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Az Allambiztonségi Szolgilatok Torténeti Levéltira féigazgatéjanak
10/2024. szam utasitasa

a Torténeti Levéltar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak kiadds4rel

1. Az intézményi munkavégzés hatékonysdgénak névelése érdekében, illetve egyéb
gyakorlati szempontok és tapasztalatok figyelembevételével — a helyi érdekképviselet
véleményének kikérését kovetben — ezen utasitas mellékleteként kiadom az
Allambiztonségi Szolgalatok Torténeti Levéltara Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat.

2. Ez az utasitis a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat Orszaggyiilés elnoke altali
jovéhagyésa napjan 1ép hatélyba, ezzel egyidejiileg a 4521/2023. szamu f6igazgatdi
utasitdssal kiadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

3. Az utasitas tartalmét ismertetni kell a Levéltar foglalkoztatottaival, a Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatot a Levéltar kiilsé és belsd honlapjéra fel kell t5lteni,

Budapest, 2024. oktéber 28.
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Allambiztonsigi Szolgilatok Térténeti Levéltirinak jogéllisa
1§

(1) Az Allambiztonségi Szolgilatok Térténeti Levéltira (a tovébbiakban: Levéltar) allami
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S)

szaklevéltir, a Torténeti Hivatal jogutédja, jogi személy, kézpont kéltségvetési szerv, amely az
Orsziggytilés koltségvetési fejezetén beliil 6nallé cimet alkot. A Levéltir gazdasigi szervezettel
rendelkezik.

Az Orszaggylilés elnoke az elmilt rendszer titkosszolgélati tevékenységének feltirasardl és az
Allambiztonségi Szolgilatok Torténeti Levéltira létrehozésird] sz6ld 2003. évi III. torvény (a
tovabbiakban: ABTLtv) 8. § (4) bekezdése alapjan feliigyeli a Levéltar mikodését. Feligyelet
jogkorében eljirva kinevezi és felmenti a Levéltir fSigazgatGjat és helyettesét, valamint joévahagyja
a Levéltar Szervezeti és Mk dési Szabalyzatit (a tovibbiakban: SZMSZ).

A Levéltir iranyité szerve az Orszaggy(ilés Hivatala, amely szervezet ennek keretében gyakorolja

killéndsen az dllamhéztartisrdl sz6lé 2011, évi CXCV. tétvény (a tovabbiakban: Aht)) 9-9/B. §-
aiban meghatarozott hatiskéréket.

(4) A Levéltar:

) moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratanak szama, kelte:
OHF/78-1/2020., 2020. 4prilis 2.,

b) alaptevékenységének forrasa: kéltségvetési timogatas és sajat bevétel,

c) elGiranyzat-felhasznalasi keretszamla: MAK 10032000-00285771-OOOOOOOO,

d) adészdma: 15597580-2-51,

€) torzskényvi azonosité szam (PIR): 597584,

f) kormanyzati funkcidk szerint alaptevékenységei:
082051 Levéltari allomany gyarapitisa, kezelése, védelme,
082052 Levéltari szolgaltatas, tudoményos, publikicids és informacié kézvettd tevékenység,

g vallalkozisi tevékenységet nem folytat,

h) A Levéltir bélyegzdie: ,,A]lambiztonségi Szolgilatok Térténeti Levéltira” kérirat feliil,
kozépen Magyarorszdg cimerével, a cimer alatt eggyel (1) kezd8dS sorszammal
megkiildnbéztetve az egyes peldinyok. A bélyegz8k tételes lefrisa és hasznilatuk

szabalyozésa az Iratkezelési Szabélyzatban térténik (a 8,/1996. (VIL 25.) MKM rendeletnek
megfelelGen).

1)  tovibbi alapadatait az alapité okirat hatirozza meg,.

A Levéltir székhelye
2.§

A Levéltir székhelye az 1067 Budapest, E6tvés utca 7. sz. alatti ingatlan, amely 2 Magyar Allam
tulajdona. Az ingatlanra a Levéltarnak vagyonkezelSi joga 4ll fenn.



©)

M

Allambiztonsagi

Szolgélatok
HB .l l Tirténeti

Levéltira

A Levéltir illetékessége és gytijtékire
3.4

A Levéltir illetékessége kiterjed a kévetkez iratokra és adatokra:

a) a Beliigyminisztérium volt III. Fécsoportfénokségénél, ennek teriileti és helyi szerveinél,
illetve el6édeiknél (a Magyar Allarnrendc'irség budapesti és vidéki f8kapitanysiginak Politikai
Rendészeti Osztalyain és a Gazdasigi Rendészet Osztilyok operativ csoportjaiban, a Magyar
Allamtendérség ~ Allamvédelmi  Osztilyandl, a Beliigyminisztérium  Allamvédelmi
Hatéséginal, az Allamvédelmi Hatésagnal, 1953 és 1956 kézott a Beliigyminisztétium
allamvédelmi feladatokat ellité szervezet egységeinél, a Beliigyminisztérium Politikai
Nyomozé Féosztalyanal), a Beliigyminisztérium Hatarérség Felderitd Osztalyanal, valamint
a Honvédelmi Minisztérium volt Katonapolitikai Osztilyan, a Katonapolitikai
Csoportfénokségén, a Katonai Elharité F Scsoportféndkségén, a IV, Fécsoportfénokségén,
a Magyar Néphadseteg Vezérkara 2. Csoportféndkségén, a Beliigyminisztétium volt Kiligyi

Osztilyinil, a Nemzetkdzi Kapcsolatok Osztalyandl, 2 Belbiztonsigi Osztilyinal, az
Allambiztonségi Operativ Nyilvantarté Osztalyanal keletkezett és irattari anyagukba tartozott
iratok,

b) az a) pontban fel nem sorolt, de a Beliigyminisztérium volt III. Fécsoportfénokségénél és
elédeinél, a Honvédelmi Minisztérium volt Magyar Néphadsereg Vezérkara Felderits
Csoportfénokségnél és el6deinél keletkezett és irattiri anyagukba tartozott iratok,

¢) a Beligyminisztérium Személyzeti Féosztalyanal a Beliigyminisztétium III. Fécsoport-
ténokségének alkalmazottaival és a »Htitkos”, illetve a »Szigoruan titkos” allomanyt
munkatrsaival kapcsolatban keletkezett és irattari anyagukba tartozott iratok,

d) az egyes fontos, valamint kézbizalmi és kozvélemény-formalé tisztségeket betslts
személyeket ellendrz bizottsagnal keletkezett és irattiri anyagukba tartozott iratok,

€) az1945.januar 1. és 1960. aprilis 1. kézott a magyar hatésagok hatirozata alapjin végrehajtott,
zart taborszer( fogva tartisra (internalés, kényszermunka), kozbiztonsigi Srizetre kényszer-
lakhely kijelolésre (kitelepités) vonatkozé iratokbél a Beliigyminisztériumban kialakitott
gyyjtemény,

f) az egykori Beliigyminisztériumban vagy mas allamigazgatasi szervnél keletkezett, valamint a
mar mis kézlevéltirakban és nyilvanos maginlevéltarakban &rzétt allamvédelmi, illetve
allambiztonsagi adatokat is tartalmazé iratok mésolatai.

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

(3) A Levéltir gyiijti a maradandé értékd, kdziratnak nem mindsild irattari anyagokat és a
természetes személyek maradandd értékd iratainak azon korét, amely az Grizetében 1évé
levéltiri anyag forrasértékét gazdagitia.

A Levéltir 5 feladatai

4. §
A Levéltar
a) az ABTLtv. alapjan biztositja az érintettek szimara személyes adataik megismeréséhez valé
joguk gyakorlasat,

b) az e térvényben meghatirozott feltételekkel biztositja a kutatasi tevékenység lehet&ségét,



2

Aulambiztonségi
Szolgadlatok
Torténeti
Levéitira

c) ellatja koziratokrdl, a kézlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi
LXVL. tdrvényben (a tovabbiakban: Ltv.) meghatirozott feladatokat,

d) feltirja, nyilvantartja és gyGjti, illetve masolatban beszerzi a magyar vonatkozasd kiilfsldi
allambiztonsagi anyagot,

€) misolatot készit 2 més levéltirba kerilt allamvédelmi, illetve 4llambiztonségi adatokat is
tartalmazd iratokrdl azzal, hogy a mésolatkészités lehetéségét az érintett levéltar biztosita,

f) Dbiztositja a honvédelemért, a polgari nemzetbiztonsagi szolgilatok iranyitasaért és a
rendészetért felels miniszterek irAnyitisa alatt 4ll6 szervek, valamint mas kézfeladatot ellatd
szervek munkatirsa vagy alkalmazottja részére, hogy a szetv hataskotébe tartozé tigyben a
Levéltirban elhelyezett iratokban 1évé személyes adatokba térvényben eldirt feladatuk
ellatisahoz szitkséges esctben, az Orsziggytlés Nemzetbiztonsagi bizottsaga elézetes
jovahagyisa utin, illetve kilondsen gyors intézkedést koveteld esetekben utdlagos
tajékoztatasival betekintsen,

g) 2 birésigok szamara, tovabbi az érintettek torvényes jogainak érvényesftésével kapcsolatos
hatdsagi eljarisok esetén az eljard hat6sigok szimara a g) pontban foglalt el6zetes jovahagyis
nélkil biztositja a hozzaférést.

A Levéltar mikodésének tovabbi alapelvei
a) Miikédésére az Ltv. szabalyait az ABTLtv.-ben meghatirozott eltérésekkel kell alkalmazni.
b) Az Ltv. 28. §-a a Levéltir eljarasira nem alkalmazhaté.

) A nemzetbiztonsigi szolgalatoktdl 4tvett és kezelt iratok tekintetében az Liv. szabalyait kell
alkalmazni.

d) A Levéltir az e torvény alapjan anonimizaltan megismerhetd adatokat olyan médon teszi
hozzaféthet6vé a kérelmezd szamdra, hogy az adatokat tartalmazé irat mésolatat atadja, és a
kérelmez6 szimira nem megismerhetd adatokat azon olvashatatlanni teszi. A megfigyelt
szamdra minden, az iratokrdl késziilt masolatot soron kiviil és téritésmentesen kell biztositani.

e) A Levéltir a mindsitett adatok vonatkozasiban gondoskodik a specidlis adatvédelmi szabalyok
betartasarol.

f) A Leveéltir gondoskodik az 4tvett, valamint a keletkezd iratok egységes szempontok alapjan
torténd nyilvintartisirdl és kezelésérdl.

g Az Ltv. 24/A. § (3) bekezdése alapjin kétott adatvédelmi szerzSdés hatalya a Levéltarban
kezelt iratokra akkor terjed ki, ha errdl a szerz8dés - az iratok pontos felsorolisaval -
kifejezetten rendelkezik.

h) Az elektronikus formiban tarolt iratok kézlevéltari atvételének eljarasrendjérSl és miszaki
k6vetelrnényeir6l szb616 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet eléirasainak megfelelGen 4tveszi a
maradandé értéki elektronikus iratokat.

A Levéltir tevékenyégének szabdlyozdsa

5. §

A Levéltar feladataihoz kapcsolédé alapveté fontossagi jogszabalyok kilénésen:

Magyarorszag Alaptérvénye,
ABTLtv,
Ltw.

>
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- az informaciés 6nrendelkezési jogrdl és az informéciészabadségrél sz6lé6 2011, évi CXII.
térvény (a tovibbiakban: Infotv.),

- a kiilénleges jogallist szervekedl és az altaluk foglalkoztatottak jogallasardl sz6l6 2019. évi
CVIL t5rvény (a tovabbiakban: Kiit.),

- a Munka Térvénykényvérsl sz616 2012, évi 1. térvény (a tovabbiakban: Mtv.),

- az Aht.,

- aminGsitett adat védelmérdl sz616 2009, évi CLV. torvény (a tovibbiakban: Mavtv.),

- atermészetes személyeknek 2 személyes adatok kezelése tekintetében tSrténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad 4ramlsarél, valamint a 95,/46/EK iranyelv hatélyon kiviil helyezésérdl
(dltalinos adatvédelmi rendelet) sz616, az Eurépai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27- (EU)
2016/679 rendelete (a tovabbiakban: GDPR).

- a kozlevéltirak és a nyilvanos maginlevéltirak tevékenységével Osszefliggs  szakmai
kévetelményekrdl sz616 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet,

- akozfeladatot ell4té szervek iratkezelésének Altalanos kévetelményeir8l sz616 335/2005. (XII.
29.) Kormanyrendelet,

- az elektronikus forméaban tarolt iratok kézlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és miszaki
kévetelményeirdl sz616 34/2016. (XI. 30.) rendelet,

- amuzedlis intézményekrél, a nyilvinos kényvtari ellatistol és a kdzmiivel6désrdl sz6l6 1997.
évi CXL. térvény.

II. A LEVELTAR SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESE
6.§

Féigazgato
Foigazgato-helyettes
A foigazgat6 kézvetlen irdnyitisa alatt miikids egységek
Titkdrsdg
Humdnpolitikai Ossily
Informatikai Osxtil
Szaklevélidri tandcsads
Informatikai tandcsads
Biztonsdgs vezets
Belsi ellendrzési vesets
Adatvédelmi tisztvisels
Gazdasdgs és Uzemeltetési Fosztily
Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
Uzemeltetési és Biztonsagi Osztaly
Tudomdnyos Féosztily
Kutatisi Osztaly
Torténeti Osztaly
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A f&gaZgaté-berettes kézvetlen irdnyftisa alatt mikéds egységek
Levéltiri Foszriy
Iratfeldolgozs és Allomanyvédelmi Osztily
Informaicids Karpdtlasért Felelgs Osztily
Tudominyos Kutatst Flékészits Osztily
Informéciészabadségért és Adatvédelemért Felelds Osztily
Ugyfél- és Kutatészolgalati Osztaly

7.§

A Levéltar vezetése a téigazgatébél, a f6igazgat6—helyettesb6l, a féosztélyvezetc'ikbc'il, a biztonsigi
vezetGbdl, a fGosztilyvezets-helyettesekbél és az osztilyvezetSkbdl 41l

Féigazgato

8.§
(1) A Levéltir élén fSigazgaté 4ll, aki 2 szaklevéltar mitkddéséért egy személyben felelds.
2 A f8igazgaté kinevezésének, megbizatdsa megsztinésének rendjét az ABTLtv. rendelkezései
hatirozzik meg A féigazgatét az Orszaggyilés elncke nevezi ki, illetve menti fel, a kinevezés hét
evre sz6l. A személyével kapcsolatos egyéb munkaltatéi jogokat az Orsziggytilés Hivatalinak

téigazgatéja gyakorolja. A fSigazgatéra — az ABTLtv.-ben meghatarozott eltérésckkel — a Kit,
vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmaznj.

A figazgati alapvets feladatai
9.§

(1) Meghatirozza a mindenkor hatélyos jogszabalyok figyelembevételével a Levéltir szervezeti
felépitését, mitkodésének rendjét és alaplétszamat, az alaplétszimba tartoz6 allashelyen ellitandé
feladatot és az allashely betoltésének szakmai kovetelményeit.

(2) A Levéltar alaptevékenysége keretében

a) felels a Levéltir szakmaj tevékenységéért,

b) térvényben meghatirozott feltételek mellett gondoskodik az iratmegismerési kérelmek
teljesitési feltételeinek megteremtésérdl,

¢) biztositja a tudomanyos kutatis feltételeit,

d) a Levéltithoz fordulé kutatSknak _ a térvényben eldirt feltételek megléte esetén —
engedélyezi a levéltiri anyagban valé kutatést,

¢) mindsitsi jogkért gyakorol a Levéltir biztonsigit szolgals védelmi rendszerek és
intézkedések tekintetében,

(3) Gondoskodik a Levéltir mitk6désének személyi és tirgyi feltételeirdl és ennek keretében

a) gyakorolja a Levéltir munkavallaléival kapesolatos munkaltatsi jogokat (kivéve a téigazgats-
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b) elkésziti és az Orszaggylilés Hivatala elé tetjeszti a Levéltar koltségvetési javaslatit, biztositja
a Leveltar koltségvetési és egyéb pénzeszkozeinek, valamint vagyontirgyainak a hatilyos
jogszabalyoknak megfeleld, célszerl felhasznilasit,

©) a Levéltar szamara jovahagyott éves koltségvetés erejéig kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi,
valamint teljesitésigazolasi jogot gyakorol,

d) a Levéltar éves koltségvetési beszimolb-jelentését aléirja,

e) gondoskodik a Levéltir miikodésének biztonsigi feltételeirdl,

Iranyitasi jogosultsigai vonatkozasiban .

a) kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a f8igazgat-helyettes, a Titkarsig, a Tudomanyos Féosztaly,
a Humanpolitikai Osztily, az Informatikai Osztily, a biztonsigi vezetd, a szaklevéltari
tanacsadd, az informatikai tanicsadé, a belsd ellenérzési vezetd, az adatvédelmi tisztviseld
munkajat.

b) kozvetlendl feligyeli és ellendtzi a Gazdasagi és Uzemeltetési Féosztaly tevékenységét.

Tevékenysége soran a féigazgatd szabélyzatokat adhat ki.

Az egyes lgykorokben a felilbiralds joganak fenntartisa mellett atruhdzhatia a dontési és

kiadminyozasi jogat.

Ellitja a Levéltir képviseletét. A f6igazgatot tivolléte vagy akadilyoztatisa esetén a féigazgatd-

helyettes, vagy egyedi megbizas alapjan a Levéltir més vezetdje helyettesiti.

Iranyitja a Levéltar hazai és nemzetkézi szakmai kapesolatait.

Levéltar tevékenységérdl a fligazgaté évente beszdmol az Orszdggyilés nemzetbiztonsagi,
valamint a kulturalis tigyekkel foglalkozé bizottsiginak. A beszimol6t megkiildi az Orszaggytlés
elnokének.

10. §

A fbigazgaté kizirdlagos jogkorét képezi a Levéltir szervezet és mlkodési rendjének
megvaltoztatasa, a gazdalkodasi és pénziigyi forrdsok Atcsoportositisa a mindenkori
legalacsonyabb kozbeszerzési értékhatir felett, az éves beszamolé elkészitése.

A Levéltar SZMSZ-ét — beleértve annak médositasat is — az Orszaggyllés elndke hagyja jova.

A féigazgaté munkijit a 8igazgatoi értekezlet és a jogtanicsos segitik.

Foigazgato-helyettes
11.§

A fdigazgaté-helyettes kinevezésének, megbizatisa megsziinésének rendjét, a személyére
vonatkozé sszeférhetetlenségi szabalyokat az ABTLtv. rendelkezései hatirozzak meg.

A féigazgaté-helyettest az Orszaggy(ilés elndke nevezi ki, illetve menti fel, a kinevezés hét évre
sz6l. Egyebekben a személyével kapcsolatos munkéltatéi jogokat a féigazgaté gyakorolja. A
féigazgat6-helyetteste — az ABTLtv.-ben meghatarozott eltérésekkel — a Kiit. vonatkozd
rendelkezéseit kell alkalmazni.
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A fiigazgats-helyettes alapvetd feladatai
12.§

A féigazgatét tavollétében vagy akadilyoztatisa esetén a figazgatd-helyettes teljes jogkorrel
helyettesiti.

Kézvetlenil iranyitja és ellendrzi a Levéltari Féosztly munkajit.
Onalléan jar el a figazgaté altal atruhazott hataskorokben.

Koézremilikodik az intézmény éves munkatervének és beszamoldjinak dsszeallitisaban.

A Levéltar vezetdire és tevékenységiikre vonatkozé dltalinos rendelkezések
13.§

A szervezeti egységek vezetSit a gazdasigi és Uzemeltetési fGosztilyvezet kivételével a
t6igazgat6 bizza meg, illetve vonja vissza a vezetGi megbizast.

A vezetd iranyitja (vezet) az alirendelt szervezeti egység feladatainak ellatisit. A vezetSk
kotelesek beosztottjaiknak a munkavégzéshez sziikséges sszes informéciét megadni.

A vezetS az altala kiadott utasitisért és annak végrehajtisiért, illetve az utasitis kiadisanak
elmulasztasaért felelésséggel tartozik.

A féosztalyvezetSk kotelesek tevékenységiikrSl és az iranyitasi teriletiikn felmeriilt jelent8s
intézkedésekrél és eseményekrdl a fSigazgatét, illetve a fGigazgatS-helyettest, mig a
féosztilyvezetS-helyettesek és az osztilyvezetGk a kozvetlen felettesitket tdjékoztatni. A
vezetSket kolcsonds tajékoztatasi kotelezettség terheli minden olyan intézkedést, vagy
bekévetkezett eseményt illetSen, amely a Levéltar tevékenységére, vagy miés szervezeti
egységének munkajara is kihatéssal lehet.

A vezetdk, illetve a munka irinyitisit végzSk jogosultak és kotelesek a vezetésiik alatt allé
egységek vezetdit, 6k pedig beosztottjaikat munkdjukrél beszamoltatni.

A vezet6k gondoskodnak beosztottjaik szikség szerint helyettesitésér8l. A helyettesitett
munkatarsat tartds tavolléte vagy akadilyoztatisa esetén a kijel6lt kéztisztviseld helyettesit,
akinek ezzel kapcsolatos feladatait az allishely kdvetelményekben is rgziteni kell.

A foigazgaté altalanos utasitasi jogan és fGigazgatd-helyettes iranyitasi jogkorén til — a biztonsagi
vezet6 feladatkorét kivéve — utasitast csak a kozvetlen felettes adhat az alirendelt egységek
vezetbinek és beosztott munkavallaléinak. A fGigazgatd és a f8igazgatd-helyettes konkrét
utasitasarél mind a féigazgatd (féigazgatd-helyettes), mind a beosztott tijékoztatja az illetékes
vezetot.

A szervezeti hierarchidban alarendeltek a felettesiiktdl kapott utasitis végrehajtisa sorin
kotelesek a felmeriilt akadalyrél az érintett vezetSt tijékoztatni, az akadaly elharitisira intézkedést
kérni és tenni.

A mellérendeltségi viszonyban allé6 vezetSk a kozds munkavégzés sorin felmerild vitdk

rendezésére kotelesek a kozvetlen felettesiikhéz fordulni, aki a vitatott kérdésben allast foglal és
dont a végrehajtast illetGen.
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(10) A vezetdi utasitissal val6 egyet nem értés esetén a beosztottak az utasitist kiadé6 vezetGvel valé
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eredménytelen megbeszélést kdvetGen a levéltiri hierarchidnak megfelel6 felsébb vezet6héz, a
féosztilyvezetSk a f8igazgatéhoz fordulhatnak.

A fiostilyvezetok
14. §

Irdnyitjak és ellenSrzik a vezetésiik alatt all6 szervezeti egység feladatainak ellatisit, amelyért egy
személyben felel6sek.

Munkéjukat a f8osztily éves szakmai munkaterve alapjin végzik, amelytdl értékeld jelentést
készitenek.

Munkajukrél sziikség esetén beszamolnak a fSigazgaténak és iranyitasi jogkérében a téigazgatd-
helyettesnek.

Javaslatot tesznek a fosztilyukat érintd szervezeti, szem¢lyl és munkaszervezési kérdésekben.
Atruhazott hatiskérben ellatjak a szabadsdg kiad4saval kapcsolatos munkaltatéi jogokat.
Tavollétitkben vagy akadalyoztatisuk esetén a t6osztalyvezets-helyettes, ennek hidnyiban az 4l-
taluk kijelolt osztilyvezetd, ilyen megbizas hidnyaban pedig a f8igazgaté altal kijelslt személy
helyettesiti Sket.
Az osztidlyvezetik
15.§

Vezetik és ellendrzik a vezetésiik alatt 4116 szervezet egység feladatainak ellitist, melyért egy
személyben felel8sek.

Munkijukat a f6osztily (osztily) éves szakmai munkaterve alapjan végzik.
Munkajukrél kételesek beszimolni a f6osztilyvezetének, vagy kézvetlen felettesiiknek.
A tigazgat6 kérésére értékels jelentést tesznek az osztaly 4ltalanos tevékenységérsl.

Atruhazott hatiskorben ellatjak a szabadsag kiad4saval kapcsolatos munkaltatéi jogokat.

A projektvezetk /| munkacsoport-vezetik
16. §.

A Levéltir egyes szakmai és miszaki-beruhazasi projektjei és a szervezeti egységein dtnydls
szakmai feladatok (tovabbiakban: projektek) hatékonyabb lebonyolitisa és koordinalasa
¢rdekében a f8igazgaté projektszervezetet vagy munkacsoportokat hozhat 1étre, amelyeket a
téigazgats 4ltal kijelolt projektvezetSk/munkacsoport-vezetk iranyitanak (a tovabbiakban
projektvezetd).

A Levéltir munkavallaléi kézil a projektvezetst a fGigazgaté — a figazgatd-helyettes és a
t8osztalyvezets irasbeli javaslatira, illetve veleményének kikérésével — jeloli ki évente a projekt
idétartamdig terjedSen.

A projektvezetd felelds a ribizott projekt teljes korG és szabélyszerd lebonyolitasaért. Ennek
keretében ellatja, illetve koordinlja a projekt szakmai feladatait, tovabba kézremdkédik annak



Allambiztonsigi
Szolgélatok
Torténeti
Levéitira

pénziigyi és adminisztrativ lebonyolitisaban. Tevékenységérdl a projekt eldrehaladisinak

megfelels idSkézonként, illetve szitkség szetint beszamol a projekt feliigyeletével megbizott

vezetOnek, illetve a f8igazgaténak. A projektvezeté feladatai kérében

a)  elkésziti a megvalésitandé projekt tervét, dokumentacijat,

b) sziikség szerint részt vesz a projekthez kapesolédd, a Levéltar 4ltal igénybe vehetd forrasok
felkutatisaban, az ezek megszerzéséhez szitkséges dokumenticié elkészitésében,

¢) ellitja a projektmenedzsmenti feladatokat,

d) koordinalja a projekt végrehajtésat,

e) kozremikodik a projekt megvalésitasahoz szitkséges beszerzési eljirasokban, részt vesz a be-
szerzések miszaki tartalmi lefrdsanak el8készitésében,

f) a projekttel &sszefiiggésben kapesolatot tart kiilsd véllalkozékkal, kézremikodSkkel, az 6
munkajukat az ABTL részérdl iranyitja, koordinalja, igazolja,

8) kozremiiksdik a projekttel kapesolatos adminisztratiy feladatok ellatasaba,

h) ellitja a projekttel Gsszefiiggs monitoring tevékenységet,

i) naprakészen vezeti a projekt szempontjabdl relevans nyilvantartisokat.

II1. A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATA, HATASKORE, EGYUTTMUKODESE
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MAS EGYSEGEKKEL
Titkdrsdg
17.§
A Titkirsig — mint fSosztalyi jogillist szervezeti egység —, ellitia a Levéltdr igazgatisi
tevékenységének irinyitasat, Ugyintézésének, tovabb4 iratkezelési és a mindsitett adat védelmére
vonatkozé tevékenységének koordinal4sat. A Titldrsag keretében miikédik a titkos iigykezel$ és
a jogtanacsos.

A Titkarsig tgyrendje tartalmazza az elltott feladatok munkafolyamatainak leirisat, a f6osztily
vezetSjének és alkalmazottainak feladat-és hatiskérét, a helyettesités rendjét, tovabba a Levéltaron
beliili bels6 és azon kiviili kiils6 kapcsolattartasinak modjat, szabilyait.

A Titkarsag tevékenységét a fGigazgaté kdzvetlen iranyitésa és ellenbrzése alatt végzi.

A Titkdrsdg alapvets feladatai
18.§
Koordindlja a Levéltir mikédéséhez sziikséges jogi tartalmd okiratok, megillapodasok
elGkészitését.
Gondoskodik a Titkdrsag feladatkérét érintd, az SZMSZ-hez kapcsolédd  szabalyzatok,

kiléndsen az Iratkezelési (iigykezelési) Szabilyzat, valamint a Biztonsigi Szabilyzat
végrehajtasrol.

A Levéltar Iratkezelési (iigykezelési) Szabalyzatanak megfeleléen ellatja az iigyviteli feladatokat
(érkeztetés, kiadasra torténd elSkészités, iktatss, postazas).
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Végzi a Levéltir Grizetében és kezelésében 1évé mindsitett levéltari anyag feltlvizsgalatival, a
mindsitett adat védelmével kapcsolatos feladatok adminisztralasival, valamint az iratkezeléssel
(ligykezeléssel) kapcsolatos f6bb teendSket.

A Mavtv. el6irsainak megfelelen, kétséget kizaréan és hitelesen togziti az iratokon a minésitett
adatvédelmi felilvizsgalat eredményét.

A Mavtv. alapjan ellendrzi a minGsitett adatok védelmére vonatkozé szabalyok betartisit.

Ellitja a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltirak tevékenységével Osszefiiggd szakmai
kovetelményekeSl rendelkezé 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet 6-9. §-aiban meghatirozott
feladatokat.

A 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet elbirasai alapjin — a Levéltari FSosztallyal egyiittmtikodve —
clékésziti, koordinalja az ABTLtv. hatilya al4 tartozé iratok 4tvételét.

A Levéltar részér8l kapcsolatot tart az ABTLtw. hatalya ala tartoz iratérz8kkel.

Koordindlja a Levéltir figazgatéja 4ltal meghatirozott tudoményos, tudomainyszervezési,
kiadmanykészitési, valamint a nemzetkézi kapcsolatokkal 6sszefiiggd feladatokat. Ezen feladatok
cllitdsa soran szikség szerint egyiittmikodik a Tudomanyos FSosztilyaval.

Ellitja a Levéltar PR-rel kapcsolatos feladatait. Fogadja és kezeli a sajtémegkereséscket. A
Levéltirral kapcsolatos hircket, eseményeket kommunikalja, valamint szerkeszti a Levéltar
rendezvényeinek, kiallitasainak a kommunikécids anyagait.

Felel a Levéltar egységes arculataért, iranyitja és feligyeli a Levéltar honlapjanak tartalmi és
formai valtozasait, kezeli a Levéltar hivatalos koz6sségi média feliileteit.

Részt vesz a Levéltar kiadvanyainak (beleértve a més intézményekkel kbzoseket is) szerkesztési,
kiadési munkdival 6sszefiiggd feladataiban.

Részt vesz a Levéltar programstruktirajanak kialakitisaban, rendezvényeinek, levéltirpedagégiai
foglalkozasainak szervezésében és lebonyolitasaban, a Levéltir allandé és idGszaki kiallitasainak
népszerisitésében egyiittmitkddve 2 Tudoméanyos F Sosztallyal.

Humdnpolitikai Osztdly
19.§

A Humiénpolitikai Osztaly intézi a Levéltarban foglalkoztatott koztisztvisel6k és munkavallalék
személyi- és munkaiigyeit, gondoskodik alkalmazasi feltételeik folyamatos vizsgalatardl,
jarandosiagaik biztositasardl.

Az osztilyvezets tevékenységét a f6igazgaté kozvetlen irdnyitasa és ellenSrzése alatt végzi.

Az osztilyvezetd segiti a titkirsigvezetSt a munkahelyi érdekképviselettel valé kapcsolat-
tartasban.

Az osztaly Ugyrendje tartalmazza az ellitott feladatok munkafolyamatainak leirisit, az osztily
vezetSjének és alkalmazottainak feladat- és hatiskérét, a helyettesités rendjét, tovibba a
Levéltiron beliili belsS és azon kiviili kiilsé kapcsolattartasinak modjat, szabalyait.
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Az osxtdly alapvets feladatai
20. §

Elékésziti a térvényben elsirt kézszolgilati jogviszony — munkaviszony —, tovabb4 a megbiz4si
szerzGdéses jogviszony keletkezésével, megszlinésével &s tartalmsval kapcsolatos anyagokat és az
eléirt formiban megkiildi a kézpontositott illetményszdmfejtés szamara.

Felel a kézszolgalati adatvédelmi szabilyzat rendelkezéseinek betartdsaért, naprakészen vezeti és
biztonsagosan 6rzi a személyzeti anyagokat és a kézszolgdlati nyilvantartist.

Felel a kéztisztviselsi vagyonnyilatkozatok megtételének lebonyolitisaért, atvételéért, kezeléséért
és a Levéltirban maradé példanyok biztonsigos Grizetéért.

ElSkésziti a kdztisztviseléknek, a munkavallaléknak a nemzetbiztonsigi szolgalatokrél sz6lé
1995. évi CXXV. tv.-ben (a tovibbiakban: Nbtv)) meghatirozott ellenérzését, gondoskodik a
biztonsigi kérdéivek tovabbitasirdl, a keletkezett iratok kezelésérél és egyiittmtkodik az
Alkotméanyvédelmi Hivatallal az ellendrzés lefolytatisiban.

Szervezi a kdztisztviselGk kozigazgatasi és Ugykezeldi vizsgaztatasat, képzését és tovabbképzését.

Felel a kéztisztvisel 6k mindsitési, teljesitményértékelési szabalyainak betartassért, a teljesitmény-
értékelés személyi anyagként t6rténd tarolasaért.

A féosztilyvezetdkkel egyittmikédve gondoskodik 2 kéztisztviselSk havi létszamjelentésének,
valamint a megbizdsi és felhaszndléi szerzGdések teljesitésigazolasainak elkészitésérdl, és
tovabbitja azokat a kézponti illetményszamfejtés szimira.

A Levéltir méis szervezeti egységeivel egyiittmiikddve felelSs az Unnepségek és egyéb
rendezvények lebonyolitisiért.

Szervezi a Levéltar munkavallaléinak munkavédelmi oktatisit.

Ellitja a munkaidé- és a szabadsig nyilvantartsabdl r4 héruld feladatokat.

Informatikai Osztily
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digitalis itodai eszkézok feligyelete. Tovabb4 biztositja a kézérdekdi adatok honlapon valé
kézzétételét.

Gondoskodik az iratok digitalizilasérél, digitalis feldolgozasarél, hozzaférhetévé tételérsl és
biztonsagos kezelésérdl.

Az osztilyvezets tevékenységét kozvetleniil a f6igazgaté iranyitja és ellendrzi.

Az osztily Ggyrendje tartalmazza az ellitotr feladatok munkafolyamatainak leirasat, az osztily
vezetSjének és alkalmazottainak feladat- és hataskérét, a helyettesités rendjét, tovabba a
Leveéltiron beliili belsé és azon kiviili kitlsg kapesolattartasinak médjat, szabdlyait.

Az os3tdly alapets feladatai
22.§

Felel6s a Levéltir szakmai munkijihoz kapesolédé informatikai rendszer mikodtetéséért,
valamint a Levéltirban miikéds egy€b szamitastechnikai rendszerek (kil6nodsen a szamitégépes
levéltari informiacids rendszer (ABTLINFO), az adatbizisok és a honlapok, a biztonsagi
rendszer, a kdnyvelés, a pénziigyi nyilvantartrendszerek hardvereszkdzeinek iizemeltetéséért.

Javaslatot tesz a f8igazgaténak a Levéltir informatikai rendszerének fejlesztésére és gondoskodik
ezek folyamatos szakszerti mikodtetésérdl.

Végzi a papir alapt és a mikrofilmen vagy egyéb adathordozén 1évé levéltari anyag digitalizalsat
az Iratfeldolgoz6 és Alloméanyvédelmi Osztallyal egyiittmiiksdve.

Végzi az iratok és egyéb adathordozdkon tirolt anyagok szamitistechnikai teldolgozasat, illetve
egyéb szimitégépes adatbizisokat hoz létre.

Folyamatosan ellendtzi, szlikség esetén pontositja, a teldolgozas elére haladtival szlikség szerint
atdolgozza az altaluk készitett szamitégépes adatbazisokat.

Végzi a Levéltir szerverein tarolt anyagok, adatbazisok, illetve az adatbiziskezeld biztonsigi
mentését. Elvégzi a tarolt digitslis anyagok és a levéltiri informiciés rendszer biztonsigi mentés
visszadllithatésaganak rendszeres ellendrzését.

A mir elkésziilt nyilvantartisokat és digitalizdlt iratokat az ABTLtv-ben tneghatarozott
jogosultsigok figyelembevételével elérhetve teszi, ezekrdl biztonsigi méasolatot készit és ezeket
az Iratfeldolgozé és Allomanyvédelmi Osztaly vezet8jének Gtmutatsai alapjan archivalja.

Gondoskodik 2z elektronikus  dokumentumok szakszeri kezelésérll és biztonsigos
megbrzésérdl.

Informatikai szempontbél gondoskodik a Levéltir internetes kommunikaciéjarél, koordinilja az
egyéb internetes megjelenési férumait, karbantartja az intézmény honlapjait.

(10) Koézremtikodik a Levéltar rendezvényeinek technikai lebonyolitasaban.
(11) Gondoskodik az osztaly feladatkérét érintd, az SZMSZ-hez kapcsol6dé szabalyzatok, killénésen

14

az Informatikai Szabalyzat, valamint az Informatikai Stratégia végrehajtisardl.
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Szaklevéltidri tandcsado
23.§
A szaklevéltiri tancsad6 az ABTLtv. altal meghatarozott feladatok végrehajtisa, ésszehangolasa
és fejlesztése céljabol segiti a féigazgaté munkajat.
Gondoskodik a szakmai fejlesztéseket, illetve mikédést biztositd szabalyzatok kidolgozasardl és
végrehajtasarol.

Informatikai tandcsado
24. §

Az informatikai tanécsadd az ABTLtv. dltal meghatirozott feladatok végrehajtisa, killonésen a
Levéltar informatikai tevékenységének mikodtetése, Gsszehangolasa és fejlesztése céljabdl segiti
a féigazgaté munkajat.

A Levéltar informatikai rendszere fenntartasanak és fejlesztésének kérdéseiben — a Levéltar
gazdalkodasi rendjérdl sz616 {8igazgatdi utasitis eléirasainak betartisa mellett — konzulticids,
szakmali javaslattételi joggal rendelkezik.

Biztonsigi vezets
25.§

A Levéltar fGigazgatéjanak atruhdzott hataskorében eljarva utasitdsi joggal gyakorolja a
féigazgaté mindsitett adat védelmére vonatkozd jogositvanyait.
Ellatja a Mavtv.-ben és a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben meghatarozott szabalyok
alkalmazasanak feliigyeletét és ennek keretében gondoskodik a mindsitett adat védelmére
meghatarozott feladatok végrehajtasarol.
A munkaké6rébdl adédo feladatai ellatasa soran képviseleti jog illeti meg.
Gondoskodik a mlkodési iratok kezelését, az tugyvitelt, a mindsitett adat védelmét érintd
szabalyzatok kidolgozasardl és végrehajtasardl, valamint a személyi biztonsagi tanusitvanyok,
felhasznaléi engedélyek és a titoktartisi nyilatkozatok elkészitésérSl. Evente jegyz8konyv

felvétele mellett gondoskodik a mindsitett adat védelmérdl szolé rendelkezések megtartasanak
ellendrzésérdl, tajékoztatja a féigazgatot az ellendrzés eredményérdl.

Belsd ellenérzési vezetd
26. §

A belsé ellenGrzési vezetS feladata a Levéltar mikodésének — kiemelten a pénziigyi, gazdasagi és
tzemeltetési feladata ellatasat érinté tevékenységek — vizsgalata, az esetleges hianyossigok és
szabalytalansigok feltarasa, illetve az ezek megsziintetésére vonatkozé javaslat kidolgozasa.

Az (1) bekezdésben ellathaté feladatok killondsen:

a) a vezetbk tamogatasa az egyes megoldasi lehetSségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

b) pénzigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitisokkal valé észszerlbb és
hatékonyabb gazdalkodasra irinyuld tandcsadas,
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) avezetSség szakértdi timogatasa az integralt kockizatkezelési és a szervezet integritast sértd
események eljirisrendje, illetve a belsé kontroll rendszer és az integritdsi rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében,

d) tandcsadas a szervezeti struktiirdk racionalizildsa teriiletén,
€) konzultici6 és tanicsadis a vezetés részére 2 szervezeti stratégia clkészitésében,

f) javaslatok megfogalmazisa a koltségvetési szerv miikodése etedményességének névelése és
a bels$ kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belss
szabalyzatainak tartalmit, szerkezetét illeten.

A szervezeti egységek kotelesek a belsd ellendrzési vezetdvel egyuttmiikodni, a vizsgalathoz
szitkséges adatokat rendelkezésére bocsatani.

A belsé ellendrzési vezetd a Levéltar {6igazgatojanak kdzvetlen irinyitsa alatt mikédik.

A bels6 ellendrzési vezetd funkcionalis figgetlenségének biztositisa — kilénés tekintettel az
cllenérzési programok kidolgozasara, az ellendrzési médszerek kivalasztisira, az ellenSrzési
jelentésekre és javaslattételre vonatkozéan —a f6igazgaté felelSssége, az mésra 4t nem ruhézhaté.

Munkéjat az éves ellenérzési tervnek megfelelben végzi, melyrdl rendszeresen beszimol a
féigazgatonak, illetve — rogzitett tend szetint — vezetdi értekezleteken.

Adatvédelmi tisztviseld
27.§

Az adatvédelmi tisztvisel$ feladata, hogy elésegitse és ellendtizze a GDPR-ban, valamint az
Infotv.-ben és az egyéb adatvédelmi jogszabalyokban, adatvédelmi belsé szabalyzatokban
foglaltak érvényesiilését és azok Gsszhangjat a Levéltirban. Ennek keretében koordinalja a
szemclyes adatok kezelésével kapcsolatos tevékenységeket.

Az adatvédelmi tisztvisel figyelemmel kiséti a személyes adatok kezelésének teljes folyamatit a
Levéltarban.

Az adatvédelmi tisztvisel a feladatkdrébe tartozé kérdésekben jogosult intézkedési javaslatot

tenmni.

Az adatvédelmi tisztvisels munk4jardl évente jelentést készit a személyes adatok kezelésérdl a
t6igazgatonak.

Az adatvédelmi tisztvisel a fSigazgaté kozvetlen alirendeltségében végzi munkajat.

Gazdasdgi és Uzemeltetési Féosztily
28. §

A Gazdasagi és Uzemeltetési Féosztily ellatja a Levéltar mikodésével Gsszefiiggd koltségvetés-
tervezési, gazdalkodasi, szamviteli, beruhizasi, tizemeltetési, vagyonhasznalati, hasznositasi és
biztonsagi feladatokat, valamint cleget tesz az ezckkel kapcsolatos el8irt adatszolgiltatdsi és
beszamolasi kételezettségeknek. A fSosztaly keretei kézott miikodtet a hazipénztart.

A féosztily munksjit a féosztalyvezetd (gazdasigi vezetd) irdnyitasa alatt végzi.

A féosztilyvezetd kinevezése, felmentése, vezetdi megbizatisinak visszavonisa az Aht.
mindenkor hatalyos eléirisai szerint térténik.
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A fbosztilyvezetS irAnymutatist ad a Levéltir szervezeti egységeinek a tervezéssel,
gazdilkodassal, finanszirozéssal és az ezzel kapcsolatos adatszolgéltatassal és beszamolassal
kapcsolatos feladatok ellatasaért felelés személynek.

A féosztaly ligyrendje tartalmazza az ellatott feladatok munkafolyamatainak lefrisat, a fosztaly
vezetSjének és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a
Levéltiron beliili belsé és azon kivili kills6 kapcsolattartasanak modjat, szabalyait.

A Humanpolitikai Osztillyal egytttmikddve koordinalja a Levéltar kéztisztviseldinek és munka-
vallaléinak Gzemorvosi vizsgalatat.

A féosztily a tevékenységét a f8igazgatS kozvetlen feliigyelete és ellenbrzése alatt végzi.

Pénzigyi és Szamviteli Osztily
29.§
A Pénziigyi és Szamviteli Osztilyt kozvetleniil az osztalyvezetd iranyitja.

Az osztilyvezetd tevékenységét, a flosztilyvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.

Az osztdly alapyets feladatai
30. §

A Pénziigyi és Szamviteli Osztaly végzi a Levéltar koltségvetésének tervezésével, végrehajtisaval,
beszamolasaval, valamint az elirinyzat teljesitésével és a vagyongazdalkodasaval kapcsolatos
feladatokat, s ennek keretében:

a) nyilvintartja az elSiranyzatokat, kotelezettségvallalasokat,

b) teljesiti a banki atutaldsokat, a készpénz kifizetésekhez hdzi pénztirt mikodtet,

¢) elvégzi a Magyar Allamkincstirral (a tovabbiakban: MAK) sziikséges egyeztetéseket,

d) végzia szamviteli (f6konyvi és analitikus konyvelési) feladatokat, a kbtelez6 egyeztetéseket,

e) elkésziti az elemi koltségvetést, idGszaki koltségvetési jelentést, az id6szaki mérlegjelentést,
az éves koltségvetési beszdmol6t, valamint teljesiti a kételez adatszolgaltatisokat,

f) gondoskodik a Levéltir vagyoninak leltirozasardl, illetve a felesleges vagyontirgyak
selejtezésérdl, hasznositisardl,
g) gondoskodik az osztaly feladatkorét érintd, az SZMSZ-hez kapcsol6dé szabalyzatokrdl sz616
fSigazgatd utasitasok végrehajtasrol.
Egyiittm(ikodik a Kutatisi Osztillyal és az Ugyfél- és Kutat6szolgalati Osztallyal a Levéltar
kiadvanyainak 4rusitdsdban, ennek részleteit f8igazgatdi utasitas szabalyozza.
Uzemeltetési és Biztonsagi Osztaly
31.§

Az Uzemeltetési és Biztonsagi Osztily feladata a Levéltar miikGdtetéséhez sziikséges biztonsagi
és anyagi-technikai hattér biztositasa.

Az osztilyvezetd tevékenységét a fSosztilyvezetS kozvetlen irdnyitisa alatt végzi.
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Ag osgtdly alapveid feladatai
32.§

Ellatja a Levéltar épiiletének Orzését, a vagyonvédelmi, tGzvédelmi és rendészeti teenddit,
gondoskodik a képrogzits eszkézok hasznilatira vonatkozé szabalyok betartsarél.

A Huménpolitikai Osztéllyal egyiittmikodve ellitia a Levéltir munkavédelmi feladatait.
Felel a riasztasi és menekitési terv végrehajtasaért.

Gondoskodik a Levéltir épiiletének rendeltetésszert hasznalatardl, ellitia a Levéltar
Uzemeltetésével Gsszefiiggs feladatokat.

Koordinalja a Levéltar tulajdonéban 1év6 szolgilati gépjarmiivek igénybevételével, szervizelésével
kapcsolatos teendBket.

Osszeillitja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséti a Levéltar miikodéséhez szlkséges anyagi-
technikai eszkéz0kre vonatkozé éves és évkozi igényeket.

A mindenkor hatilyos kézbeszerzési és egyéb jogszabélyok, valamint a vonatkozé belsd
szabalyzatok figyelembevételével beszerzi a szitkséges eszkdzdket, anyagokat.

A Titkarsiggal, a Pénziigyi és Szamviteli Osztillyal és a Humanpolitikai Osztallyal egyiitt-
mikédve felelds az tinnepségek és rendezvények biztonsagos lebonyolitasaért.

Gondoskodik az osztily feladatkdrét érintd, az SZMSZ-hez kapcsolédé szabalyzatok végre-
hajtasarol.

Levéltdri FGosztaly
33.§

A Levéltiti FSosztaly Srzi, kezeli az ABTLtv. 1. § (1) bekezdésében, illetve 8. § (1) bekezdésében
felsorolt szerveknek a Levéltirba kerilt iratait, illetve a Levéltirnak atadott maganirat
hagyatékokat.

Nyilvantartisba veszi a kutatisi kérelmeket, ellenérzi a kutatisi engedélyek megadisihoz
szlikséges dokumenticiot és a F8igazgat szamara javaslatot tesz az engedélyek megadasara.

Levéltari segédletekkel 1atja el az iratokat.
Adatokat szolgaltat az allampolgirok és az illetékes szervek szimara.

Elékésziti tudoményos kutatasta az iratanyagot, elésegiti annak tudomanyos és kozmiivel8dési
céld felhasznalasit.

Az illetékességi korébe tartozé iratok szakszer( kezelése mellett figyelemmel kiséri a raktirak és
az iratok allapotat. Feliigyeli az iratraktirakban a klimatikus viszonyokra vonatkozé allomany-
védelmi kévetelmények teljesiilését.

Gondoskodik 2 megronglt vagy veszélyeztetett allapoti iratok konzervalasardl, restauralasarél.

A maradand6 érték maganiratok kivalogatasira, szakszerii kezelésére vonatkozéan szaktanicsot
adhat, kézremiikédik ezek védetté nyilvanitisiban.

Részt vesz a levéltiri anyag tudomanyos feltirisaban.
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(10) A Tudomanyos Fdosztéllyal egyiittmikodve részt vesz a Levéltir kézmiivelGdési, kozonség-

kapcsolati feladatainak koordinaldsiban és végrehajtisaban.

(11) A fSosztilyvezets tevékenységét a figazgatS-helyettes kézvetlen itanyitasa és ellenGrzése alatt

végzi.

(12) A f8osztily tigyrendje tartalmazza az elldtott feladatok munkafolyamatainak leirsat, a féosztaly
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vezetGjének és alkalmazottainak feladat- és hatiskdrét, a helyettesités rendjét, tovabba a
Levéltaron beliili belsd és azon kiviili kiils kapcsolattartisinak médjat, szabalyait.

Iratfeldolgozé és Alloméanyvédelmi Osztaly
34.§

Az Iratfeldolgoz6 és Allomanyvédelmi Osztaly 6tzi, nyilvantartja, kezeli és levéltiri szempontok
szerint feldolgozza a Levéltir illetékességi- és gyiijtSkorébe tartozé iratokat.

Az osztilyvezetd tevékenységét a féosztilyvezets kézvetlen irdnyitisa és ellendrzése alatt végzl.

Az oszpdly alapvetd feladatai
35.§

A hatalyos levéltir torvény, valamint a levéltiri szakmai kévetelményeket tartalmazé rendelet
cléirasai szerint dllandé megGrzésre Atveszi a Levéltar illetékességi korébe tartozd szervek
iratanyagit, amelynek megGrzéséért addig a levéltiri egységig lemenden felel6s, ameddig a levél-
tari anyagot az dtadas-atvételi jegyz€k részletezi.

A levéltari anyag forrisértékének gazdagitisa céljabdl javaslatot tesz a levéltar gyljtékoérébe
tartozé maradandé értéld maginirat megvésarlisara, a mas tulajdoniban vagy birtokaban 1évé
levéltari anyagrol mésolatok készitésére.

A Levéltir iratillomanyinak ajindékozis cimén tSrténd gyarapitisa sotén szakmai segitséget
nyujt, kézremiikodik az ajaindékozasi nyilatkozat (szerzGdés) és atvételi elismervény készitésében.
A meghatirozott idStartamra sz6l6 irisbeli szerz6dés alapjan letéti megbrzésre atvett magin-
iratokat, ajandékokat és letéteket a jogszabalyok szerint kezeli.

A (2)~(3) bekezdésben leirtak alapjén 4tvett iratokat nyilvantartisba veszi.

Gondoskodik az iratanyag szakszerii kezelésérdl és feligyeli az allomanyvédelem 4ltal
meghatirozott kovetelmények teljesiilését. Feliigyeli a Levéltar elektronikus iratainak levéltiri
szakmai szempontbdl torténd Srzését és kezelését.

A kezelésébe keriilt iratanyagot annak biztonsiga és kutathatéva tétele érdekében teldolgozza. A
feldolgozas sorin az iratanyagot a rendszerezés szabilyai szerint tagolja, szlkség szetint rendezi
és leveltar jelzettel 1atja el. Az iratanyagot raktari egységekbe osztja, az itatraktarban raktari rend
szerint elhelyezi.

A levéltari anyag nyilvintartisa, tovabbi hasznalatinak elésegitése céljabdl papiralapt és
elektronikus segédleteket készit.
A levéltari anyag megfelel6 dokumentilasa és megdrzése érdekében, a jogszabalyi elSirdsoknak

megfelel6en vezeti a levéltari anyaggal kapcsolatos nyilvantartasokat, (a torzskonyvi nyilvan-
tartast, a gyarapodisi- és fogyatéki naplét, a raktari nyilvantartisokat stb.), valamint a fond-



dossziét. Nyilvantartja és szakszerGen kezeli a dossziékhoz tartozé allomanyvédelmi okokbdl
kiemelt anyagokat.

(9) Ellitja a levéltar iratraktirak allomanyvédelmi szempontt feliigyeletét és ellendrzését.

(10) Kézremikodik az iratraktirakban a veszélyeztetett iratanyag felkutatisiban, javaslatot tesz a
szlkséges iratvédelmi eljarisi médra és az elvégzend munkak sorrendjére.

(11) Egyuttm(kodve a titkdrsdgvezetSvel részt vesz az ABTLitw. hatalya ala tartozé iratképzd szervek
iratselejtezési jegyzGkonyveinek ellendrzésében, jovihagyasiban.

(12) Egyittmtkédve a titkirsagvezetSvel vezeti a jogszabalyi eléirasokban meghatarozott adat-
tartalommal a szervnyilvantartist, amit a Magyar Nemzeti Levéltar részére is atad, valamint vezeti
a szervdossziét.

(13) A ttkarsagvezetGvel egyuttmiikédve részt vesz a Levéltar illetékességi kotébe tartozéd
kézfeladatot elldté szerveknél az iratkezelésének rendjének ellenSrzésében, az iratkezelési
szabalyzatok jévahagyéasiban.

(14) Szakmai javaslatokat tesz a Levéltir elektronikus nyilvantartasainak és segédleteinek
kialakitasahoz.

(15) Részt vesz a levéltari anyag tudomanyos feldolgozisiban. A levéltari tajékoztatashoz szikkséges
feltar6 jellegli segédleteket, szdmitdgépes adatbazisokat, tovibbi altaldnos és tematikus
ismertetSket szerkeszt, intézménytorténeti és archontoldgiai kutatasokat végez.

(16) A Tudominyos Fdosztillyal egyiittmikédve feldolgozza a Levéltir gytjtkérébe tartozéd
iratokat.

(17) A Tudomianyos Féosztillyal egyiittmikodve szervezi és koordinalja a Levéltir fotéadatbazisanak
kialakitdsat, a fotdk, a fényképalbumok levéltiri rendszerbe valé beillesztését, feldolgozasat és
hozzaférhetGségét.

(18) Gondoskodik a levéltari iratok megel6z6 allomanyvédelmérdl, az iratok fizikai allapotanak és
tarolasi kérilményeinek folyamatos ellenGrzésérdl, az allomanyvédelmi ajanldsok betartasardl,
valamint szitkség esetén a levéltari anyag konzervilisardl, restaurdlisardl, kotésérdl, fizésérdl
vagy egyéb allomanyvédelmi céli beavatkozasok elvégzésérdl.

19) Gytjti és szakszerGen kezeli az iratanyagokban fellelhetd nem irat tipust tirevi anvacokat
Yy yag p gyl anyag
(jelvény, karszalag, plakat, roplap stb.).

(20) Gondoskodik az osztily feladatkérét érintd, az SZMSZ-hez kapcsoléds szabalyzatok végre-
hajtasardl.
Informiciés Karpétlasért Felel8s Osztaly
36. §

(1) AzInforméciés Karpétlasért Felel6s Osztaly az ABTLtv. 3.§-a alapjan jogosultak kérésére elvégzi
az iratok betekintésre valé elékészitését.

(2) Az osztilyvezetS tevékenységét a fSosztalyvezetS kozvetlen iranyitisa és ellendrzése alatt végzi.

20
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Az osztdly alapvets feladatai
37.§

A meglévs segédletek alapjan megillapitja, hogy a levéltari iratokban szerepelnek-e a kérelemben
megnevezett érintett személyek adatai.

Jogszabilyi eléirdsok és a belsd szabilyzatok alapjin elSkésziti az tgyfeleknek kiadhaté
iratmasolatokat.

A biztonsigi vezetSvel egyittmikodve felilvizsgalatra elGkésziti a kutatni kivant mindsitett
iratokat.

Adatvédelmi kérdésekkel kapcsolatban egyuttm(koédik  az  Informéciészabadsagért és
Adatvédelemért Felel3s Osztallyal.

Adminisztrilja az osztlyra érkezett tigyiratokat és az elvégzett munkat.
Kézremikédik a levéltari anyag szamitdgépes feldolgozasaban.

Tevékenysége sorin munkakapcsolatot tart az Ugyfél- és Kutatészolgilati Osztallyal, valamint az
Iratfeldolgozd és Allomanyvedelrm Osztallyal.

Gondoskodik az osztily feladatkdrét érinté, az SZMSZ-hez kapcsol6dé szabalyzatok, killéndsen
az Betekintési Szabalyzat végrehajtasrél.
Tudomanyos Kutatast El6készitd Osztily
38.§

A Tudomanyos Kutatst ElSkészité Osztaly a Levéltir Srizetében 1évd levéltari anyagot az
ABTLtv. 4.§-a alapjan a tudoményos kutatdk szimara hozzaférhet6vé teszi.

Az Osztily a kutatisi kérelmek alapjan végzi az iratok elGkészitését.

Az osztilyvezetd tevékenységét a fosztilyvezetd kozvetlen irinyitasa és ellendrzése alatt végzi.

Ag osztdly alapveti feladatai
39.§

A jogszabilyl el6irisoknak és a kutatisi szabilyzatban foglaltaknak megfelelden elSkésziti a
kutatasi témahoz kapcsol6ds iratokat.

A biztonsigi vezetSvel egylttmiikodve felilvizsgilatra elékésziti a kutatni kivant mindsitett
iratokat.

A kutat6 kérésére — dijazés ellenében — az iratokrdl fénymidsolatot vagy digitalizalt masolatot
készit.

Részt vesz az iratanyag tematikus feltirdsiban, a Levéltir tudomanyos feltiré munkajiban, az
iratok szamitégépes feldolgozasiban és rendezésében.

Kézremiikodik a Levéltar kdézmiivel6dési feladataiban.

Gondoskodik az osztaly feladatkorét érintd, az SZMSZ-hez kapcsolédé szabélyzatok, kilonésen
a Kutatasi Szabalyzat végrehajtisrol.
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Informiciészabadsigért és Adatvédelemért FelelSs Osztily
40. §

Informiciészabadsagért és Adatvédelemért Felelds Osztaly a Levéltar Srizetében 1évd levéltar
anyagot az ABTLtv. 5. §-a alapjin hozzaférhet6vé teszi.

Az Osztily az ABTLtv. 5. §-a alapjan végzi az iratok el8készitését a kérelmezSk szamara.

Az osztilyvezetd tevékenységét a fSosztalyvezetd kozvetlen irdnyitasa és ellenGrzése alatt végzi.

Ag osztdly alapets feladatai
41.§

Az Osztily az alkotményos jog érvényesiilése érdekében biztositja a levéltiri iratokban talalhaté
adatokhoz valé hozziférés lehetSségét az 1995. évi LXVI. tv. 24/A. § (2-3) bekezdése, tovabbi
a 2003. évi IL.tv. 5.§-a alapjan. Amennyiben szitkséges, a megismerhetd adatokat is tartalmazé
iratokat az adatvédelem szabalyaira valé tekintettel anonimizalt formaban el6késziti az tgyfelek
és magankutat6k szdmara.

Javaslatokat tesz a Levéltir altal nyilvanossigra hozhaté forrisanyagra vonatkozéan, illetve
veleményezi a Levéltar ez irdnyd tevékenységét.

A levéltari torvény 24/A. § (2) bekezdése szerint nyilvanossigra hozhaté — az elsd és a masodik
vilighdbord sorin hadifogsigba esett vagy elhurcolt személyekkel, tovibbi az 1956-os
fotradalomban résztvevd személyekkel kapcsolatban az 1989 elétt a hadifogsagukkal, illetve
elhurcolasukkal, illetve az 1956-os forradalom sorin betéltott szerepiikkel Osszefliggésben
keletkezett személyes adatot - ideértve a killsnleges, valamint a biniigyi személyes adatot is -
tartalmazé — levéltir anyagot és azok masolatit adatvédelmi szempontbél véleményezi.

Figyelemmel kiséri a Levéltari FSosztaly feladatkéreire vonatkozé szabalyzatok hatilyossagit, és
gondoskodik annak sziikségszerti frissitésérdl.

Részt vesz az iratanyag tematikus feltirdsaban, a Levéltir tudomanyos feltirs munkajaban, az
iratok szamitogépes feldolgozasiban és segiti annak adatvédelmi szempontbdl  tdrténd
ellendrzését.

Az Iratfeldolgozé és Alloményvéde]mi Osztallyal egyittmiikodve javaslatokat tesz maganiratok
atvételére, és kozremiikodik az 4tvétel lebonyolitisaban.

Veégzi a Levéltir iratairél késziilt méasolatok publikalasdhoz, nyilvanos bemutatasihoz szitkséges
kozlési engedélyhez kapcsol6dé igyintézést.

Az Osztily részt vesz a Levéltdr kézmiivel6dési programijainak, nyilvanos rendezvényeinek
lebonyolitasaban.
Ugyfél- és Kutatdszolgalati Osztaly
42. §

Fogadja és tajékoztatja a Levéltithoz forduls tigyfeleket, biztositja az elékészitett iratmasolatokba
valo betekintést, ellatja a sziikséges tigyirat-kezelési teendéket.
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Fogadja és tdjékoztatja a Levéltithoz fordulé kutatSkat, az el8készitett levéltari iratanyagokat a
kutat6teremben a kutatSk rendelkezésére bocsajtja, és ellitja a kutatéssal kapcsolatban sziikséges
lgyirat-kezelési teend8ket.

Kozremiikodik a Levéltar kozmiivelddési feladataiban.

Egyuttmkodik a Pénzigyi és Szamviteli Osztallyal és a Kutatisi Osztillyal a Levéltar
kiadvanyainak drusitasiban, ennek részleteit f8igazgatdi utasitis szabalyozza.

Mtkodteti a Levéltar hagyomanyos és digitalis kutatétermét.

Az osztilyvezetS tevékenységét a f6osztilyvezets kézvetlen irdnyitisa és ellendrzése alatt végzl.

Az osgtdly alapveti feladatai
43.§

Az tgyfelektél és a kutatdktd]l 4tveszi, majd nyilvantartisba veszi a személyesen érkezett
kérelmeket.

Egytttmikodve a Levéltari FGosztily osztilyvezetSivel az tigyfelek és a kutaték szamara széban
vagy irdsban megadja a sziikséges téjékoztatist, felvilagositast.
A kérelem alapjin elvégzett kutatis eredményérdl értesiti az tigyfelet, az el6készitett iratokedl

igény szetint masolatot készit.

Az iratbetekintést kovetSen benydjtott helyesbitési és zarolasi kérelmeket fogadja, elkésziti a
szitkséges széljegyzeteket, ezekrd] nyilvantartist vezet.

A torvényben és a belsG szabélyzatokban meghatarozott eljaras szerint intézi az ABTLtv. 5. § 6
bekezdése alapjin kiadhaté kozszerepld halézati személyek azonositisira iranyuld kérelmeket.

A kutatét értesiti kérelme elbiralasardl, érvényes kutatisi engedéllyel rendelkezd kutatSk szaméra
kidllitja a litogatdi jegyet, s arrél naprakész nyilvantartast vezet. Vezeti a jogszabalyokban és a
belsé szabalyzatokban eléirt egyéb nyilvantartasokat.

Ellatja a kutatészolgilattal kapesolatosan a 27/2015. (V. 27.) EMMI tendeletben meghatarozott
teenddket.

Az ugyfél- és kutatéforgalomrdl kimutatisokat, statisztikakat allit Gssze, kezeli az igyfél- és
kutatészolgilat irattirat.

Az Iratfeldolgozé és Alloményvédelmi Osztallyal egyuttmiikodve javaslatokat tesz maganiratok
atvételére, és kozremiikodik az atvétel lebonyolitasiban.

Részt vesz a Levéltar kozmiivel8dési programjainak, nyilvanos rendezvényeinek, programjainak
és kiallitasainak lebonyolitisaban.

Gondoskodik az osztily feladatkoreit étint8, az SZMSZ-hez kapcsol6dé szabalyzatok, killsnésen
a Betekintési Szabilyzat és a Kutatisi Szabalyzat végrehajtisardl.



»ABI &

©)

@

3
)

®)

©)
U]

®)

M

@

O

24

Tudomédnyos Féosztily
44. §

A Tudominyos Féosztaly kézremiikodik a Levéltirban Srzott, illetve mis kézgytijteményekben
fellelhet$ allambiztonsagi vonatkozasu irat- és fotéanyag feltarasaban, publikalasaban, valamint
tudominyos és kézmivel6dési céld feldolgozasiban. Ellatja a levéltari szakkényvtir gytijtkord
tevékenységét, mikodteti az olvasdszolgilatot.

A Levéltar t6bb féosztilydval egyeztetve szervezi a hazai tudoményos muhelyekkel és a
nemzetkozi tirsintézményekkel, szakmai forumokkal valé egyiittmiikodést, a k6z6s programok
végrehajtasat.

Végzi a hazai és nemzetkézi palyazatfigyelést, valamint a paly4zati tevékenység adminisztraciéjat.
Gondoskodik a Fosztily tevékenységi korébe tartozé munkatervek kidolgozasardl, s az azokban
foglaltak megvalositasardl.

A Levéltari F6osztillyal egyiittmiikodve részt vesz az intézmény kidllitisainak és honlapjainak
fejlesztésében, illetve egyéb szakmai rendezvények munkalataiban.

Fogadja a Levéltirba kézmtvel5dési céllal 1dtogaté csoportokat.

Felelds a Levéltar negyedéves folydirata, a Betekint rendszeres megjelentetéséért, a f6szerkesztd
altal kidolgozott javalatok, koncepcidk elfogadtatisiért. A f8szerkeszté a fSosztilyvezetd
iranyitisa és ellendrzése alatt végzi munkéjat. A Betekintd szerkesztSségének mikodését kiilon
fSigazgatdi utasitis szabilyozza.

A fGosztilyvezetd tevékenységét a fGigazgatd kozvetlen irdnyitisa és ellendrzése alatt végzi.

A fBosztily tigyrendje tartalmazza az elltott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a fSosztaly
vezetGjének és alkalmazottainak feladat- és hatiskorét, a helyettesités rendjét, tovibba a
Levéltiron beliili belsé és azon kiviili kiilsé kapcsolattartisinak médjat, szabalyait.

Kutatasi Osztaly
45.§

A Kutatisi Osztily a szakmai kévetelményeknek megfelelden tészt vesz az allambiztonsag
targykorében folyé kutatisokban, az eredmények publikilisaban, koordinilja a hazai- és
nemzetkdzi tarsintézmeényekkel, szakmai szervezetekkel vald egyiittmikédés kialakitdsit, a
Titkirsaggal egylitt megvaldsitja a Levéltar oktatisi és kozmivel6dési programiait.

Az osztilyvezetd tevékenységét a féosztilyvezetd kozvetlen irdnyitasa és ellenSrzése alatt végzi.

Ag osztaly alapvetd feladatai
46. §

Szervezi €s folyamatosan koordinalja a hazai- és nemzetkozi tarsintézményekkel, illetve szakmai
szervezettekkel val6 tudoményos egyiittmiikodést, a kzos programok végrehajtasat.

Folyamatosan végzi a kilféldi tarsintézményekben Orzétt magyar vonatkozdsd iratanyag
teltarasat, a maganiratok és hagyatékok Levéltirnak valé atadasat.
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Részt vesz a Levéltirban Srzott iratanyag szaktudominyos feltarasaban és feldolgozasaban, a
modern kori torténettudomanyi kutatasokban, a levéltari segédletek és adatbazisok bévitésében
és az eredmények publikaldsiban.

Kialakitja és megvalésitja a Levéltarban folyé szakmai és tudomanyos kutatisi eredményeket
bemutatd oktatisi- és kozmibvel6dési tematikit, programokat. A Levéltir mis szetvezeti
egységeivel egylittmiikédve részt vesz a Levéltar kézmiivel6dési programjainak kialakitasiban, a
nyilvanos rendezvények megvaldsitasiban és lebonyolitasaban.

Kéztemlkodik a Levéltir szaktudominyos és egyéb kiadvanyainak megjelentetésében a
tudomanyos és kbzmlvel6dési rendezvények megvaldsitasaban.

Miikodtet a Levéltar szakkonyviarit. Ellitia a Levéltir feladatathoz sziikséges, a konyvtari
referencidba sorolhaté gydjtS- és szolgiltatd tevékenységet, bibliografisk és egyéb kényvtari
segédletek Osszeallitasival segiti a levéltadi és torténeti feldolgozé feladatok megval6sulasit.

Egyittmtkodve a Titkirsiggal részt vesz a Levéltdr programstruktdrajanak kialakitasiban,
rendezvényeinek, levéltirpedagdgiai foglalkozasainak szervezésében és lebonyolitasaban.

Elkésziti a levéltirpedagégiai programcsomagokat, a Levéltir mis szervezeti egységeivel
egyuttmiikodve részt vesz a foglalkozisok megvaldsitisiban, lebonyolitasiban.

Feliigyeli az llandé kiallitis napi mikodését, részt vesz a latdgatdcsoportok vezetésében.
Egyiittmitikodik a Pénziigyi és Szamviteli Osztallyal és az Ugyfél- és Kutatészolgalati Osztillyal
a Levéltar kiadvanyainak arusitisiban, ennek részleteit figazgatdi utasitas szabalyozza.

Gondoskodik az osztdly feladatkorét érinté, az SZMSZ-hez kapcsolédd szabalyzatok,
munkatervek, mindenekelétt 2 Koézéptavi Tudomanyos Kutatdsi és Kényvtari Koncepcié
elkészitésérdl és folyamatos végrehajtasardl.

Torténeti Osztaly
47.§

A Torténeti Osztdly a szakmai kévetelményeknek megfelel6en részt vesz az allambiztonsig
targykorében foly6é kutatisokban, az eredmények publikalisdban és kozzétételében. Kozre-
mikodik a hazai- és nemzetkozi tarsintézményekkel, illetve szakmai szervezetekkel kialakitott
egyuttmikodésekben, a Levéltar oktatasi- és kézmiivel6dési céljait megvalésité programokban.

Az osztilyvezetd tevékenységét a fGosztilyvezetd kbzvetlen irdnyitisa és ellenSrzése alatt végzi.

Az osztdly alapvetd feladatai
48.§

Szervezi €s folyamatosan koordinalja a hazai- és nemzetkdzi tarsintézményekkel, illetve szakmai
szervezettekkel valé tudomanyos egytittmikodést, a kozds programok végrehajtisat, valamint a
kilfoldi tarsintézményekben Grz6tt magyar vonatkozAst iratanyag feltirisat, a maganiratok és
hagyatékok Levéltirnak val6 atadasat.

Részt vesz a Levéltirban Srzott iratanyag szaktudominyos feltirisaban és feldolgozasiban, a
modern kori térténettudomanyi kutatisokban, a levéltari segédletek és adatbazisok bévitésében
és az eredmények publikalisiban.
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Részt vesz az oral history interjuk készitésében, koordinilja az ezzel kapcsolatos
munkafolyamatokat.

Kézremiikodik a f6osztilyon foly6 oktatasi- és kézmivel5dési programok megvaldsitisdban.

A Levéltiri Féosztily Iratfeldolgozé és Allomanyvédelmi Osztalyaval egyiittmikodve szervezi
és koordinalja a Levéltar gyGjtSkorébe tartozd levéltari és maginiratokban fellelhetd fotdk
gyljtését, a levéltari rendszerbe val6 beillesztését, feldolgozasat és hozzaférhetGvé tételét.

Gondoskodik a kozéptava fotogyGjteményi koncepcibjanak elkészitésérdl és annak
megvalositasarol.

IV. A LEVELTAR MUKODESE
49. §

A Levéltar mikodését, szervezeti egységei, vezetdi és munkavallaldi, tovabba kiillsé szakért&i
feladatait és azok végrehajtasi rendjét a hatalyos jogszabilyok, az ezek alapjan kialakitott SZMSZ,
az ehhez kapcsoloédd belsé eljarasi, illetve reszort-szabalyzatok, az dllishely kdovetelmények,
egylttm(ikodési megallapodasok, az intézmény tevékenységét érinté nemzetkdzi szerzbdések,
tovabba a fbigazgatd egyéb utasitisai hatirozzak meg.

A Levéltar szervezeti egységei feladataikat egytttmiikodve kotelesek ellatni.

A feladatok végrehajtasinak Gsszehangolasat a titkdrsagvezets végzi, egytittmikodve az érintett
szervezeti egységek vezetSivel.

A Levéltar szervezeti egységeinek vezetSi kotelesek az Altaluk irdnyitott egység munkijat
folyamatosan ellendrizni, a feladatok teljesitésérd] szitkség szerint a f8igazgatdt, atruhizott
jogkorben a féigazgatd-helyettest és a vezetsi értekezletet tajékoztatni.

Kiilsé ellenbrzés esetén a Levéltar — illetve az érintett szervezeti egység — vezet6i biztositjak az
ellendrzést végzs szervezet, illetSleg a képviseletében eljard személy szdmara a sziikséges
tdjékoztatast, jogosultsag esetén a dokumenticidés anyagokba vald betekintést, valamint az
ellendrzés végzéséhez szikséges feltételeket. Az ellendrzés lezirisat kovetben a feltart
hidnyossagokat — eseti intézkedési terv alapjan — meg kell sziintetni.

Humanpolitika
50. §

A Levéltarral kozszolgalati jogviszonyban 4ll6 munkavallaléinak jogallisira a Kiit., munka-
viszonyban all6 dolgozéira az Mtv. rendelkezései iranyadok.

A Levéltar munkavallaléi a Kiit.-ben meghatarozott eskiit és a térvényben meghatirozott munka-
koritkbél adédban vagyonnyilatkozatot kotelesek tenni.

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett:

a) évente, aki kozbeszerzési eljaras soran javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult:
— foigazgaté (az Orszaggyiilés Hivatala f8igazgatdjanak)

— féigazgatS-helyettes

— gazdasagi és lizemeltetési fSosztilyvezetd

— lzemeltetési és biztonsagi osztalyvezetd

— informatikai osztalyvezetd
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— informatikai tanicsadé

b) kétévente, aki feladatai ellatisa soran koltségvetési és egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
allami vagyonnal valé gazdilkodas tekintetében javaslattételi, dontési, vagy ellendrzési
jogosultsiggal rendelkezik, illetleg az Allami timogatisok felhasznildsinak vizsgalata sorin
javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult személyek

— pénziigyi és szamviteli osztilyvezetd

— pénzigyi ellenjegyzési, utalvanyozisi joggal rendelkezd személyek,

— belsé ellendr

) Otévente a jogszabily alapjin nemzetbiztonsagi ellenGrzés ala esd tovabbi munkatirsak.

A Levéltir munkavallaléi a Nbtv. és a fontos és bizalmas munkakérdk betdltésével kapesolatos
nemzetbiztonsagi ellendrzés eljarasi rendjérdl szol6 levéltiri szabalyzat rendelkezései alapjan
kotelezé nemzetbiztonsagi ellendrzésen esnek at.

A Levéltar munkavallaléinak munkaidejét, pihendidejét, jutalmazasi rendjét, juttatasait, képzési
és tovibbképzési rendjét, tovabba az tigyelet rendjét a hatilyos jogszabalyok alapjin a téigazgatdi
utasitisok hatirozzak meg,

Egyedi esetekben 2 szocidlis juttatisok és lakdscéli timogatisok elbiralasara a fSigazgaté altal
felkért tagokkal m(kédS szocidlis és lakastigyi bizottsdg tesz javaslatot. A bizottsig tgyrendjét
maga allapitja meg.

A Levéltar munkavallaléinak jogai és kételezettségei
51.§
A Levéltar munkaviallalinak joguk van
a) a feladatuk elvégzéséhez alkalmas és biztonsigos munkakérillményekhez,
b) amunkavégzéshez szitkséges anyagokhoz, eszkéz6khéz és informacidkhoz,
c) személyiiket érintd informaciékhoz,
d) sajit személyiiket vagy a Levéltir tevékenységét érintd felszélamlishoz,
€) sajit munkijukra vagy a Levéltir tevékenységére vonatkoz6 javaslattételhez,
A Levéltar munkavillaléi kotelesek
a) feladataikat legjobb tudisuk szerint teljesiteni,
b) munkaidejiket munkavégzésre forditani,
c) felettese utasitisat végrehajtani,
d) vezetSkkel és a munkatirsaikkal egyiittmiikodni,
e) kulturalt magatartast tantsitani,
f)  a Levéltar j6 hirét 6vni,
g) atudomasukra jutott mindsitett adatot, valamint az egyéb bizalmas informécikat
megtartani,

h) 2 levéltiri anyagot és az intézmény ingd és ingatlan vagyonat meg6vni.
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Munkahelyi kéztisztviselSi érdekegyeztetés
52. §

A Levéltarban felmertld kozszolgilati kérdések rendezésére a koztisztviseldi érdekegyeztetés
szolgal, amelyben a Levéltar fSigazgatdja és a szakszervezet vilasztott tisztségviselSje vesz részt.
A targyaldpartnerek a vitds kérdések egyeztetésébe szakértGket is bevonhatnak.

A Levéltar fbigazgatdja koteles kikérni a szakszervezet véleményét a koztisztviselSk
munkavégzésére, munka- és pihendidejére, jutalmazasira, valamint juttatdsaita vonatkozd, a
téigazgat6 hatiskorébe utalt szabilyozasrdl.

A (2) bekezdésben foglaltakon kiviil a szakszervezet jogosult a koztisztvisel6k, a munkavallalék
csoportjat érinté munkaltatéi intézkedéssel (dontéssel) vagy annak tervezetével kapcsolatos
véleményét a Levéltarral kézolni, ezzel Gsszefiiggésben konzulticiét kezdeményezni.

A szakszervezet tijékoztatist kérhet a Levéltartdl a koztisztviselSk jogviszonyaval 6sszefiiggd
gazdasagi és szocialis érdekeivel kapcsolatban, igy killonosen:

a) a (2) bekezdésben felsorolt targykorokben késziilt tervezetek, statisztikai létszam- és
illetményadatok, szamitasok, elemzések és iranyelvek megismerése érdekében,

b) a koztisztvisel6kre vonatkozé jogszabalyok végrehajtisardl,

¢) a helyi megallapodasok betartisardl,

d) legalabb félévente a részmunkaidds és a hatarozott idSre sz616 foglalkoztatds helyzetének
alakulasarol.

A szakszervezet javaslatot tehet:

a) a Levéltar részére a koztisztviselGket érintS intézkedésekre,

b) a koztisztviselOket érintS helyi szabilyozis egységes értelmezésére, valamint

©) a koztisztviselGket érintd helyi szabalyozasi tirgykorokre.

A Levéltar koltségvetése és pénzgazdilkodasa
53.§

A Levéltir koltségvetési és pénziigyi feladatainak elldtisihoz az MAK-nal vezetett koltségvetési
szamlaval rendelkezik.

A Levéltar 6nallé létszam-, bér- és illetménygazdilkodast folytat, amihez a fSigazgatd Altal
jovahagyott allashely kimutatassal rendelkezik.
Az iratok mindsitett adatvédelmi és Ugyviteli rendje
54. §

A mindsitett adatot tartalmazé iratok mindsitésére, felilvizsgalatira, illetSleg kezelésére a hatilyos
jogszabalyi rendelkezésck és a Biztonsagi Szabalyzat elGirasait kell alkalmazni.

28
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Egyiittmkoédés, kapesolattartas
55. §

A Levéltir feladatainak ellitasa sorin egyiittmikddhet hazai és nemzetkozi szervekkel,
szetrvezetekkel.

A Levéltar szakmai, személyzeti, munkajogi és gazdasagi kapcsolatait a hatélyos jogszabalyok és
egyuttmiik6dési megallapodasok hatarozzik meg.

Tajékoztatis
56. §

A Levéltir nevében sajtényilatkozatot a figazgatd, a téigazgatd-helyettes, illetve az altaluk
felhatalmazott személy tehet.

A Levéltar nevében a munkavallalék a mas szervekkel vagy személyekkel folytatott szakmai
tirgyaldsok soran a Levéltar 4lldspontjit kotelesek képviselni.

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

Kiadmanyoz4si jog
57.§

A f8igazgaté a Levéltir feladat- és hataskérébe esé minden ligyben 6n4llé kiadményozasi joggal
rendelkezik.

A Levéltar fGigazgatéja kiadmanyozza az Orszaggytilés elndkének, az Orszaggyllés Hivatala
téigazgatéjanak, az Orszaggyilés nemzetbiztonsigi, valamint kulturalis Ugyekkel foglalkoz6
bizottsdganak, a koztirsasigi elnéknek, a Sindor Palotanak, a Korménynak, a Minisztet-
clnokségnek, a minisztereknek, a minisztériumok és orszdgos hatiskérd szervek helyettes allam-
titkari és ennél magasabb beosztast vezetSinek, Alkotmanybirdsignak, a Kirianak, a Legfébb
Ugyésznek, az Allami Szdmvevészéknek az alapvet6 jogok biztosanak, a Nemzeti Adatvédelmi
és Informiciészabadsag Hatésig elnokének, kiilképviseleteknek cimzett iratokat, tovibba
mindazon iratokat, amelyek kiadmanyozasi jogit maganak tartotta fenn.

A Levéltir fGigazgatéja kiadmanyozisi jogit, feladat- és hatdskorének gyakorlasat —
felelésségének érintetlentil maraddsa mellett — Atruhazhatja helyettesére vagy a szervezet
egységek vezetdire.

Egyebekben a fSosztilyvezetSk, fSosztilyvezets-helyettesek és osztalyvezetSk, tovabba az adott
lgykorben az egyes konkrét feladatok elvégzéséért felelés munkatirsak kiadmanyozasi jogat az
Iratkezelési Szabalyzat melléklete és az iigyrend tartalmazza.

Képviselet

58. §

A Levéltar altalinos képviseletét a f8igazgatd, eseti képviseletét a t6igazgaté altal felhatalmazott
személy latja el.
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Aullambiztonségi
HB .I- l Szolgélatok

Torténeti

Levéltara

A Levéltir eseti jogi képviseletét —a hatilyos jogszabélyok és a Levéltar f8igazgatdjanak utasitasai
szerint — a jogtanacsos litja el.

A Levéltar iranyitasanak adminisztrativ eszkozei
59.§

A Levéltar miilkodését az Alapit6 Okirat, a mindenkor hatalyos jogszabalyok, a Levéltir SZMSZ.-
e és egyéb szabalyzatai, tigyrendjei, tovabba a f8igazgatdi utasitisok szabalyozzak.

Az SZMSZ. a hatilyos jogszabilyok alapjan kételez8en megalkotandé vagy a f8igazgaté dontése
alapjin megalkotott egyoldalt munkaltatéi aktus, amely valamely tevékenység, munkafolyamat
megvaldsitisinak részletes szabalyait tartalmazza, és amelybdl a Levéltir munkavallaléira nézve
jogok és kételezettségek szarmaznak.

A szabilyzatok készitésének koordinaciéjaval, kiadmanyozis elétti ellenbrzésével, valamint a
kozzétételével kapcsolatos feladatokat a Titkarsag latja el.

A Levéltar szabalyzatait a szabalyzat tirgyaval érintett szervezetl egység vezetSje a jogtanacsossal
egyuttmiikodve késziti el6, gazdasagi vonatkozas esetén a gazdasigi vezetdvel, illetve szitkség
esetén mas szakértével vald egyeztetés mellett. A tervezetet a vezetd véleményezésre megkiildi
a f6igazgatonak, a f8igazgatd-helyettesnek és a titkarsigvezetdnek. Amennyiben a szabalyzat a
foglalkoztatottak nagyobb csoportjat érinti, gy a titkdrsdgvezetd azt véleményezésre megkiildi
a Szakszervezetnek.

A foglalkoztatottakat érinté legfontosabb szervezet- és mikodésszabalyozé eszkdzoket a Levél-
tar belsS internetes halézatan kézzé kell tenni.

A szervezeti egységek vezetSi gondoskodnak réla, hogy az irdnyitasuk al4 tartozé foglalkoztatot-
tak alafrasukkal igazolt médon (megismerési zaradék) megismerjék az SZMSZ-t, 2z ligyrendeket,
valamint az egyéb szervezet- és miikédésszabilyozd eszkbzoket.

Az Ugyrendek a Levéltar szervezeti egységeinek részletes feladat- és hatiskérét tartalmazzak,
Osszhangban a Levéltar Alapité Okiratival, SZMSZ-ével, valamint egyéb szervezet- és mikodés-
szabilyoz6 eszkozeiben foglalt rendelkezésckkel. A szervezeti egységek Ugyrendjét a figazgatd
hagyja jéva.

A f6igazgatdi utasitis a féigazgatd olyan munkaltatSi intézkedését magaban foglalé jogi aktus,
amely valamely egyedi Gigy, felmeriilé probléma, intézkedést igénylS egyedi eset megoldasahoz
ad irinymutatist, vagy a Levéltar egyes szetvezeti egységei szdmira Allapit meg feladatot, hatar-
idat, illetve elsegiti a Levéltar hatékony mikodését

A Levéltar alland6 miikédését, napi operativ és adminisztricids feladatainak ellatasat, illetve eseti

tgyeket targyal6 forumok:

a) Az Osszmunkatirsi értekezlet az intézmény egészét érintd iigyek ismertetésére és
megyvitatdsira szolgal, amelyet sziikség szetint a fGigazgatd hiv 8ssze. A szakszervezet vagy a
munkavallalék 51%-anak kérésére Gssze kell hivni az 6sszmunkatarsi értekezletet.

b) A fbigazgaté dontéseit féigazgatSi értekezlet segiti, amely a feladatok ellitisaban
véleményezs, dontés-elEkészitd, tovibbi a vezetdk kozoti kozvetlen informicideserét
biztositd forum. A vezetdi értekezletet a fSigazgatd hivia Sssze, arrdl emlékeztetd késziil.
Az értekezlet tagjai teljes jogkorrel a f8igazgatd, a fGigazgatd-helyettes, a féosztalyvezetdk,
az 6nallo osztilyvezetSk, a jogtanicsos és a belsS ellendrzési vezetd. Az értekezleten



elhangzott operativ ligyekrdl a vezetdi értekezlet napjan a résztvevdk kotelesek tdjékoztatni
a szervezetl egységek dolgozdit.

c) A szervezeti egységek vezetsi éves és/vagy k6zéptavi munkatervet készitenek, ennek részleteit
a szervezetl egységek ugyrendjei szabalyozzak.

ZARO RENDELKEZESEK
60. §

(1) A Levéltar Szervezeti és Mlkodési Szabilyzata alapjat képezi a Levéltar szervezeti egységeinek,
koztisztviselSinek, munkaviszonyban és megbizasi szerzGdéses viszonyban 4ll6 munkatirsainak
tevékenységét szabalyozé minden tovabbi utasitasnak és hatirozatnak.

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

(3) Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az Orszaggyllés elnoke jévahagyasinak napjan lép
hatilyba és ezzel egyidejlleg a korabbi SZMSZ hatilyat veszti.

Budapest, 2024. oktéber

 Dr. Cséh /Gergd Bendegiiz
/.ﬁfigazgato’

Zaradék:

Az Allambiztonségi Szolgalatok Torténeti Levéltira
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat
jévahagyom.

Budapest, 2024. oktober 212

ver Laszlo
ioVdles elndke
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