Martonrol
nevezett szent-pannonhalmi conventbdl és Erdélybdl visszavételérdl”.

2.2. Irdnyito szerv: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia u. 3.
2.3. Hivatalos elnevezés: Magyar Nemzeti Levéltar
angol nyelven: National Archives of Hungary
német nyelven: Ungarisches Nationalarchiv
2.4. Hivatalos rovidités: MNL
2.5 Alapité okirat kelte, szama: 2017. december 22., 65254/2017.
2.6. Alapitas idSpontja: 1723.

2.7. Bélyegz4: Kor alaku keretben ,Magyar Nemzeti Levéltar” korirat feliil, kozépen
Magyarorszag cimerével, a cimer alatt eggyel (1) kezd6d6 sorszammal
megkiilonboztetve az egyes példanyok. Az MNL Orszagos Levéltara esetében
feliil a ,Magyar Nemzeti Levéltar” korirat, alul pedig ,,Orszagos Levéltara” korirat
taldlhatd. A pecsét egyebekben megegyezik a Magyar Nemzeti Levéltar
pecsétjével. Az MNL megyei levéltarai esetében kor alaku keretben feliil a
~Magyar Nemzeti Levéltar” korirat, alul pedig a megyei levéltar megnevezése ("X
Megyei Levéltara’) talalhatd. A bélyegzd egyebekben megegyezik a Magyar
Nemzeti Levéltar bélyegzijével. A bélyegzOk tételes leirdsa és hasznalatuk
szabdlyozdsa a BélyegzOhaszndlati szabalyzatban torténik (a 8/1996. (VII. 25.)
MKM rendeletnek megfelelGen).



2.8. Székhely:

1014 Budapest, Bécsi kapu tér 2—4.

2.9. Telephelyek felsorolasat a jelen SzMSz 2. sz. melléklete tartalmazza.

2.10. Postacim:
2.11. Torzskonyvi azonositoszam:

2.12. AHTI azonosito:

2.13. Addszam:

1250 Budapest, Pf.: 3.
309172

038160

15309178-2-41

2.14. Altalanos forgalmi adé alanyisagénak ténye: alanya az altalanos forgalmi adénak

2.15. TB-tOrzsszam:

2.16. Kincstari eldiranyzat-felhasznaldsi
keretszamla szama:

2.17. KSH statisztikai szamjel:

2.18. Besorolas

a) szakagazat:

tevékenység

b) szektor:

c) fejezet:

d) teriilet (megyekdd):
2.19. Kozponti telefonszam:
2.20. Kozponti faxszam:
2.21. E-mail cim:

2.22. Honlap cim:

76619

Magyar Allamkincstar
10032000-01425011-00000000
15309178-9101-312-01

910100 Konyvtari, levéltari

1051
XX. fejezet
01. Budapest

(+36 1) 225-2800
(+36 1) 225-2817
info@mnl.gov.hu

www.mnl.gov.hu

II. AZ MNL TEVEKENYSEGE
1. Az MNL tevékenységét meghatarozo jogszabalyok, dokumentumok

1.1.

Az MNL dallami feladatként ellatott alaptevékenységét a koziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény
[a tovadbbiakban: Ltv.], a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak
tevékenységével Osszefiiggd szakmai kovetelményekrdl szolo 27/2015. (V. 27.) EMMI
rendelet és az MNL alapito okirata szabdalyozza.

1.2.

Az MNL feladatait az Orszagos Levéltara és megyei levéltarain keresztiil 1atja el.



2. Kozlevéltari alapfeladatok

2.1.

AzMNL az Ltv. 10. §, 13. § és 17. § (1a) és (2) bekezdésében meghatarozott feladatként

a)

végzi az iratkezelési szabalyzatok kiaddsaval 0sszefiiggd feladatait,

b) az Ltv. 31. §-aban meghatarozott kivételekkel kizarolagos joggal atveszi és

<)

8)

h)

k)

megOrzi az illetékességi korébe tartozo szervek nem selejtezhetd koziratait,
jogszabaly alapjan atveszi, illetve gyfjti (ajandékként elfogadja vagy
megvasarolja), valamint ingyenes letétként megdrzi a maradando értéka
maganiratokat,

az atvett és a gyujtott levéltari anyagot nyilvantartja, szakszertien kezeli,
biztonsagosan megdrzi, és az drizetében 1évo levéltari anyagot — annak sziikség
szerinti atselejtezésével, rendezésével, valamint a tudomdanyos igényl
attekintést biztosito segédletek készitése és kozzététele utjan — feldolgozza, és
az anyag hasznalatat lehetdvé teszi,

az Orizetében 1év{ levéltari anyagrol hiteles masolatot vagy tartalmi kivonatot
ad ki,

a levéltari anyag védelme érdekében ellendrzi a kozfeladatot ellatd szervek,
valamint a nem kozfeladatot ellato, a nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVIL
torvény 2. melléklet I. pontjdban meghatdrozott gazdasagi tarsasdgok és a nem
kozfeladatot ellatd, magantulajdonba adott allami gazdalkodd szervezetek
privatizacio eldtti iratainak jogszabalyban meghatarozott iratkezelési rendjét és
irattari selejtezését,

megrongalt vagy pusztuldsnak indult levéltari anyaganak konzervaldsarol és
restauralasardl gondoskodik, ezekrdl és kiilondsen jelentds levéltari anyagarol
biztonsagi masolatot készit vagy készittet,

levéltar- és torténettudomanyi kutatasokat végez a levéltari munka fejlesztése
és a levéltari anyag felhasznaldsanak eldsegitése céljabol, kozzéteszi a kutatas
eredményeit, illetve a tudomadnyos munkamegosztas keretében részt vallal az
altala 6rzott iratanyag publikaldsaban,

a levéltari anyag oktatasi és kozmiivel6dési célu felhasznalasat, valamint a
levéltari tevékenység megismertetését kiadvanyokkal és egyéb mddon
eldsegiti,

a maradandd érték(i maganiratok kivalogatdsara, szakszeri kezelésére
vonatkozoan szaktandcsot ad, a maradandd értékii maganiratok védetté
nyilvanitdsdban, tovabba a levéltari anyag kiilfoldre vitelének
engedélyezésében szakértOként kozremiikodik,

a kiilon jogszabalyban meghatarozott szakmai kovetelmények érvényesitése
érdekében moddszertani ajanldsokat €s egyéb segédanyagokat dolgoz ki, és
azokat az emberi er6forrasok miniszterének egyetértésével kozzéteszi,



) nyilvantartja a kozlevéltarakat és a maganlevéltarakat,

m) feltdrja, nyilvantartja és gyujti (masolatban beszerzi vagy megvasarolja) a
magyar vonatkozasu kiilfoldi levéltari anyagot,

n) Orzia torvények eredeti példanyat,

0) levéltartudomanyi szakkonyvtarat mikodtet,

p) levéltari allomanyvédelmi kérdésekben szaktandcsadast nyujt mas
levéltaraknak,

q) a hazai kozlevéltari anyagrdl késziilt biztonsadgi madsolatok egy példanyat
biztonsagi filmtaraban megdrzi,

r) részt vesz a levéltarosok fels6foku képzésében, és ellatja a kozépfoku levéltari
szakképzéssel kapcsolatos feladatokat,

s) évente nyilvanossagra hozza a kozlevéltarak gyarapoddasat és miikodésiik
fontosabb adatait,

t) ellatja a levéltari szakfeliigyelet, valamint a levéltari szakmai testiiletek
miukodtetésével kapcsolatos adminisztrativ teenddket,

u) gyakorolja az Ltv. 34. § (1) bekezdésében meghatdrozott eldvasarlasi jogat,

v) az emberi erdforrdsok minisztere altal meghatdrozott szempontok szerint
gytijti és feldolgozza a kozlevéltarak, valamint a nyilvdnos maganlevéltarak
mukodésével kapcsolatos adatokat,

w) illetékességbdl atveszi az Ltv. 17. § (1a) bekezdésében és a (2) bekezdés d), e) és
h) pontjaiban meghatarozott hazai koziratokat, gyijti a maganiratokat.

2.2.
A fenti alaptevékenységek magukban foglaljdk az azokat kozvetleniil tdmogatd
szellemi és fizikai (technikai) jelleg(i tevékenységeket is.

2.3. Gazdéalkodas

Az MNL 0nall6 jogi személy, gazdasagi szervezettel rendelkezd kozponti
koltségvetési szerv. E mindségében jogokat szerezhet, kotelezettségeket vallalhat. A
megyei levéltarak mint szervezeti egységek, tagintézmények, éves elkiilonitett
koltségvetési eldiranyzattal, ehhez kapcsolodoan részleges elGiranyzat felhasznalasi
jogkorrel rendelkeznek. A gazdalkodasi feladatok részletes meghatarozasat, a megyei
levéltarak altal az MNL nevében vallalhatd kotelezettségek mértékét €s feltételeit a
Kotelezettségvallaldsi, érvényesitési, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési
szabalyzat, a bevételek és kiaddsok elszdmolasdnak rendjét az MNL Szamlarendje
tartalmazza.



3. Egyéb feladatok

3.1.
Az MNL nemzetkozi kapcsolatokat tart fenn, részt vesz nemzetkozi kulturalis
egyuttmiikodésekben, bel- és kiilf6ldi mikrofilm- és kiadvanycserét folytat.

3.2.
Az MNL egyéb, jogszabaly alapjan hataskorébe utalt feladatokat is végez.

3.3.
Az MNL allomanyvédelmi és reprografiai szolgaltatasokat nyujt.

4. Alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti megjelolése

KORMANYZATI FUNKCIO MEGNEVEZESE

SZAMA

014040 Tarsadalomtudomanyi, humdan alapkutatas

082042 Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartdsa

082043 Konyvtdri dllomany feltdrdsa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082051 Levéltari dllomany gyarapitdsa, kezelése és védelme

082052 Leveéltari szolgaltatas, tudomanyos, publikacids és
informaciokozvetitd tevékenység

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése és
megovasa

082091 Ko6zmivel6dés- kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

085010 Szabadidds tevékenységekkel, sporttal, kulturaval és vallassal
kapcsolatos alkalmazott kutatds és fejlesztés

086030 Nemzetkozi kulturdlis egytittmiikodés

086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

5. Az alaptevékenységek forrasai

Az MNL alaptevékenységeinek forrasa a XX. EMMI koltségvetési fejezeten beliil
meghatarozott éves koltségvetési tamogatds, valamint intézményi miikodési és
felhalmozasi bevétel, illetve egyéb bevételek. Az MNL koltségvetésén beliil a megyei
levéltarak szakmai feladataik figyelembevételével meghatdrozott éves elkiilonitett
koltségvetési elSiranyzattal miikodnek.



6. Vallalkozasi tevékenység
Az MNL vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

7. Illetékességi és gytijtokor

7.1.
Az Alapito okiratban meghatarozott szervek maradandé értéki iratain feliill az MNL
atveszi és Orzi
a) az emberi er6forrasok minisztere altal az Ltv. 17. § (1a) bekezdése értelmében
illetékességébe utalt, valamint koziratnak nem mindsiild maradandé értékii
maganiratokat,

b) anemzeti vagyonrdl szo6l6 2011. évi CXCVI. torvény 2. melléklet 1. pontjdban
meghatarozott gazdasagi tarsasagok maradandé értékli anyagat az Ltv. 32. §
(3) bekezdés alapjan,

c) az allami gazdalkod¢ szervezetek privatizacio eldtt keletkezett iratait az Ltv.
34. § (3) bekezdése alapjan,

d) az illetékességi korébe tartozo, jogutdd nélkiil felszamolt, végelszamolt és
megsziint gazdasagi tdrsasagok maradandd értékii iratanyagat,

e) kiilon egyedi megallapodas alapjan a nem allami intézmények, testiiletek és
egyestliletek maradandé értékii iratanyagat,

f) csalddok és személyek maradando értékd iratait,

g) azLtv. 14. § (3) bekezdés értelmében az MNL &rizetében 1év{ levéltari anyagot
kiegészit6 maradando értékli maganiratokat.

7.2.

Az MNL Orszagos Levéltara illetékességébe tartozik az Ltv. 17. § (1a) bekezdés a), b),
d) pontjaiban meghatarozott szervek és jogelddeik levéltari anyaga, valamint minden
olyan levéltari anyag, amely nem tartozik mas levéltar illetékességi korébe és orszagos
hatdskort kozfeladatot ellatd szerv keletkeztette.

A megyei levéltarak illetékességébe tartozik az Ltv. 17. § (la) bekezdés c), e)
pontjaiban meghatarozott szervek és jogelddeik levéltari anyaga, valamint minden
olyan levéltari anyag, amely nem tartozik mas levéltar illetékességi korébe.

7.3.

Az MNL illetékességébe tartozo kozponti allamigazgatasi szervek regionalis szervei
iratanyagaval kapcsolatos feladatokat az MNL regiondlis szerv székhelye szerinti
megyei levéltara latja el.



ITII. AZ MNL SZERVEZETE

1. Szervezeti felépités

1.1.

Az MNL kozponti szervezeti egységekbodl, Orszagos Levéltarbol és megyei
tagintézményekbdl all.

MNL kozponti szervezeti egységei: Fdigazgatoi Titkarsag, Jogi és Humanerd6forras-
gazdalkodasi Féosztaly, Gazdasagi Igazgatdsag, Szakmai Koordindcios Igazgatdsag,
valamint Nemzetkozi Kapcsolatok és Europai Unids Projektek Igazgatdsaga.

Az MNL élén fbigazgatd all. A féigazgaté az MNL szakmai feladatainak ellatasat
kozvetleniil (az MNL egészére vonatkozd feladatok ellatdsa) vagy féigazgato-
helyetteseken keresztiil, az MNL egészére vonatkozoan (altalanos helyettesités), vagy
bizonyos részére delegdltan (szakmai és tagintézmeényi teriileteket érintden), valamint
az MNL gazddalkodasi és {izemeltetési feladatainak ellatdsa korében a gazdasagi
igazgato kozremiikodésével iranyitja.

1.2.

Az MNL megyei levéltarai az Ltv.-ben és jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban
[a tovabbiakban: SZMSZ] meghatdrozott szakmai és gazddalkodasi onalléssaggal
rendelkezd szervezeti egységek (tagintézmények), amelyek az MNL koltségvetésén
beliil elkiilonitett koltségvetési kerettel rendelkeznek, s amelyek tovabbi szervezeti
egységekre tagolodhatnak.

1.3.

A kozponti szervezeti egységek és az Orszagos Levéltar az SZMSZ-ben meghatarozott
szervezeti keretben, a megyei levéltdrak az {gyrendjiikben meghatarozott
szerkezetben miikodnek. A megyei levéltarak rendelkezhetnek teriileti osztallyal
(fidklevéltarral). (Az MNL felépitését szemléltetd abrat az SZMSZ 1. szamu melléklete
tartalmazza).

2. Az MNL szervezeti egységei

2.1.A féigazgatd kozvetlen iranyitasa €s felligyelete alatt miikodo szervezet egységek
e Fdigazgatoi Titkarsag

e Jogiés Humanerdforras-gazdalkodasi Féosztaly

e Belsd ellendrzés

e Adatvédelmi tisztviseld
e Gazdasagi Igazgatosag
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2.1.1. Fbigazgatoi Titkarsag

A Foigazgatoi Titkarsag vezetdje a titkarsagvezetd (féosztalyvezetSi besorolasban),
aki a féigazgatd feliigyelete alatt megtervezi, szervezi, Osszehangolja, feliigyeli és
ellenérzi a Fd&igazgatdi Titkarsdg munkatarsainak tevékenységét, folyamatos
kapcsolatot tart az MNL szervezeti egységeivel.

A Fdigazgatoi Titkarsag feladatai:

a)

o
~—

& o

iranyitia az MNL {gyviteli feladatait, elokésziti a levéltari ligyvitelhez
sziikséges nyomtatvanyokat,

ellatja a féigazgato és fdigazgatod-helyettesek ligyviteli feladatait,

ellatja a féigazgatd melletti személyi titkari feladatokat,

iranyitja, feltigyeli és lebonyolitja az MNL hazai palyazati tevékenységét a
Gazdasagi Igazgatdsaggal egytittmiikodve,

Orzi és kezeli az MNL kozponti szervezeti egységei és az Orszagos Levéltar
kozponti irattarat,

intézi az MNL nemzetkozi kapcsolataival kapcsolatos tigyeket a Nemzetkozi

Kapcsolatok és  Europai Unids Projektek Igazgatdsdgaval vald
feladatelhatdrolas alapjan,

nyilvantartja és kiadja az MNL hivatali bélyegzdit,
nyilvantartja magyarorszagi koz-, és nyilvanos maganlevéltarait,
az emberi erdéforrasok minisztere altal meghatdrozott szempontok szerint

gyujti és feldolgozza a kozlevéltarak, valamint a nyilvdnos maganlevéltarak
miikodésével kapcsolatos adatokat,

évente nyilvadnossagra hozza a kozlevéltarak gyarapodasanak és miikodésének
fontosabb adatait,

kapcsolatot tart a sajtoval, szervezi és iranyitja az MNL belsé és kiilsé
kommunikacidjat, tovabba a PR-tevékenységét,

kezeli és kozzéteszi a kozérdekli adatokat a Gazdasagi Igazgatdsaggal
egytuttmiikodésben,

a kozponti postazon keresztiil lebonyolitia az MNL Orszagos Levéltara és a
kozponti szervezeti egységek belsé és kiilso irat- és postaforgalmat,

koordinadlja az MNL kockazatkezelési munkajat,

szabalyzatokat készit hataskori feladataira vonatkozoan,

kiadmanyozas el6tt ellenérzi a felterjesztett szabalyzatokat kiadmdnyozas
el6tt, nyomon koveti a szabdlyozottsagot, koordinalja a készitési folyamatot,

lebonyolitja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket,
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q)

a tudomanyos titkaron keresztiil ellatja az MNL tudomanyos tevékenységének

koordinéacids feladatait.

2.1.1.1. Kézmuivelddési és kozonségkapcsolati Osztaly

Vezetdje az osztalyvezetd, aki a titkarsagvezetd feltigyelete alatt megtervezi, szervezi,
osszehangolja, felligyeli és ellendrzi az osztaly munkatarsainak tevékenységét és
folyamatos kapcsolatot tart az MNL szervezeti egységeivel valamint kiilsé
szervezetekkel.

A Koézmitivel8dési és kozonségkapcesolati Osztaly feladatai:

a)

b)

<)

d)

e)

f)

8)

h)
i

j)

kidolgozza, koordindlja és szakmailag feliigyeli az MNL kozmiivel6dési
programjait,

kidolgozza, koordindlja és szakmailag feliigyeli az MNL levéltar-pedagogiai
programijait,

szervezi és megvalositia az MNL Orszagos Levéltara kozmiivelddési és
levéltar-pedagogiai programjait,

teljes kortien intézi az MNL Orszagos Levéltara kiadvanyaival kapcsolatos
ugyeket,

koordindlja és muikodteti az MNL Orszdgos Levéltara iskolai kozosségi
szolgalat programjat,

koordindlja, és szakmai szempontbdl feliigyeli az MNL Orszagos Levéltara
onkéntes programjat,

fogadja az MNL Orszagos Levéltara latogatd csoportjait, elldtja az azzal
Osszefliggd ligyviteli teendOket,

gondozza a levéltari muzedlis gytijteményt,

szervezi és lebonyolitja az MNL Orszagos Levéltara kidllitasait, levéltari
szakmai és egyéb rendezvényeit,

kidolgozza az MNL arculatat, szerkeszti az MNL kozponti honlapjat,
koordindlja a kozosségi médidban valo megjelenéseket.

2.1.2. Jogi és Humaneroforras-gazdalkodasi Fosztaly

VezetGje a féosztalyvezetd, aki a figazgatd feliigyelete alatt megtervezi, szervezi,
Osszehangolja, feliigyeli és ellendrzi a féosztdly munkatdrsainak tevékenységét,
folyamatos kapcsolatot tart az MNL szervezeti egységeivel.
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A Jogi és Humaneroforras-gazdalkodasi FSosztaly jogi tertiletének feladatai:

a)

b)

<)
d)

8)

elésegiti az MNL mitikodésének szabalyszertiségét, kozremiikodik a
torvényesség érvényre juttatasaban,

gondoskodik az MNL jogi képviseletének ellatasarol birdsagok, mas hatosagok
elétt valamint harmadik személyekkel szemben,

véleményezi a szerzédések tervezeteit,

ellatja a jogszabalyokban valamint a bels6 szabalyoz6 eszkozokben el6irt
ellenjegyzési feladatokat,

jogi allasfoglalast ad,
részt vesz a féigazgatd dontéseinek, intézkedéseinek jogi szempontbdl torténd
elOkészitésében,

ellatja a kozbeszerzési biralobizottsagi tagsagbdl eredd feladatokat.

2.1.2.1. Humaneroforras- gazdalkodasi Osztaly

Vezetdje az osztalyvezetd, aki a féosztalyvezetd feliigyelete alatt megtervezi, szervezi,
Osszehangolja, felligyeli és ellendrzi az osztaly munkatdrsainak tevékenységét és
folyamatos kapcsolatot tart az MNL szervezeti egységeivel.

A Humanerdforras- gazdalkodasi Osztaly feladatai:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

8)
h)

ellitia az MNL humadnpolitikai tevékenységének keretében a palyaztatasi
feladatokat,

vezeti az MNL személyi dllomdnydra vonatkozdan a jogszabalyok altal eldirt
humanpolitikai nyilvantartasokat,

koordindlja és szervezi a személyi dallomdny nem levéltdrszakmai
tovabbképzését, elokésziti és nyilvantartja a tanulmanyi szerzédéseket,
javaslatokat készit a humadnpolitikai teriilet szabdlyozasara, kidolgozza a
humanpolitikai targyu bels6 szabalyoz6 dokumentumokat,

kidolgozza az esélyegyenléségi koncepcidt és tervet, kozremikodik az
esélyegyenlségi koncepcio és terv szabalyozasi és megvalositasi munkdjaban.
elldtia. a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, fenntartdsdval és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat,

kiallitja a jogviszony igazolasokat,

nyilvantartja a jogszabalyban meghatarozott atsoroldsi idépontokat, elkésziti
és felterjeszti az atsoroldsokhoz kapcsolédd kozalkalmazotti kinevezési
okiratokat,

vezeti a jubileumi jutalmak kifizetésével kapcsolatos nyilvantartast, jubileumi
jutalomra valo jogosultsag vizsgalatat kovetden elkésziti a jubileumi jutalomrol
torténo értesitést,
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j) ellatja a szabadsag-nyilvantartassal, tavollétekkel, munkaid4-nyilvantartassal
kapcsolatos feladatokat,

k) ellatja a szocidlis és egyéb joléti juttatasokkal kapcsolatos feladatokat,
1) ellatja a foglalkozas egészségligyi szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

m) nyilvantartast vezet az MNL-nél foglalkoztatott onkéntesekrol, el6késziti az
onkéntesek szerzddéseit,

n) igény szerint kimutatdsokat, elemzéseket készit a személyi dllomany adatairdl,

o) elldtia a dij- és cimadomdanyozasokkal kapcsolatos humadnpolitikai
tevékenységet,

p) ellditia a vagyonnyilatkozat tétellel és Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos
feladatokat,

q) részt vesz az érdekképviseletekkel torténd egyeztetéseken,
r) kivizsgdlja a munkatigyi panaszokat,

s) kozremikodik a teljesitményértékelés rendszerének kidolgozasaban, és
mukodteti azt,

t) felméri a szervezet és a személyi dllomany fejlesztésére vonatkozo igényeket,
ezek alapjan kompetenciafejlesztd tréningeket és programokat dolgoz ki és
szervez,

u) folyamatosan figyelemmel kiséri a szervezetben zajlé folyamatok
humanpolitikai hatdsat, javaslatot tesz az emberi eréforrdsok optimalis
felhasznalasara.

2.1.3. Belso ellen6rzés

A belsd ellendrzés vezetdje a belsd ellendrzési vezetd. A bels ellendrzés kozvetlentil
a féigazgatd iranyitasa és feliigyelete alatt végzi a jogszabalyokban és az SZMSZ-ben
meghatarozott feladatait. Kizdrdlag a fdigazgatonak tartozik jelentési
kotelezettséggel, azonban sziikséges és indokolt modon egyiittmiikodni koteles az
MNL vezet6ivel és munkatarsaival. A belsd ellendrzési vezetd iranyitja a tertiletre
beosztott belsé ellenéroket.

Jogallasa:

a) belso ellendrzést az MNL Belsé ellendrzési kézikonyv elbirasai alapjan a belsd
ellendr végez, akit a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 23. § (1) bekezdés b)
pontja alapjan az emberi erdforrasok minisztere egyetértésével az MNL
féigazgatdja nevez ki, ment fel, illetve helyez at,

b) belsd ellendrzési tevékenységgel csak olyan személy bizhaté meg, aki a
vonatkozo jogszabalyi eldirdsoknak megfelel, és nem all fenn vele szemben
Osszeférhetetlenség,
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<)

a belso ellendrzési vezetd feladatait a féigazgato altal jovahagyott ellendrzési
program alapjan, megbizolevéllel latja el, mig a belsd ellen6r a belsd ellen6rzési
vezetd altal adott megbizas szerint végzi feladatait. Soron kiviili ellendrzést a
feltigyeleti szerv és a féigazgato rendelhet el. Az ellendrzési jelentést az elSirt
egyeztetések utdn a féigazgatonak terjeszti eld.

Feladatai

A belsd ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében elldtando feladatai:

a)

d)

elemzi, vizsgalja és értékeli a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének,
mukodésének, a jogszabdlyoknak és szabdlyzatoknak valéo megfelelését,
miikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

elemzi, vizsgalja a rendelkezésre all6 erdforrasokkal valo gazdalkodast, a
vagyon megodvasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét,
a beszamolok valddisagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezdk, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabdlytalansdgok megel6zése, illetve
feltardsa  érdekében, valamint a koltségvetési szerv =~ miikodése
eredményességének novelése és a bels6 kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében,

nyilvantartja és nyomon koveti a bels6 ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A belsd ellendr a bizonyossagot add tevékenységet a szabalyszerliségi-, pénziigyi-,
rendszer, teljesitmény-, és informatikai ellendrzési tipusok megteleld alkalmazasaval
latja el.

A belsé ellendrzés tandcsad6 tevékenysége keretében ellathato (sziikséges és indokolt
esetben kérés alapjan) feladatai:

a)

b)

<)

d)

tdmogatja a vezetOket az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

tandcsot ad a pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal
valo ésszertibb és hatékonyabb gazdalkodasra irdanyuldan,

szakérti tamogatdst nyudjt a vezetés részére a kockdzatkezelési és
szabalytalansagkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében,

tandcsot ad a szervezeti struktarak hatékonysaga teriiletén,

javaslatokat = fogalmaz meg a  koltségvetési  szerv = miikodése
eredményességének novelése és a bels6 kontrollrendszerek javitasa,
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tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsé szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetGen.

2.1.4. Adatvédelmi tisztvisel®

Az adatvédelmi tisztvisel§ a fdigazgato feliigyelete alatt elldtja a jogszabalyokban
valamint a bels@ szabdlyzatokban szdmadra el6irt feladatokat. Az adatvédelmi
tisztvisel? feladati ellatasaval kapcsolatban nem utasithato.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatai:

a) kozremiikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasdban,

b) ellendrzi az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok, valamint a belsd
adatvédelmi ¢és adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az
adatbiztonsagi kovetelményeknek a megtartasat,

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

d) elkésziti a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot,

e) vezetia belsé adatvédelmi nyilvantartast az adatvédelmi incidensekrdl,
f) gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatdsarol,

g) informdciot gytjt az adatkezelési tevékenység meghatarozasa érdekében,
h) elemzi és értékeli az adatkezelési tevékenység megfelel6ségét,

i) tajékoztatast, szakmai tandcsaddast nyujt és ajanlasokat készit az MNL részére
adatkezel6 tevékenységével Osszefiiggésben.

2.1.5. Gazdasagi [gazgatOsag

A Gazdasagi Igazgatosag az MNL f6igazgatoja feliigyeletével, a gazdasagi igazgato
vezetésével mikodik. A Gazdasagi Igazgatdsag tevékenységi kore az MNL egészére
kiterjed.

A Gazdasagi Igazgatosag szervezeti egységei: Pénziigyi és Kontrolling Féosztaly,
Vagyongazdélkodasi Féosztaly, Kozbeszerzési Csoport.

A Gazdasagi Igazgatdsag fobb feladatai:
a) ellatja az MNL gazdalkodasi feladatait, igymint a tervezéssel, elSiranyzat-
gazdalkodassal, iizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhdzassal,

vagyongazdalkoddssal, munkaerd-gazdalkodas pénziigyi vonatkozasaival,
pénzkezeléssel, konyvvezetéssel, beszamolasi kotelezettséggel,
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f

g)

kozbeszerzéssel,  adatszolgaltatassal, adokotelezettségek — teljesitésével
kapcsolatos feladatokat,

megteremti és  fenntartja a  gazddlkodasi lehetOségek és a
kotelezettségvallaldsok Osszhangjat,

kialakitja és miikodteti a vezet6i informacids rendszert,

a meglévo forrasok fiiggvényében megteremti és fenntartja a szakmai munka
feltételeit,

szabalyozza a Kkoltségvetés végrehajtasaval 0Osszefiiggd feladatokat,
kidolgozza, és folyamatosan aktualizalja az tigykorébe tartozo szabalyzatokat,
eljarasrendeket, kiadmanyozza a gazdalkodasi igazgatashoz kapcsolodd
tajékoztatdkat, korleveleket,

kialakitja, megszervezi, miikddteti, és betartatja a pénziigyi, szamviteli rendet,
vezeti a palyazati forrdsokkal 6sszefiiggd nyilvantartasokat, ellatja a pénziigyi,
beszamoltatasi feladatokat,

ellatja a kozbeszerzési kotelezettségekkel kapcsolatos feladatokat, lebonyolitja
a kozbeszerzési eljarasokat, ellatja az adatszolgaltatasi feladatokat,

kozzéteszi a gazdalkodasi adatokat,
ellatja az addkotelezettségekkel kapcsolatos feladatokat,
ellatja a vagyongazdalkodasi feladatokat,

elldtja az ingatlanfejlesztéssel, ingatlaniizemeltetéssel, ingatlanfenntartdssal
kapcsolatos feladatokat,

ellatja a tliz-, munka-, baleset- és vagyonvédelmi feladatokat,
szakmai irdnymutatdst nyujt, ellendrzi a feladatellatast,

betartja és betartatja a torvényességet.

A Gazdasagi Igazgatosag szervezeti egységei:

2.1.5.1. Kozbeszerzési Csoport

A gazdasagi igazgatoé kozvetlen irdnyitasa és feliigyelete alatt m(ikod6 szervezeti
egység.

A Kozbeszerzési Csoport feladatai:

a)

ellatia a kozbeszerzési eljarasok adatgytjtési, tervezési, lebonyolitasi,
adatszolgaltatasi, engedélyeztetési, ellendrzési, hianypodtlasi, birdlobizottsagi,
dokumentalasi feladatait,

az egyes kozbeszerzési eljarasok, illetve az igényld szervezeti egység altal
megadott, becsiilt értéke alapjan az eljaras fajtajara vonatkozo javaslatot készit,

Osszedllitja az eljarast megindito felhivas és a kozbeszerzési dokumentumok
(muiszaki leirds) tervezetét az egyes szakeértOk daltal rendelkezésre bocsatott
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informacidk alapjan, illetve véglegesiti azokat a birdlobizottsag dontése
alapjan,

elkésziti a birdlobizottsag tagjainak titoktartdsi és Osszeférhetetlenségi
nyilatkozatait és aldirattatja azokat az adott eljaras el6készitése sordn,

az eljards minden szakaszdban dokumentdlja az eljarasi cselekményeket a
kozbeszerzésekrdl szold 2015. évi CXLIIL torvény (tovabbiakban: Kbt.)
szabalyainak megfelelGen és elkésziti a kapcsolodo jegyzokonyveket,

benyujtja elektronikusan az el6irt hirdetmények kozzétételére vonatkozo
kérelmeket a Kozbeszerzések Tandcsa Titkdrsaganak keretében miikodd
Szerkesztobizottsaghoz,

gondoskodik a kozzétételi dijak megfizetésérdl,

biztositja a kozbeszerzési dokumentumok rendelkezésre allasat,

kikiildi az egyes eljarasi cselekményekkel kapcsolatos ajanlatkérdi dontéseket,
értesitéseket, meghivokat,

megszervezi a birdlobizottsag iiléseit, azokrol jegyzokonyvet készit, tovabba
részt vesz a birdlobizottsdg munkdjaban, tdmogatja a birdlobizottsagi tagok
szakmai munkajat,

kozzéteszi az Osszegezéseket KoOzbeszerzési Adatbazisban, a részvételre
jelentkez6knek / ajanlattevéknek megkiildéssel egyidejlileg elkésziti a
szerzOdés esetleges modositasarol, illetve teljesitésérdl szold tajékoztatot,
tovabba az éves statisztikai Osszegezést és feltolti a Kozbeszerzési Adatbazisba,
nyilvantartja a kozbeszerzési eljarasok dokumentumait, megdrzi azokat a Kbt.-
ben el6irt hatariddig,

kozbeszerzésre vonatkozd adatszolgaltatast teljesit a Kozbeszerzési Hatosag, a
Ko6zbeszerzési Dontdbizottsdg vagy mas ellendrzésre feljogositott szervezet
felg,

elkésziti az éves statisztikai jelentést,

elldtja az adatszolgaltatasokkal, vezetdi informadcios igényekkel kapcsolatos
feladatokat.

2.1.5.2. Pénziigyi és Kontrolling Féosztaly

Vezetdje a gazdasagi igazgatd-helyettes, aki a gazdasagi igazgatd iranymutatasa és
ellenérzése mellett megtervezi, szervezi, 0sszehangolja, feliigyeli és ellen6rzi a
féosztaly munkatdrsainak tevékenységét, folyamatos kapcsolatot tart az MNL
szervezeti egységeivel. A gazdasagi igazgatot tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén
teljes jogkorrel helyettesiti. Pénziigyi és Kontrolling FSosztaly feladatait a Szamviteli
Osztalyan és a Pénziigyi Osztalyan keresztiil 1atja el.
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2.1.5.2.1.5zamviteli Osztaly

Vezetdje osztidlyvezetd, aki a gazdasagi igazgatd-helyettes iranymutatdsa és
ellendrzése mellett megtervezi, szervezi, 0sszehangolja, felligyeli és ellendrzi az
osztadly munkatdrsainak tevékenységét, folyamatos kapcsolatot tart az MNL
szervezeti egységeivel.

A Szamviteli Osztaly feladatai:

a)

k)

l)

ellitia a pénziigyi, szamviteli, gazdalkodasi, konyvvezetési, beszamolasi,
beszamoltatasi, adatszolgaltatasi, addkotelezettségek teljesitési, elSiranyzat-
gazdalkodasi feladatokat,

elkésziti, és folyamatosan aktualizdlja az tigykorébe tartozd szabdlyzatokat,
javaslatot tesz a jogszabaly altal meghatarozott, illetve a sziikségszerliség
alapjan elkészitendd szabdlyzatok aktualizdlasdra, ellendrzési nyomvonalak
kialakitasara, médositasara, hatékonysag novelésére,

Osszehangolja és végrehajtja az MNL és szervezeti egységei koltségvetése
tervezési feladatait, elemi koltségvetést készit, rogziti azt az integralt tigyviteli
rendszerben, javaslatot tesz a sziikséges moddositasokra vonatkozdan,
elemzések készit,

segiti az MNL stratégiai és operativ tervezési feladatait,

ellatja a kontrolltevékenységhez kapcsolodo feladatokat,

ellitfa az iddszakos zarlati feladatokat az Avr, az MNL Szémviteli
Politikajaban, illetve a Gazdasagi Igazgatdsdg Ugyrendjében meghatarozottak
szerint,

jovahagyasra elkésziti az MNL pénziigyi beszamoloit, koltségvetési jelentéseit,
ellatia az el6iranyzatok felhaszndldsaval, moddositasaval kapcsolatos
feladatokat,

rendezi az ERA kddokat a fékonyvi-, valamint a kincstari nyilvantartas
adatainak eltérése esetén,

szakmai irdnymutatdst nyujt a megyei levéltarak részére a konyvvezetéssel,
beszamoltatassal kapcsolatos feladatok vonatkozasaban,

ellatia az MNL minden szervezeti egységére vonatkozo f6konyvi konyvelést
(kivéve azon megyei levéltarakat, ahol a szakmai feladatellatas biztositott, a
megfelel6 szakértelem rendelkezésre 4ll),

ellendrzi a beérkezd szamldk tartalmi és alaki megfelel6ségét, ellendrzi a
kapcsolodo szerzddésekkel és megrendelésekkel valo egyezdségét, végrehajtja
az esetleges korrekcidkat,

vezeti a Kozponti Szervezeti Egységek és az Orszagos Levéltar szamara a
befektetett eszk6zokhoz, valamint a készletmozgasokhoz kapcsolédd
analitikus nyilvantartast,

ellatja az illetményelszamoldshoz kapcsolddé f6konyvi konyvelést,
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a személyi jellegli kifizetések, kotelezettségvallalasok, kifizetési bizonylatait
ellendrzésre eldkésziti, utalvanyoztatja, ellenjegyezteti, témaszamonként,
illetve kifizet6helyenként és koltségviseldnként rogziti a KIRA rendszerben,
eldallitja a kifizetési allomanyt,

intézi a tarsadalombiztositasi kapcsolatos tigyeket, elkésziti a TB ellatasokkal
kapcsolatos adatszolgaltatasokat,

tervezéshez, beszdmoltatdshoz adatszolgaltatasokat készit,
létszam-, illetmény- és statisztikai jelentéseket készit,

intézi a foglalkoztatottak munkatigyi, bér- és tarsadalombiztositdsi, személyi
jovedelemaddi iigyeit,

figyelemmel kiséri a személyi juttatdsokat érintd addkotelezettségeket,
sziikségesség esetén javaslatot tesz az adofolydszamla rendezésére,

illetmény elszadmolds analitikus és f6konyvi konyvelés egyezdségét ellendrzi,
egyezOségét megteremti, fenntartjaellatia a leltarfelelési feladatokat,
koordinadlja a leltarozasi feladatokat,

ellitia. a kozérdekli gazdalkodasi adatok kozzétételével kapcsolatos
feladatokat,

elldtja a statisztikai és egyéb adatszolgaltatdsokkal, vezetdi informacids
igényekkel kapcsolatos feladatokat,

elkésziti a koltségvetés-, illetmény- és statisztikai jelentéseket.

2.1.5.2.2. Pénziigyi Osztaly

Vezetdje az osztdlyvezetd, aki a gazdasagi igazgatd-helyettes irdnymutatdsa és

ellendrzése mellett megtervezi, szervezi, 0sszehangolja, feliigyeli és ellendrzi az

osztaly munkatdrsainak tevékenységét, folyamatos kapcsolatot tart az MNL

szervezeti egységeivel.

A Pénziigyi Osztdly feladatai:

a)
b)

<)
d)

e)
f)

elkésziti és folyamatosan aktualizalja az tigykorébe tartozé szabdlyzatokat,
ellatia az adodkotelezettségek teljesitésével kapcsolatos feladatokat (ado
megallapitdsa, ado6 bevallasa, ado befizetése),

folyamatos rendezi az adofolydszamldkat,

nyilvantartja a megrendeléseket, kotelezettségvallaldsokat és azok teljestilését,
a mindenkori aktualizalt elGiranyzat-felhasznalasi terv és teljesitési adatok
alapjan,

vezeti a kotelezettségvallalassal jaro szerzdés nyilvantartast,

biztositia a bankszamla- és készpénzforgalmat, valamint muakodteti a
hazipénztart a kozponti szervezeti egységek és az Orszagos Levéltar részére, a
beérkez6 szamlakat nyilvantartdsba veszi, teljesités-igazoltatja, érvényesiti,
ellenjegyezteteti, utalvanyoztatja, intézkedik a kotelezettségek pénziigyi
teljesitésérdl,
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g) elkésziti a kimend szamlakat, megkiildi azokat a jogosult részére,

h) atveszi a munkavdllalokat megilletd illetmények, béren kiviili juttatasok,
koltségtéritések utalasi allomanyat a Szamviteli Osztalyon beliill mikodd
illetményszamfejtéstol, intézkedik ellenjegyeztetésiikrdl,
utalvanyoztatasukrol, valamint a GIRO rendszerben torténd atutaldsukrdl,

i) kezeli az elSiranyzat-felhaszndlasi keretszamlakat, devizaszamlakat, rogziti a
banki értesitések tételeit az integralt tigyviteli rendszerben,

j) nyilvantartia a koveteléseket, megteszi a behajtasukra sziikséges
intézkedéseket, kezeli a pénziigyi folyoszamlakat,

k) tartozasallomanyra vonatkozo jelentéseket készit,

1) vezeti az MNL Kotelezettségvallalasi, teljesitésigazoldsi szabalyzataban
rogzitett alairasi jogosultsdgokra vonatkozo nyilvantartast,

m) elldtja a palydzatokkal kapcsolatos tervezési, nyilvantartdsi, pénziigyi,
beszamolasi, koordinalasi, elszamolasi feladatokat,

n) ellatja a palyazati kotelezettségvallaldsokkal kapcsolatos
kontrolltevékenységet (pénziigyi fedezet rendelkezésre dlldsanak vizsgalata),

0) megteszi a palyazatok finanszirozasaval kapcsolatos intézkedéseket (elGleg
lehivasa, nyilvantartasa, elszdamoldsa, maradvany visszafizetése stb.)

p) elldtja az adatszolgaltatasra, tajékoztatasi kotelezettség teljesitésére, vezetdi
informacios igényekre vonatkozo feladatokat.

2.1.5.3.Vagyongazdalkodasi FOosztaly

Vezetdje a féosztdlyvezetd, aki a gazdasagi igazgatd irdnymutatdsa és ellendrzése
mellett megtervezi, szervezi, Osszehangolja, felligyeli és ellenérzi a fdosztdly
munkatdrsainak tevékenységét, folyamatos kapcsolatot tart az MNL szervezeti
egységeivel. A Vagyongazddlkodasi Fdosztdly a Miuszaki és Létesitmény-
tizemeltetési Osztalyan és a Beruhazasi Osztalyan keresztiil latja el feladatait.

A Vagyongazdalkodasi FSosztaly feladatai:

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

b) ellendrzi a hataskorébe tartozd, kiilsé személyek munkavégzésével kapcsolatos
munkabiztonsagi el6irdsok betartdsat, intézkedik a szemléken, bejarasokon
tapasztalt hianyossagok megsziintetésérdl,

c) javaslatot tesz a vagyongazdalkodassal Osszefiiggé fejlesztésekre,
korszertsitésekre,

d) felméri és nyilvantartja az MNL vagyonkezelésében és haszndlatdban &llo
ingatlanok valamint az MNL altal bérelt vagy bérbe adott ingatlanok- ingatlan
részek miszaki paramétereit, aktualizdlja az {izemeltetés sordn tortént
valtozasokat,

e) gondoskodik valamennyi tizemeltetési és kozilizemi szolgdltatas beszerzésérd],
lebonyolitasardl,
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f)

8)

h)

intézkedik az {izemeltetés és karbantartdas soran feltart hidnyossagok
megsziintetésérdl,

elvégzi a szabvanyokban és jogszabdlyokban eldirt id6szakos
feliilvizsgalatokat,

gondoskodik az MNL miikodéséhez sziikséges tavkozlési szolgaltatasokrol és
vezeti az azokkal 0sszefliggd nyilvantartasokat,

intézkedik a  telefonkézpont szakmai {izemeltetésérdl, bdvitések,
karbantartasok, fejlesztések, —mobiltelefonokkal kapcsolatos szakmai
tevékenységek, adatatviteli megoldasok megrendelésérdl és az ezekkel
kapcsolatos pénziigyi, szamlaellendrzési és nyilvantartasi feladatokrdl,

az informatikai szaktertilet igényeinek megfelelen intézkedik az adatatviteli
Osszekottetések megrendelésérdl, athelyezésérdl, atviteli jellemzdinek
megvaltoztatasarol,

gondoskodik az MNL vagyonkataszterének naprakész vezetésérol,

kozponti szervezeti egységeknél elvégzi, a megyei tagintézmények
tekintetében koordindlja a gépjarmlvek {izemeltetésével kapcsolatos
feladatokat, vezeti gépjarmi nyilvantartast, elldtja a gépjarmivek
adokotelezettségeivel kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a gépjarmtvek és tizemanyag kartya beszerzésérdl,

az eszkOzOket és immateridlis javakat egységes analitikus nyilvantartd
rendszerbe veszi, leltdri szdmos matricaval latja el, vezeti a nyilvantarto
kartonokat,

intézkedik az iratanyag mozgatashoz, koltozéshez, rakodashoz sziikséges
munkaerd €s eszk6zok beszerzésérdl.

2.1.5.3.1. Mtszaki és Létesitmény- tizemeltetési Osztaly

Vezetdje az osztalyvezetd, aki a vagyongazdalkodasi f6osztalyvezeto feliigyelete alatt,
megtervezi, szervezi, 0sszehangolja, feliigyeli és ellendrzi az osztdly munkatarsainak
tevékenységét, folyamatos kapcsolatot tart az MNL szervezeti egységeivel valamint
kiils6 szervezetekkel.

A Miszaki és Létesitmény- tizemeltetési Osztaly feladatai:

a)

feltigyeli az MNL haszndlatdban és vagyonkezelésében 1évé ingatlanok
mukodtetését, fenntartasat, tizemeltetését, Osszedllitia az ehhez kapcsoldédod
felyjitasi terveket, feliigyeli a kivitelezést,

aktualizdlja az tigykorébe tartozé szabalyzatokat,

ellendrzi a hataskorébe tartozo, kiils6 személyek munkavégzésével kapcsolatos
munkabiztonsagi elbirasok betartdsat, intézkedik a szemléken, bejarasokon
tapasztalt hidnyossagok megsziintetésérdl,

javaslatot tesz a vagyongazdalkodassal Osszefiiggd fejlesztésekre,
korszertsitésekre,

22



felméri és nyilvantartja az MNL vagyonkezelésében és hasznalatdban allo
ingatlanok valamint az MNL altal bérelt vagy bérbe adott ingatlanok- ingatlan
részek miszaki paramétereit, aktualizalja az {izemeltetés soran tortént
valtozasokat,

gondoskodik valamennyi tizemeltetési és kozilizemi szolgaltatds beszerzésérd],
lebonyolitasardl,

intézkedik az tizemeltetés és karbantartds soran feltart hianyossagok
megsziintetésérol,

elvégzi a szabvanyokban és jogszabalyokban el6irt iddszakos
teliilvizsgalatokat,

gondoskodik az MNL mtikodéséhez sziikséges tavkozlési szolgaltatasokrdl és
vezeti az azokkal Osszefiiggd nyilvantartasokat,

intézkedik a telefonkézpont szakmai {izemeltetésérdl, bovitések,
karbantartdsok, fejlesztések, mobiltelefonokkal kapcsolatos szakmai
tevékenységek, adatatviteli megoldasok megrendelésérdl és az ezekkel
kapcsolatos pénziigyi, szamlaellendrzési és nyilvantartasi feladatokrol,

az informatikai szaktertilet igényeinek megfelelden intézkedik az adatatviteli
Osszekottetések megrendelésérdl, athelyezésérdl, atviteli jellemzdinek
megvaltoztatasardl,

gondoskodik az MNL vagyonkataszterének naprakész vezetésérdl,

kozponti szervezeti egységeknél és az Orszagos Levéltarnal elvégzi, megyei
tagintézményeknél koordindlja a targyi eszk6zok és eszkozok leltarozasaval és
selejtezésével kapcsolatos feladatokat,

végrehajtja a jovahagyott targyi eszkoz- és anyagbeszerzéseket, gondoskodik
azok tarolasardl, nyilvantartdsardl, tizembe helyezésérdl és aktivalasarol,
biztositja az energiatermeld berendezések, valamint a hozzatartozo kiegészitd
berendezések allandé tizemképességét, megfeleld miszaki dllapotban tartasat,
karbantartdsi szerz6dések folyamatban tartasat,

ellatia a kozponti szervezeti egységek és az Orszagos Levéltar részére
épiiletiizemeltetési és gondnoki feladatokat,

egyuittmikodik az tizemeltetési, nagyjavitasi, feltjitasi, beruhdzasi és
beszerzési feladatok ellatasdban az MNL minden szervezeti egységével,
elvégzi a teljes korti tigyintézést a feltjitasi, nagyjavitdsi és beruhdzasi
tigyekkel kapcsolatban,

el6zetesen felméri a feladatok ellatdsdhoz sziikséges beszerzési igényeket,
beszerzi és folyamatosan biztositia a miikodéshez sziikséges anyagokat,
eszkozoket és berendezéseket. Kozbeszerzési értékhatarokat érintd
beszerzések esetében javaslattétel a gazdasagi igazgatd részére kozbeszerzési
eljaras inditasara, beszerzési folyamatok koordindlasa, tevéleges ligyintézése,

ellatta az MNL  gépkocsiparkjanak  {izemeltetésével kapcsolatos
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aa)

bb)

cC)

kontrolltevékenységet, az tizemanyag kartyakkal kapcsolatos {igyintézést,

ellatja a kozponti szervezeti egységek és az Orszagos Levéltar anyag- és
készletraktarainak kezelését,

részt vesz a muszaki ismereteket igényl0 palydzatok elOkészitésében,
lebonyolitasaban,

fenntartja és tizemelteti a kdzponti szervezeti egységek és az Orszagos Levéltar
hasznalataban 1év6 gépjarmuveket, ellatja a szallitasi feladatokhoz kapcsolodo
anyagmozgatasokat, rakodasi feladatokat,

ellatja a levéltari vendégszobdk és a szolgalati lakas fenntartdsaval, kezelésével
kapcsolatos feladatokat, szolgalati lakdsokra, vendégszobakra vonatkozd
nyilvantartasok vezetését,

kozremtikodik az eszkozdllomany miiszaki felmérésében, ellatia a
leltdrozassal, selejtezéssel, értékesitéssel, téritésmentes ataddssal kapcsolatos
feladatokat,

megszervezi a kozponti szervezeti egységek és az Orszagos Levéltar
elhelyezését biztositd ingatlanok takaritasat,

elldtja a munka-, t(iz-, vagyon- és balesetvédelmi feladatokat és koordinalja a
megyei levéltarak munka- és tizvédelmi feladatait,

teljesiti az adatszolgdltatasi, tajékoztatasi kotelezettséget, és kielégiti a vezetdi
informdcios igényeket,

elvégzi az MNL vagyonkezelésében és hasznalatdban alld ingatlanok gépészeti
berendezéseinek iizemeltetésével Osszefiiggd feladatokat.

2.1.5.3.2.Beruhazasi Osztaly

Vezetdje osztalyvezetd, aki a vagyongazdalkodasi f6osztalyvezetd feliigyelete alatt,
megtervezi, szervezi, 0sszehangolja, feliigyeli és ellendrzi az osztdly munkatarsainak
tevékenységét, folyamatos kapcsolatot tart az MNL szervezeti egységeivel valamint
kiils6 szervezetekkel.

A Beruhdzasi Osztdly feladatai:

a)

b)

<)

d)

elkésziti az MNL vagyongazdalkodasaval kapcsolatban a dologi, felhalmozasi
kiadasok tervét

javaslatot tesz a vagyongazdalkodassal Osszefiiggd fejlesztésekre,
korszertsitésekre

elvégzi az MNL vagyonkezelésében ¢és haszndlatdban 4all6 ingatlanok
karbantartasahoz és feltjitasahoz kapcsolddd épitési beruhazasok, teljeskort és
koltséghatékony lebonyolitasat

végrehajtja a jovahagyott targyi eszkoz- és anyagbeszerzéseket, gondoskodik
azok tarolasarol, nyilvantartasarol, tizembe helyezésérol és aktivalasarol
miiszaki szakértelmet biztosit a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasa soran.
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2.2. Az altalanos féigazgato-helyettes felligyelete alatt mikodo szervezeti egységek

2.2.1. Szakmai Koordindcios Igazgatdsag

Az altalanos fdigazgatd-helyettes irdanyitasdval mtikodd foosztalyi jogallasu
szervezeti egység, melynek élén igazgatd all. A szakmai koordindcids igazgato
megtervezi, szervezi, Osszehangolja, feliigyeli és ellendrzi az igazgatosag
tevékenységét, folyamatos kapcsolatot tart az MNL szervezeti egységeivel, valamint
kiils6 szervezetekkel. A Szakmai Koordindcids Igazgatosag szervezeti egységei:
Allomanyvédelmi és Reprografiai Osztaly, Iratkezelés-feliigyeleti Osztaly

A Szakmai Koordinacids Igazgatdsag feladatai:

a) kidolgozza, el6késziti az MNL egységes szakmai mikodésének biztositasahoz
sziikséges stratégiai dokumentumokat és protokollokat,

b) figyelemmel kiséri a nemzetkozi és hazai levéltari szabvanyokat, szakmai
modszertani irdnyelveket, ajanlasokat és el6késziti az alkalmazasukkal
kapcsolatos javaslatokat,

c) koordindlja a mikrofilmezéssel, digitalizalassal kapcsolatos mddszertani
kiadvanyok készitését, az Informatikai és e-levéltari, valamint az
Allomanyvédelmi és Reprogréfiai Osztaly kozremiikodésével,

d) koordindlja, megszervezi és lebonyolita a belsé levéltarszakmai
tovabbképzéseket,

e) ellatja az oktatasi tevékenységgel (kozépfoku és fels6fokti szakmai képzési
feladatok) Osszefiiggd el6készitd és szervezési feladatokat,

f) ellatja az MNL iratkezelésével kapcsolatos feladatokat,

g) el6késziti az MNL iratkezelési szabdlyzatat, ellditja az ehhez kapcsolodo
ellendrzési feladatokat,

h) kidolgozza, el6késziti, szervezi és Osszehangolja az MNL elektronikus
tigyintézésre vonatkozo iratkezelési jellegl feladatokat, és részt vesz ezen
feladatok elvégzésében,

i) figyeli a levéltarszakmai teriiletre vonatkozd jogszabalyokat, hozzaférhetévé
teszi azokat a bels6 halozaton,

j) elOkésziti és koordinalja a levéltarszakmai jogszabaly-tervezetek MNL szint(i
véleményezését egyiittmiikodve a Jogi és Humdénerdforras-gazdalkodasi
Fbosztallyal.
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2.2.1.1. Alloméanyvédelmi és Reprografiai Osztaly

Vezetdje az osztdlyvezetd, aki megtervezi, szervezi, 0sszehangolja, feliigyeli és

ellendrzi az osztaly munkatdrsainak tevékenységét, folyamatos kapcsolatot tart az

MNL szervezeti egységeivel valamint kiils6 szervezetekkel.

Az osztaly feladatai:

a)

8)

h)

k)

)

P)
q9)

konzervalja és restaurdlja az MNL Orizetében levé karosodott levéltari és
konyvtari anyagot,
feltigyeli és ellendrzi az Orszagos Levéltar irat-, konyv- és mikrofilmraktarat,

kialakitja az MNL éves és hosszabb tava allomanyvédelmi munkatervét a
levéltari anyagot 6rz6 szervezeti egységekkel egytittmiikodve,

allomanyvédelmi szempontbdl véleményezi az 1 levéltarépiilet, illetve
raktarhelyiség létesitését és hasznalatbavételét,

gyujti, rendszerezi, elemzi és kozreadja a levéltdri allomanyvédelemmel
kapcsolatos kutatdsok eredményeit, 4ij anyagokat, eszkdzoket és eljarasokat
probal ki, honosit meg,

koordinalja és segiti a megyei levéltarak allomanyvédelmi feladatait,

ellatja a megyei levéltarak allomanyvédelmi és reprografiai szakembereinek
tovabbképzésével kapcsolatos feladatokat,

tandcsot ad a levéltari allomanyvédelem korében mas levéltarak részére,
tandcsot ad a védett levéltari anyag konzervalasa és restaurdldsa kérdésében,

konyvkotészeti munkdkat végez, elkésziti az intézmény belsd kiadvanyai
kotészeti munkait, egyedi taroloeszkozoket készit,

allomanyvédelmi (konzervalasi, restauraldsi) munkakat végez — szolgaltatasi
dij ellenében, szerz6dés keretében — a munkatervben jévahagyott aranyban
mas kozgyljtemények és maganszemélyek szamara,

elldtia a levéltdri anyag reprodukdldsaval, a biztonsagi céli és kutatoi
megrendelésre mikrofilmezéssel és digitalizdlassal, szakfényképezéssel
kapcsolatos  feladatokat, allomanyvédelmi szempontbdl feliigyeli a
mikrofilmeket,

a nem hagyomanyos levéltari anyagokat allomanyvédelmi szempontbodl
feltigyeli, adatbazisba rendezi,

Orzi a hazai kozlevéltari és nyilvanos maganlevéltari anyagrol késziilt
biztonsagi masolatok egy példanyat,

a védett vagy kiilfoldre kolcsonzendd levéltari anyagrol biztonsagi masolatok
készit és megdrzi azokat,

mikrofilmezé és digitalizalo labort miikodtet,

levéltari sokszorosité miithelyt miikodtet.
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2.2.1.2. Iratkezelés-feliigyeleti Osztaly

Az osztaly élén osztalyvezetd all, aki megtervezi, szervezi, 0sszehangolja, feltigyeli és

ellendrzi az osztaly munkatdrsainak tevékenységét, folyamatos kapcsolatot tart az
MNL szervezeti egységeivel, valamint kiils6 szervezetekkel.

Az osztdly feladatai:

a)

b)

d)

f)

részt vesz az MNL feladatellatasahoz kapcsolddo vezetdi dontések szakmai

elokészitésében,

elkésziti az iratkezelés feliigyeletével kapcsolatos vizsgalatokat és stratégiai

dokumentumokat, kiillonosen

e az MNL szervnyilvantartasaval,

e aszervek értékhatar-vizsgalataval,

e aziratkezelésiszabdlyzatok és irattari tervek feliilvizsgalataval kapcsolatos
feladatokat,

el6késziti az iratérz6 flosztdlyokkal és a megyei levéltarakkal

egytuittmiikodésben a kozfeladatot ellato szervek — kivéve a nemzeti vagyonrol

szold 2011. évi CXCVI. torvény 2. melléklet I. pontjdAban meghatdrozott

gazdasagi tarsasagok - iratkezelési szabalyzatainak jogszabaly alapjan torténd

levéltari véleményezését, levéltari egyetértési jogot gyakorol a szabdlyzatok

bevezetésével kapcsolatosan,

az irat6rzd flosztalyokkal egyiittmiikodésben az MNL Orszagos Levéltara

illetékességi korébe tartozd kozfeladatot ellatd szervek - kivéve a nemzeti

vagyonrol szolo 2011. évi CXCVI. torvény 2. melléklet I. pontjaban meghatarozott

gazdasagi tarsasagok - jogszabalyban meghatdrozott adatait nyilvantartja,

iratselejtezéseiket ellendrzi, selejtezési jegyzOkonyveiket zaradékolja, maradandé

értéki iratanyagaik levéltarba adasat koordindlja és tajékoztatdst, tandcsadast

nyujt szdmukra az iratkezeléssel kapcsolatos kérdésekben,

ellatja az MNL Orszagos Levéltara illetékességi korébe tartozo kozfeladatot ellatd

szervek - kivéve a nemzeti vagyonrdl szol6 2011. évi CXCVL torvény 2. melléklet

I. pontjdban meghatdrozott gazdasagi tarsasagok — iratainak védelmével és

iratkezeléseik  rendjének jogszabaly alapjan torténd, meghatdrozott

rendszerességli és éves ellendrzési terv szerinti ellendrzésével kapcsolatos

feladatokat,

egyuttmikodik a megyei levéltarakkal a kozfeladatot ellatd szervek

iratkezelési feladatainak ellatasaban,

2.2.2. Nemzetkozi Kapcsolatok és Europai Unios projektek Igazgatdsaga

Az altalanos fdigazgatd-helyettes irdnyitdsaval miikodd féosztdlyi jogallasa
szervezeti egység, melynek élén igazgatd 4ll. Az igazgatd megtervezi, szervezi,
Osszehangolja, feliigyeli és ellendrzi a szervezeti egység tevékenységét, folyamatos

kapcsolatot tart az MNL szervezeti egységeivel valamint kiilsd szervezetekkel.
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Nemzetkozi kapcsolatokra vonatkozdé feladatai:

a)

b)

<)

koordindlja az MNL nemzetkdzi munkacsoportokban és programokon torténd
részvételét,

koordindlja — a szervezeti egységekkel egyiittmikodve — a nemzetkozi
szervezetekben valo tagsagbdl eredd kotelezettségek és feladatok ellatasat,
koordindlja a nemzetkozi és regionalis szervezetekben betoltott tagsaggal,
kiilonosen a Nemzetkozi Levéltari Tanacs, az UNESCO Magyar Nemzeti
Bizottsaga, az European Board of National Archivist, a European Archives
Group, az Archives Portal Europe Foundation, a DLM Forum Foundation,
European Heads of Conservation 0sszefliggd feladatok ellatasat, koordindlja a
szakteriiletek képviseletét az tiléseken, bizottsagokban, sziikség esetén
képviseli az MNL-t,

koordindlja az MNL nemzetkozi kétoldalti programokban torténd részvételét,
a nemzetkozi programok el6készitését, részt vesz a kétoldalt megallapodasok
alapjan megvaldsulo egyéb rendezvények el6készitésében,

a Foigazgatdi Titkdrsaggal egyiittmiikodve ellatia az MNL nemzetkozi
kapcsolatainak ~ 4polasdval és fejlesztésével Osszefiiggd, az MNL
tevékenységének kilfoldi bemutatdsaval, a levéltartudomanyi
egylittmiikodések erdsitésével, a magyar kultara kiilfoldi népszer(isitésével, a
kulturadlis nemzetkozi egylittmiikodések elémozditasaval Osszefiiggd
teladatokat.

Eurodpai unids projektekkel kapcsolatos feladatai:

a)

b)

figyelemmel kiséri a hazai és nemzetkdzi eurdpai unids finanszirozasu
felhivasokat, lehetdség szerint kozremiikodik a felhivasok el6készitésében,
projektfejlesztési feladatainak keretében el6készitd és koordinacios
tevékenységet végez és projektjavaslatokat készit az érintett szervezeti
egységek kozremiikodésével, elkésziti a projektjavaslathoz sziikséges
dokumentaciot,

elvégzi a tamogatdsi szerzddések és az ahhoz sziikséges dokumentaciod
elokészitését,

az egyes projektek tekintetében elvégzi az operativ projektmenedzsment
feladatokat a projekt teljes ideje alatt,

elkésziti a sajat hataskorében meghatarozott projekttermékeket,

biztositja az egyes projektek belsd testiileteinek egyiittm(ikodését tamogato
szakmai, kommunikacids-, és dologi feltételeket,

végzi az MNL elszamolasi tevékenységét és monitoringjat, kapcsolatot tart a
projekt ellendrzését végzo szervezetekkel, teljesiti a ra harulo adatszolgaltatasi,
jelentési kotelezettségeket,
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h)
i)
j)

a projekt teljes ideje alatt gondoskodik a szakmai megoldasok tekintetében az
elektronikus levéltari folyamatok, szabvanyok és eldirdsok érvényesitésérdl,
felkésziil a fenntartasi id6szakra: kidolgozza a kapcsolodo egytittmiikodési és
tizemeltetési folyamatokat,

mukodteti az EKOP-1.2.8-08-2008-0001 projekt keretében megvaldsult
elektronikus levéltari szolgdaltatast.

2.2.2.1. Informatikai és e-levéltari Osztaly

Vezetdje az osztdlyvezetd, aki megtervezi, szervezi, Osszehangolja, feliigyeli és
ellendrzi az osztaly munkatdrsainak tevékenységét, folyamatos kapcsolatot tart az
MNL szervezeti egységeivel valamint kiils6 szervezetekkel.

Az elektronikus levéltarral osszefliggd feladatai:

a)
b)

elektronikus levéltari kutatasi és modszertani tevékenységeket végez,

kozrem(ikodik az elektronikus iratok tekintetében az iratkezelés levéltari
feltigyeletében,

kozremukodik az elektronikus iratok levéltari atvételében,

biztositja az elektronikus iratok atvételével és Orzésével kapcsolatos
informatikai hatteret,

a megdrzés és az olvashatdsag fenntartdsa érdekében ellatja az elektronikus
allomanyvédelmi beavatkozasokkal kapcsolatos feladatokat,

kozremkodik az elektronikus levéltari anyag hasznalatra bocsatasaban,
miszaki-technikai szempontbdl feliigyeli és ellendrzi a digitalizalt levéltari
anyag hordozdit,

szoftvereket, adatbazisokat fejleszt,

kialakitja, fejleszti, miikodteti az elektronikus levéltar informatikai rendszerét,

szakmailag koordindlja és lebonyolitja az elektronikus levéltari teriilethez
tartozo palyazatokat és (koz)beszerzéseket,

elOkésziti, ellendrzi az elektronikus levéltarhoz kapcsolédd szamitastechnikai
beruhazasokat, fejlesztéseket,

ellatjia az elektronikus levéltari rendszerekkel kapcsolatos rovid, kozép és
hosszu tava stratégiai tervezéssel kapcsolatos feladatokat,

ellatja az elektronikus levéltari rendszerekkel kapcsolatos éves pénziigyi és
kapacitastervezéssel kapcsolatos feladatokat,

sziikség esetén szakértéként kozremiikodik az dgazatot érintd nemzetkozi és
kormanyzati szint(i fejlesztésekben, valamint ezekben a projektekben dontés-
el6készitd tevékenységet 1at el.
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Az MNL informatikai rendszere iizemeltetésével kapcsolatos feladatai:

a)
b)
<)
d)

P)
9

miuikodteti és fejleszti az MNL informatikai rendszerét, illetve haldzatat,
elkésziti és folyamatosan aktualizalja az tigykorébe tartozé szabalyzatokat,
kidolgozza, szabdlyozza és miikddteti az informatikai biztonsagi rendet,

szakmailag koordindlja és lebonyolitja az MNL informatikai rendszeréhez

kapcsolddo palyazatokat és (koz)beszerzéseket,

ellatja az MNL informatikai beruhdzasainak, fejlesztéseinek elokészitésével,

megvalositasaval, tizembe helyezésével ellendrzésével kapcsolatos feladatokat,

informatikai bels6 tovabbképzéseket tart,

az MNL kommunikaciés infrastruktarajat (e-mail, internet)

szamitastechnikailag fejleszti, karbantartja és biztositja a mtkodési feltételeit,

védelmét,

elldtja az irodatechnikai rendszerek, levelezd- és iktatorendszerek, egyéb

tigyviteli ~ informatikai  alkalmazdsok  tamogatdsdval  kapcsolatos

feladatokat,

az MNL bels6 informacios rendszerének részeként, a szamitogépeken telepitett
adatbazisokat és programokat szdmitdstechnikailag karbantartja és

mukodési feltételeit biztositja,

az MNL tevékenységi korében felmeriild egyéb, szamitastechnikaval

kapcsolatos karbantartasi €s szervezési feladatokat végez,

a kozponti szervezeti egységekre vonatkozoan ellatja a rendszergazdai

feladatokat,

a megyei levéltarak esetében a megyei levéltdrakban dolgozd

informatikusok/rendszergazddk tevékenységét koordindlja és tAmogatja,

elvégzi az alap informatikai infrastruktirdval kapcsolatos rovid, kozép és

hossza tavu tervezést e, a tervezést kiértékeli,

kidolgozza informatikai- és kommunikdcio-technologiai fejlesztési tervet,

végrehajtjia az MNL altal elfogadott stratégiat, el6késziti a szabalyozasi

kornyezet kialakitasat,

az alap informatikai infrastruktardval kapcsolatos éves pénziigyi és

kapacitastervezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

munkadllomas-menedzsmentet, felhaszndloi tAmogatast: helpdesk mutikodtet,

rendszeres igényfelmérés alapjan gondoskodik az MNL 4ltal felhasznalt

informatikai rendszerek és szolgaltatasok miikodéséhez és

tovabbfejlesztéséhez sziikséges tervszert eszkozgazdalkodasrodl,

feltigyeli és ellenérzi az informatikai {izemeltetésbe bevont vallalkozdk

munkadjat,

adatszolgaltatasi, vezet6i informacids igényeket teljesit.
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2.3. Az orszagos levéltari fGigazgatd-helyettes feliigyelete alatt mikodd szervezeti
egységek

2.3.1. 1945 el6tti Kormanyszervek FHosztalya

Vezetdje a féosztalyvezetd, aki az orszagos levéltari féigazgato-helyettes feliigyelete
alatt megtervezi, szervezi, Osszehangolja, felligyeli és ellendrzi a f&osztaly
munkatdrsainak tevékenységét, folyamatos kapcsolatot tart az MNL szervezeti
egységeivel.

A fOosztdly feladatai:

a) atveszi, Orzi, nyilvantartja, kezeli és feldolgozza (rendezi, selejtezi, segédlettel
latja el, publikalja) az 1526 és 1945 kozott miikodott torvényhozoi, kézponti,
illetve regionadlis kormdanyzati, birosagi és iigyészségi szervek, intézmények
levéltari anyagat, valamint az MNL kozponti szervezeti egységeinek és az
Orszagos Levéltarnak az iratanyagat,

b) Az Iratkezelés-feliigyeleti Osztalyon keresztiil kozremiikodik az illetékességi
tertilettel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

2.3.2. 1945 utani Politikai Kormdanyszervek és Partiratok FSosztalva

Vezetdje a féosztalyvezetd, aki az orszagos levéltari fGigazgatd-helyettes feliigyelete
alatt megtervezi, szervezi, Osszehangolja, feliigyeli és ellendrzi a fdosztaly
munkatdrsainak tevékenységét, folyamatos kapcsolatot tart az MNL szervezeti
egységeivel, valamint kiils6 szervezetekkel.

A fOosztdly atveszi, Orzi, nyilvantartja, kezeli és feldolgozza (rendezi, selejtezi,
segédlettel latja el, publikalja):
a) az 1944. december 21. utan létrejott torvényhozoi, igazsagszolgaltatasi és
kormanyzati szervek, az ezek kozvetlen feliigyelete ala tartozo intézmények,
b) az 1944-1989 kozott mikodott Magyar Dolgozok Partja (MDP) és jogelddei, a
Magyar Szocialista Munkaspart (MSZMP), valamint ezek tarsadalmi és ifjasagi
szervezetei anyagat,

c¢) minden levéltarral nem rendelkezd orszagos koztestiilet, kozalapitvany és
egyéb orszagos hataskort kozfeladatot ellatd szerv levéltari anyagat.

d) az Iratkezelés-feliigyeleti Osztalyon keresztiil kozremiikodik az illetékességi
tertilettel kapcsolatos feladatok ellatasaban.
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2.3.3. Gazdasagi Levéltari F6osztaly

Vezetdje a féosztalyvezetd, aki az orszagos levéltari féigazgato-helyettes feliigyelete
alatt megtervezi, szervezi, Osszehangolja, felligyeli és ellendrzi a fdosztaly
munkatdrsainak tevékenységét, folyamatos kapcsolatot tart az MNL szervezeti
egységeivel, valamint kiils6 szervezetekkel.

A Gazdasagi Levéltari Fosztaly szervezeti egységei

2.3.3.1. 1945 utani Gazdasagi Kormanyszervek Osztalya

Vezetdje az osztalyvezetd, aki a f6osztalyvezet? feliigyelete alatt megtervezi, szervezi
és 0sszehangolja az osztaly munkatdrsainak a tevékenységét. Folyamatos kapcsolatot
tart az MNL mads szervezeti egységeivel.

Az osztély feladatkorébe tartozik:

Az osztadly atveszi, Orzi, nyilvantartja, kezeli és feldolgozza (rendezi, selejtezi,
segédlettel latja el, publikalja)
a) az 1944. december 21. utan létrejott gazdasdgi kormanyzati szervek, az ezek
kozvetlen feliigyelete ala tartozé intézmények iratait,

b) a megszint KSH Levéltara azon iratait, amelyek az MNL Orszagos Levéltara
illetékességébe tartoznak, valamint

c¢) minden levéltarral nem rendelkezd gazdasagi jellegli orszdgos koztestiilet,
kozalapitvany és egyéb orszagos hataskori kozfeladatot ellatd szerv levéltari
anyagat.

d) Iratkezelés-feliigyeleti Osztidlyon keresztiil kozremiikodik az illetékességi
tertilettel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

2.3.3.2. Gazdasagi Szervek Osztalya

Vezetdje az osztalyvezetd, aki a f6osztalyvezetd feliigyelete alatt megtervezi, szervezi,
0sszehangolja az osztaly munkatdrsainak a tevékenységét, folyamatos kapcsolatot tart
az MNL mads szervezeti egységeivel, valamint kiils6 szervezetekkel.

Az osztaly feladatai:

a) atveszi, 6rzi, nyilvantartja, kezeli és feldolgozza (rendezi, selejtezi, segédlettel
latja el, publikalja) az MNL Orszagos Levéltara illetékességi vagy gytijtokorébe
tartozd orszagos jelentGségli  ipari, kereskedelmi, kozlekedési és
mezOgazdasagi vallalatok, valamint a pénzintézetek, biztosito intézetek,
szovetkezetek, gazdasagi érdekképviseletek levéltari anyagat , beleértve az
MNL illetékességébe tartozo jogutod nélkiil felszamolt és végelszamolt
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b)

gazdasagi szervek levéltari anyagat, valamint ezen szervek adatait jogszabaly
szerint nyilvantartja,

az MNL Orszagos Levéltara illetékességi korébe tartozo, a nemzeti vagyonrol
szold 2011. évi CXCVI. torvény 2. melléklet I. pontjdban meghatarozott
gazdasagi tarsasagok iratkezelési szabdlyzatainak jogszabaly alapjan torténd
levéltari  véleményezését elOkésziti, a szabalyzatok bevezetésével
kapcsolatosan  levéltari  egyetértési jogot gyakorol, jogszabalyban
meghatdrozott adatait nyilvantartja, levéltari anyagat atveszi, Orzi,
nyilvantartja, kezeli és feldolgozza (rendezi, selejtezi, segédlettel latja el,
publikalja), tovabba ezen tarsasdgok iratkezelési rendjét €s irattari selejtezését
jogszabalyban meghatarozott médon ellendrzi,

az MNL Orszagos Levéltara illetékességi korébe tartozd magantulajdonba
adott allami gazdalkodd szervezetek privatizacié el6tti iratai jogszabalyban
meghatdrozott adatait nyilvantartja, levéltari anyagat atveszi, Orzi,
nyilvantartja, kezeli és feldolgozza (rendezi, selejtezi, segédlettel latja el,
publikalja), tovabba ezen tarsasagok iratkezelési rendjét, és irattari selejtezését
jogszabalyban meghatdrozott modon ellendrzi.

2.3.4. Maganlevéltarak és Gyujtemények Foosztilya

Vezetdje a féosztalyvezetd, aki az orszagos levéltari fGigazgatd-helyettes feliigyelete
alatt megtervezi, szervezi, Osszehangolja, feliigyeli és ellendrzi a fdosztaly
munkatdrsainak tevékenységét, folyamatos kapcsolatot tart az MNL szervezeti
egységeivel, valamint kiils6 szervezetekkel.

A f6osztaly feladatai:

a)

b)

atveszi, Orzi, nyilvantartja, kezeli és feldolgozza (rendezi, selejtezi, segédlettel
latja el, publikalja) az orszagos jelent6ségli csalddok és személyek, tovabba az
orszagos jelentGségli, az illetékességi korébe nem tartozd szervezetek
(testiiletek, intézmények, egyesiiletek, partok stb.), valamint az MNL
gyljteményeit, valamint ezen szervek adatait jogszabdly szerint nyilvantartja
(rendezi, selejtezi, segédlettel latja el, publikalja),

intézi a kereskedelmi forgalomba keriil§, maradando értékii maganiratokra
vonatkozo allami elévasarlasi jog gyakorlasaval kapcsolatos tigyeket,

kozremtkodik a maradandd értéki maganiratok védetté nyilvanitasaban
kiilon jogszabalyban meghatarozott mddon,

elldtja iratajandékozasi, vasarlasi és letéti tigyekben a tdjékoztatasi és
tigyintézdi feladatokat,

elldtia. az MNL Orszagos Levéltdra Orzésében levd mikrofilmekkel és
digitalizalt képallomannyal kapcsolatos levéltari feladatokat (nyilvantartas és
feldolgozas), = folyamatosan egytittmikodve a Szakmai Koordinacids
Igazgatdsaggal, az Informatikai és e-levéltari Osztallyal, valamint az MNL
Orszagos Levéltara iratérz6 f6osztalyaival,
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f)

8)

vezeti az MNL Orszagos Levéltara hungarika-jellegli levéltari anyaga
nyilvantartasat, irdnyitja, szervezi és nyilvantartja a hungarika-kutatasokat,
ellatja az MNL Orszagos Levéltara nemzetkozi filmcseréjének lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatokat.

2.3.5. Kutatoszolgdlati, Tadiékoztatasi és Levéltar-tudomanyi Szakkonyvtari FSosztaly

Vezetdje a féosztalyvezetd, aki az orszagos levéltari féigazgato-helyettes feliigyelete

alatt megtervezi, szervezi, Osszehangolja, feliigyeli és ellendrzi a f{&osztaly
munkatdrsainak tevékenységét, folyamatos kapcsolatot tart az MNL szervezeti
egységeivel, valamint kiils6 szervezetekkel.

A fbosztaly keretein beliil kutatotermek mitkodnek, valamint 6néllé csoportként a
Leveéltartudomanyi szakkonyvtar.

A kutatoszolgalat és tajékoztatas tekintetében a féosztaly feladatai:

a)

f)

8)

miikodteti az MNL Orszagos Levéltara kutatotermeit, ahol biztositja az adott
éptiletben Orzott levéltari anyaghoz torténd hozzaférést, és végzi a kutatok
regisztraldsaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket,

az MNL sokszorositasi szabalyzatdnak megfelelden elkésziti a kutatohelyen a
kutatdi megrendelésre késziild és levéltari tigyviteli célu iratmdsolatokat, e
feladatat a digitalis masolatok tekintetében az Allomanyvédelmi és
Reprografiai Osztaly keretében miikodé mikrofilmes és digitalis labor
munkatdrsaival egytiittmtkodve végzi,

az iratérz6 flosztdlyok levéltarosainak bevondsaval ellatja az Orszagos
Levéltar altal 6rzott levéltari anyag jellegére, Osszetételére, feldolgozottsagara
és hozzaférhetdségére vonatkozo, tovabba ezek alapjan az allampolgari jogok
érvényesitéséhez kapcsolodo irdsbeli és szobeli tajékoztatasi feladatokat,

ellatja az Orszagos Levéltar hazai és kiilfoldi tigyviteli, tudomanyos és kiallitasi
céla iratkolcsonzéseihez kapcsolodd adminisztrativ  feladatait és a
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

ellatja a tudomanyos és tigyviteli célt mikrofilmkolcsonzésekkel kapcsolatos
adminisztrativ teenddket,

az Informatikai és e-levéltari Osztallyal valo egytittmiikodésben feldolgozza és
kozzéteszi a levéltdri anyagot a levéltari anyag hasznalatdnak eldsegitése
érdekében,

a levéltar-tudomanyi szakkonyvtar kezelése tekintetében ellatja a konyvtar
gyujtokori tevékenységét, nyilvantartja, kezeli, feldolgozza a szakkonyveket,
olvasdszolgalatot mikodtet, tajékoztat, részt vesz a konyvtarkozi
kolcsonzésben, nemzetkozi és belfoldi kiadvanycserét folytat, statisztikai
adatokat szolgaltat az orszagos konyvtari rendszernek, valamint koordindlja és
segiti a megyei levéltarak konyvtarainak munkajat,
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h) kezeli az Orszagos Levéltar kiadvanyraktarat.

2.5. A megyei f6igazgatd-helyettes feliigyelete ald tartozo szervezeti egységek

2.5.1. Megyvei levéltarak

A megyeilevéltarak a megyei féigazgato-helyettes feliigyelete alatt, a megyei levéltar-
igazgatok iranyitadsaval miikodnek.

A megyei levéltarak tovabbi szervezeti egységekre tagoldodnak. Az egyes megyei
levéltarak szervezeti felépitését a megyei levéltarak ligyrendjei tartalmazzak. Az
igyrendet a megyei levéltar-igazgatd elGterjesztésére, a megyei féigazgatd-helyettes
véleménye alapjan a féigazgatd hagyja jova.

A fioklevéltarak a megyei levéltarak azon telephelyei, amelyek a megyei levéltar
székhelyétdl kiilonboz6 telepiilésen miikodnek, és 06ndalld, megyén beliili
gyUjtotertileti illetékességgel (torténeti megye, varos, torténetileg meghatdrozott
teleptiléscsoport) rendelkeznek, kutato- és tigyfélszolgalatot tartanak fenn,
kutatotermet miikddtetnek, kozmiivelddési és tudomanyos tevékenységet végeznek.
Szakmai feladataik ellatdsa sordn tdamaszkodnak az adott megyei levéltar szakmai
csoportjainak segitségére. A megyei levéltar és fidklevéltara kozotti szakmai
munkamegosztas pontos meghatdrozasat az tigyrend tartalmazza.

Az egyes megyei levéltarak csoportszerkezetére a megyei levéltar igazgatoja tesz
javaslatot a megyei levéltar személyi és infrastrukturalis helyzetének és a levéltar
szakmai feladatainak ismeretében.

A megyei levéltarak levéltari szakkonyvtdrral rendelkeznek és allomanyvédelmi,
reprografiai miihelyeket {izemeltethetnek, eszkozeik haszndlata felett rendelkeznek.

A megyei levéltarak az MNL éves koltségvetésében elkiilonitett elSiranyzatukkal
operativ gazdalkodast folytatnak. A megyei tagintézmények az elGirdnyzati
keretiikon beliil ellatjdk a tervezési, gazdalkodasi, konyvvezetési, adatszolgaltatasi,
pénzkezelési feladatokat.

2.5.2. Megvei Fdigazgatd-helyettesi Titkarsag

A megyei féigazgato-helyettes kozvetlen irdnyitasa alatt allo, a megyei levéltarak
iranyitasaval kapcsolatos tervezési, szervezési, feliigyeleti és {ligyviteli feladatok
ellatasat a Megyei Féigazgato-helyettesi Titkdrsag végzi a Féigazgatoi Titkarsaggal
egyuttmiikodve. A Megyei Féigazgatod-helyettesi Titkdrsag folyamatos kapcsolatot
tart az MNL szervezeti egységeivel, tevékenységét tigyrend alapjan latja el.

A Megyei Foigazgato-helyettesi Titkarsag feladatai:
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a) ellatja a megyei féigazgato-helyettes tigyviteli feladatait,

b) kozremikodik az MNL megyei levéltdrainak szakmai, humanpolitikai és
tigyviteli tevékenységének koordinalasaban,

c) kozremiikodik a megyei levéltar-igazgatd altal elOkészitett megyei levéltari
tigyrend elkészitésében,

d) részt vesz a megyei levéltarak éves munkaterveinek és beszamoloinak
véleményezésében és ellendrzésében,

e) részt vesz a megyei levéltarak éves koltségvetésének el6készitésében,

f) kozremiikodik a megyei levéltarak gazdalkodasdnak, éves koltségvetésének
ellenérzésében,

g) részt vesz a megyei igazgatdi értekezletek megszervezésében és
lebonyolitasaban,

h) folyamatos kapcsolatot tart a megyei levéltarakkal az MNL-t érintd valamennyi
tigyben.

IV. AZ MNL VEZETOI ES MUNKATARSAI

1. Magasabb vezetdk
1.1. Féigazgatd
1.1.1. Jogéallasa

A féigazgaté az MNL folyamatos, jogszer(i és hatékony miikodéséért, valamint az
Alapité okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért felels egyszemélyi
vezetd.

A fGigazgatd felelés az MNL feladatai elldtdsdhoz annak vagyonkezelésébe,
hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerti igénybevételéért, az Alapitd okiratban
eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megtfeleld
ellatasaért, a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a
gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi  kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Osszhangjaért, az
intézményi szamviteli rendért, a bels6 kontrollok, valamint a belsd ellendrzés
megszervezéséért és hatékony mulikodéséért, a belsd ellendr(6k) funkciondlis
(feladatkori és szervezeti) fliggetlenségének biztositasaért.

A féigazgatot az emberi eréforrdsok minisztere palydzat utjan hatarozott idore,
legfeljebb 6t évre bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat, valamint gyakorolja
felette az egyéb munkaltatdi jogokat.
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1.1.2. Feladat- és hataskore:

a)

b)

k)
l)

gondoskodik az MNL éves koltségvetésének és munkatervének, valamint
koltségvetési és szakmai beszadmolojanak elkészitésérdl, megvitatasarodl,
elfogadasardl, végrehajtasardl, ellendrzésérdl és sziikség szerint modositasarol.
Jovahagyja az MNL tudoményos tervét,

gondoskodik a jogszabalyokban meghatarozott, illetdleg az SzMSz-ben
meghatarozott  kiilon  szabdlyzatok  elkészitésérdl, = megvitatasarol,
elfogadasarol, végrehajtasarol, ellendrzésérol és sziikség szerint modositasarol.
az MNL koltségvetési keretei kozott gondoskodik a miikodéséhez sziikséges
belsd személyi és infrastrukturalis feltételekrdl,

képviseli az MNL-t annak szervezeti tagsaga esetén, tovabba mas személyekkel
vagy szervezetekkel, intézményekkel szemben, mds személyek részére
képviseleti jogot adhat az SzMSz-ben meghatdrozottak szerint. A képviseleti
jog eseti és allando atruhdzasarol nyilvantartast koteles vezetni,

olyan rendszereket alakit ki és mtkodtet, amelyek biztositjak, hogy a megfeleld
informdciok a megfelel$ id6ben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez,

olyan monitoring rendszert miikodtet, amely lehetévé teszi az MNL
tevékenységének, a célok megvaldsitdsanak nyomon kovetését,

az SZMSZ-ben meghatdrozott kivételekkel - a gazdasagi igazgatd
ellenjegyzésével — gyakorolja a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogot.

felel6s a bels6 kontrollok kialakitasaért, megszervezéséért, mikodtetéséért és
tovabbfejlesztéséért, valamint az annak részét képezd belsd ellendrzésért,
ellatja a belsd ellendr(6k) kozvetlen feliigyeletét,

kockazatelemzést végez, és miikodteti a kockazatkezelési rendszert,
gondoskodik az iratkezelés és irattdrazds jogszabalyban meghatdrozott
feltételeinek teljesitésérdl,

feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,

egyes ligykorokben gyakorolt irdnyitdsi, dontési, kiadmdanyozasi jogat
iddlegesen vagy tartosan atruhazhatja az arra illetékes f6igazgato-helyettesre,
vagy valamely szervezeti egység vezetdjére,

kozvetlen utasitasi joggal rendelkezik az MNL valamennyi szervezeti egysége,
vezetfje és beosztott munkatdrsa irdnydban. A miniszter szamara
jogszabalyban biztositott jogkorok kivételével gyakorolja az MNL
kozalkalmazottai és megbizottai irdnydban a munkaltatoi, illetve megbizdi
jogokat. Ezen jogositvanyait (vagy annak egy részét) atruhdzhatja az intézmény
féigazgatd-helyetteseire, vagy mas szervezeti egység vezetdjére,

az SzMSz-ben rogzitett hataskoroket a féigazgatdo magahoz vonhatja,
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P)

q9)

t)

z)

folyamatosan, illetéleg évente teljes kor(i tajékoztatast nyujt és beszamol az
emberi er6forrdsok miniszterének az MNL mukodésérdl, az éves koltségvetési
beszamold keretében beszamol a koltségvetési szerv belsd ellendrzésének
mukodtetéseérdl,

gondoskodik az MNL-t érintd jogszabalyi és minisztériumi rendelkezéseknek
az érdekeltekkel torténd megismertetésérdl,

az altalanos f6igazgatd-helyettes titjan irdnyitja az orszagos levéltar és a megyei
levéltarak, a Nemzetkozi Kapcsolatok ¢és Eurdpai Unids Projektek
Igazgatosaga, tovabba a Szakmai Koordindcios Igazgatosdg munkajat. Az
altalanos fdigazgato-helyettes javaslata alapjan hatarozott idére megbizza a
Nemzetkozi Kapcsolatok és Eurdpai Unios Projektek Igazgatdsaga, valamint a
Szakmai Koordinacios Igazgatdsag vezetdjét és helyettesét, illetve vonja vissza
megbizasukat,

az altalanos fbigazgatd-helyettes és a Szakmai Koordindcidos Igazgatdsag
vezetjének javaslata alapjan hatarozott idére megbizza az Alloméanyvédelmi
és Reprografiai Osztdly és az Iratkezelés-feliigyeleti Osztaly vezetdjét, illetve
vonja vissza megbizasukat,

az altalanos fdéigazgatd-helyettes javaslata alapjan dont a Szakmai
Koordindcios Igazgatosdg éves munkatervének és munkabeszamoldjanak
elfogaddsardl,

az altaldnos fbigazgatd-helyettes javaslata alapjan dont a Nemzetkozi
Kapcsolatok és Eurdpai Unids projektek igazgatdosaga éves munkatervének és
munkabeszamoldjanak elfogadasardl,

a megyei fdigazgato-helyettes véleménye alapjan joévahagyja a megyei
levéltarak tigyrendjét,

a megyei fdigazgatd-helyettes javaslata alapjan az emberi erdforrasok
miniszterének egyetértésével, hatdrozott idére bizza meg a megyei levéltar-
igazgatokat,

a megyei levéltar-igazgatd elGterjesztésére — a megyei f6igazgato-helyettes
véleményének kikérésével -, hatdrozott id6re megbizza a megyei
levéltarigazgatd-helyetteseket, illetve vonja vissza megbizasukat,

a megyei féigazgato-helyettes javaslata alapjan dont a megyei levéltarak éves
munkatervének és munkabeszdmoldjanak elfogadasarol,

a megyei fdigazgatd-helyettes véleményének kikérésével és a fenntartd
egyetértése alapjan meghatdrozza a megyei levéltarak éves elkiilonitett
koltségvetési keretét,

az orszagos levéltari féigazgato-helyettes javaslata alapjan jovahagyja az
Orszagos Levéltar tigyrendjét,

aa) az orszagos levéltari féigazgatd-helyettes javaslata alapjan megbizza az

Orszagos Levéltar féosztalyvezetdit, illetve vonja vissza megbizasukat,
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bb) az orszagos levéltari fGigazgatd-helyettes javaslata alapjan — a f6osztalyvezetd
véleményének ismeretében — megbizza az Orszagos Levéltar f6osztalyvezetd-
helyetteseit, illetve vonja vissza megbizasukat,

cc) gondoskodik az MNL kozalkalmazottainak folyamatos tovabbképzésérd],
feliigyeli az MNL alkalmazottai szakmai tovabbképzését, jogszabaly alapjan
felelés a tovabbképzési, beiskolazasi terv elkészitéséért, nyilvantartja a
kulturalis szakemberek tovabbképzésének kezdd és befejezd idopontjat,

dd) felel6s az MNL-en beliilli munkavédelmi, t(izvédelmi, polgdri védelmi,
katasztrofavédelmi el6irdsok betartdsaért, az MNL vagyondnak megdvasaért.
Intézkedik a katasztrofa-, tiz- és a polgari védelmi tevékenység szervezeti és
végrehajtasi rendjérdl, irdnyitja és ellendrzi a felkésziilési és védekezési
id6szakra meghatarozott feladatok végrehajtasat,

ee) feliigyeli a biztonsagi f{émegbizottat, és irdnyitja a levéltari anyag Orzésével, a
vagyonvédelemmel, az épiiletbiztonsaggal, valamint a polgari védelemmel
kapcsolatos feladatok ellatasat. Gondoskodik az intézmény elektronikus
rendszereinek védelmérol,

tf) iranyitja az MNL nemzetkozi kapcsolatainak kiépitését és fejlesztését.

gg) Biztositja a munkavallaloi érdekképviseleti szervezetek és az intézményi
Kozalkalmazotti Tanacs (a tovabbiakban: KT) mtikodési feltételeit,

hh) ellatjia a Levéltari Kollégium elnoki tisztét, gondoskodik a Kollégium
miikodtetésérol.

1.2. Altaldnos f8igazgatd-helyettes

1.2.1.Jogallasa

Az dltaldnos f6igazgatod-helyettest az emberi er6forrasok miniszterének egyetértésével
a fbigazgatd pdlyazat utjan, hatdrozott idére bizza meg, illetve vonja vissza
megbizasat, valamint gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

1.2.2. Feladat- és hataskore:

a) a féigazgatdt annak tavolléte, akadalyoztatasa esetén, illetve a féigazgatd altal
adott megbizds alapjan (kiemelten: iranyitdsi/feliigyeleti, dontési/utasitasi,
munkaltatdi, kiadmanyozasi, képviseleti jogokra) helyettesiti,

b) el6késziti az MNL stratégiai fejlesztési terveit és felligyeli azok végrehajtasat,

c) koordindlja és irdnyitja az MNL létszam-gazdalkodasi stratégidjat és annak
megvalositasat,

d) gondoskodik az MNL ingatlanfejlesztési programjanak tervezésérdl, elkésziti
az MNL szervezeti egységeinek elhelyezési stratégiajat a gazdasagiigazgatoval
egytittmiikodésben,

e) a megyei féigazgato-helyettessel, az orszagos levéltari figazgato-helyettessel
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f

8)

h)

m)

és a tudomanyos titkdrral egyeztetve felligyeli az MNL tudomanyos
tevékenységét,

elkésziti a mindségbiztositds és mindségtejlesztés szervezetét, technikajat és
eljarasrendjét,

a féigazgatd megbizasa alapjan ellatja az MNL hazai és nemzetkozi szakmai
képviseletét,

részt vesz az MNL éves koltségvetésének elkészitésében,

a féigazgato irdnyitdsa mellett a megyei figazgatd-helyettessel és az orszagos
levéltari féigazgato-helyettessel elkésziti az MNL éves munkatervét, valamint
az éves beszamolot,

feliigyeli a bels6 szabalyzo eszk6zok, szabalyzatok elkészitését, aktualizalasat,
megismertetését,

gondoskodik az irdnyitd szervtdl érkezd utasitasok és adatszolgaltatasok
elkészitésérdl,

kozvetleniil feliigyeli a Szakmai Koordinacids Igazgatdsag, valamint a
Nemzetkozi Kapcsolatok és Eurdpai Unids Projektek Igazgatdsaganak
munkajat, jovahagyja tigyrendjét,

a féigazgato altal adott megbizas alapjan elldtja az egyes szakmai teriiletek
vagy szervezeti egységek kozvetlen irdnyitasat és feliigyeletét.

1.3. Orszagos levéltari féigazgatd-helyettes

1.3.1. Jogallasa

A féigazgatd-helyettest az emberi erdforrasok miniszterének egyetértésével a
téigazgatd palyazat utjan, hatarozott idére bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat,

valamint gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

1.3.2. Feladat- és hataskore:

a)

b)
<)

d)

e)
f)

8)

feliigyeli és koordindlja az MNL Orszagos Levéltara szakmai, humanpolitikai
és ligyviteli tevékenységét,

gondoskodik az Orszagos Levéltar tigyrendjének elkészitésérdl,

elkésziti, a fdigazgatd elé terjeszti és ellendrzi az Orszagos Levéltar éves
munkatervét és beszamoldjat,

részt vesz az MNL éves munkatervének és beszamoldjanak elkészitésében,
részt vesz az MNL éves koltségvetésének elkészitésében,

javaslatot tesz a fdigazgatonak az Orszagos Levéltar fOosztalyvezetSinek
vezetdi megbizasara és megbizasuk visszavonasara,

javaslatot tesz — a f6osztalyvezetd véleményének ismeretében — az Orszagos
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h)

n)

Levéltar féosztalyvezetd-helyetteseinek megbizasara, illetve megbizasuk
visszavondasdra. Eldkésziti a feliigyelete ald tartozd szervezeti egységek
muikodési feltételeivel és szakmai tevékenységével Osszefiiggd koncepcionalis
dontéseket, feliigyeli a dontések végrehajtasat,

az altalanos féigazgato-helyettessel és a tudomanyos titkarral egytittmiikodve
javaslatot tesz a féigazgatonak az MNL Orszagos Levéltaranak tudomanyos
tevékenységére,

a fbigazgatod iranyitdsa alatt eldkésziti az Orszagos Levéltar miikodési
feltételeivel és szakmai tevékenységével 0sszefiiggd dontéseket, ellendrzi azok
végrehajtasat,

engedélyezi az Orszagos Levéltar illetékességébe tartozo maradandod értékii
iratok levéltari atvételét,

jovahagyja az Orszagos Levéltar gyujtdkori tevékenysége soran a levéltari
iratok atvételét,

feliigyeli és iranyitja az Orszagos Levéltar iratvasarldssal kapcsolatos
tevékenységét,

a féigazgatd megbizdsa alapjan egyedi esetekben elldtja az MNL hazai és
nemzetkozi szakmai képviseletét,

szakmai tevékenységét munkaterv alapjan végzi.

1.4. Megvei f6igazgatd-helyettes

1.4.1. Jogallasa

A megyei féigazgatd-helyettest az emberi er6forrdsok miniszterének egyetértésével a
téigazgatd palyazat utjan, hatarozott idére bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat,

valamint gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

1.4.2. Feladat- és hataskore:

a)

b)

<)

d)

feltigyeli és koordindlja az MNL megyei levéltarainak szakmai, humanpolitikai
és tigyviteli tevékenységét,

véleményezi a megyei levéltar-igazgato 4altal el6készitett megyei levéltari
tigyrendet,

ellendrzi, véleményezi, és a féigazgatonak felterjeszti a megyei levéltarak éves
munkaterveit és beszamoloit,

az altalanos féigazgatd-helyettessel és a tudomanyos titkarral egyiittmtikodve
javaslatot tesz a féigazgatonak az MNL megyei levéltdrainak tudomanyos
tevékenységére,

részt vesz az MNL éves munkatervének és beszamoldjanak elkészitésében,
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f)

8)

h)

k)

)

részt vesz az MNL éves koltségvetésének elkészitésében, ennek keretében
kiilon szabdlyzatban foglaltak szerint a megyei levéltar-igazgatok és a
gazdasagi igazgatd javaslata alapjan a féigazgatonak elGterjeszti a megyei
levéltarak éves elkiilonitett koltségvetési kereteit,

a megyei levéltarak koltségvetési kereteinek meghatarozasat kovetéen a
gazdasagi igazgato egyetértésével a fdigazgatonak elfogaddsra javasolja a
megyei levéltarak koltségvetését,

a gazdasagiigazgatd-helyettessel egytiittmiikodve ellendrzi a megyei levéltarak
gazdalkodasat, éves koltségvetésiik felhasznalasat,

a fdigazgatd irdnyitdsa alatt elOkésziti a megyei levéltarak miikodési
feltételeivel és szakmai tevékenységével Osszefiiggd dontéseket, ellendrzi azok
végrehajtasat,

el6késziti és lebonyolitja a jogszabdlyokban meghatarozott feltételekkel a
megyei levéltar-igazgatok megbizasdhoz sziikséges palyazatokat, javaslatot
tesz a fGigazgatdnak a megyei levéltar-igazgatd és — a megyei levéltar-igazgato
elSterjesztésére — annak helyettese személyére,

a megyei levéltar-igazgatok felett gyakorolja a munkaltatoi jogokat, kivéve a

vezetdi megbizast és annak visszavonasat, a kozalkalmazotti kinevezést, annak
modositasat és megsziintetését,

a féigazgatdé megbizdsa alapjan egyedi esetekben ellatja az MNL hazai és
nemzetkozi szakmai képviseletét,

m) szakmai tevékenységét munkaterv alapjan végzi.

1.5. Gazdasagi igazgatd

1.5.1. Jogallasa

A gazdasagi igazgatdt az MNL fligazgatdjanak javaslata alapjan, pdalyazat utjan,
hatarozott iddére, az emberi er6forrdsok minisztere nevezi ki, bizza meg, menti fel
illetve vonja vissza megbizasat, egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasat a féigazgatod

végzi.

1.5.2. Feladat- és hataskore:

a)

b)

megszervezi az MNL koltségvetési gazdalkodasat, iranyitja, mikodteti a
gazdalkodasi folyamatait, ellatja a beszamoltatassal kapcsolatos feladatait,

megszervezi, irdnyitja és ellendrzi a tervezéssel, eldiranyzat gazdalkodassal,

uzemeltetéssel, fenntartassal, mukodtetéssel, beruhazassal,
vagyongazdalkodassal, munkaerd-gazdalkodassal, pénzkezeléssel,
konyvvezetéssel, beszamolasi kotelezettséggel, kozbeszerzéssel,

adatszolgaltatassal, pénziigyi-szamviteli rend betartdsaval és betartatasaval,
adokotelezettségek teljesitésével, a vagyon haszndlataval és védelmével
kapcsolatos feladatokat,
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f)

g)

h)

q)

elkésziti, betartja és betartatja az MNL koltségvetési tervét,
elGiranyzat-gazdalkodast végez,
megteremti  és  fenntartja ~a  gazdalkodasi lehet6ségek és a

kotelezettségvallaldsok Osszhangjat, a meglév6 forrasok fliggvényében
megteremti és fenntartja a szakmai munka feltételeit,

szabalyozza a koltségvetés végrehajtasaval 0sszefiiggo feladatokat, kidolgozza
és folyamatosan aktualizdlja az tiigykorébe tartozd szabalyozatokat,
eljarasrendeket, kiadmanyozza az igazgatassal egytitt jaro korleveleket,
kozremtkodik az MNL beruhdzasi, feltjitdsi, stratégiai terveinek
elkészitésében, megvalositasaban,

a koltségvetés végrehajtdsanak érdekében betartja és betartatja a pénziigyi
fegyelmet, teljesiti a pénziigyi kotelezettségeket, érvényesiti a koveteléseket,

megteremti és  fenntartja a  gazddlkodadsi lehetOségek és  a
kotelezettségvallalasok 6sszhangjat,

megszervezi és fenntartja a bizonylati rendet és a bizonylati fegyelmet,

részt vesz a tavlati és kozéptava kutatdsi tervek és palyazatok pénziigyi
tervének Osszeallitasaban,

elkésziti és folyamatosan aktualizdlja a Gazdasagi Igazgatdsag tigyrendjét,
elkésziti és folyamatosan aktualizdlja a gazdalkodassal Osszefiiggd
szabalyzatokat,

kidolgozza és mikodteti a bérezési, 0sztonzési és juttatasi rendszert,
megszervezi és elldtja a megyei tagintézmények gazdalkodasi feladatait,
irdnyitia és ellenérzi a Pénziigyi és Kontrolling Fdosztdly, a
Vagyongazddalkoddsi Féosztdly és a Kozbeszerzési Csoport tevékenységét,
részt vesz az éves munkaterviik és beszamoldjuk kidolgozasaban, segiti,
ellendrzi és értékeli a munkatervek végrehajtasat,

meghozza a feliigyelete ald tartozd szervezeti egységek miikodési feltételeivel
és szakmai tevékenységével Osszefiiggd koncepciondlis dontéseket, feliigyeli a
dontések végrehajtasat,

a szakmai szervezeti egységek pénziigyi tevékenységéhez irdnymutatas ad,
ellendrzi teljesiilésiiket,

megismerteti az MNL gazdalkodasi, pénziigyi feladataira vonatkozé
jogszabalyokat,  eldirdasokat,  elGsegiti  érvényesiilésiiket,  ellendrzi
végrehajtasukat,

kialakitja és miikodteti a pénziigyi, szamviteli és tigyviteli rendet, szdmviteli
politikat,

Osszedllitja az adatszolgaltatasokat, beszamolokat, jelentéseket,

ellatja a t4jékoztatasi kotelezettség teljesitésével, vezetdi informacios igények
kielégitésével kapcsolatos feladatokat,
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w) megszervezi, iranyitja és ellendrzi a beszerzési, kozbeszerzési tevékenységhez
kapcsolodo feladatok ellatasat,

x) az ellendrzések soran tapasztaltak, valamint a féigazgato altal jovahagyott
intézkedési terv alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket,

y) gondoskodik arrél, hogy az MNL a Magyar Allammal, hitelezdivel, egyéb
szervekkel szemben fenndlld kotelezettségeit hidnytalanul és iddben teljesitse,
tovabba a fenndlld kotelezettség teljesitésére megtfeleld fedezet alljon
rendelkezésre,

z) a funkciondlis matrix tipusa irdnyitds bevezetésének megfeleléen az MNL
kozalkalmazottai részére jaro illetmények szamfejtésének, valamint a
munkatigyi feladatok szamviteli és pénziigyi vonatkozasi szakmai
irdnyitasaval és felligyeletével kapcsolatos feladatok ellatasa,

aa) kapcsolatot tart és egyiittmtikodik a Magyar Allamkincstarral, a Magyar
Nemzeti Vagyonkezel$ Zrt.-vel, adohatdsaggal, iranyitd hatosaggal stb.,

bb) gondoskodik a Gazdasdgi Igazgatésdg munkatdrsainak folyamatos
tovabbképzésérdl,

cc) gazddalkoddssal 0sszefiiggd kérdésekben ellatja az MNL képviseletét. E korben
alairasi és kiadmanyozasi jogkort gyakorol, a Kiadmanyozasi Szabalyzatban
foglaltak szerint,

dd) aldirdsi jogkorét a mindenkor hatalyos Kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési,
teljesitésigazoldsi, érvényesitési és utalvanyozasi szabdlyzatban foglaltak
szerint gyakorolja,

ee) gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési, illetve utalvanyozasi jogot.

1.6. Gazdasagi igazgatd-helyettes
1.6.1. Jogallasa

A gazdasagi igazgato-helyettes munkajat, feladatait a gazdasagi igazgatd irdnyitasa
és felligyelete alatt latja el. A gazdasagi igazgatd-helyettest az MNL gazdasagi
igazgatdja javaslata alapjan hatarozott iddre a féigazgatd bizza meg, illetve vonja
vissza vezet6i megbizasat.

1.6.2. Feladat- és hataskore:
a) amegyeifdigazgatd-helyettessel egyiittmiikodve segiti, iranyitja és koordinalja
a megyei levéltarak altal végzett gazddalkodasi, pénziigyi és munkatigyi
feladatok ellatasat,
b) ellatja az MNL és szervezeti egységeinek koltségvetési tervezési feladatait,
c) figyelemmel kiséri a koltségvetési terv végrehajtasat, elkésziti a tervmodositasi
inditvanyokat,

d) elemzéseket készit,
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f)

8)

h)

P)

segiti az MNL stratégiai €s operativ tervezési feladatait,

attekinti a gazdalkodasi folyamatokat, elldtja az értékeld, koordinalo
tevékenységet,

javaslatot tesz a jogszabaly altal meghatarozott, illetve a sziikségszerliség
alapjan elkészitendd szabalyzatok aktualizalasara, ellendrzési nyomvonalak
kialakitdsara, mddositasara, hatékonysag novelésére,

a bels6 kontrollrendszer miikodtetésére vonatkozd szabalyzatban leirtak
alapjan, elldtja a Gazdasagi Igazgatdsag egészére, illetve a gazdalkodasi
folyamatokra vonatkozo bels6 kontrollrendszer felelGsi feladatokat,

iddszakos koltségvetési jelentéseket készit,

ellatja a 1étszam-gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat, elemzéseket készit,
ellatja a leltarfelelsi feladatokat, koordindlja a leltarozasi feladatokat,

segiti a megyei levéltarak pénziigyi adminisztraciojat,

az MNL vallalt projektjeit koordinalja, beszdmoldit segiti,

alairasi jogkorét a mindenkor hatdlyos Kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési,
teljesitésigazoldsi, érvényesitési és utalvanyozdsi szabalyzatban foglaltak
szerint gyakorolja,

ellatja az adatszolgaltatasokkal, vezetdi informacids igények kielégitésével

kapcsolatos feladatokat,

a gazdasagi igazgatot a tavolétében, illetve akadalyoztatdsa esetében 1. szdmu
helyettesként helyettesiti.

1.7. Nemzetk6zi kapcsolatokért és eurdpai unids projektekért felelds igazgatd

1.7.1. Jogéallasa

A nemzetkozi kapcsolatokért és eurdpai unids projektekért felelés igazgatot a
féigazgatd hatdrozott iddre bizza meg, illetve vonja vissza megbizdsat, valamint
gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

1.7.2. Feladat- és hataskore:

a)

b)

feltigyeli az MNL-t érintéen a nemzetkozi szervezetekben valo tagsagbol ered6
kotelezettségekkel, és a nemzetkozi szakmai egyiittmiikodéssel Osszefiiggd
feladatokat,

koordinalja a szakteriiletek nemzetkozi kapcsolatait, mind a kétoldalu
egytttmiikodések, mind a nemzetkdzi szakmai szervezetekkel torténd
egyuttmiikodések tekintetében, ennek keretében gondoskodik kiilondsen a
Nemzetkozi Levéltdri Tanacs, az UNESCO Magyar Nemzeti Bizottsaga, az

European Board of National Archivists, a European Archives Group, az
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d)

Archives Portal Europe Foundation, a DLM Forum Foundation, a European
Heads of Conservation  munkajaban valé képviselet biztositasanak
megszervezésérol,

feltigyeli az Europai Uni6 tagdllamaival, valamint a nem eurdpai unids
orszagokkal kotott nemzetkozi szerzddések, tovabba egyéb kétoldalu
megallapodasok elOkészitését és végrehajtasat,

sziikség szerint tajékoztatja az MNL tagintézményeit az intézmény feleldsségi
korébe tartozo, nemzetkozi relevancidval biré tevékenységekrdl,
eseményekrdl, jogszabalyi  valtozdsokrdl, gondoskodik az MNL
tevékenységének nemzetkdzi megismertetésérol,

kozremtikodik az MNL éves tervének nemzetkozi kapcsolatokra vonatkozo
fejezetének Osszedllitasdban,

sziikség szerint képviseli az MNL-t nemzetkozi és eurdpai unids tigyekben,
feltigyeli a hatdskorébe tartozd projektek elokészitését és megvaldsitasat,

feliigyeli az Informatikai és e-levéltari Osztaly tevékenységét.

1.8. Nemzetkozi kapcsolatokért és eurdpai unios projektekért felelds igazgato—

helyettes

1.8.1. Jogallasa

Az igazgato-helyettest hatarozott idére az igazgatd javaslatdra a féigazgato nevezi ki,

illetve vonja vissza a megbizast.

1.8.2. Feladat— és hataskore

Az igazgato-helyettes az igazgatd feliigyelete alatt és irdnyitasaval végzi feladatait. Az
igazgatdt annak tavollétében, vagy akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel helyettesiti.

Részt vesz az igazgatdsag munkdjaban, kozremtikodik a szervezeti egység optimalis
és hatékony miikodésének kialakitasaban.

1.9. Szakmai Koordinacids Igazgatdsag igazgatdia

1.9.1. Jogallasa

A szakmai koordindcioért felelds igazgatot a f6igazgato hatdrozott iddre bizza meg,
illetve vonja vissza megbizasat.

1.9.2. Feladat- és hataskore:

a)

feltigyeli az MNL egységes szakmai miikodésének biztositdsahoz sziikséges, a
Szakmai Koordindcids Igazgatosag illetékességébe tartozd dontés eldkeészitd
anyagok, szabalyzatok és eljarasrendek kidolgozasat,
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b) tajékoztatja a szervezeti egységeket a nemzetkozi levéltari szabvanyokrol és
szakmai mddszertani iranyelvekrol, el6késziti az alkalmazasukkal kapcsolatos
javaslatokat,

c) felel6s a megel6z6 allomanyvédelem korébe tartozo feladatok ellatasaért és az
intézményi allomanyvédelmi terv elkészitéséért,

d) felelés az MNL mikrofilmezéssel és digitalizdlassal kapcsolatos
munkatervének el6készitéséért,

e) elokésziti az MNL tovabbképzési és modszertani koncepciojat, stratégiai tervét
és az ezen dokumentumokra épiild kozéptavu tervét,

f) a fG6igazgatd megbizasdnak megfeleléen képviseli az MNL-t az oktatasi- és
képzési teveékenységgel (kozépfoku és felsdfokti szakmai képzési feladatok)
Osszefliggd tigyekben.

1.10. Szakmai Koordinacids Igazgatdsdg igazgato-helyettese

1.10.1. Jogallasa

Az igazgato- helyettest hatarozott idére az igazgatd javaslatdra a f6igazgatd nevezi ki,

illetve vonja vissza a megbizast.

1.10.2. Feladat- és hataskore

Az igazgato-helyettes az igazgato feliigyelete alatt és irdnyitasaval végzi feladatait. Az
igazgatdt annak tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel helyettesiti.
Részt vesz az igazgatdsag munkajaban, kozremiikodik a szervezeti egység optimalis

és hatékony mikodésének kialakitasaban.

1.11. Megvei levéltar-igazgatd

1.11.1. Jogallasa

A megyei levéltar-igazgatdt az emberi eréforrasok miniszterének egyetértésével, a
téigazgatd palyazat atjan, hatarozott idére bizza meg. A megyei levéltar-igazgato
felett a vezet6i megbizas, annak visszavonasa, a kozalkalmazotti jogviszony létesitése,
modositasa és megsziintetése kivételével a munkaltatoi jogokat a megyei féigazgato-
helyettes gyakorolja.

1.11.2. Feladat- és hataskore
A megyei levéltar-igazgato a f6igazgato és a megyei f6igazgato-helyettes feliigyelete
alatt:

a) felelés a megyei levéltar mukodéséért, gondoskodik a megyei levéltar
miikodésére vonatkozo jogszabalyok és bels6 szabalyok végrehajtasardl,

b) el6késziti a megyei levéltar tigyrendjét,
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<)

d)

k)

)

a Kiadmanyozasi szabalyzatban és a megyei levéltar tigyrendjében foglaltak
szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,

elkésziti a megyei levéltdr éves munkatervét és munkabeszamolojat, és
véleményezésre megkiildi a megyei fOigazgato-helyettes részére, az éves
munkaterv jévahagyasat kovetden vezeti, koordindlja és ellendrzi a megyei
levéltar szakmai feladatainak ellatasat, ennek soran utasitasokat ad ki,

javaslatot tesz a megyei levéltdr miikodési feltételeivel és szakmai
tevékenységével osszefliggd koncepcionalis, stratégiai és egyedi kérdésekben,
részt vesz a megoldds kidolgozasdban, gondoskodik a dontések
végrehajtasardl,

teljesiti a megyei levéltar miikodését érint6 adatszolgaltatast,

felel6s a megyei levéltar gazdalkodasaért, az allami és intézményi tulajdon
védelméért,

javaslatot tesz a megyei levéltar koltségvetési keretére,

a megyei levéltar koltségvetési keretének meghatdrozasat kovetden elkésziti a
megyei levéltar koltségvetését, amelyet szoveges indoklassal jovahagyasra — a
megyei f6igazgatd-helyettesen keresztiil — megkiild a f6igazgatd részére,

a megyei levéltar koltségvetési keretének jovahagyasat kovetden annak terhére
kiilon szabdlyzatban foglaltak szerint kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi
jogkorrel rendelkezik,

gyakorolja a megyei levéltar dolgozdi felett a munkaltatéi jogokat a
kozalkalmazotti jogviszony létesitését, modositasat €s megsziintetését,
valamint a vezetdi megbizdst és annak visszavondsat érinté jogkorok
kivételével,

a kozalkalmazotti jogviszony létesitését, mddositasat és megsziintetését, illetve
vezetdi megbizdst és annak visszavondsat érint§ dontések elOkészitése
érdekében javaslatot tesz,

meghatarozza a megyei levéltar dolgozdinak munkakorét, beosztdsat,
feladatait, gondoskodik a munkakori leirdsok és mindsitések elkészitésérdl,
javaslatot tesz a megyei levéltar igazgato-helyettes vezet6i megbizasara,
gondoskodik a munkaterv teljesitésének feltételeirdl, ennek soran a dolgozdk
megfelel6 munkakoriilményeinek megteremtésérdl és a munkavédelmi
eléirasok megtartasarol,

gondoskodik a munkafegyelem megtartdsardl,

gondoskodik arrol, hogy a dolgozdk megismerjék a munkdjukat érintd
jogszabalyokat és rendelkezéseket, el6segiti a megyei levéltaron, valamint az
MNL-en beliil a belsé tajékoztatast, informacidaramlast,

gondoskodik a dolgozok szakmai tovabbképzésérdl,

javaslatot tesz a megyei levéltar dolgozoinak bér- és munkatigyeire, valamint a
szocidlis tigyek intézésére és a jutalmazasokra,
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t) a peres tigyek kivételével elldtja a megyei levéltar képviseletét természetes és
jogi személyekkel szemben, ennek keretében — kiilon szabdlyzatban foglalt
korlatozasok figyelembevételével — a megyei levéltarra vonatkozo
megallapoddsokat és szerzOdéseket (egymillio forint feletti Osszegli
megallapodas esetén kizardlag jogi ellenjegyzéssel és el6zetes véleményeztetés
mellett) kothet (egy éven beliili megallapodasok esetében a megyei figazgato-
helyettes elézetes tajékoztatdsa mellett, targyéven talnyulé megallapodéasok
esetén pedig a megyei féigazgatd-helyettes egyetértésével),

u) egyiittmtkodik a megye tudomanyos, kozmiivelédési és oktatdsi
intézményeivel, az MNL megyei levéltaraival, az orszag levéltaraival és
szakmai szervezeteivel, miikodteti a megyei levéltar nemzetkozi kapcsolatait,

V) irdnyitja és ellendrzi a megyei levéltar palyazati tevékenységét, a tudomanyos
munkat és a levéltari kiadvanyokkal kapcsolatos tevékenységet, elkésziti a
megyei levéltar tudomanyos tervét,

w) kozvetleniil vagy a megyei levéltar igazgato-helyettese kozremiikodésével
irdnyitja a megyei levéltar szakmai munkdjat, a gazdasagi tligyintézo
kozremtikodésével irdnyitja a megyei levéltar gazdalkodasat,

x) feladatainak elldtdsa sordn a jogszabalyban eldirt modon egyiittm{ikodik a
szakmai és munkavallaloi érdekképviseletekkel,

y) szakmai tevékenységét munkaterv alapjan végzi,

z) részt vesz és képviseli a levéltarat a megyei levéltar-igazgatdi értekezleten,
tavollétében helyettesitésérdl gondoskodik.

1.12. Megyei levéltdr igazgato-helyettes
1.12.1. Jogallasa

A megyei levéltar-igazgatot megyei levéltar igazgatd-helyettes beosztasti munkatars
segiti és helyettesiti, akit a megyei levéltar-igazgato elGterjesztésére a megyei
féigazgatd-helyettes véleményének kikérésével a féigazgatd, hatdrozott iddre biz
meg, illetve vonja vissza megbizasat. A megyei levéltar igazgatd-helyettes felett a
munkaltatdi jogokat — a vezetéi megbizas, annak visszavondsa, a kozalkalmazotti
jogviszony létesitése, modositasa és megsziintetése kivételével — a megyei levéltar-
igazgatd gyakorolja.

1.12.2. Feladat- és hataskore

A megyei levéltar igazgato-helyettes a megyei levéltar-igazgato feliigyelete alatt:

a) részt vesz a megyei levéltdr miikodésével kapcsolatos adatszolgdltatasok,
jelentések, tervek, felmérések el6készitésében, egyes rabizott esetekben maga
iranyitja és késziti el azokat,
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f)

8)
h)

k)

)

a megyei levéltar-igazgatoval egyiittmiikodve szervezi és ellendrzi a megyei
levéltar dolgozdinak tervmunkajat,

kozremukodik a munkakori leirasok és mindsitések elkészitésében,

részt vesz vagyoni €s szakmai ellendrzéseken,

segiti és ellendrzi, hogy a dolgozok a munkavégzésiikhoz sziikséges
jogszabalyokat megismerjék,

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

részt vesz a megyei levéltar kapcsolatainak fenntartasdban és bovitésében,

a megyei levéltdr {igyrendjében meghatarozott szervezeti egységek
tevékenységét, valamint a megyei levéltar tovabbi szakmai feladatainak
végzését a munkakori lefrdsaban foglaltak szerint kozvetleniil vagy a
szervezeti egységek vezetSinek kozremiikodésével iranyitja,

a megyei levéltar-igazgatot tavolléte és akadalyoztatdsa esetén helyettesiti,
megtett intézkedéseirdl tajékoztatja,

a megyei levéltar kozalkalmazottaival szemben utasitdsi, intézkedési és
ellendrzési joga van,

javaslattételi és véleményezési joga van a megyei levéltarra vonatkozd
szervezeti, szakmai, személyi és gazdalkodasi kérdésekben,

szakmai tevékenységét munkaterv alapjan végzi.

1.13. F6osztalyvezetd

1.13.1. Jogallasa

A f8osztalyokat féosztalyvezetd vezeti, akiket a féigazgatd hatarozott iddre biz meg.
A flosztalyvezet6 felett a munkaltatdi jogok koziil a vezetdi megbizas és visszavonas,
a kozalkalmazotti jogviszony létesitése, mddositasa és megsziintetése, az illetmény
megallapitdsa és a hatranyos jogkovetkezmények alkalmazdsa a féigazgatod jogkorébe
tartozik. A munkaltatéi jogok tovabbi része a flosztalyvezetdk feliigyeletét és
irdnyitasat ellaté vezetOk feladata és hataskore.

1.13.2. Feladat- és hataskore:

a)

b)

feliigyelete alatt mikodo szervezeti egység tekintetében javaslatot tesz annak
ugyrendjére,

felelOs a szervezeti egység tevékenységéért, megtervezi, vezeti, koordindlja és
ellendrzi a szervezeti egységnek az tligyrend szerinti feladatkorébe tartozd
szakmai feladatok ellatdsat, a szervezeti egység tigyviteli miikodését,
munkajardl beszamol a feliigyeleti vezetonek,

képviseli a szervezeti egységet az MNL mads szervezeti egységei el6tt és a
vezetoi értekezleteken,
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d) egytittmikodik az MNL mindazon szervezeti egységeivel, amelyekkel az altala
vezetett szervezeti egység munkaja megkovetel,

e) biztositja a szervezeti egységen beliil a bels6 tajékoztatast, informacidaramlast,

f) biztositja az er6forrasok hatékony felhasznalasat,

g) teljesiti a szervezeti egység miikodését érinté adatszolgaltatasokat,

h) elkésziti a szervezeti egység éves munkatervét és szakmai beszamoldjat,

i) gondoskodik a szervezeti egységhez beosztott alkalmazottak munkakori
beosztdsardl, biztositja munkafeltételeiket, szakmai eligazitasukat, ellenérzi a
munkavédelmi elSirdsok betartdsat, az 4j belépOkkel megismerteti a hatalyos
belsd szabalyzatokat,

j) javaslatot tesz a szervezeti egység dolgozdit érinté alkalmazasi, bér- és
munkatigyekben,

k) javaslatot tesz a szervezeti egység miikodési feltételeivel és szakmai
tevékenységével Osszefiiggd koncepcionalis, stratégiai és egyedi kérdésekben,
részt vesz a megoldds kidolgozdsdban, gondoskodik a dontések
végrehajtasardl,

) a féigazgatd eseti megbizasa alapjan elldtja az MNL hazai és nemzetkozi
szakmai képviseletét,

m) a szervezeti egység tligyrendjében meghatdrozott modon részt vesz annak
szakmai munkajaban.

2. Vezetok
2.1. FSosztalyvezetH-helyettes

2.1.1. Jogallasa

Az MNL fdosztalyi szervezeti egységeinek élén allo vezetdt f6osztalyvezetd-helyettes
beosztast munkatdars segiti €s helyettesiti, akit hatarozott idére a féigazgat6 biz meg
teenddi ellatasaval. A féosztalyvezetd-helyettes felett — a vezetdi megbizas, annak
visszavonasa, a kozalkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa és megsziintetése,
illetmény megallapitasa, hatranyos jogkovetkezmények alkalmazasa kivételével —, a
munkaltatdi jogokat a szervezeti egység feliigyeleti vezetdje gyakorolja.

2.1.2. Feladat- és hataskore

Helyettesként kozremtikodik a flosztalyvezet6 feladatainak ellatdsaban. Az SzMSz-
ben leirt szervezeti egységek tevékenységét szervezi, irdnyitja és felligyeli. Az
igyrendben meghatdrozott feladatkdrokben 6nalldan jar el.

2.2. Osztalyvezetd

2.2.1. Jogallasa

Az MNL kozponti szervezeti egységei, valamint az Orszagos Levéltar és a megyei
levéltarak jelentGsebb elkiiloniilé egységeit osztdlyvezetd irdnyitja. Az
osztalyvezetOket (és helyetteseiket) a fOosztdlyvezets, megyei levéltari vezetd
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esetében a megyei levéltar-igazgatd és a megyei féigazgatd-helyettes javaslatanak
tigyelembe vételével a féigazgatd bizza meg, illetve vonja vissza megbizasukat. Az
osztalyvezetd (és helyettese) felett a munkaltatoi jogokat — a vezetdi megbizas, annak
visszavonadsa, a kozalkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa és megsziintetése,
illetmény megallapitasa, hatranyos jogkovetkezmények alkalmazasa kivételével - a
szervezeti egység felligyeletét ellatd vezetd gyakorolja.

2.2.2. Feladat- és hataskore:

a)

f)

8)

h)

felelGs a szervezeti egység tevékenységéért, megtervezi, vezeti, koordinalja és
ellendrzi a szervezeti egység tigyrend szerinti feladatkorébe tartozo szakmai
feladatok ellatdsat, a szervezeti egység fligyviteli miikodését, munkdjarol
beszamol a f6osztalyvezetdnek,

biztositja a szervezeti egységen beliil a belsé tajékoztatast, informacidaramlast,
biztositja az eréforrasok hatékony felhasznaldsat,

javaslatot tesz a szervezeti egység éves munkatervére és szakmai
beszamoldjara,

gondoskodik a szervezeti egységhez beosztott alkalmazottak munkakori
beosztasardl, biztositja munkafeltételeiket, irdnyitja szakmai munkajukat,
ellendrzi a munkavédelmi eldirdsok betartdsat, az j belépdkkel megismerteti a
hatalyos bels6 szabalyzatokat,

javaslatot tesz a szervezeti egység munkatdrsait érint6 alkalmazasi, bér- és
munkatigyekben,

javaslatot tesz a szervezeti egység miikodési feltételeivel és szakmai
tevékenységével Osszefliggd koncepcionalis, stratégiai és egyedi kérdésekben,
részt vesz a megoldds kidolgozdsdban, gondoskodik a dontések
végrehajtasardl,

az iigyrendben meghatdrozott mddon részt vesz annak szakmai munkdjaban.

2.3. Osztalyvezetd-helyettes

Feladat- és hataskore

Helyettesként kozremtikodik az osztalyvezetd feladatainak ellatasaban. Az SZMSZ-
ben leirt szervezeti egységek tevékenységét szervezi, irdnyitja és feliigyeli. Az
tigyrendben meghatdarozott feladatkdrokben 6nalldan jar el.
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2.4. Csoportvezetd

2.4.1. Jogallasa

A Gazdasagi Igazgatésagon, az Orszagos Levéltarban és az MNL megyei
levéltaraiban létrehozott szakmai csoportokat csoportvezetd iranyitja. Az egyes
szervezeti egységek csoportszerkezetét az ligyrendek tartalmazzdk. A
csoportvezetOket hatarozott idére a fbigazgatdo bizza meg, illetve vonja vissza
megbizasukat.

2.4.2. Feladat- és hataskore

A munkakori leirdsban meghatarozott feladat- és hataskorben szervezi a ra bizott
csoport szakmai munkdjat, illetve irdnyitja és felligyeli az egyes munkateriileteket
feletteseik iranyitdsa mellett. Gondoskodik a feladatok elvégzésérdl, a megfeleld
munkafegyelem biztositasardl, a felmeriilt problémak megoldasardl, illetve jelzésérdl.
Tevékenységérdl felettesének folyamatosan beszamol.

3. Helyettesitési rend
3.1.

A féigazgatdt tavolléte, akadalyoztatasa esetén, vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs
betoltve az altalanos féigazgatd-helyettes teljes jogkorrel helyettesiti, e mindségében
tett intézkedéseirdl a féigazgatdt utolag tajékoztatja. Amennyiben mind a féigazgato,
mind az altalanos féigazgatd-helyettes akaddalyoztatva van,a helyettesités rendje a
kovetkezd sorrendben alakul: a megyei f6igazgato-helyettes, orszagos levéltari
féigazgatd-helyettes, a féigazgato altal kijelolt személy.

3.2.
Az 4ltalanos féigazgatod- helyettest tartds tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén a
féigazgatd altal kijelolt személy helyettesiti.

3.3.
Az orszagos levéltari fdigazgato-helyettes helyettesitését tartds tavollét vagy
akadalyoztatas esetén az altalanos féigazgatod-helyettes latja el.

3.4.
A megyei fOigazgatd-helyettes helyettesitését tartos tavollét vagy akadalyoztatas
esetén az altalanos féigazgato-helyettes latja el.
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3.5.

A nemzetkozi kapcsolatokért és eurdpai unios projektekért felelds igazgatot valamint
a Szakmai Koordindcids Igazgatosag igazgatdjat akadalyoztatdsa vagy tavolléte
esetén az igazgatd-helyettes, annak tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén a fGigazgatd
altal kijelolt vezetd helyettesiti.

3.6.
A gazdasagi igazgatot tavollétében, akadalyoztatdsa esetén, vagy ha a tisztség
ideiglenesen nincs betoltve a gazdasagi igazgato-helyettes helyettesiti.

3.7.

A megyei levéltar-igazgatokat a megyei levéltar igazgatd-helyettesek helyettesitik,
tavollétiikk vagy akaddlyoztatdsuk esetén a megyei fligazgatd-helyettes 4ltal
megbizott személy.

3.8.
Az MNL fdosztalyvezetdit a flosztalyvezetd-helyettesek, illetve osztalyvezetSk
helyettesitik. Az osztalyvezetOket az osztalyvezetd-helyettesek helyettesitik.

4, Levéltari kozalkalmazotti munkakorok

Az MNL szakmai munkakoreinek jellegét és kovetelményeit a kozalkalmazottak
jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtdsardl a muiivészeti, a
kézmtvelddési és a kozgyljteményi teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak
jogviszonyaval Osszefiiggd egyes kérdések rendezésére sz616 150/1992. (XI. 20.) Korm.
rendelet, valamint az egyes kulturdlis kozalkalmazotti munkakorok betoltéséhez
sziikséges képesitési és egyéb feltételekrdl szold 2/1993. (I. 30.) MKM rendelet
hatarozzak meg.

Az MNL alkalmazottja a személyi adataiban bekovetkezett minden valtozast koteles
a valtozast kovetd 8 naptdri napon beliil irdsban, a megfeleld eredeti okmany
bemutatdsaval és masolatanak csatoldsaval a Jogi és Humanerdéforras-gazdalkodasi
Flosztaly részére bejelenteni.

4.1. Jogallas

Kozalkalmazotti jogviszony a hatdlyos jogszabalyokban foglaltaknak megfelel6en
létesithetd.

4.2. Az MNL kozalkalmazottjanak joga van
a) amunkdja végzésére alkalmas munkakoriilményekhez,

b) amunkavégzéshez sziikséges anyagokhoz, eszk6zokhoz és informacidkhoz,
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c) aszemélyét érint6 informaciokhoz,
d) aszemélyét érintd tigyekben torténd felszolamlashoz,

e) asajat munkajara vagy az MNL tevékenységére vonatkozd javaslattételhez.

4.3. Az MNL kozalkalmazottja koteles

a) munkahelyén az eldirt munkaiddben jelen lenni és munkaidejét feladatainak
ellatasara forditani,

b) munkajat kozvetlen hivatali vezetSjének utmutatdsa alapjan, legjobb tudasa
szerint végezni,

c) alevéltari anyagot és az intézményi ingatlan és ingd vagyont megdvni,

d) amindsitett adat védelmérdl és az adatvédelemrol szol6 rendelkezések hatalya
ala tartozo informacidkat megtartani,

e) munkatdrsaival a szakmai feladatok elldtasdban egytittmikodni,

f) az MNL jo hirét 6vni,

g) kozalkalmazotthoz méltd, kulturalt magatartast tantsitani, a munkahelyén
kulturdlt 61t6zékben megjelenni.

4.4. Szakmai tudomanyos munkakorok:
a) folevéltaros,
b) levéltaros,
c) forestaurator, restaurator,

d) felséfoku végzettséggel és legaldbb hdrom éves gyakorlattal rendelkezd
levéltari konyvtaros.

A szakmai-tudomdnyos munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott dontésre
el6késziti a munkakorébe utalt, illetSleg a hivatali felettese altal esetenként vagy
id0szakosan rabizott {igyeket. Feladatait onalléan, kezdeményezden, a szervezeti
egysége ligyrendje, munkakori leirdsa, illetleg a felettesétdl kapott ttmutatasok,
tovabb4d a tényallas és az érdekeltek alldaspontjanak tisztazasa alapjan — a jogszabalyok,
az ugyviteli szabalyok, bels6 szabalyzatok megtartasaval — koteles végrehajtani. Az
eredményes munka érdekében tanulmanyoznia és ismernie kell minden olyan
jogszabalyt, szakmai elGirast és egyéb, a feladat szempontjabol lényeges hazai vagy
EU-s rendelkezést, amely a szinvonalas és gyors tigyintézéshez, illetéleg a végrehajtas
megszervezéséhez és ellendrzéséhez sziikséges. Tudomanyos és kozmiivelddési
munkat végez.
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4.5. Szakmai munkakorok:

a) folevéltaros,

b) levéltaros,

c) segédlevéltaros,

d) levéltari asszisztens,

e) levéltari kezeld,

f) levéltari adatrogzitd,

g) levéltari fOrestaurator,

h) levéltari restaurator,

i) levéltari segédrestaurator,

j) levéltari konyvtari asszisztens,
k) levéltari konyvkoto,

1) levéltari fotos,

m) levéltari reprografus,

n) levéltari fkonyvtaros,

o) levéltari konyvtaros,

p) levéltari konyvtari asszisztens,
q) levéltarpedagogus,

r) levéltari kozmuvel6dési szakember vagy levéltari kulturalis menedzser,
s) levéltari informatikus,

t) levéltari rendszergazda,

u) levéltdrijogasz.

A szakmai munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott a munkakori leirdsdban
meghatarozott modon végrehajtja mindazokat a szakmai feladatokat, amelyekkel az
adott szervezeti egység vezetdje vagy a kiadmanyozasi jog jogosultja megbizza.

4.6. Egyéb (gazdasagi, tigyviteli, tizemviteli) munkakorok:

a) gazdasagi, muszaki, igazgatdsi szakalkalmazott (jogtandcsos, jogi el6ado,
gazdasagi el6ado, szamviteli el6ado, pénziigyi eléado, munkatigyi el6ado,
tigyvive szakértd, palyazati referens, kozbeszerzési referens, miiszaki eléado,
miiszaki tigyintézo)

b) tgyviteli alkalmazott (titkarsagi feladatokat ellatdo asszisztens, titkarng,
hivatalsegéd)
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c) miuszaki, fenntartdsi, lizemviteli alkalmazott, szakmunkds, segédmunkas,
kisegit6 alkalmazott (gépkocsivezetd, karbantartd, takaritd, gondnok,
segédmunkas).

A gazdasagi, tigyviteli alkalmazott gondoskodik az adminisztracios feladatok
ellatasarol, kiilonosen a beérkezd tigyiratok atvételérdl, nyilvantartasardl, a
kiadmanytervezeteknek az iligyintézd uUtmutatdsai szerinti elOkészitésérdl,
sokszorositasarol és tovabbitasarol. Feladatait az tigyviteli szabalyok, az iratkezelési
szabalyok és a mindsitett iratok kezelésére vonatkozo rendelkezések betartasaval latja
el. A gazdasagi, tgyviteli miszaki alkalmazott a munkakori leirasaban
meghatdrozott modon végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyekkel az adott
szervezeti egység vezetdje vagy a kiadmdanyozasi jog jogosultja megbizza.

Az tlzemviteli alkalmazott kisegité munkat végez, ellatja a hivatali épiiletek
tizemeltetésével, fenntartasaval kapcsolatos, illetéleg a vezetdk koriili hivatalsegédi
feladatokat. A fizikai munkakorben dolgozé a munka- vagy feladatkori leirds és a
kozvetlen vezetd utasitasa szerint végzi feladatat.

V. AZ MNL MUKODESE

1.Vezetoi értekezletek

1.1. Foigazgatdi értekezlet

A féigazgato altaldnos egyeztetd foruma. Havi egy alkalommal {ilésezik, azonban
sziikség szerint a féigazgato barmikor 6sszehivhatja.
1.1.1.

Résztvevdi: a f6igazgatd, a fligazgatd-helyettesek, a gazdasagi igazgatd, a Szakmai
Koordindcios Igazgatosag igazgatoja, a nemzetkdzi kapcsolatokért és eurdpai unids
projektekért felelds igazgatd, a titkdrsagvezetd, a jogi és humadnerdforras-
gazddalkodasi féosztalyvezetd (dllandd résztvevdk), valamint a féigazgatd altal
meghivott mas személyek.

1.1.2.

A fbigazgatoi értekezlet feladatkorét és miikodési rendjét a féigazgatd hatarozza meg.

1.1.3.

A f6igazgatoi értekezletekrdl emlékeztetd késziil, amelyet a f6igazgatd hagy jova és
az allando résztvevok kapnak meg. Az értekezlet lebonyolitdsaért és az emlékeztetd
elkészitéséért a Foigazgatdi Titkarsag a felelGs.
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1.14.

A fGigazgatdi értekezletek f6bb napirendi pontjairol a feliigyeleti vezetok kotelesek
tdjékoztatni a hozzajuk tartozo szervezeti egységek vezetdit.

1.2. Féigazgatd-helyettesi értekezlet

A féigazgatd-helyettes(ek) altal Osszehivott, heti rendszerességgel tartott munka
értekezlet. Az értekezlet(ek) célja, hogy a féigazgato-helyettes feladataihoz
konzultacios, tdjékoztatod jellegli segitséget nyujtson. Az értekezletek résztvevdi: a
féigazgato—helyettes 4ltal allandd és eseti jelleggel meghivott személyek. Az
értekezleteken elhangzottakrdl emlékeztetd késziil.

1.3. Megyei levéltar-igazgatdi és féosztalyvezetdi (Gsszevont) értekezlet

1.3.1. Az Osszevont értekezlet a levéltdr Osszességét érintd stratégiai, gazdasagi és
szakmai kérdéseket érintd tajékoztatd és konzultativ forumként miikodik.

1.3.2. Az Osszevont értekezlet sziikség szerint, de legaldbb negyedévente egyszer
ilésezik. Az értekezleteket a fbigazgaté megbizdsabdl az altalanos fdigazgato-
helyettes hivja Ossze. A féigazgatd a megyei levéltar-igazgatoi €s féosztalyvezetdi
értekezletet 15 napon beliil koteles 6sszehivni, ha azt a megyei levéltar-igazgatok és
f6osztalyvezetOk legalabb fele irdsban kezdeményezi a napirendi pont(ok)
megjelolésével.

1.3.3. A megyei levéltar-igazgatoi és f6osztalyvezetdi értekezlet iilésérdl emlékeztetd
késziil, amelynek elkészitésérdl a Fdigazgatoi Titkdrsag és a Megyei Fdigazgato-
helyettesi Titkarsag gondoskodik.

2. Egyéb értekezletek

2.1. (F8)osztaly értekezlet

2.1.1. A(z) (f6)osztaly értekezletet sziikség szerint, de legaldbb negyedévente a
(f6)osztalyvezetd hivja Ossze a (f6)osztdly tevékenységének meghatdrozo kérdéseit
érintd tigyekben tdjékoztatas, konzultdcid, dontés-el6készités és beszamoltatas
céljabol.

2.1.2. Résztvevdk: (f6)osztalyvezetd, valamint a (f6)osztaly munkatdrsai. A feltigyeleti
vezetl f6igazgatod-helyettes és a féigazgatd az értekezleten részt vehet.

2.1.3. Az tlésekrdl targysorozati emlékeztetd késziil. Az értekezlet lebonyolitasaért a
(f6)osztalyvezeto felels.
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2.2. Megyei levéltari értekezlet

2.2.1. A megyei levéltari értekezletet a megyei levéltar-igazgatd hivja dssze a megyei
levéltar tevékenyseégét érintd ligyekben évente legalabb négy alkalommal.

2.2.2. Résztvevdk: a megyei levéltar-igazgatd €s a megyei levéltar munkatarsai. Az
értekezleten a fGigazgatd, az altaldnos féigazgato-helyettes, a megyei féigazgato-
helyettes, a gazdasagi igazgato, a gazdasagi igazgatd-helyettes részt vehet.

2.2.3. Az értekezletrdl targysorozati emlékeztetd késziil, amelynek elkészitéséért,
illetve az értekezlet lebonyolitasdért a megyei levéltar-igazgatd a felelds. Az
emlékezetSt 10 napon beliil koteles megkiildeni a megyei féigazgatd-helyettesnek.

2.3. Az MNL koézponti szervezeti egységeinek és az Orszagos Levéltar
Osszmunkatdrsi értekezlete

23.1. Az MNL Orszagos Levéltara és az MNL kozponti szervezeti egységei
osszmunkatarsi értekezletét sziikség szerint, de legaldbb évi egy alkalommal a
féigazgatd hivja 0Ossze az MNL tevékenységének meghatdrozd - szakmai,
gazdalkodasi, szervezeti és miikodési — kérdéseit érint6 iigyekben tajékoztatas és
konzultécio céljabol.

2.3.2. Résztvevdk: az MNL kozponti szervezeti egységeinek és az Orszagos Levéltar
valamennyi munkatarsa, a részvétel — az értekezletet 6sszehivo féigazgatoi utasitas

eltérd rendelkezésének hianyaban — kotelezd.

2.3.3. Az iilésekrdl hangfelvétel késziil. Az értekezlet lebonyolitdsaért és a hangfelvétel
elkészitéséért a Fdigazgatoi Titkarsag a felelds.

2.4. Tanacsado testiilet (Intézményi Tudoméanyos Tandcs [a tovabbiakban: Tandacs])

24.1. A Tanécs a f6igazgatd tandcsado testiilete, amely az MNL kiemelt kutatasi
programjaira, valamint mds, a fdigazgatd 4ltal esetenként kijelolt kérdésekre
vonatkozo véleményével, tandcsaival segiti az intézmény tudomanyos tevékenységét.

2.4.2. EInokét és tagjait a féigazgatd kéri fel. A tudomanyos tandcsba a féigazgatod
kiilsé szakembereket is bevonhat. Allandé tagok a fdigazgatd-helyettesek, és a
tudomanyos titkar.

2.4.3. A Tandcs vezetésének, szervezetének és miikodésének szabalyait a féigazgatd
egyetértésével a Tandcs allapitja meg.
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3. Igazgatas

3.1. Szervezeti és mukodési szabalyzat

3.1.1.

Az MNL SzMSz-ét a fOigazgatod elGterjesztésére az emberi erdforrasok

minisztere hagyja jova.

3.1.2. Az MNL 5zMSz-ének modositasara vonatkozo eljaras:

a)

A fdigazgatd a javasolt modositasokat véleményezésre megkiildi a féigazgato-
helyetteseknek, a gazdasagi igazgatonak, a jogi €s humanerdforras-
gazdalkodasi fOosztalyvezetének, a KT-nak. Ezt kovetéen a féigazgatd a
valtozasokat és az 1j SzMSz egységes szerkezetbe foglalt szovegét
jovahagyasra megkiildi a fenntartonak.

A fenntarto jovahagyasat kovetden a féigazgatd a valtozasokrol — az tj SzMSz
egységes szovegének hozzaférhetové tételével — 15 napon beliil elektronikus
uton tdjékoztatja az MNL valamennyi munkatarsat.

A (f6) osztalyvezetOk és a megyei levéltar-igazgatok gondoskodnak arrdl, hogy
a feltigyeletiik alatt 4116 szervezeti egységek munkatdrsai — aldirasukkal igazolt
modon — az SzZMSz-t megismerjék.

3.2. Az MNL belsé szabdlyzatainak elfogaddsi rendje

a)
b)

Az MNL bels6 szabalyzatait a féigazgatd hagyja jova.

Az 4ltaldnos fdigazgatd-helyettes az MNL bels6 szabdlyzatait és annak
modositasait véleményezésre megkiildi a féigazgatd-helyetteseknek, a
gazdasagi igazgaténak, a Jogi és Humadnerdforras-gazdalkodasi Fbosztaly
vezetdjének, valamint a KT-nak akkor, ha a szabdlyzat a munkavallalok
nagyobb csoportjat érinti.

A szabdlyzatok - a hatdlyba 1épés napjan — a belsd intranetes halozaton
kozzétételre keriilnek, ahol az MNL valamennyi munkavallaléja szamara
elérhetd, megismerhetd és azt kovetden alkalmazhato.

3.3. Az tigyrend

a)

b)

Az MNL Gazdasagi Igazgatdsaga, Jogi és humdnerdforras-gazdalkodasi
Fbosztdlya, az Orszagos Levéltdra, a Nemzetkozi Kapcsolatok és Eurdpai
Unids projektek igazgatosadga, és a Szakmai Koordindcids Igazgatosag
szervezeti egységei, valamint a megyei levéltarak az MNL Alapitd okirata és az
SZMSZ keretei kozott kiadott tigyrend alapjan miikodnek.

Az tigyrend elkészitésérdl az illetékes feliigyeleti vezetd gondoskodik, és a
féigazgatd hagyja jova.

A szervezeti egység ligyrendjét valamennyi érintett munkatdrssal ismertetni
kell, akik az tigyrendben foglaltak megismerését alairasukkal igazoljak.
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3.4. Kapcsolattartas, képviselet

a)

Az MNL munkatarsai szakmai munkajuk és feladatkoriik részeként jogosultak
kiils6 szervezetekkel, illetve kiils6 szerveknél dolgoz6 szakemberekkel
kapcsolatba 1épni, veliikk tdjékozodo beszélgetést folytatni, résziikre
informaciot szolgaltatni, toliikk informacidt kérni. Ezen tevékenységiik azonban
nem lehet ellentétes az intézmény gazdasagi és szakmai érdekeivel, az altaluk
kért, illetve szolgaltatott informadciok tartalma nem titkozhet sem jogszabalyba,
sem a jo erkolcsbe, és nem lehet ellentétes a levéltaros szakma nemzetkozileg
elfogadott etikai kodexének eldirasaival. E kapcsolatok soran a kapcsolattartok
nem vallalhatnak sem anyagi, sem szakmai természet(i elkotelezettséget az
MNL nevében, s nem elélegezhetnek meg hivatalos dontéseket.

Az MNL magasabb vezetdi altal adott sajtonyilatkozatokhoz a féigazgatd
el6zetes engedélye sziikséges. Nem vonatkozik az engedélykérés a munkatars
kozalkalmazotti jogviszonyatol fiiggetleniil — az érintettnek a tudomanyos
kozélet 6nalld résztvevijeként — tett tudomanyos vonatkozasu nyilatkozataira.

A féigazgatd-helyettesek és a féosztalyvezetSk a féigazgatd megbizasa alapjan
egyedi esetekben ellatjdk az MNL hazai és nemzetkozi szakmai képviseletét. A
gazdasagi igazgatd a gazdasagi jellegli kérdésekben ellatja a féigazgatod
megbizasa alapjan az MNL képviseletét.

A kapcsolattartasi joggal felruhazott személyek a képviselet korében okozott
erkolcsi és anyagi karokért fegyelmi és anyagi felelGsséggel tartoznak.
Fegyelmi vétséget kovet el, és kartéritési felel0sséggel tartozik az a személy, aki
felhatalmazas nélkiil vagy a felhatalmazast meghaladd korben képviseli az
intézményt.

Az MNL kiilsé kapcsolattartdsanak szabdlyait a fenti rendelkezéseken tul a
Kiils6 kapcsolattartas rendjének szabalyzata tartalmazza.

3.5. Tervezés és beszamolas

3.5.1. A koltségvetés tervezése

a)

b)

Az MNL éves koltségvetése a vonatkozo jogszabalyok alapjan, valamint az
EMMI altal kozolt adatok és atmutatok szerint késziil.

A koltségvetést a gazdasagi igazgatd késziti el a féigazgatd irdnymutatdsa
szerint, alairasi jogukat egytittesen gyakoroljak.

A gazdaséagi igazgatd a koltségvetés tervezése sordn a koltségvetés tervezett
bevételeihez és kiaddsaihoz meghatarozza az altaldnos és kotelezéen

érvényesitendd kovetelményeket, elofeltételeket, modszertani eldirdsokat, a
tervezés eljarasi teenddit.
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d)

A megyei levéltarak a fentiek alapjan megtervezik mindazon bevételeket és
kiadasokat, amelyek

— azellatando kozfeladatokkal kapcsolatosak,

— a tapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak, vagy eseti jelleggel
varhatoak,

— jogszabalyon, magdanjogi kotelmen alapulnak, vagy a vagyonnal, eszk6zok
hasznositasaval fliggnek Ossze.

A megyei levéltar-igazgatd a megyei levéltar munkatervének ismeretében a
megallapitott koltségvetési keret alapjan elkésziti a megyei levéltar éves
koltségvetését é€s annak szoveges indoklasat, s azt a megyei féigazgatd-
helyettes titjan jovahagyasra megkiildi a féigazgatd részére,

A megyei levéltarak koltségvetési kereteit a megyei levéltarak munkatervének
figyelembe vételével a megyei fOigazgatd-helyettes és a gazdasagi igazgatd
véleményének ismeretében a fenntartd egyetértésével a fOigazgato allapitja
meg.

3.5.2. Szakmai munkaterv

Az MNL Gazdasagi Igazgatdsaga, Jogi és humanerdforras-gazdalkodasi Féosztalya,
Orszagos Levéltdra, a Nemzetkozi Kapcsolatok és Eurdpai Unids projektek
igazgatdsaga, a Szakmai Koordindcids Igazgatdsag és a megyei levéltarak a szakmai
munkat éves munkaterv szerint végzik.

a)

d)

Az MNL munkatervének irdnyelveit a fdigazgatdo a fOosztalyvezetSk és a
megyei levéltar-igazgatok tdjékoztatdsa utdn, véleményiiket meghallgatva,
legkésdbb a targyévet megel6zd év november 15-jéig adja ki.

Az MNL Orszagos Levéltara szervezeti egységeinek vezetdi és a megyei
levéltar-igazgatdk a fdosztalyok, illetve a megyei levéltarak munkatervét a
fenntarto altal meghatdrozott hatariddig nyujtjdk be az illetékes f6igazgato-
helyettes részére, akinek el6zetes véleménye alapjan a tervet a féigazgatd a
fenntart iranymutatdsa szerinti idépontban fogadja el.

Az MNL Osszesitett éves munkatervét a féigazgatd terjeszti fel az emberi
eréforrdsok miniszteréhez jovahagyasra.

Evkozi jelentés munkaterv-modositasra a szervezeti egység vezetSje az
illetékes f6igazgato-helyettes egyetértésével tehet javaslatot.

3.5.3. Intézményi koltségvetési beszamold

A koltségvetési beszamolot a vonatkozd jogszabalyokban, valamint a feliigyeleti szerv
utasitdsaiban meghatdrozott modon, tartalommal, hataridével, a gazdasagi igazgatd
késziti el. Kiadmanyozasara a fdigazgatd és a gazdasagi igazgatd egyiittesen jogosult.
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3.5.4. Szakmai beszamolo

a)

b)

8)

A negyedévben végzett szakmai munkdjarol a tudomdnyos és az egyéb
szakmai munkakorben foglalkoztatott munkatdrs a szervezeti egysége
(f6osztaly, megyei levéltar) vezetdje szamara negyedévente irasbeli beszamolot
készit.

A negyedévben végzett szakmai munkarol a szakmai csoportok és (f6)
osztalyok az orszagos levéltdri fOigazgato-helyettes, altaldnos fdigazgato-
helyettes, illetve a megyei levéltar-igazgatd szdmara a negyedévet kovetd
honap 15. napjaig irasbeli beszamolot készitenek.

A félévben végzett szakmai munkardl a megyei levéltarak, az MNL Orszagos
Levéltara, a Nemzetkozi Kapcsolatok és Europai Unids Projektek Igazgatdsaga
és a Szakmai Koordinacids Igazgatdsag a féigazgatd szamadra a félévet kovetd
honap 15. napjaig irasbeli beszamolot készitenek.

A b) és c) pontban meghatarozott szakmai beszamolot az MNL valamennyi
munkatdrsa megismerheti.

A targyévben elvégzett munkarol az MNL, a megyei levéltarak, a (f6) osztalyok
és munkatarsak évente beszamolnak.

A megyei levéltarak és a (f6) osztalyok éves beszamoldjat a megyei levéltar-
igazgatok és a (f0) osztalyvezetdk allitjdk Ossze é€s nyujtjadk be a targyévet
kovetd év janudr 10. napjaig, majd az illetékes f6igazgatd-helyettes januar 31-ig
megtett el6zetes véleménye alapjan a fdigazgatd a fenntartd irdnymutatdsa
szerinti idSpontban fogadja el.

Az MNL éves beszamolodjat a féigazgato terjeszti fel jovahagydsra az emberi
eréforrasok miniszterének.

3.6. Munkaidd, munkarend

3.6.1.

Az MNL kozalkalmazottainak munkaidejét a f6igazgatd hatarozza meg.

3.6.2.

Az MNL kozponti szervezeti egységeinek, az Orszagos Levéltarnak és a megyei
levéltaraknak a munkarendjét a féigazgato hatdrozza meg.

3.7. Sajtékapcsolat

3.7.1.

Az MNL egész szervezetét érint6 tigyekben a féigazgatd, az altalanos féigazgato-
helyettes vagy a foigazgato altal megbizott személy, az MNL Orszagos Levéltarat
érint6 tigyekben a féigazgatd és az orszagos levéltari féigazgato-helyettes vagy a
nyilatkozatra jogosult altal megbizott személy, a megyei levéltarakat altaldban érint6
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tigyekben a féigazgatd és a megyei fGigazgato-helyettes vagy a nyilatkozatra jogosult
altal megbizott személy, a megyei levéltarat érint6 tigyekben a féigazgato, megyei
féigazgato-helyettes és a megyei levéltar-igazgatd, vagy a nyilatkozatra jogosult altal
megbizott személy nyilatkozhat. A nyilatkozo koteles az MNL jé hirnevét megdvni.

3.7.2.

Az MNL alkalmazottai kiilon felhatalmazas hidnyaban a nyilvanossag szamara az
MNL iigyeiben nem jogosultak nyilatkozni.

3.8. Munkavallalo6i érdekképviselet
3.8.1.

Az MNL kozalkalmazottainak munkavallaldi érdekképviseletét jogszabalyokban
meghatarozott korben és modon az MNL-ben mik6d6 reprezentativ, valamint a
munkaltatonal képviselettel rendelkez6 szakszervezet és a KT latja el.

3.8.2.

A reprezentativ szakszervezetet egytlittdontési jog illeti meg a kollektiv szerz6désben
meghatarozott joléti célt pénzeszkozok felhasznalasa tekintetében.

3.8.3.
A munkaltatoé dontése el6tt a KT-val véleményezteti

a) a munkaltatd gazdalkodasabol szarmazd, eldirdnyzaton feliili tobbletbevétel
felhasznalasanak tervezetét,

b) a munkaltato belsd szabalyzatanak tervezetét,

c¢) a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érint6 munkaltatéi intézkedés
tervezetét,

d) a korengedményes nyugdijazdsra és az egészségkdrosodott, megvaltozott
munkaképességli kozalkalmazottak rehabilitaciojara vonatkozd
elképzeléseket,

e) akozalkalmazottak képzésével Osszefiiggd terveket, valamint

f) amunkaltaté munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi tervet.

3.9. Vagvonnvilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL torvény 2.
§ a) pontjanak 3. pontja, tovabba a 3. § (1) bekezdés b), c) és e) pontjai alapjan
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok:

a) féigazgato,
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b) fdigazgatd-helyettesek,

c) megyeilevéltar-igazgatdk és helyetteseik,

d) gazdasagiigazgatd és helyettese,

e) Nemzetkozi kapcsolatokért és eurdpai unids projektekért felelds igazgato,
f) Pénziigyi és Kontrolling Fosztaly vezetdje,

g) Jogiés Humanerdforras-gazdalkodasi FGosztaly vezetdje,
h) Vagyongazdalkodasi FGosztaly vezetdje,

i) Miszaki és Létesitmény-iizemeltetési Osztaly vezetdje,

j) Beruhazasi Osztaly vezetdje,

k) kozbeszerzési eljarasban javaslattételre jogosult személy,
1) belso ellendr.

3.10. Munkakor atadéas-atvételi rendje

A munkakor atadas-atvétel torténhet ideiglenesen vagy véglegesen.

3.10.1.

A munkakor ideiglenes atadasa-atvétele

Ha a kozalkalmazott a munkavégzésben valamilyen oknal fogva akadalyoztatva van,
vagy tartosan nem tudja ellatni munkakorét (tovabbképzés, betegség, hosszabb fizetés
nélkiili szabadsag stb.), és munkakorének mas kozalkalmazottal vald végleges
betoltése nem indokolt, a munka végzésével ideiglenesen mas kozalkalmazottat lehet
megbizni, vagy az akaddlyoztatds idOtartamdra - hatdrozott iddére - 1j
kozalkalmazottat lehet felvenni.

3.10.2.
A munkakor végleges atadédsa-atvétele torténhet

a) munkakori leiras alapjan,
b) ataddas-atvételi jegyzOkonyvvel.

Atadas-atvételi jegyzOkonyvet kell késziteni a fSigazgatd, a féigazgatd-helyettes,
gazdasagi igazgatd, megyei igazgatd, megyei igazgatd-helyettes, féosztalyvezetd,
osztalyvezetd, titkarsagvezet6 munkakorének datadas-atvételekor. Ezen tul a
féigazgatd rendelkezik arrél, hogy mely munkakorok atadas-atvételénél kell
jegyzokonyvet késziteni. Az atadas-atvételi eljarast a foigazgato, illetve az 4ltala
kijelolt személy jelenlétében kell lefolytatni.

3.11. A kozalkalmazotti mindsités

A kozalkalmazottak mindsitésének a célja:
- amunkakori feladatok ellatasanak,

- aszakmai ismeretek,
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- képességek,

- személyi tulajdonsagok targyilagos értékelése.
A mindsités eszkoze: a mindsitési lap (Kjt.1. sz. melléklete)

A szakmai tevékenységet kozvetleniil ellaté kozalkalmazottak mindsitését a megyei
levéltar-igazgatdk, a féigazgato-helyettesek, f6osztalyvezetd végzik, és a féigazgatod
hagyja jova. A féigazgatd-helyettesek, megyei levéltar-igazgatok, gazdasagi igazgato,
bels ellendr, titkarsagvezetd, jogi és humaneréforras-gazdalkodasi féosztalyvezetd
munkajanak értékelésére a féigazgato jogosult.

A mindsitést a Kjt. 40.§-ban megfogalmazott id6pontokban és modon kell elvégezni.

V1. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SzMSz az iranyitd szerv jovahagyasat kdvetd napon lép hatdlyba, és ezzel
egyidejlileg a 14/206-8/2016 tigyiratszamon 2016. oktober 24-én jovahagyott Szervezeti
és miikodési szabalyzatban foglaltak hatalyukat veszitik.

Budapest, 2018. majus 29.




VII. MELLEKLETEK

A Magyar Nemzeti Levéltar
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

1. szamu melléklet: Az MNL szervezeti felépitése (organogram)

2. szamu melléklet: Az MNL telephelyei

3. szamu melléklet: Az MNL Szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje

4. szamu melléklet: A megyei szervezeti egységek (tagintézmények) felsoroldsa
€s megnevezése
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1. melléRlet

OIGAZGATO

ALTALANOS
FOIGAZGATO-HELYETTES

SZAKMAI KOORDINACIOS
IGAZGATOSAG

ALLOMANYVEDELMI
ES REPROGRAFIAI OSZTALY

IRATKEZELES-FELUGYELETI
OSZTALY

NEMZETKOZI KAPCSOLATOK ES EUROPAI
UNIOS PROJEKTEK IGAZGATOSAGA

INFORMATIKAI ES E-LEVELTARI
OSZTALY

MEGYEI

FOIGAZGATOI TITKARSAG

_ KOZMOVELODESI ES
KOZONSEGKAPCSOLATI OSZTALY

JOGI ES HUMANEROFORRAS-
GAZDALKODASI FOOSZTALY

HUMANEROFORRAS-
GAZDALKODASI OSZTALY

BELSO ELLENOR

ADATVEDELMI TISZTVISELO

ORSZAGOS LEVELTARI

FOIGAZGATO-HELYETTES

MEGYEI LEVELTARAK

Lasd Ralén

A MAGYAR NEMZETI LEVELTAR
SZERVEZETI FELEPITESE
(organogram)

1. sz. melléklet

FOIGAZGATO-HELYETTES

. 1945 ELOTTI )
KORMANYSZERVEK FOOSZTALYA

1945 UTANI POLITIKAI KORMANY-
SZERVEK ES PARTIRATOK FOOSZTALYA

GAZDASAGILEVELTARI
FOOSZTALY

GAZDASAGI SZERVEK
OSZTALYA

1945 UTANI GAZDASAGI

VELTARAK ES GYUJTEMENYEK
FOOSZTALYA
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KOZBESZERZES| CSOPORT

PENZUGYI ES KONTROLLING
FOOSZTALY

SZAMVITELI OSZTALY

PENZUGY! OSZTALY

KORMANYSZERVEK OSZTALYA

VAGYONGAZDALKODASI
FOOSZTALY

MOUSZAKI ES LETESITMENY-
UZEMELTETESI OSZTALY

BERUHAZASI OSZTALY

@

archivum

Magyar Nemzeti Levéltar



" MEGYEI
FOIGAZGATO-HELYETTES

CSONGRAD MEGYEI LEVELTARA
MNL GYOR-MOSON-SOPRON

MEGYE GYORI LEVELTARA

> MNL e
HAJDU-BIHAR MEGYEI LEVELTARA

L
NOGRAD MEGYE! LEVELTARA

MNL
SOMOGY MEGYEI LEVELTARA

MNL BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN
MEGYEI LEVELTARA
MNL GYOR-MOSON-SOPRON
MEGYE SOPRONI LEVELTARA
MNL KOMAROM-ESZTERGOM
MEGYEI LEVELTARA
MNL SZABOLCS-SZATMAR-BEREG
MEGYEI LEVELTARA

MEHILL
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2. sz. melléklet

MNL telephelyei:

1. A Magyar Nemzeti Levéltar Orszagos Levéltara telephelyhez tartozé cimek:

1014 Budapest, Uri utca 54-56.
1037 Budapest, Langliliom u. 4.
1113 Budapest, Dardczi t 3.
1015 Budapest, Hattyt utca 14.

2 Az MNL megyei levéltaraihoz tartozo telephelyek:
a) Magyar Nemzeti Levéltar Baranya Megyei Levéltara

kozpontja: 7621 Pécs, Kiraly utca 11.
telephelyei: 7623 Pécs, Rét utca 9.
7622 Pécs, Nyirfa utca 3.

b)  Magyar Nemzeti Levéltar Bacs-Kiskun Megyei Levéltara
kozpontja: 6000 Kecskemét, Klapka u. 13-15.
fioklevéltarai: =~ 6100 Kiskunfélegyhaza, Kossuth u. 1.
6400 Kiskunhalas, dr. Nagy Mor utca 12-14.
6500 Baja, Bajcsy-Zsilinszky utca 12-14.
tovabbi telephelye: 6000 Kecskemét, Kossuth tér 1.

c¢)  Magyar Nemzeti Levéltar Békés Megyei Levéltara
kozpontja: 5700 Gyula, Pet6fi tér 2.
fidklevéltara: 5630 Békés, Verseny utca 3.

d) Magyar Nemzeti Levéltar Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Levéltara
kozpontja: 3525 Miskolc, Fazekas utca 2.
fidklevéltarai: 3571 Alsdzsolca, Kossuth utca 149.
3980 Satoraljauijhely, Kossuth tér 5.

e)  Magyar Nemzeti Levéltar Csongrad Megyei Levéltara
kozpontja: 6720 Szeged, DOm tér 1-2.
fioklevéltarai: 6800 Hodmezdvasarhely, Bajcsy-Zsilinszky u 25.
6900 Makd, Széchenyi tér 6.
6600 Szentes, Kossuth tér 1.
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6640 Csongrad, Gyongyvirag u. 7/A.
tovabbi telephelye: 6722 Szeged, Tisza Lajos korut 85-87.
6722 Szeged, Honvéd tér 5-6.

f) ~ Magyar Nemzeti Levéltar Fejér Megyei Levéltara
8000 Székesfehérvar, Szent Istvan tér 2-3.

g)  Magyar Nemzeti Levéltar Gyér-Moson-Sopron Megye Gy6ri Levéltara
koézpontja: 9022 Gy®0r, Liszt Ferenc utca 13.
fidklevéltara: 9200 Mosonmagyarovar, Varoshaz utca 4.
tovabbi telephelye: 9023 Gydr, Vasvari Pal utca 1.
(Megyei Kozgytijteményi Raktar)

h)  Magyar Nemzeti Levéltar Gy6r-Moson-Sopron Megye Soproni Levéltara
kozpontja: 9400 Sopron, F6 tér 1.
telephelyei: 9400 Sopron, F6 tér 5.
9400 Sopron, Csatkai u. 9.
(Megyei Kozgytijteményi Raktar)

i)  Magyar Nemzeti Levéltar Hajdu-Bihar Megyei Levéltara
kozpontja: 4024 Debrecen, Varmegyehaza utca 1/B.
fidklevéltara: 4220 Hajduboszormény, Dorogi utca 5.
tovabbi telephelyei: 4024 Debrecen, Kossuth utca 12-14.
4024 Debrecen, Piac utca 40.
4026 Debrecen, Bethlen utca 40.
4031 Debrecen, Angyalfold tér 9.

4220 Hajduboszormény, Baltazar Dezs6 utca 9.

)] Magyar Nemzeti Levéltar Heves Megyei Levéltara
3300 Eger, Matyas kiraly ut 62.

k)  Magyar Nemzeti Levéltar Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Levéltara
5000 Szolnok, Pozsonyi ut 40-42.

1) Magyar Nemzeti Levéltar Komarom-Esztergom Megyei Levéltara
kozpontja: 2500 Esztergom, Vorosmarty Mihaly utca 7.
fidklevéltara: 2900 Komarom, Szabadsag tér 1.
tovabbi telephelyei: 2500 Esztergom, Vorosmarty Mihdly utca 14.
2500 Esztergom, Dedk Ferenc utca 2.
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m) Magyar Nemzeti Levéltar Nograd Megyei Levéltara

kozpontja:

fioklevéltara:

tovabbi telephelyei:

3100 Salgodtarjan, Bem 1t 18.

2660 Balassagyarmat, Hétvezér ut 26.
3070 Batonyterenye, Bolyoki utca 8.
3100 Salgotarjan, Bem 1t 20.

3100 Salgotarjan, Méajus 1. ut 41.

3100 Salgotarjan, Ady Endre ut 3/C.
3100 Salgotarjan, Ady Endre ut 3/A.

n)  Magyar Nemzeti Levéltar Pest Megyei Levéltara

kozpontja:

fidklevéltara:

1097 Budapest Vagohid utca 7.
2750 Nagykdros, HOsok tere 4-6.

0)  Magyar Nemzeti Levéltar Somogy Megyei Levéltara

7400 Kaposvar, Bartok Béla utca 8-10.

p)  Magyar Nemzeti Levéltar Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Levéltara

kozpontja:

telephelyei:

4400 Nyiregyhdza, Széchenyi utca 4.
4400 Nyiregyhaza, Benczur tér 21.
4400 Nyiregyhaza, Széchenyi utca 25.
4461 Nyirtelek-Varjulapos 60.

4461 Nyirtelek-Varjulapos 70.

q) Magyar Nemzeti Levéltar Tolna Megyei Levéltara

kozpontja:

telephelyei:

7100 Szekszard, Béla Kiraly tér 1.
7100 Szekszard, Keselytisi ut 22/3.
7100 Szekszard, Bartina utca 9.

r)  Magyar Nemzeti Levéltdr Vas Megyei Levéltara

kozpontja:

fidklevéltara:

9700 Szombathely, Hefele Menyhért utca 1.

9730 Készeg, Jurisics tér 2.

tovabbi telephelye: 9730 Készeg, Kossuth Lajos utca 3.

9700 Szombathely, Berzsenyi tér 1.

s)  Magyar Nemzeti Levéltar Veszprém Megyei Levéltara

kozpontja:

fidklevéltara:

8200 Veszprém, Torok Ignac utca 1.
8500 Papa, Anna tér 1.
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t)  Magyar Nemzeti Levéltar Zala Megyei Levéltara
koézpontja: 8900 Zalaegerszeg, Széchenyi tér 3-5.
telephelyei: 8900 Zalaegerszeg, Balatoni ut (hrsz. 2727/5)
8900 Zalaegerszeg, Siit6 utca 4.
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3. sz. melléklet

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

1. A szabalytalansag fogalma

A szabalytalansag valamely létezd (jog)szabalytol (torvény, rendelet, utasitas,
szabalyzat stb.) vald eltérést jelent, az allamhdaztartds miikodési rendjében, a
koltségvetesi gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, az allami feladatellatas
barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben fordulhat el6.

A szabdlytalansagok fogalomkore széles, a korrigalhato mulasztasok vagy
hidnyossagok, illetve a fegyelmi, biintet-, szabalysértési, illetve kartéritési eljaras
meginditasara okot add cselekmények egyarant beletartoznak.

Alapesetei lehetnek:

a) a szandékosan okozott szabdlytalansdgok (félrevezetés, csalds, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés stb.),

b) a nem szadndékosan okozott szabdlytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbdl stb. szarmazé
szabdlytalansag).

A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan az MNL vezetdjének feleldssége,

hogy
a) ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan m(ikodjon a szervezet,

b) a szabdlyozottsagot, illetve a szabdlyok betartdasat folyamatosan kisérje
figyelemmel a vezetd,

c) szabdlytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabdlytalansagot
korrigdljdk annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a
szabalytalansag.

A szabdlytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy

a) hozzajaruljon a kiilonb6zd jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatéarozott
eldirasok sériilésének, megszegésének, szabadlytalansag kialakuldsanak
megakadalyozasahoz (megel6zés),

b) keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapotot helyredllitsdk, a hibdk, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a
felel6sség megallapitasa, az intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

A szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsolddo nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett
nyilvantartasa) az MNL vezetdjének a feladata, amely feladatot munkakori, hataskori,
felel0sségi és elszamoltathatdsagi rendnek megfelelGen az egyes szervezeti egységek
vezetOire atruhdzhat.
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2. A szabalytalansagok megel6zése

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa els6dlegesen az
MNL féigazgatojanak feleldssége.

Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvényben [a tovabbiakban: Aht.]
meghatarozottak alapjan az MNL fdigazgatdja felel6s

a)

b)

az Alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben
vagy koltségvetési keretben (az azok részét képez6 megvalositasi tervben,
teljesitménytervben), valamint feladatellatasi megallapodasban
foglaltaknak, illetve az iranyitd szerv altal kozvetleniil meghatarozott
kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért,

az MNL miikédésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a hatékonysag
és az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

¢) a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségvallalasok dsszhangjaért,

d)

e)

f)

az MNL vagyonkezelésébe, hasznalataba adott, és a tulajdonaban lévé
vagyonnal  kapcsolatosan a  vagyonkezel6i, tulajdonosi jogok
rendeltetésszeri gyakorlasaért,

az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony
mukodtetéséért, tovabba

a szerv besorolasanak megfelelden a szakmai és pénziigyi folyamatos
nyomon kovetési (monitoring) rendszer mitkodtetéséért, a tervezési, a
beszamolasi, valamint a kozérdekii, és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozod kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért.

Az Aht.-ban meghatarozott kitelezettség az MNL vezetSjének feladata, a szervezeti
struktardban meghatdrozott egységek vezetSi hatdskorének, feleldsségének és
beszamoltathatdsdganak szabalyozottsdgan keresztiil valosul meg. A munkavallalok
konkrét feladatat, hataskorét, feleldsségét, beszamoltathatosagat a munkakori leirdsok
szabalyozzak, a kozalkalmazotti jogviszonybdl szdrmazo kotelezettségeiket a
jogszabalyoknak megfelelSen kell teljesiteniiik.

3. A szabalytalansagok észlelése a bels6 kontrollrendszerben

A szabadlytalansagok észlelése a belsé kontrollok rendszerében torténhet, a
munkavallalé és munkaltato részérdl egyarant.

a)

Az MNL valamely munkatdrsa észlel szabalytalansagot

— Ha a szabdlytalansagot a szervezeti egység valamely munkatdrsa észleli,
koteles értesiteni a szervezeti egység vezetdjét. Ha a szervezeti egység
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vezetGje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a vezetd felettesét, annak
érintettsége estén a feliigyeleti szervet kell értesitenie. (frasos értesitést a
kiilon szabalyzatokban lefektetett esetekben sziikséges tenni.)

— Ha az a) pontban megfogalmazottaknak megfelelden értesitett személy
megalapozottnak taldlja a szabdlytalansagot, ugy errdl értesiti az MNL
vezetGjét.

— Az MNL vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok
meginditasarol.

b) Az MNL féigazgatoja észleli a szabalytalansagot

Az MNL f6igazgatdja, illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan

a feladat-, hataskor és felel6sségi rendnek megfelelGen kell intézkedést hozni a

szabdlytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

c) Az MNL belsé ellendrzése észleli a szabalytalansagot

Az MNL-nek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellendrzés
megallapitdsai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

d) Kiilsé ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kiils6 ellenérzési szerv szabalytalansagra vonatkoz6 megallapitdsait az
ellendrzési jelentés tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditdsara okot add cselekmény, mulasztds vagy
hidnyossdg gyanuja esetén az ellenérzd szervezet miikodését szabalyozo
torvény, rendelet alapjan jar el (példaul ASZ, az EU ellendrzést gyakorld
szervei stb.) A szabdlytalansdgra vonatkozo megallapitasok alapjan az MNL-
nek intézkedési tervet kell kidolgozni.

4. A szabalytalansag észlelését kovetd sziikséges intézkedések, eljarasok
meginditasa

Az MNL fbigazgatodja felel0s a sziikséges intézkedések végrehajtasaért. Bizonyos
esetekben (példaul biintetd- vagy szabalysértési tigyekben) a sziikséges intézkedések
meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy
megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfelel eljarasokat meginditsa.

Mas esetekben az MNL fdigazgatdja vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztazasara.
A vizsgalatban vald részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiilsé szakértot is
felkérhet a munkajogi szabalyok tiszteletben tartdsaval. A vizsgalat eredménye lehet
tovabbi vizsgdlat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor kertil sor, ha a szabalytalansag
megallapitasat kovetden a felel6sség eldontéséhez vagy a hasonld esetek megel6zése
érdekében sziikséges intézkedések meghatdrozasahoz nem elég a rendelkezésre allé
informacio.
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5. Az MNL fdigazgatdjanak feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras
nyomon kovetése soran

a) Nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét.

b) Figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok
végrehajtasat.

c A feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi
,szabdlytalansaglehetdségeket” beazonositja (a hasonld projektek, témak,
kockazatok meghatdrozdsa), informaciot szolgaltat a belsd ellendrzés szamara,
eldsegitve annak folyamatban 1évé ellendrzéseit, az ellendrzési kornyezetre és
a vezetési folyamatokat érint eseményekre vald nagyobb ralatast.

6. Az MNL fdigazgatojanak feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras
nyilvantartasa soran

A fbigazgato ezen feladatat a Féigazgatdi Titkdrsagon keresztiil latja el

a) A szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok
nyilvantartdsanak naprakész és pontos vezetésérdl gondoskodik.

b) Gondoskodik arrdl, hogy egy elkiilonitett, a szabdlytalansagokkal kapcsolatos
nyilvantartasban iktatni kell a kapcsolodo irdsos dokumentumokat.

c) Nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hataridket.

d) A palyazati Guton felhasznélasra keriild forrasok, koltségvetési eldirdnyzatok
tekintetében figyelembe veszi az Eurdpai Unidé Strukturdlis Alapjai és a
Kohézios Alap tdmogatdsainak fogaddsdhoz kapcsolodd pénziigyi
lebonyolitasi, szamviteli €s ellendrzési rendszerek kialakitasardl szo6ld 4/2011.
(I. 28.) Korm. rendelet szabalytalansagok kezelésére vonatkozo el6irasait.

7. Jelentési kotelezettségek

A belsé ellenérzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az
ellenérzottnek intézkedési tervet kell készitenie. A belsé ellendrzési vezetdnek az éves
ellendrzési jelentésben kell szamot adnia a bels6 ellendrzés altal tett megallapitasok és
javaslatok hasznositasarol, az intézkedési tervek megvaldsitasarol, az ellendrzési
megallapitdsok ¢és ajanlasok hasznosuldsdnak tapasztalatairol, az ellendrzési
tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatokrdl. Az éves ellendrzési jelentést az
MNL vezetdjének jovahagyasra meg kell kiildeni.

77



4. sz. melléklet

A megyei szervezeti egységek (tagintézmények) felsorolasa és megnevezése

b)

8)

h)

k)

Magyar Nemzeti Levéltar Baranya Megyei Levéltara
Rovidités: MNL BaML

Magyar Nemzeti Levéltar Bacs-Kiskun Megyei Levéltara
Rovidités: MNL BKML

Magyar Nemzeti Levéltar Békés Megyei Levéltara
Rovidités: MNL BéML

Magyar Nemzeti Levéltar Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Levéltara
Rovidités: MNL BAZML

Magyar Nemzeti Levéltar Csongrad Megyei Levéltara
Rovidités: MNL CsML

Magyar Nemzeti Levéltar Fejér Megyei Levéltara
Rovidités: MNL FML

Magyar Nemzeti Levéltar Gyér-Moson-Sopron Megye Gy6ri Levéltara
Rovidités: MNL GyMSMGyL

Magyar Nemzeti Levéltar Gyér-Moson-Sopron Megye Soproni Levéltara
Rovidités: MNL GyMSMSL

Magyar Nemzeti Levéltar Hajda-Bihar Megyei Levéltara
Rovidités: MNL HBML

Magyar Nemzeti Levéltar Heves Megyei Levéltara
Rovidités: MNL HML

Magyar Nemzeti Levéltar Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Levéltara
Rovidités: MNL JNSzML
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1) Magyar Nemzeti Levéltar Komarom-Esztergom Megyei Levéltara
Rovidités: MNL KEML

m) Magyar Nemzeti Levéltar Nograd Megyei Levéltara
Rovidités: MNL NML

n) Magyar Nemzeti Levéltar Pest Megyei Levéltara
Rovidités: MNL PML

0) Magyar Nemzeti Levéltar Somogy Megyei Levéltara
Rovidités: MNL SML

p) Magyar Nemzeti Levéltar Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Levéltara
Rovidités: MNL SzSzBML

q) Magyar Nemzeti Levéltar Tolna Megyei Levéltara
Rovidités: MNL TML

r) Magyar Nemzeti Levéltar Vas Megyei Levéltara
Rovidités: MNL VaML

s) Magyar Nemzeti Levéltar Veszprém Megyei Levéltara
Rovidités: MNL VeML

t) Magyar Nemzeti Levéltar Zala Megyei Levéltara
Rovidités: MNL ZML
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