Az Allambiztonsagi Szolgalatok
Torténeti Levéltara Foigazgatojanak

8/ 2020. utasitasa

A Torténeti Levéltar Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak kiadasarol

1. Az id6kdzben bekovetkezett jogszabalyi valtozasoknak és a gyakorlati
tapasztalatoknak megfeleléen — a helyi érdekképviselet véleményének
kikérését kovetden - ezen utasitas mellékleteként kiadom a Torténeti
Levéltar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

2. Ez az utasitds 2020. mdajus 1-jén l1ép hatalyba és ezzel egyidejlleg a
14/2018. f8igazgatoi utasitassal kiadott Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat hatéalyat veszti.

3. Az utasitds tartalmat meg kell ismertetni a Levéltar munkatarsaival és fel
kell t6lteni a bels6 és a kiilsé honlapunkra is.

Budapest, 2020. aprilis 24.

— 7

Dr. Cseh Gerg6 Bendeguz
féigazgato
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A 2003, évi IIl. torvény altal létrehozott

Allambiztonsagi Szolgalatok
Torténeti Levéltara
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata

Budapest, 2020
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Allambiztonsdgi Szolgdlatok Torténeti Levéltiranak jogalldsa

1.§

Az Allambiztonsagi Szolgalatok Torténeti Levéltara (a tovabbiakban: Levéltar) allami
szaklevéltar, a Torténeti Hivatal jogutddja, jogi személy, kozponti koltségvetési szerv, amely
az Orszaggylilés koltségvetési fejezetén beliil 6nallé cimet alkot. A Levéltar gazdaséagi
szervezettel rendelkezik.

Az Orszaggy(ilés elndke az elmult rendszer titkosszolgalati tevékenységének feltarasardl €s az
Allambiztonsagi Szolgalatok Torténeti Levéltara létrehozasarol sz616 2003. évi I11. torvény (a
tovabbiakban: ABTLtv.) 8. § (4) bekezdése alapjan feliigyeli Levéltar miikodését. Feliigyeleti
jogkorében eljarva kinevezi és felmenti a Levéltar foigazgatdjat és helyettesét, valamint
jovahagyja a Levéltar Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat.

A Levéltar irdnyitd szerve az Orszaggyiilés Hivatala, amely szervezet ennek keretében
gyakorolja killonosen az allamhéztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban:
Aht.) 9-9/B. §-aiban meghatarozott hataskoroket.

A Levéltar tevékenységérol a foigazgatd évente beszamol az Orszaggyiilés nemzetbiztonsagi,
valamint a kulturalis tigyekkel foglalkozo bizottsaga elott.

(5) A Levéltar:

a) modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratanak szama, kelte: OHF/78-
1/2020., 2020. aprilis 2.,
b) alaptevékenységének forrasa: koltségvetési tamogatas és sajat bevétel,
¢) elbiranyzat-felhasznalasi keretszamla: MAK 1003-2000-00285771-0000 0000,
d) addszama: 15597580-2-51,
€) torzskonyvi azonosité szam (PIR): 597584,
f) kormanyzati funkcidk szerinti alaptevékenységei:
- 082051 Levéltari allomany gyarapitasa, kezelése, védelme,
- 082052 Levéltari szolgaltatds, tudomanyos, publikdciés €s informacio kozvetitd
tevékenység,
g) vallalkozasi tevékenységet nem folytat,
h) munkavallalok lakasépitésének munkéltatoi timogatasaval kapcsolatos pénzforgalom
lebonyolitasara szolgald szamla szama: OTP 11706016-20605779,
i) tovabbi alapadatait az alapito okirat hatarozza meg.



A Levéltar székhelye
2.§

A Levéltar székhelye az 1067 Budapest, Eotvds utca 7. sz. alatti ingatlan, amely a Magyar Allam
tulajdona. Az ingatlanra a Levéltarnak vagyonkezeldi joga 4ll fenn.

A Levéltdr illetékessége és gyijtokire

3.8

(1) A Levéltar illetékessége kiterjed a kovetkezo iratokra és adatokra:
a) a Beliigyminisztérium volt III. Fécsoportfénskségénél, ennek teriileti és helyi szerveinél,
illetve elédeiknél (a Magyar Allamrendérség budapesti és vidéki fokapitanysaganak Politikai
Rendészeti Osztalyain és a Gazdasagi Rendészeti Osztalyok operativ csoportjaiban, a Magyar
Allamrendérség  Allamvédelmi  Osztalyanal, a Beliigyminisztérium  Allamvédelmi
Hatosaganal, az Allamvédelmi Hatésagnal, 1953 és 1956 kozétt a Beliigyminisztérium
allamvédelmi feladatokat ellato szervezeti egységeinél, a Beliigyminisztérium Politikai
Nyomoz6 Féosztalyanal), a Beliigyminisztérium Hatarérség Felderité Osztalyanal, valamint a
Honvédelmi  Minisztérium  volt  Katonapolitikai ~ Osztalyan, a  Katonapolitikai
Csoportfonskségén, a Katonai Elharité Focsoportfonokségeén, a IV. Fécsoportfonokségén, a
Magyar Néphadsereg Vezérkara 2. Csoportfénokségén, a Beliigyminisztérium volt Kiiliigyi
Osztalyanal, a Nemzetkozi Kapcsolatok Osztalyanal, a Belbiztonsagi Osztalyanal, az
Allambiztonsagi Operativ Nyilvantarté Osztalyanal keletkezett és irattari anyagukba tartozott
iratok,
b) az a) pontban fel nem sorolt, de a Beliigyminisztérium volt III. Fécsoportfondkségéenel €s
elédeinél, a Honvédelmi Minisztérium volt Magyar Néphadsereg Vezérkara Felderito
Csoportfondkségnél és elodeinél keletkezett €s irattari anyagukba tartozott iratok,
c) a Beliigyminisztérium Személyzeti Foosztalyanal a Beliigyminisztérium III.
Fécsoportfondkségének alkalmazottaival és a ,.titkos”, illetve a ,,szigordan titkos™ allomanyu
munkatarsaival kapcsolatban keletkezett és irattari anyagukba tartozott iratok,
d) az egyes fontos, valamint kdzbizalmi és kozvélemény-formalé tisztségeket betdltd
személyeket ellendrzd bizottsagnal keletkezett €s irattari anyagukba tartozott iratok,
) az 1945. januar 1. és 1960. aprilis 1. kozott a magyar hatésagok hatdrozata alapjan
végrehajtott, zart taborszerii fogva tartasra (internélas, kényszermunka), kdzbiztonsagi Orizetre
kényszerlakhely kijelolésre (kitelepités) vonatkozé iratokbol a Belligyminisztériumban
kialakitott gylijtemény,
f) az egykori Beliigyminisztériumban vagy mas allamigazgatasi szervnél keletkezett, valamint
a mar mas kozlevéltarakban és nyilvanos maganlevéltirakban 6rzott allamvédelmi, illetve
allambiztonsagi adatokat is tartalmazo iratok masolatai.

(2) A Levéltar jogosult atvenni és kezelni a nemzetbiztonsagi szolgalatok iratait.

(3) A Levéltar gylijti a maradand6 értékii, koziratnak nem mindsiil irattéri anyagokat és a
természetes személyek maradandé értékii iratainak azon korét, amelyek az Orizetében leévo
levéltari anyag forrasértékét gazdagitja.



A Levéltar fo feladatai
4.§

A Levéltar

(1) a) biztositja az érintettek szamara személyes adataik megismeréséhez vald joguk gyakorlasat,
b) az e térvényben meghatarozott feltételekkel biztositja a kutatasi tevékenység folytatasat,
c) ellatja koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi

LXVI. térvényben (a tovabbiakban: Ltv.) meghatarozott feladatokat,

d) feltarja, nyilvantartja és gyijti, illetve méasolatban beszerzi a magyar vonatkozasu kiilfoldi

allambiztonsagi anyagot;

e) masolatot készit a mas levéltarba keriilt és allamvédelmi, illetve allambiztonsagi adatokat is

tartalmazé iratokrol azzal, hogy a masolatkészités lehetoségét az érintett levéltar biztositja.

f) biztositja a honvédelemért felelds miniszter, a polgari nemzetbiztonsagi szolgalatok

iranyitisaért felelés miniszter, a polgari hirszerzési tevékenység iranyitasaért felelos
miniszter és a rendészetért felelés miniszter irdnyitasa alatt allé szervek, valamint mas
kozfeladatot ellatdé szervek munkatirsa vagy alkalmazottja részére, hogy a szerv
hataskorébe tartozo ligyben a Levéltarban elhelyezett iratokban 1évé személyes adatokba
torvényben eloirt feladatanak ellatasahoz szilkséges esetben, az Orszaggylilés
Nemzetbiztonsdgi bizottsiga elézetes jovahagydsa utan, illetve kiilonosen gyors
intézkedést kovetelod esetekben utdlagos tajékoztatasaval betekintsen.

g) a birdsagok szdmdra, tovabba az érintettek térvényes jogainak érvényesitésével kapcsolatos

hatésagi eljarasok esetén az eljaré hatdsdgok szamara a g) pontban foglalt el6zetes
jovahagyas nélkiil biztositja a hozzaférést.

(2) a) miikddésére az Ltv. szabalyait az e torvényben meghatarozott eltérésekkel kell alkalmazni.
Az Ltv. 28. §-a a Levéltar eljarasara nem alkalmazhato.

b)

c)

d)

g)

A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol atvett és kezelt iratok tekintetében az Ltv. szabalyait kell
alkalmazni.

A Levéltar az e torvény alapjan anonimizéaltan megismerhetd adatokat olyan mddon teszi
hozzaférhetévé a kérelmezé szamdra, hogy az adatokat tartalmazé irat masolatat atadja, és
a kérelmez6 szdmara nem megismerhetd adatokat azon olvashatatlannd teszi. A megfigyelt
szamara minden, az iratokrol késziilt maésolatot soron kiviil és téritésmentesen kell
biztositani.

A Levéltar a mindsitett adatok vonatkozasaban gondoskodik a mindsitettadat-védelmi
szabalyok betartasarol.

A Levéltar gondoskodik az atvett, valamint a keletkezé iratok egységes szempontok alapjan
torténd nyilvantartasarol és kezelésérol.

Az Ltv. 24/A. § (3) bekezdése alapjan kotott adatvédelmi szerzodés hatélya a Levéltarban
kezelt iratokra akkor terjed ki, ha errdl a szerz6dés - az iratok pontos felsoroldsaval -
kifejezetten rendelkezik.

Az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérédl és miiszaki
kovetelményeirdl sz616 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet elirdsainak megfelel6en tveszi
a maradand¢ értéki elektronikus iratokat.



A Levéltar tevékenyégének szabalyozdsa
5.8

A Levéltar feladataihoz kapcsolddo alapvetd fontossagl jogszabalyok kiilondsen:

- Magyarorszag Alaptérvénye,

- ABTLtv.,

-Ltv,,

- az informéacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 201 1. évi CXIL. térvény
(a tovabbiakban: Info tv.),

- akiilonleges jogéllast szervekrol és az altaluk foglalkoztatottak jogallasarol szolo 2019. évi CVIL.
torvény (a tovabbiakban: Kiit.),

- a Munka Torvénykényvérdl szolo 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mtv.),

- az Aht.,

- a mindsitett adat védelmérol sz616 2009. évi CLV. térvény (a tovabbiakban: Mavtv.),

- a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az
ilyen adatok szabad aramlésardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezéserdl
(4ltalanos adatvédelmi rendelet) sz616, az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU)
2016/679 rendelete (a tovabbiakban: GDPR).

II. A LEVELTAR SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESE

6. §
Foigazgato
A foigazgato kozvetlen irdnyitdsa alatt miikédo egységek
Titkarsag

Humdanpolitikai Osztaly
Informatikai Osztaly
Szaklevéltari tandcsado
Biztonsagi vezetd
Belsé ellendrzési vezetd
Jogtandcsos
Tudomdnyos és kiilkapcsolati asszisztens
Adatvédelmi tisztviseld
Gazdasdgi és Uzemeltetési Féosztaly
Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
Uzemeltetési és Biztonsagi Osztaly
Tudomanyos Féosztaly
Tudomanyos titkar
Kutatasi Osztaly
Torténeti Osztaly
A foigazgato-helyettes kizvetlen irdnyitdsa alatt miikédo egységek
Levéltari Féosztaly
Iratfeldolgozo és Allomanyvédelmi Osztaly

7



Allampolgéri Adatszolgaltaté Osztaly
Kutatast El6készité Osztaly
Téajékoztatasi és Kozonségkapcesolati Osztaly

7.8

A Levéltar vezetése a foigazgatobol, a foigazgato-helyettesbol, a fOosztalyvezetokbol, a
szaklevéltari tandcsadobdl, a biztonsagi vezetobdl, a fGosztalyvezetd-helyettesekbdl €s az
osztalyvezetokbol all.

Féigazgato
8.§

(1) A Levéltar élén foigazgato all, aki a szaklevéltar mikodéséért egy személyben felelOs.

(2) A fdigazgatd kinevezésének, megbizatasa megsziinésének rendjét az ABTLtv. rendelkezései
hatarozzak meg. A féigazgatot az Orszaggyiilés elndke nevezi ki, illetve menti fel, a kinevezés
hét évre szol. A személyével kapcsolatos egyéb munkaltatéi jogokat az Orszaggylilés
Hivatalanak fbigazgatéja gyakorolja. A foéigazgatéra — az ABTLtv.-ben meghatérozott
eltérésekkel — a Kiit. vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni.

A féigazgato alapvetd feladatai
9.%§

(1) Meghatirozza a mindenkor hatalyos jogszabalyok figyelembevételével a Levéltar szervezeti
felépitését és miikodésének rendjét és alaplétszamat, az alaplétszamba tartozo allashelyen
ellatand6 feladatot és az allashely betoltésének szakmai kdvetelményeit.

(2) A Levéltar alaptevékenysége keretében

a) felelds a Levéltar szakmai tevékenységéért,

b)  tdrvényben meghatarozott feltételek mellett gondoskodik az irat megismerési kérelmek
teljesitése feltételeinek megteremtésérol,

¢)  Dbiztositja a tudomanyos kutatas feltételeit,

d) a Levéltarhoz fordulé kutatoknak — a torvényben eléirt feltételek megléte esetén —
engedélyezi a levéltari anyagban valo kutatast.

e) mindsitdi jogkort gyakorol a Levéltar biztonsagat szolgalo védelmi rendszerek ¢és
intézkedések tekintetében.

(3) Gondoskodik a Levéltar miikddésének személyi és targyi feltételeirdl és ennek keretében

a) gyakorolja a Levéltar munkavallaldival kapcsolatos munkaltatoi jogokat (kiveve a
foigazgatd-helyettes és a gazdasagi és tzemeltetési foosztalyvezetd kinevezését €s
felmentését). A szabadsag kiadasédnak engedélyezését — a kozvetlen alarendeltségebe
tartozok szabadsaganak kiadasat kivéve — a szervezeti egységek vezetdire delegdlja.

b) elkésziti és az Orszaggyiilés Hivatala elé terjeszti a Levéltar koltségvetési javaslatat,
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(5)
(6)

(7

(8)
€)

(1)

()
3)

(1)
(2)

biztositia a Levéltar koltségvetési és egyéb pénzeszkozeinek, valamint
vagyontargyainak a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld, célszerii felhasznalasat,

c) a Levéltdr szamara jovahagyott éves koltségvetés erejéig kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi, valamint teljesitésigazolasi jogot gyakorol,

d) a Levéltar éves koltségvetési beszamolo-jelentését alairasaval latja el,

e) gondoskodik a Levéltar miikddésének biztonsagi feltételeirdl,

Iranyitasi jogosultsagai vonatkozasaban

a) kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a foigazgato-helyettes, a Titkarsag, a Tudomanyos
Foosztaly, a Humanpolitikai Osztaly, az Informatikai Osztély, a szaklevéltari tanacsado,
a biztonsagi vezetd, a belso ellenorzési vezeto, tovabba a jogtanacsos €s a tudomanyos
és kiilkapcsolati asszisztens munkajat,

b) kozvetleniil feliigyeli és ellenorzi a Gazdasagi €s Uzemeltete51 Foosztaly tevékenységét.

Tevékenysége soran a foigazgato szabalyzatokat adhat ki.

Az egyes ligykorokben a feltlbiralas joganak fenntartasa mellett atruhazhatja a dontési és

kiadmanyozasi jogat.

Ellatja a Levéltar képviseletét. A féigazgatot tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a

foigazgato-helyettes vagy egyedi megbizas alapjan a Levéltar mas vezet6je helyettesiti.

Iranyitja a Levéltar hazai és nemzetkozi szakmai kapcsolatait.

Levéltar tevékenységérdl a foigazgatd évente beszamol az Orszaggyiilés nemzetbiztonsagi,

valamint a kulturdlis iigyekkel foglalkozé bizottsiga eldtt. A beszamolot megkiildi az

Orszaggyilés elndkének.

10. §

A foigazgatd kizardlagos jogkorét képezi a Levéltar szervezeti és mikodési rendjének
megvaltoztatdsa, a Levéltar munkatarsainak felvétele és elbocsatisa, a munkatarsak
athelyezése, Osszeférhetetlenségiik megallapitdsa, velilk szemben fegyelmi eljaras
meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa, a fegyelmi eljaras soran Osszeférhetetlenségiik
megallapitasa, a gazdalkodasi és pénziigyi forrasok atcsoportositasa, az éves beszdamolo
elkészitése.

A Levéltar Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat — beleértve annak modositasat is — az
Orszaggyiilés elndke hagyja jova.

A foigazgaté munkajat a foigazgatoi értekezlet és a jogtanacsos segitik.

Fdigazgato-helyettes
11.§

A fdigazgato-helyettes kinevezésének, megbizatdsa megsziinésének rendjét, a személyére
vonatkoz6 6sszeférhetetlenségi szabalyokat az ABTLtv. rendelkezései hatdrozzak meg.

A foigazgato-helyettest az Orszaggyiilés elndke nevezi ki, illetve menti fel, a kinevezés hét évre szol.
Egyebekben a személyével kapcsolatos munkaltatoi jogokat a fbigazgatd gyakorolja. A foigazgato-
helyettesre — az ABTLtv.-ben meghatdrozott eltérésekkel — a Kiit. vonatkozé rendelkezéseit kell
alkalmazni.
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A féigazgato-helyettes alapvetd feladatai
12.§

A fbigazgatot tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a foigazgato-helyettes teljes jogkorrel
helyettesiti.

Kozvetleniil iranyitja és ellenorzi a Levéltari Foosztaly munkajat.

Onalloan jar el a foigazgaté altal dtruhdzott hataskorokben.

Ko6zremiikodik az intézmény éves munkatervének és beszamoldjanak dsszedllitdsaban.

A Levéltdar vezetdire és tevékenységiikre vonatkozo dltaldnos rendelkezések
13.§

A szervezeti egységek vezetdit - a gazdasagi és lizemeltetési foosztaly-vezetd
kivételével - hatarozott vagy hatdrozatlan id6tartamra a foigazgaté bizza meg, illetve vonja
vissza a vezetdi megbizast.

A vezetd irdnyitja (vezeti) az alarendelt szervezeti egység feladatainak ellatdsat. A vezetok
kotelesek beosztottjaiknak a munkavégzéshez sziikséges dsszes informaciot megadni.

A vezetd az 4ltala kiadott utasitasért és annak végrehajtasaért, illetve az utasitas kiadasanak
elmulasztasaért felelosséggel tartozik.

A féosztalyvezetdk kitelesek tevékenységiikrél és az iranyitasi teriiletiikon felmeriilt jelentds
intézkedésekrol és eseményekrdl a fbigazgatot, illetve a féigazgato-helyettest, mig a
foosztalyvezetd-helyettesek és az osztalyvezetok a kozvetlen felettesiiket tajékoztatni. A
vezetOket kolcsonds tajékoztatasi kotelezettség terheli minden olyan intézkedést, vagy
bekdvetkezett eseményt illetéen, amely a Levéltar tevékenységére, vagy mas szervezeti
egysegének munkajara is kihatassal lehet.

A vezetdk, illetve a munka irdnyitasat végzok jogosultak és kotelesek a vezetésiik alatt allo
egységek vezetodit, 6k pedig beosztottjaikat munkajukrol beszamoltatni.

A vezetdk gondoskodnak beosztottjaik sziikség szerinti helyettesitésérol. A helyettesitett
munkatérsat tartos tavolléte vagy akadalyoztatésa esetén a kijeldlt koztisztviseld helyettesiti,
akinek ezzel kapcsolatos feladatait az allashely kovetelményekben is rogziteni kell.

A fbigazgatd altalanos utasitasi jogan és fOigazgatd-helyettes iranyitasi jogkorén tul — a
biztonsagi vezetd feladatkorét kivéve — utasitast csak a kozvetlen felettes adhat az alarendelt
egységek vezetdinek és beosztott munkavallaléinak. A féigazgatd és a fdigazgatd-helyettes
konkrét utasitdsardl mind a foigazgato (féigazgatd-helyettes), mind a beosztott tajékoztatja az
illetékes vezetot.

A szervezeti hierarchidban alarendeltek a felettesiikt6l kapott utasitas végrehajtasa soran
kotelesek a felmeriilt akadalyrdl az érintett vezetot tdjékoztatni, az akadaly elharitasara
intézkedést kérni és tenni.

A mellérendeltségi viszonyban all6 vezetdk a kozos munkavégzés soran felmeriilé vitak
rendezésére kotelesek a kozvetlen felettesiikhoz fordulni, aki a vitatott kérdésben allast foglal
és dont a végrehajtast illetoen.

(10)A vezetdi utasitassal valo egyet nem értés esetén a beosztottak az utasitast kiado vezetdvel valo

eredménytelen megbeszélést kovetden a levéltari hierarchianak megfeleld felsébb vezetohoz,
a féosztalyvezetok a féigazgatohoz fordulhatnak.
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A féosztalyvezetdk
14. §

Iranyitjak és ellentrzik a vezetésiik alatt allo szervezeti egység feladatainak ellatasat, melyért
egy személyben felelOsek.

Munkéjukat a foosztaly éves szakmai munkaterve alapjan végzik, melyrol értékeld jelentést
készitenek.

Munkajukrol sziikség esetén beszamolnak a féigazgatonak és iranyitasi jogkorében a
foigazgato-helyettesnek.

Javaslatot tesznek a fGosztalyukat érintd szervezeti, személyi és munkaszervezési
kérdésekben.

Atruhéazott hataskdrben ellatjak a szabadsag kiadasaval kapesolatos munkaltatéi jogokat.

A fOosztalyvezetok évente sziikség szerint a munkavallalok részvételével értekezletet
tartanak.

Tavollétiikben vagy akadélyoztatasuk esetén a foosztalyvezetd-helyettes, ennek hidnyaban az
altaluk kijelolt osztalyvezetd, ilyen megbizas hianyaban pedig a foigazgato altal kijeldlt
személy helyettesiti oket.

Az osztalyvezetdk
15. §

Vezetik és ellendrzik a vezetésiik alatt allo szervezeti egység feladatainak ellatasat, melyért
egy személyben felelosek.

Munkajukat a féosztaly (osztaly) éves szakmai munkaterve alapjan végzik.

Munkajukrol kitelesek beszamolni a féosztalyvezetonek, vagy kozvetlen felettesiiknek.

A foigazgat6 kérésére értékeld jelentést tesznek az osztaly altalanos tevékenységérol.
Atruhazott hataskorben ellatjak a szabadsag kiadasaval kapcsolatos munkaltatéi jogokat.

IIl. A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATA, HATASKORE, EGYUTTMUKODESE MAS

(1)

(2)

3)

EGYSEGEKKEL

Titkarsag
16. §

A Titkdrsag — mint fosztalyi jogallasu szervezeti egység —, ellatja a Levéltar igazgatasi
tevékenységének iranyitasat, ligyintézésének, tovabba iratkezelési és a mindsitett adat
védelmére vonatkozé tevékenységének koordinalasat. A Titkarsag keretében miikodik a titkos
tigykezeld.

A Titkarsag tligyrendje tartalmazza az ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a
foosztaly vezetdjének és alkalmazottainak feladat- és hatdskorét, a helyettesités rendjét,
tovabba a Levéltaron beliili bels6 és azon kiviili kiilsé kapcsolattartasanak modjat, szabélyait.
A Titkarsag tevékenységét a foigazgato kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése alatt végzi.
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A Titkarsag alapvetd feladatai
17.§

A Levéltar Tratkezelési (ligykezelési) Szabdlyzatanak megfelelden ellatja az iigyviteli
feladatokat (érkeztetés, kiadasra torténo elokészités, iktatas, postazas).

Ko6zremikddik a Levéltar rendezvényeinek elokészitésében és lebonyolitasaban.

Ellatja a munkaidd- és a szabadsag nyilvantartasabol ra harulé feladatokat.

Végzi a Levéltar drizetében és kezelésében 1évo mindsitett levéltari anyag feliilvizsgalataval,
a mindsitett adat védelmével kapcsolatos feladatok adminisztraldsaval, valamint az
iratkezeléssel (iigykezeléssel) kapcsolatos fobb teenddket.

A Mavtv. eldirdsainak megfeleloen, kétséget kizaréan és hitelesen rogziti az iratokon a
mindsitett adatvédelmi feliilvizsgalat eredményét.

A Mavtv. alapjan ellen6rzi a mindsitett adatok védelmére vonatkozo szabalyok betartasat.
Ellatja a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével osszefliggd szakmai
kovetelményekrdl rendelkez6 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet 6-9. §-aiban meghatarozott
feladatokat.

A 27/2015. (V. 27.)) EMMI rendelet eldirasai alapjan — a Levéltari Foosztallyal
egyiittmikddve — elékésziti, koordinalja az ABTLtv. hatédlya ald tartozé iratok atvételét.

A Levéltar részérdl kapcsolatot tart az ABTLtv. hatalya ala tartozé iratdrzokkel.
Gondoskodik a Titkarsag feladatkorét érintd, a Szervezeti és Milkodési Szabalyzathoz
kapcsolddd szabalyzatok, kiillonosen az Iratkezelési (ligykezelési) Szabalyzat, valamint a
Biztonsagi Szabalyzat végrehajtasrol.

Humanpolitikai Osztaly
18. §

A Humaénpolitikai Osztaly intézi a Levéltarban foglalkoztatott koztisztviselok ¢€s
munkavallalok személyi- és munkaligyeit, gondoskodik alkalmazasi feltételeik folyamatos
vizsgalatardl, jaranddsagaik biztositasarol.

Az osztalyvezetd tevékenységét a foigazgatd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése alatt végzi.
Az osztilyvezetd segiti a titkarsagvezetét a munkahelyi érdekképviselettel valo
kapcsolattartasban.

Az osztaly ligyrendje tartalmazza az ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, az osztaly
vezetdjének és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a
Levéltaron beliili belsd és azon kiviili kiils6 kapcsolattartasanak modjat, szabalyait.

Az osztaly alapvetd feladatai
19. §

Elokésziti a torvényben eldirt kozszolgélati jogviszony — munkaviszony —, tovabba a
megbizasi szerz6dés jogviszony keletkezésével, megsziinésével és tartalmaval kapcsolatos
anyagokat és az eldirt formaban megkiildi a kdzpontositott illetményszamfejtés szamara.
Felel a kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseinek betartasdért, naprakészen
vezeti és biztonsagosan 6rzi a személyzeti anyagokat és a kozszolgalati nyilvantartast.

Felel a koztisztviseldi vagyonnyilatkozatok megtételének lebonyolitasaért, atveteléért,
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kezeléséért és a Levéltarban maradd példanyok biztonsagos Orizetéért.

(4) Elokeésziti a koztisztviselok, munkavallalok személyi juttatasaval kapcsolatos anyagokat a
kozponti illetményszamfejtés és a Pénziigyi és Szamviteli Osztaly részére, illetve adatot
szolgaltat a Pénziigyi és Szamviteli Osztaly részére a koltségvetés tervezéséhez, a személyi
juttatasok eloiranyzat kezeléséhez, tervezéséhez €s a koltségvetési beszamolohoz.

(5) Elokésziti a koztisztviseloknek, a munkavallaloknak a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol sz616
1995. évi CXXV. tv.-ben (a tovabbiakban: Nbtv.) meghatarozott ellenérzését, gondoskodik a
biztonsagi kérdoivek tovabbitasarol, a keletkezett iratok kezelésérdl és egyiittmikodik az
Alkotmanyvédelmi Hivatallal az ellenérzés lefolytatasaban.

(6) Szervezi a koztisztviselok kozigazgatasi és iligykezeldi vizsgaztatasat, képzését ¢s
tovabbképzését.

(7) Felel a koztisztviselok mindsitési, teljesitményértékelési szabalyainak betartasaért, a
teljesitményértékelés személyi anyagként térténd tarolasaért.

(8) A  fbdosztalyvezetokkel — egyiittmikddve  gondoskodik a  koztisztviselok  havi
létszamjelentésének, valamint a megbizasi és felhasznaloi szerzddések teljesitésigazolasa
elkészitésérdl és tovabbitja azokat a kdzponti illetményszamfejtés szamara.

(9) A Levéltar mas szervezeti egységeivel egyiittmiikodve felelds az iinnepségek és egyéb
rendezvények lebonyolitasaért.

(10) Szervezi a Levéltar munkavallaloinak munkavédelmi oktatasat.

(11) Gondoskodik az osztaly feladatkorét érinté, a Szervezeti és Mikddési Szabélyzathoz
kapcsolodo szabalyzatok, kiilonosen a Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat, a Kozszolgalati
Szabalyzat, a Teljesitményertékelési Szabalyzat, tovabbéd A fontos és bizalmas munkakérok
betsltésével kapcsolatos nemzetbiztonsagi ellendrzés eljarasi rendjérél szold szabalyzat
végrehajtasarol és a vagyon-nyilatkozattételi el6irasok betartasarol.

Informatikai Osztaly
20. §

(1) Feladata a Levéltar IT-jellegli rendszergazdai, rendszeradminisztraciés €s support-
feladatainak ellatdsa, a szamitogépes halézat naprakész iizemeltetése, fejlesztése és
karbantartdsa, archivélasa, sziikség esetén az adatok visszaallitasa, a szolgaltato gépek €s a
munkaallomasok szoftvereinek menedzselése, a Levéltar internetes szolgaltatasainak
kezelése, a honlapok és egyéb elektronikus informacios csatornak informatikai lizemeltetése,
a telefonhalozat mukodtetése, valamint a digitalis irodai eszk6zok feliigyelete. Tovabba
biztositja a kdzérdekii adtok honlapon valo kzzétételét.

(2) Gondoskodik az iratok digitalizalaséarol, digitalis feldolgozasardl, hozzaférhet6vé tételerol €s
biztonsagos kezelésérol.

(3) Az osztalyvezetd tevékenységét kozvetleniil a foigazgato iranyitja €s ellendrzi.

(4) Az osztaly ligyrendje tartalmazza az ellatott feladatok munkafolyamatainak leirdsat, az osztaly
vezetdjének és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a
Levéltaron beliili belsd és azon kiviili kiilsé kapcsolattartasanak modjat, szabalyait.

Az osztaly alapvetd feladatai
21.§
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(3)

Felelos a Levéltar szakmai munkajahoz kapcsolédd informatikai rendszer mikodtetéséért,
valamint a Levéltarban miikodé egyéb szamitastechnikai rendszerek (kiilondsen a
szamitégépes levéltari informacios rendszer (ABTLINFO), az adatbazisok és a honlapok, a
biztonsagi rendszer, a konyvelés, a pénziigyi nyilvantartérendszerek hardvereszkozeinek
iizemeltetéseéert.

Javaslatot tesz a foigazgatonak a Levéltar informatikai rendszerének fejlesztésére és
gondoskodik ezek folyamatos szakszerii miikddtetésérol.

Végzi a papir alapii és a mikrofilmen vagy egyéb adathordozon Iévé levéltari anyag
digitalizalasat az Iratfeldolgozo és Allomanyvédelmi Osztallyal egyiittmikddve.

(4) Végzi az iratok és egyéb adathordozokon tarolt anyagok szamitastechnikai feldolgozasat,

(&)
(6)

(7)

(8)
€)

(10)
(1)

(D

2)
3)

4

illetve egyéb szamitogépes adatbazisokat hoz létre.

Folyamatosan ellenérzi, szilkség esetén pontositja, a feldolgozas elére haladtaval sziikség
szerint atdolgozza az altaluk készitett szamitogépes adatbazisokat.

Végzi a Levéltar szerverein tarolt anyagok, adatbazisok, illetve az ORACLE alapa
adatbaziskezel® biztonsagi mentését. Elvégzi a tarolt digitalis anyagok, és a levéltari
informéciés rendszer (ABTLINFO) biztonsagi mentés visszaallithatosaganak rendszeres
ellendrzését.

A mar elkésziilt nyilvantartdsokat és digitalizalt iratokat az ABTLtv.-ben meghatérozott
jogosultsagok figyelembevételével elérhetové teszi, ezekr6l biztonsagi mdsolatot készit €s
ezeket az Iratfeldolgozé és Allomanyvédelmi Osztily vezetéjének Gtmutatasai alapjan
archivalja.

Gondoskodik az elektronikus dokumentumok szakszerli kezelésérdl ¢€s biztonsagos
megOrzésérol.

Informatikai szempontbol gondoskodik a Levéltar internetes kommunikacidjardl, koordinalja
az egyéb internetes megjelenési forumait, karbantartja az intézmény honlapjait.
Kozremiikodik a Levéltar rendezvényeinek technikai lebonyolitasaban.

Gondoskodik az osztaly feladatkorét érintd, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzathoz
kapcsolodod szabalyzatok, kiilonésen az Informatikai Szabalyzat és az Informatikai Stratégia
veégrehajtasarol.

Szaklevéltari tandcsado
22.§

A szaklevéltari tandcsadé az ABTLtv. altal meghatarozott feladatok végrehajtasa, tovabba a
Levéltar informatikai tevékenységének miikodtetése, dsszehangoldsa és fejlesztése céljabol
segiti a foigazgatd munkajat.

Gondoskodik az informatikai fejlesztéseket, illetve mikddést biztosité szabalyzatok
kidolgozasardl és végrehajtasarol.

A Levéltar informatikai rendszere fenntartasanak és fejlesztésének kérdéseiben — a Levéltar
gazdalkodasi rendjérdl szél6 féigazgatoi utasitas eldirsai betartdsa mellett — javaslattételi,
szakmai egyetértési és képviseleti joggal rendelkezik.

Tevékenységét kozvetleniil a foigazgatd irdnyitja és ellendrzi. Atruhazott hataskdrben
utasitasi jogot gyakorol az informatikai feladatok végzése teriileten.

14



Biztonsdgi vezeto
23.§

(1) A Levéltar foigazgatojanak atruhazott hataskdrében eljarva utasitdsi joggal gyakorolja a
féigazgatd minbsitett adat védelmére vonatkozo jogositvanyait.

(2) Ellatja a Mavtv.-ben és a végrehajtasara kiadott korményrendeletben meghatérozott szabalyok
alkalmazasanak feliigyeletét és ennek keretében gondoskodik a mindsitett adat védelmére
meghatéarozott feladatok végrehajtasarol.

(3) A munkakorébdl adodo feladatai ellatasa soran képviseleti jog illeti meg.

(4) Gondoskodik a miikddési iratok kezelését, az iigyvitelt, a mindsitett adat védelmét érintd
szabalyzatok kidolgozasardl és végrehajtasardl, valamint a személyi biztonséagi tanusitvanyok,
felhasznaléi engedélyek és a titoktartasi nyilatkozatok elkészitésérol. Evente jegyzokonyv
felvétele mellett gondoskodik a mindsitet adat védelmérdl szo16 rendelkezések megtartasanak
ellendrzésérol, tajékoztatja a foigazgatot az ellendrzés eredmény€rol.

Belsd ellendrzési vezetdr
24. §

(1) A bels6 ellendrzési vezeté feladata a Levéltar — kiemelten a pénziigyi, gazdasagi cs
iizemeltetési feladata ellatasat érintd tevékenységek - vizsgalata, az esetleges hianyossagok €s
szabalytalansagok feltarasa, illetve az ezek megsziintetésére vonatkozo javaslat kidolgozasa.

(2) Az (1) bekezdésben ellathat6 feladatok kiiléndsen:

a) a vezetdk tamogatasa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal val6 ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyulo tanacsadas,

¢) a vezetdség szakértéi timogatdsa az integralt kockazatkezelési és a szervezeti integritast
sérté események eljarasrendje, és a belsd kontroll rendszer és az integritasi rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében,

d) tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén,
e)konzultacio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,

1) javaslatok megfogalmazésa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének névelése és
a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belso
szabélyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

(3) A szervezeti egységek kotelesek a belso ellendrzési vezetdvel egyiittmiikdni, a vizsgalathoz
sziikséges adatokat rendelkezésére bocsatani.

(4) A belsb ellendrzési vezetd a Levéltar foigazgatdjanak kozvetlen iranyitasa alatt mukodik.

(5) Munkajat az éves ellendrzési tervnek megfeleloen végzi, melyrdl rendszeresen beszamol a
foigazgatonak, illetve — rogzitett rend szerint — vezetdi értekezleteken.
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(M

(2)

Jogtandacsos
25. 8§

A jogtanacsos feladata a Levéltar mikodéséhez sziikséges jogi tartalmi okiratok,
megallapodasok elkészitése — a reszort-szabalyzatokban rogzitett esetekben — szerzédések,
megallapodasok ellenjegyzése, a Levéltar birdsagok és mas hatésagok elétti jogi képviselete,
szaktanacsadas, véleményezés, oktatas.

A jogtanacsos a Levéltar foigazgatdjanak kozvetlen alarendeltségében miikddik.

Tudomdnyos és Kiilkapcsolati Asszisztens
26. §

(1) Koordinalja a Levéltar féigazgatoja altal meghatarozott tudomanyos, tudomanyszervezési,

(2)

kiadmanykészitési, valamint a nemzetkdzi kapcsolatokkal Osszefliggd feladatokat. Ezen
feladatok ellatasa soran sziikség szerint egyiittmiikdik a Levéltar Tudomanyos Féosztalyaval.
Ellatja a Levéltar kiadvanyainak (beleértve a mas intézményekkel kdzoseket is) szerkesztési,
kiadasi munkaival 6sszefliggd feladatokat.

(3) Az asszisztens a Levéltar foigazgatojanak kozvetlen alarendeltségében végzi munkajat.

(D

(2)
3
(4)
(5)

(1)

Adatvédelmi tisztviseld
27. 8§

Az adatvédelmi tisztviseld feladata, hogy eldsegitse és ellendrizze a GDPR-ban, valamint az
Info tv-ben és az egyéb adatvédelmi jogszabalyokban, adatvédelmi belsé szabalyzatokban
foglaltak érvényesiilését és azok Osszhangjat a Levéltirban. Ennek keretében koordinalja a
személyes adatok kezelésével kapcsolatos tevékenységeket.

Az adatvédelmi tisztviseld figyelemmel kiséri a személyes adatok kezelésének teljes
folyamatat a Levéltarban.

Az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatkorébe tartozo kérdésekben jogosult intézkedési javaslatot
tenni a foigazgatonak.

Az adatvédelmi tisztviseldé munkéjarol évente jelentést készit és a személyes adatok
kezelésérol a foigazgatonak.

Az adatvédelmi tisztvisel$ a foigazgato kozvetlen alarendeltségében végzi munkajat.

Gazdasdgi és Uzemeltetési Foosztdly
28. §

A Gazdasagi és Uzemeltetési Foosztaly ellatia a Levéltdr mikodésével Osszefliggd
koltségvetés-tervezési, gazdalkodasi, szamviteli, beruhazasi, iizemeltetési, vagyonhasznalati,
hasznositasi és biztonsagi feladatokat, valamint eleget tesz az ezekkel kapcsolatos eldirt
adatszolgaltatasi és beszamolési kotelezettségeknek. A foosztaly keretei kozott mikodteti a
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hazipénztart.

(2) A fdosztaly munkajat a féosztalyvezetd iranyitasa alatt végzi.

(3) A fdosztalyvezetd kinevezése, felmentése, vezetéi megbizatasanak visszavonasa az Aht.
mindenkor hatalyos el6irasai szerint torténik.

(4) A fbéosztaly iligyrendje tartalmazza az ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a
féosztaly vezetdjének és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét,
tovabba a Levéltaron beliili bels6 és azon kiviili kiils6 kapcsolattartasanak modjat, szabalyait.

(5) A Humanpolitikai Osztéllyal egyiittmikodve koordinalja a Levéltar koztisztviseloinek €s
munkavallaldinak izemorvosi vizsgalatat.

(6) A foosztaly a tevékenységét a foigazgatd kozvetlen feliigyelete és ellendrzése alatt végzi.

(7) A féosztaly vezetdje az éltala ellatott feladatok tekintetében a f6igazgato helyettese.

(8) A fbosztaly szervezeti egységei:

a) Pénziigyi és Szamviteli Osztaly,
b) Uzemeltetési és Biztonsagi Osztaly.

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
29. §

(1) A Pénziigyi és Szamviteli Osztalyt kozvetleniil az osztalyvezetd iranyitja.
(2) Az osztalyvezetd tevékenységét, a féosztalyvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.

Az osztaly alapveld feladatai
30. §

(1) A Pénziigyi és Szamviteli Osztily végzi a Levéltar koltségvetésének tervezésével,
végrehajtasdval, beszdmolasaval, valamint az eliranyzat teljesitésével és a
vagyongazdalkodéséaval kapcsolatos feladatokat, s ennek keretében:

(2) nyilvantartja az el6iranyzatokat, kotelezettségvallalasokat,

(3) teljesiti a banki 4tutaldsokat, a készpénz kifizetésekhez hazi pénztarat miikodtet,

(4) elvégzi a Magyar Allamkincstérral (a tovabbiakban: MAK) sziikséges egyeztetéseket,

(5) végzi a szémviteli (fokonyvi és analitikus konyvelési) feladatokat, a kotelezd egyeztetéseket,
elkésziti az elemi koltségvetést, iddszaki koltségvetési jelentést, az iddszaki mérlegjelentést, az
éves koltségvetési beszamolot, valamint teljesiti a kotelezd adatszolgaltatasokat,

(6) gondoskodik a Levéltar vagyonanak leltarozasarol, illetve a felesleges vagyontargyak
selejtezésérdl, hasznositasarol,

(7) gondoskodik az osztaly feladatkdrét érintd, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzathoz

kapcsolodé szabalyzatokrol sz616 foigazgato utasitisok végrehajtasrol.

Uzemeltetési és Biztonsagi Osztaly

3.
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(1)
2)

(1
()
3)
(4)
(3)
(6)
(7)
(8)

(1

()

(3)
(4)

Az Uzemeltetési és Biztonsagi Osztaly feladata a Levéltar mikddtetéséhez sziikséges
biztonsagi és anyagi-technikai hattér biztositasa.
Az osztalyvezetd tevékenységét a foosztalyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Az osztaly alapvel? feladatai
ik

Ellatja a Levéltar épiiletének és iratraktarainak Orzését, a vagyonvédelmi, tlizvédelmi €s
rendészeti teend6it, gondoskodik a képrogzité eszkdzok hasznalatara vonatkozo szabalyok
betartasarol.

Felel a riasztasi és menekitési terv végrehajtasaért.

Gondoskodik a Levéltar épiiletének rendeltetésszerli hasznalatardl, ellatja a Levéltar
lizemeltetésével osszefliggd feladatokat.

Koordindlja a Levéltar tulajdonaban 1évé szolgalati gépjarmiivek igénybevételével,
szervizelésével kapcsolatos teendoket.

Osszeallitja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri a Levéltar mikodéséhez sziikséges
anyagi-technikai eszk6z6kre vonatkozo6 éves €s €vkozi igényeket.

A mindenkor hatdlyos kozbeszerzési és egyéb jogszabalyi, belsé szabalyok
figyelembevételével beszerzi a sziikséges eszkozoket, anyagokat.

A Titkarsaggal, a Pénziigyi és Szamviteli Osztallyal és a Humanpolitikai Osztallyal
egyiittmitkodve felelos az iinnepségek és rendezvények biztonsagos lebonyolitasacrt.
Gondoskodik az osztaly feladatkdrét érintd, a Szervezeti és Mikodési Szabalyzathoz
kapcsolodo szabalyzatok, kilondsen az Rendészeti és Vagyonvédelmi Szabalyzat, a
Munkavédelmi Szabélyzat, Tiizvédelmi Szabalyzat, a Riasztisi és Menekitési Terv, a
Kozbeszerzési Szabalyzat és a képfelvevd-rogzitd berendezések haszndlatarol szolo
foigazgatoi utasitas végrehajtasarol.

Levéltari Foosztdly
33.%

A Levéltari Foosztaly 6rzi, az iratanyag védelme szempontjabol megfeleld koriilmények
kozott tarolja, kezeli az ABTLtv. 1. § (1) bekezdésében, illetve 8. § (1) bekezdésében felsorolt
szerveknek a Levéltarba keriilt iratait, illetve a Levéltarnak atadott maganirat hagyatékokat.
Nyilvéantartasba veszi a kutatasi kérelmeket, ellenorzi a kutatdsi engedélyek megadasahoz
sziikséges dokumentaciét és a Féigazgato szamara javaslatot tesz az engedélyek megadasara.
Hagyomanyos és szamitastechnikai Gton készitett levéltari segédletekkel latja el az iratokat.
Adatokat szolgaltat az allampolgarok és az illetékes szervek szamara.

(5) Elékésziti tudoményos kutatésra az iratanyagot, el6segiti annak tudomanyos és kdzmivelddési

(6)
(7

célu felhasznalasat.
Az illetékességi korébe tartozo iratok szakszerli kezelése mellett figyelemmel kiséri a raktarak

és az iratok allapotat.
Ellatja a Levéltar kozmivelddési €s PR-feladatait.

18



(8) Gondoskodik a megrongélt vagy pusztulasnak indult iratok konzervalasarol, restauralasarol.

(9) A maradandé értéklii maganiratok kivalogatasara, szakszerii kezelésére vonatkozoan
szaktandcsot adhat, a maradandé értékii maganiratok védetté nyilvanitasaban kzremiikodik.

(10) Részt vesz a levéltari anyag tudomanyos feltarasaban.

(11) A féosztalyvezetd tevékenységét a foigazgatd-helyettes kozvetlen iranyitasa €s ellendrzése
alatt végzi.

(12) A foosztaly tigyrendje tartalmazza az ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a
foosztaly vezetdjének és alkalmazottainak feladat- és hataskérét, a helyettesités rendjet,
tovabba a Levéltaron beliili belsé és azon kiviili kiilsé kapcsolattartasanak modjat, szabalyait.

(13) A Tudoményos Foosztallyal egyiittmiikddve részt vesz a Levéltar kozmiivelddési,
kozonségkapcsolati feladatainak koordinalasaban és végrehajtasaban.

(14) A foosztaly szervezeti egységei:

a) Iratfeldolgozé és Allomanyvédelmi Osztaly,
b) Allampolgari Adatszolgaltat6 Osztaly,

¢) Kutatast E16készit6 Osztaly

d) Tajékoztatasi és Kozonségkapesolati Osztaly.

Iratfeldolgozo és Allomanyvédelmi Osztaly
34. §

(1) Az Iratfeldolgozd és Alloméanyvédelmi Osztaly 6rzi, nyilvantartja, kezeli és levéltari
szempontok szerint feldolgozza a Levéltér illetékességi- és gy(ijtokorébe tartozd iratokat.

(2) Az osztalyvezetd tevékenységét a foosztalyvezetd kozvetlen irdnyitasa és ellenbrzése alatt
vegzi.

Az osztaly alapvetd feladatai
35.§

(1) A hatélyos levéltari torvény valamint a levéltari szakmai kovetelményeket tartalmazo rendelet
eléirasai szerint allandé megbrzésre 4tveszi a levéltar illetékességi korébe tartozé szervek
iratanyagat, melynek megdrzéséért addig a levéltari egységig lemenden felelos, ameddig a
levéltari anyagot az dtadéas-atvételi jegyzék részletezi.

(2) A levéltari anyag forrasértékének gazdagitésa céljabdl javaslatot tesz a levéltar gylijtokorébe
tartozé maradando érték(i maganirat megvasarlasara, a mas tulajdonaban vagy birtokaban lévo
levéltari anyagrol masolatok készitésére.

(3) A levéltar iratdlloményanak ajandékozas cimén torténd gyarapitasa soran szakmai segitséget
nyGjt, kozremiikddik az ajandékozasi nyilatkozat (szerz0dés) és atvételi elismervény
készitésében. A meghatérozott idétartamra sz616 frasbeli szerzodés alapjan letéti megérzésre
atvett maganiratokat, ajandékokat és letéteket a jogszabalyok szerint kezeli.

(4) A (2)-(3) bekezdésben leirtak alapjan atvett iratokat nyi lvantartasba veszi.
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(5) Gondoskodik az iratanyag szakszerii kezelésérol.

(6) A kezelésébe keriilt iratanyagot annak biztonsdga és kutathatova tétele érdekeben
feldolgozza. A feldolgozas sordn az iratanyagot a rendszerezés szabdlyai szerint tagolja,
sziikség szerint rendezi és levéltari jelzettel latja el. Az iratanyagot raktari egységekbe osztja,
az iratraktarban raktari rend szerint elhelyezi.

(7) A levéltari anyag nyilvantartasa, tovabba hasznalatanak eldsegitése céljabol segedleteket
készit.

(8) A levéltari anyag megfeleld dokumentdlasa és megérzése érdekében, a jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden vezeti a levéltari anyaggal kapcsolatos nyilvantartdsokat, (a
torzskonyvi nyilvantartast, a gyarapoddasi- és fogyatéki naplét, raktari nyilvantartdsokat),
valamint a fonddossziét. Nyilvantartja és szakszerlien kezeli a dossziékhoz tartozo
allomanyvédelmi okokbdl kiemelt anyagokat.

(9) Részt vesz a levéltari anyag tudomanyos feldolgozasaban. A levéltari tajékoztatashoz
sziikséges feltaro jellegli segédleteket, szamitogépes adatbazisokat, tovabba éltalanos és
tematikus ismertetdket szerkeszt, intézménytorténeti €s archontoldgiai kutatasokat végez.

(10)A Tudomanyos Foosztallyal egyiittmiikodve nyilvantartja, orzi, kezeli és feldolgozza a
Levéltar gylijtokorébe tartozo iratokat. Szervezi és koordinalja a Levéltar fotéadatbazisanak
kialakitasat, a fotok, a fényképalbumok levéltari rendszerbe valo beillesztését, feldolgozasat
és hozzaférhetdségét.

(11)Gondoskodik a levéltéri iratok megel6z6 allomanyvédelmérdl, az iratok fizikai allapotanak és
tarolasi koriilményeinek folyamatos ellenérzésérél, az élloményvédelmi ajanlasok
betartasardl, valamint sziikség esetén a levéltari anyag konzervaldsardl, restaurdlasardl,
kotésérél, flizésérdl vagy egyéb alloméanyvédelmi céli beavatkozasok elvégzésérdl.

(12)Gyiijti és szakszeriien kezeli az iratanyagokban fellelhetd nem irat tipusu targyi anyagokat
(jelvény, karszalag, plakat, roplap, stb.).

(13)Gondoskodik az osztaly feladatkdrét érintd, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzathoz
kapcsolodd szabalyzatok végrehajtasarol.

Allampolgéri Adatszolgaltaté Osztaly
36. §

(1) Az Allampolgéri Adatszolgéltat Osztaly a jogosultak kérésére elvégzi az iratok betekintésre
valo elokészitését.

(2) Az osztalyvezetd tevékenységét a foosztalyvezetd kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése alatt
Vegzi.

Az osztdly alapvetd feladatai
37.§

(1) A meglévé segédletek alapjan megéllapitja, hogy a levéltari iratokban szerepelnek-e a
kérelemben szerepl6 érintett személyek adatai.

(2) Jogszabalyi eldirasok és a belsd szabalyzatok alapjan eldkésziti az tgyfeleknek kiadhato
iratmasolatokat.

(3) A biztonsagi vezetével egyiittmiikddve feliilvizsgalatra el6késziti a kutatni kivant mindsitett
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4)
)
(6)

(7)

(1)

)
3)

(1)
)
3)
(4)
(5)

(1)
2
3)

4)
(5)

iratokat.

Adminisztralja az osztalyra érkezett ligyiratokat és az elvégzett munkat.

Kozremiikodik a levéltari anyag szamitdgépes feldolgozasaban.

Tevékenysége soran munkakapcsolatot tart az Tajékoztatasi és Kozonségkapesolati Osztallyal
és az Iratfeldolgozo és Alloméanyvédelmi Osztallyal.

Gondoskodik az osztaly feladatkorét érintd, a Szervezeti és Mikoddési Szabalyzathoz
kapcsolddo szabalyzatok, kiilonosen az Betekintési Szabalyzat végrehajtasrol.

Kutatast El6készité Osztaly
38.§

A Kutatast Elokészitd Osztaly a Levéltar drizetében 1évo levéltari anyagot — a torvényi
feltételeknek megfeleléen — a kutatok szamara hozzaférhetévé teszi.

Az Osztaly a kutatasi kérelmek alapjan végzi az iratok elokészitését.

Az osztalyvezetd tevékenységét a foosztalyvezet$ kozvetlen iranyitdsa és ellendrzése alatt
végzi.

Az osztaly alapvetd feladatai
39.§

A jogszabalyi eléirasoknak és a kutatasi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen (eredetiben
vagy masolatban) elékésziti a kutatasi témahoz kapcsolodo iratokat.

A biztonsagi vezetovel egyiittmilkddve feliilvizsgalatra eldkésziti a kutatni kivant mindsitett
iratokat.

A kutaté kérésére — dijazas ellenében — az iratokrol fénymasolatot vagy digitalizalt masolatot
készit.

Részt vesz az iratanyag tematikus feltarasaban, a Levéltar tudomanyos feltaro munkaéjaban, az
iratok szamitdgépes feldolgozaséaban és rendezésében.

Gondoskodik az osztaly feladatkdrét érintd, a Szervezeti és Mukddési Szabalyzathoz
kapcsolodo szabalyzatok, kiilonosen a Kutatasi Szabélyzat végrehajtasrol.

Tajékoztatasi és Kozonségkapcesolati Osztaly
40. §

Fogadja és tajékoztatja a Levéltarhoz fordulo iligyfeleket, biztositja az elokészitett
iratmasolatokba valo betekintést, ellatja a szitkséges iigyirat-kezelési teendket.
Fogadja és tajékoztatja a Levéltarhoz fordulé kutatokat, az elokészitett levéltari iratany agokat
a kutatéteremben a kutatok rendelkezésére bocsajtja és ellatja a kutatassal kapcsolatban
sziikséges ligyirat-kezelési teendoket.
Ellatja a Levéltar kozmivelddési és PR-feladatait.
Miikddteti a Levéltar hagyomanyos és digitélis kutatotermét.
Az osztalyvezetd tevékenységét a foosztilyvezetd kozvetlen irdnyitasa €s ellendrzése alatt
veégzi.
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Az osztaly alapvetd feladatai
41. §

(1) Az iligyfelektsl és a kutatoktol atveszi, majd nyilvantartasba veszi a személyesen, az
elektronikus uton és a postan érkezett kérelmeket és err6l naprakész nyilvantartast vezet.

(2) Egyiittmiikddve az Allampolgari Adatszolgaltatd Osztaly és a Kutatast El6készité Osztaly
vezetdjével az iigyfelek és a kutatok szamara szoban vagy irasban megadja a sziikséges
tajékoztatast, felvilagositast.

(3) A kérelem alapjan elvégzett kutatas eredményérdl értesiti az iigyfelet, az elokészitett iratokrol
igény szerint masolatot készit.

(4) Az iratbetekintést kovetden benyUjtott helyesbitési és zarolasi kérelmeket fogadja, elkésziti a
szitkséges széljegyzeteket, ezekr6l nyilvantartast vezet.

(5) A torvényben és a belsé szabalyzatokban meghatarozott eljaras szerint intézi az ABTLtv. 5. §
(6) bekezdése alapjan kiadhaté kozszerepld halézati személyek azonositdsdra iranyuld
kérelmeket.

(6) A kutatot értesiti kérelme elbiralasar6l, érvényes kutatasi engedéllyel rendelkezé kutatok
szamara kiallitja a latogatoi jegyet, s arr6l naprakész nyilvantartast vezet. Vezeti a
jogszabalyokban és a belso szabalyzatokban el6irt egy€éb nyilvantartasokat.

(7) Ellatja a kutatoszolgalattal kapcsolatosan a 27/2015. (V. 27.) EMMI rendeletben
meghatarozott teenddket.

(8) Az iigyfél- és kutatéforgalomrol kimutatasokat, statisztikakat allit 6ssze, kezeli az tigyfel- es
kutatdszolgalat irattarat.

(9) Javaslatokat tesz magéniratok atvételére és kozremiikodik az atvétel lebonyolitasaban.

(10) A Tudoményos Fdosztallyal egyiittmiikddve részt vesz a Levéltar kdzmiivel6dési
programjainak, nyilvanos rendezvényeinek, programjainak és kidllitdsainak koordinalasaban
és lebonyolitasaban, és ennek keretében kialakitja a Levéltar kozm{ivel6dési tematikdjat.

(11) Elkésziti és végrehajtja a kozmiivelddésre és kiilsé kommunikéciora vonatkozo intézményi
stratégiat. Ellatja a Levéltarral kapcsolatos PR feladatokat, €s a médiaval val6 kapcsolattartast,
osszedllitja a rendezvények sajtéanyagat, részt vesz a rendezvénykinalat kialakitasaban.

(12) Kézmiivelddési tevékenysége soran rendszeresen és kozvetleniil egytittmikodik a
Tudomanyos Fdosztallyal, valamint a Levéltari Féosztaly mas osztalyaival.

(13) Gondoskodik az osztaly feladatkoreit érintd, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzathoz
kapcsolodd szabalyzatok, killondsen a Betekintési Szabalyzat és a Kutatasi Szabalyzat
végrehajtasardl.

Tudomdnyos Foosztaly
42.§

(1) A Tudomanyos Fdosztaly kozremiikodik a Levéltarban Orzott, illetve mas
kozgylijteményekben fellelheté allambiztonsagi vonatkozasi irat- és fotdanyag feltarasaban,
publikalasaban, valamint tudomanyos és kozmiivelddési céli feldolgozasaban.

(2) A Levéltar tobb foosztalyaval egyeztetve szervezi a hazai tudomanyos mithelyekkel és a
nemzetkozi tarsintézményekkel, szakmai forumokkal valé egyiittmiikodést, a kozos
programok végrehajtasat.
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3)

Gondoskodik a Foosztaly tevékenységi korébe tartozd munkatervek kidolgozasarol, s az
azokban foglaltak megvaldsitasarol.

(4) A Levéltari Fosztéllyal egyiittmiikddve részt vesz az intézmény kiallitasainak és honlapjainak

fejlesztésében, illetve egyéb szakmai rendezvények munkalataiban.

(5) Fogadja a Levéltar latogato csoportjait.
(6) A féosztalyvezetd tevékenységét a figazgato kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt végzi.

(M

A féosztaly ligyrendje tartalmazza az ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a
foosztaly vezetdjének és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét,
tovabba a Levéltaron beliili belsd és azon kiviili kiilsé kapcsolattartasanak modjat, szabalyait.

(8) A Tudomanyos Féosztaly szervezeti egységei:

(1)
(2)

3)
4

(5)
(6)
(7)

(M

(2)

a) Tudomanyos titkar,
b) Kutatasi Osztaly,
c) Torténeti Osztaly.

Tudomanyos titkar

43. §
Kozrem(kodik a foosztaly feladatainak megvaldsitasdban, vezeti az ezzel kapcsolatos
informaciok, adatok, — naprakész— nyilvantartasat.
Végzi a hazai és nemzetkozi palyazatfigyelést, valamint a pélyazati tevékenyseg
adminisztracidjat.
Részt vesz a Levéltar nemzetkozi kapcsolatainak koordinalasaban.
A Tajékoztatasi és Kozonségkapesolati Osztallyal egyiittmikodve koordindlja a Levéltar
oktatasi programjait és a latogato csoportok fogadasat.
Segédkezik a Levéltar és a foosztaly angol nyelvii kiadvanyainak elkészitéseben.
Részt vesz a kdnyvtar szakszerli mikodtetésében.
A tudomanyos titkar tevékenységét a foosztalyvezet6 kozvetlen irdnyitasa és ellenbrzése alatt
végzi.

Kutatasi Osztaly
44. §

A Kutatasi Osztaly a szakmai kovetelményeknek megfelelden részt vesz az allambiztonsag
targykorében folyé kutatdsokban, az eredmények publikilasaban, koordinalja a hazai- és
nemzetkozi tarsintézményekkel, szakmai szervezetekkel valo egyiittmiikddés kialakitasat, a
Téjékoztatasi és Kozonségkapesolati Osztallyal kozosen megvalésitja a Levéltar oktatasi- és
kozmiivelddési céljait megvaldsitd programjait.

Az osztalyvezetd tevékenységét a f8osztalyvezetd kozvetlen iranyitdsa és ellenbrzése alatt
végzi.

Az osztdly alapvetd feladatai

23



45. §

(1) Szervezi ¢és folyamatosan koordinalja a hazai- és nemzetkozi tarsintézményekkel, illetve
szakmai szervezettekkel valo tudomanyos egyiittmikddést, a kozos programok végrehajtasat.

(2) Folyamatosan végzi a kiilfoldi tarsintézményekben 6rzott magyar vonatkozasu iratanyag
feltarasat, a maganiratok és hagyatékok levéltarnak valo atadasat.

(3) Kutatéi — a Levéltarban érzott iratanyag szaktudomanyos feltirasaval és feldolgozasaval,
valamint oral history interjiik készitésével — részt vesznek a modern kori torténettudomanyi
kutatdsokban, a levéltari segédletek és adatbazisok bovitésében és az eredmények
publikalasaban.

(4) Kialakitja és - a Tajékoztatasi és Kozonségkapesolati Osztallyal egyiittmiikodve - megvalositja
a féosztalyon folyé szakmai és tudomanyos kutatdsi eredményeket bemutat6 oktatasi- €s
kozmivelodési tematikat, programokat.

(5) Kozremikodik a Levéltar szaktudomanyos és egyéb kiadvanyainak megjelentetéscében a
tudomanyos és kdzmlivel6dési rendezvények megvaldsitdsdban.

(6) Ellatia a Levéltar feladataihoz sziikséges, a konyvtari referencidba sorolhaté gyijto- és
szolgaltatd tevékenységet, bibliografiak és egyéb konyvtari segédletek dsszedllitasaval segiti
a levéltari és torténeti feldolgozé feladatok megvaldsulésat.

(7) Gondoskodik az osztaly feladatkorét érintd, a Szervezeti és Mukddési Szabalyzathoz
kapcsolodé szabalyzatok, munkatervek, mindenekel6tt a Kozéptavii Tudoményos Kutatasi €s
Konyvtari Koncepci6 elkészitésérdl és folyamatos végrehajtasarol.

Torténeti Osztaly
46. §

(1) A Torténeti Osztaly a szakmai kovetelményeknek megfeleléen részt vesz az allambiztonsag
targykorében folyo kutatasokban, az eredmények publikalasdban és kozzétételében.
K&zremikddik a hazai- és nemzetkozi tarsintézményekkel, illetve szakmai szervezetekkel
kialakitott egyiittmiikodésekben, a Levéltar oktatasi- és kozmiivelddési céljait megvalositd
programokban.

(2) Az osztalyvezetd tevékenységét a féosztalyvezetd kozvetlen irdnyitasa s ellendrzése alatt
veégzi.

Az osztaly alapvetd feladatai
47.§

(1) Szervezi és folyamatosan koordindlja a hazai- és nemzetkozi tarsintézményekkel, illetve
szakmai szervezettekkel vald tudomanyos egyiittmiikddést, a kdzos programok végrehajtasat,
valamint a kiilfoldi tarsintézményekben 6rzétt magyar vonatkozasa iratanyag feltarasat, a
maganiratok és hagyatékok levéltarnak valo atadasat.

(2) Kutatéi — a Levéltarban Orzétt iratanyag szaktudoményos feltarasaval és feldolgozasaval,
valamint oral history interjuk készitésével — részt vesznek a modern kori torténettudomanyi

24



kutatasokban, a levéltari segédletek és adatbazisok bovitésében és az eredmények
publikalasaban.

(3) Kozremikdodik a foosztalyon folyo oktatasi- és kozmivelddési programok megvaldsitasaban.
(4) A Levéltari Féosztaly Iratfeldolgozo és Allomanyvédelmi Osztalyaval egytittmiikodve szervezi

(3)
(6)

(1)

(2)
3)

(C))

)

(6)

ey
2)

és koordindlja a Levéltar gytjtokorébe tartozé levéltari és magan iratokban fellelheté fotok
gylijtését, a levéltari rendszerbe vald beillesztését, feldolgozasat és hozzaférhetdvé tételét.
Felelos a Levéltar internetes folydiratanak (Betekintd) rendszeres megjelentetésért, a
foszerkesztd 4ltal kidolgozott javaslatok, koncepciok elfogadtatasaért.

Gondoskodik az osztaly feladatkorét érintd a Szervezeti és Mikodési Szabalyzathoz
kapcsolodo szabalyzatok, tervezetek, mindenekeldtt a Kozéptavu Fotogylijteményi- €s a
Betekint6 koncepcidjanak munkatervének elkészitésérol és folyamatos végrehajtasarol.

IV. A LEVELTAR MUKODESE
48. §

A Levéltar mikodését, szervezeti egységei, vezet6i és munkavallaldi, tovabba kiilsé szakértoi
feladatait és azok végrehajtasi rendjét a hatilyos jogszabélyok, egyiittmiikddési
megallapodasok, az intézmény tevékenységét érintd nemzetkozi szerzédések, az ezek alapjan
kialakitott Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, az ehhez kapcsolodo belso eljarasi, illetve
reszort-szabalyzatok, az allashely kovetelmények, tovabba a féigazgatd egyéb utasitasai
hatarozzak meg.

A Levéltar szervezeti egységei feladataikat egyiittmiikddve kotelesek ellatni.

A feladatok végrehajtasanak dsszehangolasat indokolt esetben a titkarsagvezetd és az érintett
szervezeti egységek vezetdi végzik.

A fbigazgatd dontéseit foigazgatoi értekezlet segiti, amely a feladatok ellatasaban
véleményezd, dontés-el6készitd, tovabba a vezetdk kozotti kozvetlen informaciocserét
biztositd forum. Foigazgatdi értekezlet sziikség szerint — de legalabb havi két alkalommal —
tartando. Az tilésekrdl emlékeztetd késziil.

A Levéltar szervezeti egységeinek vezetdi kotelesek az dltaluk irdnyitott egység munkajat
folyamatosan ellenérizni, a feladatok teljesitésérél sziikség szerint a féigazgatot, atruhazott
jogkorben a féigazgatd-helyettest €s a vezetdi értekezletet tajékoztatni.

Kiilsé ellenérzés esetén a Levéltar — illetve az érintett szervezeti egység — vezetdi biztositjak
az ellendrzést végzo szervezet, illetdleg a képviseletében eljaré személy szamara a sziikséges
tajékoztatast, jogosultsig esetén a dokumentacids anyagokba valé betekintést, valamint az
ellendrzés végzéséhez sziikséges feltételeket. Az ellendrzés lezarasat kovetden a feltart
hidnyossagokat — eseti intézkedési terv alapjan — meg kell sziintetni.

Humanpolitika
49. §
A Levéltarral kozszolgalati jogviszonyban all6 munkavéllaloinak jogéllasara a Kiit.,

munkaviszonyban 4llé dolgozdira az Mtv. rendelkezései iranyadok.
A Levéltar munkavallal6i a Kiit.-ben meghatarozott eskiit és a térvényben meghatarozott
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3)

4

(5)

(1)

(2)

(1)

(2)

3)

munkakoriikb6] adéddan vagyonnyilatkozatot kotelesek tenni.

A Levéltar munkavallaléi a Nbtv. és a fontos és bizalmas munkakorok betdltésével
kapcsolatos nemzetbiztonsagi ellen6rzés eljarasi rendjérdl szolé levéltari szabélyzat
rendelkezései alapjan kotelez6 nemzetbiztonsagi ellendrzésen esnek at.

A Levéltar munkavallaldinak munkaidejét, pihendidejét, jutalmazasi rendjét, juttatisait,
képzési és tovabbképzési rendjét, tovabba az ligyelet rendjét a hatalyos jogszabalyok alapjan
a foigazgatdi utasitdsok hatarozzak meg.

Egyedi esetekben a szocidlis juttatasok és lakascéli timogatasok elbirdlasara a féigazgato altal
felkért tagokkal mikodd szocialis és lakasiigyi bizottsadg tesz javaslatot. A bizottsag
Ugyrendjét maga allapitja meg.

A Levéltar munkavallaloinak jogai és kotelezettségei
50. §

A Levéltar munkavallaléinak joguk van
a)  afeladatuk elvégzéséhez alkalmas és biztonsagos munkakériilményekhez,
b)  amunkavégzéshez sziikséges anyagokhoz, eszk6zokhoz és informaciokhoz,
c)  személyiiket érinté informacidkhoz,
d)  sajat személyiiket vagy a Levéltar tevékenységét érint6 felszolamlashoz,
e)  sajat munkajukra vagy a Levéltar tevékenységére vonatkozo javaslattételhez,

A Levéltar munkavéllaloi kotelesek
a) feladataikat legjobb tudasuk szerint teljesitent,
b)  munkaidejiiket munkavégzésre forditani,
c) felettese utasitasat végrehajtani,
d)  vezetOkkel és a munkatarsaikkal egylittmlikddni,
e)  kulturdlt magatartast tanusitani,
f)  aLevéltar jo hirét ovni,
g)  atudomasukra jutott mindsitett adatot, valamint az egyéb bizalmas informaciokat
megtartani,
h)  alevéltari anyagot és az intézmény ingd és ingatlan vagyonat megovni.

Munkahelyi kiztisztviseldi érdekegyeztetés
1.8

A Levéltarban felmeriil6 kozszolgalati kérdések rendezésére a koztisztviseldi érdekegyeztetés
szolgal, amelyben a Levéltar foigazgatoja és a szakszervezet valasztott tisztségviseldje vesz
részt. A targyalopartnerek a vitas kérdések egyeztetésébe szakértoket is bevonhatnak.

A Levéltar foigazgatéja koteles kikéri a szakszervezet véleményét a koztisztvisel6k
munkavégzésére, munka- és pihendidejére, jutalmazasara, valamint juttatdsaira vonatkozo, a
foigazgatd hataskorébe utalt szabalyozasrol.

A (2) bekezdésben foglaltakon kiviil a szakszervezet jogosult a koztisztviselok, a
munkavallalok csoportjat érintd munkaltatéi intézkedéssel (dontéssel) vagy annak
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tervezetével kapcsolatos véleményét a Levéltarral kozolni, ezzel 6sszefliggésben konzultaciot
kezdeményezni.

(4) A szakszervezet tajékoztatast kérhet a Levéltartol a koztisztviselok jogviszonyaval dsszefliggo
gazdasagi és szocialis érdekeivel kapcsolatban, igy kiilondsen:
a) a (2) bekezdésben felsorolt targykorokben késziilt tervezetek, statisztikai létszam- és
illetményadatok, szamitasok, elemzések és iranyelvek megismerése érdekében,
b) a kéztisztviselokre vonatkozé jogszabalyok végrehajtasardl,
¢) a helyi megallapodasok betartasarol,
d) legalabb félévente a részmunkaidds és a hatarozott idore szolé foglalkoztatas helyzetének
alakulasarol.

(5) A szakszervezet javaslatot tehet:
a) a Levéltar részére a koztisztviseloket érintd intézkedésekre,
b) a koztisztviseldket érintd helyi szabalyozas egységes értelmezésére, valamint
c) a koztisztviseloket érintd helyi szabalyozasi targykorokre.

A Levéltar koltségvetése és pénzgazdalkodasa
52.§

(1) A Levéltar koltségvetési és pénziigyi feladatainak ellatasahoz az MAK-nal vezetett
koltségvetési szamlaval rendelkezik.

(2) A Levéltar 6nall6 1étszam-, bér- és illetménygazdalkodast folytat, melyhez a f6igazgato altal
jovahagyott allashely kimutatéassal rendelkezik.

Az iratok mindsitett adatvédelmi és vigyviteli rendje
53,8

A minésitett adatot tartalmazo iratok mindsitésére, feliilvizsgalatara, illetoleg kezelésére a hatalyos
jogszabalyi rendelkezések és a Biztonsagi Szabélyzat eldirasait kell alkalmazni.

Egyiittmiikodeés, kapcsolattartas
54.§

(1) A Levéltar feladatainak elldtdsa soran egyiittmiikodhet hazai és nemzetkdzi szervekkel,

szervezetekkel.
(2) A Levéltar szakmai, személyzeti, munkajogi és gazdasdgi kapcsolatait a hatalyos
jogszabalyok és egyiittmikddési megéllapodasok hatdrozzak meg.

Tajékoztatas
55. §
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3)

(1)

2

(1)
2)

A Levéltar nevében sajtonyilatkozatot csak a foigazgatd, a féigazgatd-helyettes, illetve az
altaluk felhatalmazott személy tehet.

A Levéltar nevében a munkavallalok a mas szervekkel vagy személyekkel folytatott szakmai
targyalasok soran a Levéltar allaspontjat kételesek képviselni.

Nyilatkozat soran a mindsitett adat védelmére, tovabba a személyes adatok védelmeére
vonatkozé szabalyokat be kell tartani.

Kiadmanyozasi jog
56. §

A Levéltar foigazgatdja kiadméanyozza az Orszaggytilés elnokéhez, az Orszaggyllés Hivatala
fbigazgatojahoz, az Orszaggy(ilés nemzetbiztonsagi, valamint kulturélis tigyekkel foglalkozo
bizottsagdhoz, a koztarsasagi elnokhoz, a Kormanyhoz, a miniszterelnokhoz, a
miniszterekhez, Alkotmanybirésaghoz, a Kuridhoz, a Legfobb Ugyészhez, az Allami
Szamvevoszékhez, az alapvetd jogok biztoséhoz, a Nemzeti Adatvédelmi ¢és
Informacidszabadsag Hatdsag elnokéhez, kiilképviseletekhez cimzett iratokat, tovabba
mindazon iratokat, melyek kiadmanyozasi jogat magéanak tartotta fenn.

Egyebekben a foosztalyvezetdk, foosztalyvezetd-helyettesek és osztalyvezetdk, tovabba az
adott igykorben az egyes konkrét feladatok elvégzéséért felelés munkatérsak kiadmanyozasi
jogat az Iratkezelési (iigykezelési) Szabalyzat melléklete tartalmazza.

Képviselet
57.§

A Levéltar altalanos képviseletét a foigazgatd, eseti képviseletét a féigazgato altal
felhatalmazott személy latja el.

A Levéltar eseti jogi képviseletét — a hatalyos jogszabalyok és a Levéltar féigazgatdjanak
utasitasai szerint — a jogtanacsos latja el.
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ZARO RENDELKEZESEK

58.§

(1) A Levéltar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjat képezi a Levéltar szervezeti
egységeinek, koztisztviselinek, munkaviszonyban és megbizasi szerzédéses viszonyban allo
munkatarsainak tevékenységét szabalyoz6 minden tovabbi utasitasnak és hatarozatnak.

(2) A Levéltar szervezeti abrajat az 1. fiiggelék tartalmazza.

(3) Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2020. majus 1-jén 1ép hatalyba és ezzel egyidejiileg
a 2019. januar 1-t6] alkalmazott Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2020. aprilis 24.

Dr. Cseh Gergd Bendeguz
Jfoigazgalo

Zaradék:

Az Allambiztonsagi Szolgélatok Térténeti Levéltara
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat
jovahagyom.

Budapest, 2020. aprilis " "

P dr. Kovér Ldszlo
o 02 Orszaggyiilés elnoke

———
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1. fuggelék a Torténeti Levéltar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

A Torténeti Levéltar szervezeti abrdja

Féigazgato
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Humanpolitikai

Osztaly

Informatikai
Osztaly
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