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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Allambiztonsdgi Szolgilatok Torténeti Levéltdrdnak jogdlldsa
1.§

Az Allambiztonsigi Szolgilatok Torténeti Levéltira (a tovibbiakban: Levéltar) allami
szaklevéltar, a Torténet Hivatal jogutodja, jogi személy, kézponti koltségvetési szerv, amely az
Orszaggyilés koltségvetési fejezetén beliil 6nallé cimet alkot. A Levéltar gazdasagi szervezettel
rendelkezik.

Az Orszaggyiilés elndke az elmilt rendszer titkosszolgalati tevékenységének feltirasarol és az
Allambiztonsagi Szolgalatok Torténeti Levéltara létrehozasirol sz6l6 2003. évi IIL. trvény (a
tovabbiakban: ABTLtv) 8. § (4) bekezdése alapjan feliigyeli a Levéltir mikodését. Feligyelet
jogkdrében eljarva kinevezi és felmenti a Levéltar féigazgatojat és helyettesét, valamint j6vahagyja
a Levéltar Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ).

A Levéltar iranyito szerve az Orsziggyilés Hivatala, amely szervezet ennek keretében gyakorolja
killondsen az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht) 9-9/B. §-
aiban meghatarozott hatiskéroket.

(4) A Levéltar:

a) modositisokkal egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratinak szama, kelte:
OHF/78-1/2020., 2020. aprilis 2.,

b) alaptevékenységének forrasa: kéltségvetési timogatis és sajat bevétel,

©) elbiranyzat-felhasznalasi keretszamla: MAK 10032000-00285771-00000000,

d) adoszama: 15597580-2-51,

e) torzskdnyvi azonositd szam (PIR): 597584,

f) kormanyzati funkciok szerinti alaptevékenységei:

082051 Levéltari allomany gyarapitasa, kezelése, védelme,
082052 Levéltiri szolgaltatas, tudomanyos, publikicids és informacio kdzvetitd tevékenység,

g) vallalkozasi tevékenységet nem folytat,

h) A Levéltir bélyegzéje: ,,Allambiztonsagi Szolgilatok Torténeti Levéltara” korirat feliil,
kozépen Magyarorszig cimerével, a cimer alatt eggyel (1) kezdodo sorszammal
megkiilonboztetve az egyes példanyok. A bélyegzOk tételes leirdsa és hasznalatuk
szabalyozasa az Iratkezelési Szabalyzatban torténik (a 8/1996. (VIL. 25) MKM rendeletnek
megfelel6en).

i) tovabbi alapadatait az alapit6 okirat hatarozza meg,

A Levéltdr székhelye
2.§

A Levéltir székhelye az 1067 Budapest, E6tvds utca 7. sz. alatti ingatlan, amely a Magyar Allam
tulajdona. Az ingatlanra a Levéltarnak vagyonkezel6i joga all fenn.
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A Levéltdr illetékessége és gyiijtékore
3.§

(1) A Levéltir illetékessége kiterjed a kovetkez6 iratokra és adatokra:

e
(3

a)

b)

a Beliigyminisztérium volt III. Fécsoportfondkségénél, ennek teriileti és helyi szerveinél,
illetve elédeiknél (a Magyar AllamrendGrség budapesti és vidéki fokapitinysiginak Politikai
Rendészeti Osztilyain és a Gazdasagi Rendészeti Osztalyok operativ csoportjaiban, a Magyar
Allamrendérség ~ Allamvédelmi  Osztilyanal, a Beliigyminisztérium  Allamvédelmi
Hatosaginal, az Allamvédelmi Hat6sagnal, 1953 és 1956 kozott a Beliigyminisztérium
allamvédelmi feladatokat ellitd szervezeti egységeinél, a Beliigyminisztérium Politikai
Nyomoz6 Féosztilyinil), a Beliigyminisztérium Hatarérség Felderitd Osztalyanal, valamint
a  Hoovédelmi Minisztérium volt Katonapolitikai Osztalyin, a Katonapolitikai
Csoportfondkségén, a Katonai Elhiritd FScsoportfénokségén, a IV, Focsoportfonokségén,
a Magyar Néphadsereg Vezérkara 2. Csoportfénikségén, a Beliigyminisztérium volt Kiiltigyi
Osztalyanal, a Nemzetkézi Kapcsolatok Osztilyanil, a Belbiztonsigi Osztilyanal, az
Allambiztonségi Operativ Nyilvantarté Osztilyanal keletkezett és irattici anyagukba tartozott
iratok,

az a) pontban fel nem sorolt, de a Beliigyminisztérium volt IIL. Focsoportfonokségénél és
elédeinél, a Honvédelmi Minisztérium volt Magyar Néphadsereg Vezérkara Felderits
CsoportfénSkségnél és el6deinél keletkezett és irattari anyagukba tartozott iratok,

a  Beliigyminisztérium  Személyzeti ~Fdosztalyandl a  Beligyminisztérium  IIL
Fécsoportfondkségének alkalmazottaival és a ,,titkos”, illetve a »Szigortan titkos” allomanyu
munkatarsaival kapcsolatban keletkezett €s irattari anyagukba tartozott iratok,

az egyes fontos, valamint kozbizalmi és kdzvélemény-formild tisztségeket betoltd
személyeket ellendrzd bizottsignal keletkezett és irattari anyagukba tartozott iratok,

az 1945. januiar 1. és 1960. aprilis 1. kdzott a magyar hatésagok hatdrozata alapjin végrehajtott,
zart taborszeri fogva tartisra (internalds, kényszermunka), kbzbiztonsagi Orizetre
kényszerlakhely kijellésre (kitelepités) vonatkozo iratokbél a Beliigyminisztériumban
kialakitott gyGjtemény,

az egykori Beliigyminisztériumban vagy mas allamigazgatisi szervnél keletkezett, valamint a
mar mis kozlevéltirakban és nyilvinos maginlevéltarakban Grzétt allamvédelmi, illetve
allambiztonsagi adatokat is tartalmazé iratok mésolatai.

A Leveltir jogosult atvenni és kezelni a nemzetbiztonsagi szolgilatok iratait.

A Levéltar gydjti a maradandd értékil, kdziratnak nem mindsild irattari anyagokat és a
természetes személyek maradando értékii iratainak azon korét, amely az Grizetében lévé levéltari
anyag forrasértékét gazdagitja.



A Leveltar f5 feladatai
4.§

(1) A Levéltar

2)

b)
0

d)

az ABTLtv. alapjan biztositja az érintettek szamara személyes adataik megismeréséhez valo
joguk gyakorlasat,

az e torvényben meghatirozott feltételekkel biztositja a kutatési tevékenység lehetoséget,
ellatja koziratokedl, a kdzlevéltarakeol és a maginlevéltan anyag védelmér6l szol6 1995. évi
LXVI. térvényben (a tovibbiakban: Ltv)) meghatarozott feladatokat,

feltarja, nyilvantartja és gydjti, illetve masolatban beszerzi a magyar vonatkozasu kiilféldi
allambiztonsagl anyagot,

masolatot készit a mas levéltirba keriilt dllamvédelmi, illetve dllambiztonsagi adatokat 1s
tartalmazo iratokrol azzal, hogy a masolatkészités lehetGségeét az érintett levéltir biztositja,
biztositja a honvédelemért, a polgiri nemzetbiztonsagi szolgilatok iranyitasaért és a
rendészetért felelds miniszterek iranyitasa alatt allé szervek, valamint mds kozfeladatot ellato
szervek munkatirsa vagy alkalmazottja részére, hogy a szerv hatiskorébe tartozo tigyben a
Levéltarban elhelyezett iratokban 1évé személyes adatokba tOrvényben elSirt feladatuk
ellatasahoz szitkséges esetben, az Orszaggyilés Nemzetbiztonsagi bizottsaga elozetes
jovihagyasa utdn, illetve kilondsen gyors intézkedést kdvetelo esetekben utdlagos
tijékoztatasaval betekintsen,

a birosagok szamara, tovabbi az érintettek torvényes jogainak érvényesitésével kapcsolatos
hatosagi eljarasok esetén az eljiro hatosigok szamara a g) pontban foglalt el6zetes jovahagyais
nélkiil biztositja a hozzaférést.

(2) A Levéltir milkodésének tovibbi alapelver

2)
b)
9

d)

h)

Miikédésére az Ltv. szabalyait az ABTLtv.-ben meghatirozott eltérésekkel kell alkalmazni.
Az Ltv. 28. §-a a Levéltar eljarasara nem alkalmazhato.

A nemzetbiztonsagi szolgalatoktdl itvett és kezelt iratok tekintetében az Ltv. szabalyait kell
alkalmazni.

A Levéltar az e torvény alapjan anonimiziltan megismerhet6 adatokat olyan modon teszi
hozzaférhetGvé a kérelmezd szamara, hogy az adatokat tartalmazé irat méasolatat atadja, €s a
kérelmez6 szamira nem megismerheté adatokat azon olvashatatlanna teszi. A megfigyelt
szamara minden, az iratokrol késziilt masolatot soron kiviil és téritésmentesen kell biztositani.
A Levéltar a mindsitett adatok vonatkozasaban gondoskodik a specialis adatvédelmi szabalyok
betartasarol.

A Levéltar gondoskodik az atvett, valamint a keletkez6 iratok egységes szempontok alapjin
térténd nyilvantartasarol és kezelésérol.

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

Az elektronikus forméaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérél és miszaki
kévetelményeirél szol6 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet elGirdsainak megfeleléen atveszi a
maradando értéki elektronikus iratokat.
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A Levéltdr tevékenyégének szabdlyozdsa
5.§

A Levéltar feladataihoz kapcsolédé alapvetd fontossagn jogszabalyok kiilondsen:

- Magyarorszag Alaptorvénye,

- ABTLtv,

- Ltv,

- azinformici6s 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrél szolé 2011. évi CXIL. torvény
(a tovabbiakban: Infotv),

- akiilonleges jogallisu szervekrGl és az altaluk foglalkoztatottak jogallasardl sz6l6 2019. évi CVIL
torvény (a tovabbiakban: Kiit.),

- a Munka Térvénykdnyvér6l sz616 2012. évi I. térvény (a tovabbiakban: Mtv.),

- az Aht,

- aminGsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. tdrvény (a tovabbiakban: Mavtvy),

- atermészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad dramlasar6l, valamint a 95/46/EK irinyelv hatilyon kivill helyezésérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet) 5206, az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU)
2016/679 rendelete (a tovibbiakban: GDPR).

- a kozlevéltirak és a nyilvinos maginlevéltarak tevékenységével Osszefiiggd szakmai
kovetelményekrdl sz616 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet,

- a kozfeladatot ellat6 szervek iratkezelésének Altalinos kévetelményeirdl sz6lo 335/2005. (XII.
29.) Kormanyrendelet,

- az elektronikus formdban tarolt iratok kdzlevéltari atvételének eljarasrendjérél és miiszaki
kévetelményeirSl szol6 34/2016. (XI. 30.) rendelet,

- amuzeilis intézményekrol, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kozmiivel6déstdl sz616 1997, évi
CXL. torvény.

II. ALEVELTAR SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESE
6.§

Foigazgato
Foigazgatd-helyettes
A fBigazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt miikod6 egységek
Titkdrsdg
Humdnpolitikai Osgyaly
Informatikai Osztaly
Szaklevéltdri tandesads
Informatikai tandesads
Bizronsdgi rezeté
Belsd ellendrzeési vezetd
Jograndesos
Adatvédelni tiszpriseld
Gazylasdgi ér Usemelrerési Féosgrily



Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
Uzemeltetési és Biztonsagi Osztaly

Tudomdnyos Fooszgaly

Kutatasi Osztaly
Torténeti Osztily

A f8igazgatd-helyettes kozvetlen irdnyitdsa alatt miikodo egységek
Levéltari Foosztily

Iratfeldolgozo és Allomanyvédelmi Osztaly

Informacios Karpotlasért Felel6s Osztaly

Tudomanyos Kutatast Elokészité Osztaly
Informaciészabadsagért és Adatvédelemért Felelés Osztaly

Ugyfél- és Kutatoszolgalati Osztaly

7.§

A Levéltar vezetése a fGigazgatobol, a féigazgatd-helyetteshél, a f6osztalyvezetSkbol, a biztonsigi
vezetdbol, a féosztilyvezet6-helyettesekbdl és az osztalyvezet6kbol all.

Foigazgato
8.§

(1) A Levéltar élén foigazgato 4ll, aki a szaklevéltar mikodéséért egy személyben felelds.

(2) A féigazgato kinevezésének, megbizatisa megsziinésének rendjét az ABTLtv. rendelkezései
hatarozzik meg, A fGigazgatot az Orszaggyiilés elndke nevezi ki, illetve menti fel, a kinevezés hét
évre sz6l. A személyével kapcsolatos egyéb munkaltatoi jogokat az Orszaggytlés Hivatalanak
foigazgatoja gyakorolja. A féigazgatora — az ABTLtv.-ben meghatarozott eltérésekkel — a Kiit.
vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

A féigazgatd alapretd feladatai
9.§

(1) Meghatirozza a mindenkor hatilyos jogszabalyok figyelembevételével a Levéltar szervezeti
felépitését, mikddésének rendjét és alaplétszamat, az alaplétszimba tartozo illashelyen ellitando
feladatot és az allashely betoltésének szakmai kvetelményeit.

(2) A Levéltar alaptevékenysége keretében

a)
b)

felelos a Levéltar szakmai tevékenységéért,

térvényben meghatirozott feltételek mellett gondoskodik az iratmegismerési kérelmek
teljesitési feltételeinek megteremtésérol,

biztositja a tudomanyos kutatas feltételeit,

a Levéltathoz forduld kutatoknak — a torvényben elbirt feltételek megléte esetén —
engedélyezi a levéltari anyagban valo kutatast,

minésitéi jogkort gyakorol a Levéltir biztonsigit szolgilo védelmi rendszerek és
intézkedések tekintetében.

(3) Gondoskodik a Levéltar miikddésének személyi és targyi feltételeirdl és ennck keretében
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a)  gyakorolja a Levéltir munkavallaloival kapcsolatos munkaltatoi jogokat (kivéve a toigazgato-
helyettes és a gazdasagi és tizemeltetési fGosztalyvezetd kinevezését és felmentését). A
szabadsag kiadasinak engedélyezését — a kdzvetlen alarendeltségébe tartozok szabadsaganak
kiadasit kivéve — a szervezeti egységek vezetbire delegalja,

b) elkésziti és az Orszaggyilés Hivatala elé terjeszti a Levéltar koltségvetési javaslatat, biztositja
a Levéltar koltségvetési és egyéb pénzeszkozeinek, valamint vagyontargyainak a hatilyos
jogszabalyoknak megfeleld, célszer(i felhasznalasat,

¢) aLevéltar szimdra jovahagyott éves koltségvetés erejéig kotelezettségvillalisi, utalvanyozasi,
valamint teljesitésigazolasi jogot gyakorol,

d) aLevéltar éves koltségvetési beszamolé-jelentését aliirja,

e) gondoskodik a Levéltir mikodésének biztonsagi feltételeirdl,

Iranyitasi jogosultsagai vonatkozasiban

2) kdzvetleniil iranyitja és ellendrzi a féigazgato-helyettes, a Titkarsag, a Tudomdnyos Fosztaly,
a Humanpolitikai Osztily, az Informatikai Osztily, a biztonsagi vezetd, a szaklevéltiri
tanicsadd, az informatikai tanicsadd, a belsé ellenbrzési vezetd, a jogtanacsos, az
adatvédelmi tisztvisel munkajat.

b) kdzvetleniil feliigyeli és ellenérzi a Gazdasagi és Uzemeltetési Foosztaly tevékenységét.

Tevékenysége soran a f5igazgato szabalyzatokat adhat ki.

Az egyes iigykdrokben a feliilbirdlas joginak fenntartisa mellett atruhazhatja a déntési és

kiadmanyozasi jogat.

Ellitja a Levéltar képviseletét. A fSigazgatot tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a téigazgato-

helyettes, vagy egyedi megbizis alapjin a Levéltir mis vezetSje helyettesiti.

Iranyitja a Levéltar hazai és nemzetkozi szakmai kapcsolatait.

Levéltir tevékenységér6l a fGigazgaté évente beszimol az Orsziggyiilés nemzetbiztonsagi,

valamint a kulturélis tigyekkel foglalkozo bizottsaginak. A beszimolot megkiildi az Orszaggyilés

elnokének.

10. §

A fbigazgatd kizardlagos jogkorét képezi a Levéltir szervezeti és miikodési rendjének
megvaltoztatisa, a gazdilkodisi és pénziigyi forrasok atcsoportositisa a mindenkori
legalacsonyabb kozbeszerzési értékhatar felett, az éves beszamolo elkészitése.

A Levéltar SZMSZ-ét — beleértve annak modositasat is — az Orszaggyiilés elnéke hagyja jova.
A f6igazgatd munkijit a féigazgatoi értekezlet és a jogtanicsos segitik.

Fdigazgatd-helyettes
11.§

A foigazgato-helyettes kinevezésének, megbizatisa megszinésének rendjét, a személyére
vonatkoz6 Gsszeférhetetlenségi szabalyokat az ABTLtv. rendelkezései hatarozzak meg.

A fbigazgatd-helyettest az Orsziggyiilés elnbke nevezi ki, illetve menti fel, a kinevezés hét évre
sz6l. Egyebekben a személyével kapcsolatos munkaltatoi jogokat a toigazgatd gyakorolja. A
foigazgato-helyettesre ~ az ABTLtv-ben meghatirozott eltérésekkel — a Kiit. vonatkozoé
rendelkezéseit kell alkalmazni.
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A foigazgatd-helyertes alapretd feladatai
12.§

A foigazgatot tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén a féigazgatd-helyettes teljes jogkorrel
helyettesiti.

Kozvetleniil iranyitja és ellen6rzi a Levéltari Féosztaly munkajat.

Onalléan jir el a féigazgato altal atruhizott hatiskérdkben.

Kozremtkodik az intézmény éves munkatervének és beszimolojanak dsszeallitasaban.

A Levéltdr vezetGire és tevékenységiikre vonatkozd dltalinos rendelkezések
13.§

A szervezeti egységek vezetit a gazdasagi és tzemeltetési fGosztilyvezetG kivételével a
f6igazgaté bizza meg, illetve vonja vissza a vezetSi megbizast.

A vezetd irinyitja (vezeti) az alirendelt szervezeti egység feladatainak ellatasat. A vezetok
kotelesek beosztottjaiknak a munkavégzéshez sziikséges Gsszes informaciot megadni.

A vezeté az ltala kiadott utasitisért és annak végrehajtasiért, illetve az utasitds kiadasanak
elmulasztasaért felelosséggel tartozik.

A féosztalyvezetSk kotelesek tevékenységiikrGl és az irdnyitési teriiletitkon felmeriilt jelentds
intézkedésekesl és eseményekrdl a foigazgatot, illetve a fGigazgatd-helyettest, mig a
féosztalyvezeté-helyettesek és az osztilyvezet6k a kozvetlen felettesiiket tajékoztatni. A
vezetSket kolcsonds tijékoztatisi kotelezettség terheli minden olyan intézkedést, vagy
bekdvetkezett eseményt illetéen, amely a Levéltir tevékenységére, vagy mas szervezeti
egységének munkajara is kihatassal lehet.

A vezetok, illetve a munka irAnyitisat végzOk jogosultak és kotelesek a vezetésiik alatt allo
egységek vezet6it, Sk pedig beosztottjaikat munkajukrol beszamoltatni.

A vezetSk gondoskodnak beosztottjaik sziikség szerind helyettesitésér6l. A helyettesitett
munkatirsat tartos tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a kijelolt koztisztvisels helyettesiti,
akinek ezzel kapcsolatos feladatait az allashely kovetelményekben is rdgziteni kell,

A fGigazgaté altalinos utasitasi jogan és f6igazgato-helyettes iranyitasi jogkorén tal — a biztonsagi
vezetd feladatkorét kivéve — utasitast csak a kozvetlen felettes adhat az alirendelt egységek
vezetdinek és beosztott munkavallaloinak. A f6igazgatd és a foigazgato-helyettes konkrét
utasitasarol mind a foigazgatd (fdigazgatd-helyettes), mind a beosztott tajékoztatja az illetékes
vezetot.

A szervezeti hierarchidban alirendeltek a felettesiiktdl kapott utasitas végrehajtasa soran
kételesek a felmeriilt akadalyrol az érintett vezet6t tajékoztatni, az akadaly elhiritasara intézkedest
kérni és tenni.

A mellérendeltségi viszonyban allo vezetSk a kozos munkavégzés soran felmeriilé vitak
rendezésére kotelesek a kozvetlen felettesiikhoz fordulni, aki a vitatott kérdésben allist foglal és
dont a végrehajtast illetéen.

A vezetdi utasitassal valé egyet nem értés esetén a beosztottak az utasitast kiado vezetével valo
eredménytelen megbeszélést kovetSen a levéltari hierarchiinak megfelelS felsGbb vezet6hoz, a
féosztalyvezetdk a foigazgatohoz forduthatnak.
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A foosztdlyvezetdk
14.§

Irdnyitjak és ellendrzik a vezetésiik alatt all szervezeti egység feladatainak ellatasat, amelyért egy
személyben felelGsek.

Munkajukat a fGosztily éves szakmai munkaterve alapjan végzik, amelyrSl értékel6 jelentést
készitenek.

Munkajukrol szitkség esetén beszamolnak a f6igazgatonak és irnyitisi jogkdrében a f6igazgato-
helyettesnek.

Javaslatot tesznek a fGosztilyukat érintd szervezeti, személyi és munkaszervezési kérdésekben.
Atruhazott hataskorben ellatjék a szabadsig kiadasaval kapcsolatos munkaltatéi jogokat.
Tavollétiikben vagy akadalyoztatisuk esetén a foosztilyvezetd-helyettes, ennek hidnyiban az 4l-
taluk kijel6lt osztalyvezetS, ilyen megbizas hidnyaban pedig a f6igazgato dlral kijeldlt személy
helyettesiti Gket.

Ag oszpdlyvezetik
15.§

Vezetik és ellenGrzik a vezetésiik alatt 4llo szervezeti egység feladatainak ellitisit, melyért egy
személyben felel6sek.

Munkajukat a f6osztily (osztaly) éves szakmai munkaterve alapjin végzik.

Munkajukrol kdtelesek beszamolni a fGosztilyvezetdnek, vagy kozvetlen felettesiiknek.

A fOigazgaté kérésére értékels jelentést tesznek az osztily altalinos tevekenységérol.
Atruhizott hataskérben ellatjak a szabadsag kiadasaval kapcsolatos munkaltatéi jogokat.

A projektvezetok/ munkacsaport-vezetok
16. §.

A Levéltar egyes szakmai és miszaki-beruhizasi projektjei és a szervezeti egységein atnyuld
szakmai feladatok (tovabbiakban: projektek) hatékonyabb lebonyolitisa és koordinaldsa
érdekében a fGigazgatd projektszervezetet vagy munkacsoportokat hozhat létre, amelyeket a
foigazgato altal kijelolt projektvezetSk/munkacsoport-vezetSk irinyitanak (a tovibbiakban
projektvezetd).

A Levéltar munkavillaléi kézill a projektvezetSt a fSigazgatd — a figazgatd-helyettes és a
féosztalyvezetd irasbeli javaslatira, illetve véleményének kikérésével — jeloli ki évente a projekt
idétartamaig terjedGen.

A projektvezets felel6s a ribizott projekt teljes korll és szabalyszer(i lebonyolitasaért. Ennek
keretében ellatja, illetve koordinalja a projekt szakmai feladatait, tovabba kézremiikédik annak
penziigyi és adminisztrativ lebonyolitisiban. Tevékenységérsl a projekt el6rehaladisanak
megfelel6 idSkozonként, illetve szitkség szerint beszamol a projekt feliigyeletével megbizott
vezetonek, illetve a féigazgatonak. A projektvezetd feladatai kbrében

a) elkésziti a megvalositandd projekt tervét, dokumentaciojat,
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b) szitkség szerint részt vesz a projekthez kapcsolodo, a Levéltir altal igénybe veheto forrasok
felkutatasiban, az ezek megszerzéséhez szilkséges dokumenticio elkészitéseben,

c) ellitja a projektmenedzsmenti feladatokat,

d) koordinalja a projekt végrehajtasat,

¢) kozremikodik a projekt megvalésitasahoz sziikséges beszerzési eljarisokban, részt vesz a be-
szerzések muszaki tartalmi leirasanak el6készitésében,

f) a projekttel dsszefiiggésben kapcsolatot tart kiils6 vallalkozokkal, kozremikodokkel, az 6
munkajukat az ABTL részér6l iranyitja, koordinalja, igazolja,

g) kozremikodik a projekttel kapesolatos adminisztrativ feladatok ellatasiba,

h) ellatja a projekttel §sszefiiggé monitoring tevékenységet,

i) naprakészen vezeti a projekt szempontjibdl relevans nyilvantartasokat.

IIL. A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATA, HATASKORE, EGYUTTMUKODESE
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MAS EGYSEGEKKEL

Titkdrsdg
17.§

A Titkarsig — mint fosztalyi jogallisi szervezeti egység —, ellita a Levéltir igazgatasi
tevékenységének iranyitasat, ligyintézésének, tovabba iratkezelési és a minGsitett adat védelmére
vonatkozo tevékenységének koordinalisat. A Titkarsag keretében mikodik a titkos tigykezel.

A Titkarsag tigyrendje tartalmazza az ellitott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a f6osztaly
vezetSjének és alkalmazottainak feladat-és hatiskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a Levéltaron
beliili bels és azon kiviili kiils6 kapcsolattartisinak modjat, szabalyait.

A Titkarsag tevékenységét a féigazgato kozvetlen iranyitasa és ellenbrzése alatt végzi.

A Titkdrsdg alapvetd feladatai
18. §

A Levéltar Iratkezelési (iigykezelési) Szabalyzatanak megfelelden ellitja az tigyviteli feladatokat
(érkeztetés, kiadasra torténd elGkészités, iktatds, postazas).

Végzi a Levéltar Grizetében és kezelésében lévé minGsitett levéltari anyag feliilvizsgalataval, a
min6sitett adat védelmével kapesolatos feladatok adminisztralisival, valamint az iratkezeléssel
(iigykezeléssel) kapcsolatos f6bb teendoket.

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

A Mavtv. alapjan ellenérzi a mindsitett adatok védelmére vonatkozo szabalyok betartasat.
Ellatia a kozlevéltirak és a nyilvanos maganlevéltirak tevékenységével Osszefiiggd szakmai
kévetelményekrdl rendelkez6 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet 6-9. §-aiban meghatarozott
feladatokat.

A 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet elGirasai alapjan — a Levéltari Fosztallyal egytittmikdve —
elékésziti, koordinilja az ABTLtv. hatilya ala tartozo iratok atvételét.

A Levéltir részérdl kapesolatot tart az ABTLtv: hatalya ali tartozo iratrz6kkel.
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Gondoskodik a Titkirsag feladatkérét érintd, az SZMSZ-hez kapcsolodd szabilyzatok,
kiilonosen az Iratkezelési (iigykezelési) Szabalyzat, valamint a Biztonsagi Szabilyzat
végrehajtasrol.

Koordinilja a Levéltar féigazgatoja altal meghatirozott tudomanyos, tudomanyszervezési,
kiadmanykészitési, valamint a nemzetk6zi kapcsolatokkal 6sszefiiggd feladatokat. Ezen feladatok
ellatisa sorn szikség szerint egyiittmikodik 2 Tudoméanyos Féosztalyaval.

Ellatia a Levéltar PR-rel kapcsolatos feladatait. Fogadja és kezeli a sajtomegkereséseket. A
Levéltarral kapcsolatos hireket, eseményeket kommunikilja, valamint szerkeszti a Levéltar
rendezvényeinek, kiallitisainak a kommunikacids anyagait.

Felel a Levéltar egységes arculataért, irinyitja és feliigyeli a Levéltir honlapjinak tartalmi és
formai valtozasait, kezeli a Levéltar hivatalos kozosségi média feliileteit.

Részt vesz a Levéltar kiadvanyainak (beleértve a mas intézményekkel kozoseket is) szerkesztési,
kiadasi munkaival 6sszefiiggd feladataiban.

Részt vesz a Levéltar programstruktirdjanak kialakitisiban, rendezvényeinek, levéltarpedagogiai
foglalkozasainak szervezésében és lebonyolitasiban, a Levéltar allando és idészaki kiallitisainak
népszeriisitésében egyiittmikodve a Tudomanyos Foéosztallyal.

Humdnpolitikai Osztdly
19. §

A Humanpolitikai Osztily intézi a Levéltarban foglalkoztatott koztisztviselék és munkavallalok
személyi- és munkatigyeit, gondoskodik alkalmazisi feltételeik folyamatos vizsgalatardl,
jarandosagaik biztositisarol.

Az osztalyvezet6 tevékenységét a foigazgatd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt végzi.

Az osztilyvezeté segiti a titkdrsigvezetSt a munkahelyi érdekképviselettel vald
kapcsolattartasban.

Az osztily iigyrendje tartalmazza az ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, az osztily
vezetGjenek eés alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét, tovibbi a
Levéltiron beliili bels6 és azon kiviili kiils6 kapcsolattartasinak médjat, szabalyait.

Az osztdly alapreté feladatai
20.§

El6késziti a térvényben el6irt kdzszolgilati jogviszony — munkaviszony —, tovabbd a megbizasi
szerzGdeses jogviszony keletkezésével, megsziinésével és tartalmaval kapcsolatos anyagokat és az
eléirt formaban megkiildi a kdzpontositott illetményszamfejtés szamara.

Felel a kozszolgalati adatvédelmi szabilyzat rendelkezéseinek betartasaért, naprakészen vezeti és
biztonsagosan 6rzi a személyzeti anyagokat és a kbzszolgilati nyilvantartast.

Felel a koztisztvisel6i vagyonnyilatkozatok megtételének lebonyolitisaért, atvételéért, kezeléséért
és a Levéltarban maradé példanyok biztonsigos Brizetéért.

Elkésziti a koztisztviselok, munkavillalok személyi juttatisival kapcsolatos anyagokat a
kézponti illetményszamfejtés és a Pénziigyi és Szamviteli Osztaly részére, illetve adatot szolgaltat
a Pénziigyi és Szamviteli Osztaly részére a koltségvetés tervezéséhez, a személyi juttatdsok
eléirinyzat kezeléséhez, tervezéséhez és a koltségvetési beszimolShoz.

El6késziti a koztisztviseldknek, a munkavallaloknak a nemzetbiztonsagi szolgilatokrél sz6lo
1995. évi CXXV. tv-ben (a tovabbiakban: Nbtv.) meghatirozott ellendrzését, gondoskodik a
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biztonsigi kérdbivek tovabbitisardl, a keletkezett iratok kezelésérdl és egyiittmikodik az
Alkotmanyvédelmi Hivatallal az ellenérzés lefolytatasaban.

Szervezi a kdztisztviselok kozigazgatasi és iigykezel6i vizsgaztatasat, képzését és tovabbképzését.
Felel a koztisztviselok mindsitési, teljesitményértékelési szabilyainak betartasaért, a
teljesitményértékelés személyi anyagként torténd tarolasaért.

A foosztilyvezetSkkel egyiittmikddve gondoskodik a koztisztviselék havi létszamijelentésének,
valamint a megbizasi és felhaszndloi szerzédések teljesitésigazolisainak elkészitésérol, és
tovabbitja azokat a kbzponti illetményszamfejtés szamara.

A Levéltir mas szervezeti egységeivel egyiittmikodve felelés az iinnepségek és egyeb
rendezvények lebonyolitasaért.

Szervezi a Levéltar munkavallaloinak munkavédelmi oktatasat.

Gondoskodik az osztaly feladatkorét érintd, az SZMSZ-hez kapcsolodé szabalyzatok, kilondsen
a Kozszolgilati Adatvédelmi Szabalyzat, a Kozszolgalati Szabalyzat, a Teljesitményértékelési
Szabalyzat, tovabba A fontos és bizalmas munkakorék betdltésével kapcsolatos
nemzetbiztonsagi ellen6rzés eljarasi rendjérdl sz0lo szabalyzat végrehajtasarol és a vagyon-
nyilatkozattételi el6irasok betartasarol.

Ellatja a munkaid6- és a szabadsag nyilvantartasabol ra harul6 feladatokat.

Informatikai Osztdly
21.§

Feladata a Levéltar IT-jellegli rendszergazdai, rendszeradminisztricios és support-feladatainak
ellatisa, a szamitogépes hilozat naprakész tizemeltetése, fejlesztése és karbantartisa, archivalasa,
sziikség esetén az adatok visszaillitisa, a szolgaltaté gépek és a munkaallomasok szoftvereinek
menedzselése, a Levéltir internetes szolgaltatasainak kezelése, a honlapok és egyéb elektronikus
informaciés csatornak informatikai iizemeltetése, a telefonhilozat mikodtetése, valamint a
digitilis irodai eszkozok feliigyelete. Tovibba biztositja a kézérdekii adatok honlapon valé
kozzétételét.

Gondoskodik az iratok digitalizalasirol, digitalis feldolgozasarol, hozzaférhetové tételérol és
biztonsagos kezelésérol.

Az osztilyvezetd tevékenységét kbzvetleniil a féigazgatd iranyitja s ellen6rzi.

Az osztaly tigyrendje tartalmazza az ellitott feladatok munkafolyamatainak leirasat, az osztaly
vezetGjének és alkalmazottainak feladat- és hatiskorét, a helyettesités rendjét, tovibba a
Levéltiron beliili belsé és azon kiviili kiilsé kapcsolattartasanak modjat, szabalyait.

Az osztdly alapretd feladatai
22.§

Felelds a Levéltdr szakmai munkajahoz kapcsolodo informatikai rendszer mikddtetéséert,
valamint a Levéltirban mikéds egyéb szamitastechnikai rendszerek (killonOsen a szamitogeépes
levéltari informacios rendszer (ABTLINFO), az adatbazisok és a honlapok, a biztonsigi
rendszer, a kényvelés, a pénziigyi nyilvantartorendszerek hardvereszkdzeinek tizemeltetéséert.
Javaslatot tesz a féigazgatonak a Levéltir informatikai rendszerének fejlesztésére és gondoskodik
ezek folyamatos szakszerii mikodtetésérol.
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Végzi a papir alapl és a mikrofilmen vagy egyéb adathordozon 1évé levéltari anyag digitalizalasat
az Iratfeldolgoz6 és Allomanyvédelmi Osztillyal egyiittmikodve.

Végzi az iratok és egyéb adathordozékon tarolt anyagok szamitastechnikai feldolgozasat, illetve
egyeb szamitogépes adatbazisokat hoz létre.

Folyamatosan ellendrzi, sziikség esetén pontositja, a feldolgozas el6re haladtaval sziikség szerint
atdolgozza az altaluk készitett szimitogépes adatbazisokat.

Végzi a Levéltir szerverein tarolt anyagok, adatbazisok, illetve az adatbiziskezeld biztonsagi
mentését. Elvégzi a tarolt digitalis anyagok és a levéltari informécios rendszer biztonsigi mentés
visszadllithatosaganak rendszeres ellendrzését. )

A mar elkésziilt nyilvintartisokat és digitalizalt iratokat az ABTLtv-ben meghatirozott
jogosultsagok figyelembevételével elérhetGvé teszi, ezekrdl biztonsigi mésolatot készit és ezeket
az Iratfeldolgozo és Allomanyvédelmi Osztaly vezetGjének Gtmutatasai alapjan archivalja.
Gondoskodik az elektronikus dokumentumok szakszerd kezelésérdl és  biztonsigos
megorzésérol.

Informatikai szempontbél gondoskodik 2 Levéltir internetes kommunikiciojarol, koordinlja az
egyéb internetes megjelenési forumait, karbantartja az intézmény honlapjait.

(10) Kozremiikddik a Levéltar rendezvényeinek technikai lebonyolitisaban.
(11) Gondoskodik az osztily feladatkorét érint6, az SZMSZ-hez kapesol6do szabalyzatok, kilondsen
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az Informatikai Szabalyzat, valamint az Informatikai Stratégia végrehajtisarol.

Szaklevéltiri tandcsadd
23.§

A szaklevéltari tanicsadd az ABTLtv. altal meghatirozott feladatok vegrehajtasa, 6sszehangolasa
és fejlesztése céljabol segiti a f6igazgatd munkajat.

Gondoskodik a szakmai fejlesztéseket, illetve mitkédést biztositd szabalyzatok kidolgozasir6l és
végrehajtasarol.

Informatikai tandcsado
24.§

Az informatikai tanacsad6 az ABTLtv. altal meghatarozott feladatok végrehajtasa, kiilonosen a
Levéltar informatikai tevékenységének mikodtetése, Ssszehangolisa és fejlesztése céljabol segiti
a f6igazgatd munkajat.

A Levéltar informatikai rendszere fenntartisinak és fejlesztésének kérdéseiben — a Levéltir
gazdalkodasi rendjérdl sz616 foigazgatdi utasitds eléirisainak betartisa mellett — konzulticios,
szakmai javaslattételi joggal rendelkezik.

Biztonsdgi vezetd
25.§

A Leveltar fSigazgatdjanak atruhdzott hataskorében eljarva utasitisi joggal gyakorolja a
féigazgato minGsitett adat védelmére vonatkozo jogositvanyait.
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Ellitja a Mavtv-ben és a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben meghatarozott szabalyok
alkalmazasinak feliigyeletét és ennek keretében gondoskodik a minGsitett adat védelmére
meghatirozott feladatok végrehajtasarol.

A munkakorébdl adodé feladatai ellatasa soran képviseleti jog illeti meg.

Gondoskodik a2 mikodési iratok kezelését, az iigyvitelt, a minGsitett adat védelmét érintd
szabalyzatok kidolgozasirél és végrehajtasardl, valamint a személyi biztonsagi tanasitvanyok,
felhasznaloi engedélyek és a titoktartisi nyilatkozatok elkészitésérol. Evente jegyzokdnyv
felvétele mellett gondoskodik a minGsitett adat védelmér6l sz616 rendelkezések megtartasanak
ellendrzésérdl, tajékoztatja a féigazgatot az ellenGrzés eredményérdl.

Belsé ellenbizési vezetd
26.§

A belsé ellendrzési vezeté feladata a Levéltar mitkodésének — kiemelten a pénziigyi, gazdasagi €s
tizemeltetési feladata ellatisat érintd tevékenységek — vizsgilata, az esetleges hidnyossagok és
szabalytalansagok feltarasa, illetve az ezek megsziintetésére vonatkozo javaslat kidolgozasa.

Az (1) bekezdésben ellathatd feladatok kiiléndsen:

d) a vezetSk timogatisa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockizatinak becslésével,

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitisokkal valo észszeribb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas,

) avezetSség szakértSi tamogatasa az integralt kockazatkezelési és a szervezeti integritast sértd
események eljarasrendje, illetve a belsé kontroll rendszer és az integritasi rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében,

d) tanicsadis a szervezeti struktirak racionalizalisa teriileten,

€) konzulticié és tanicsadis a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,

f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv mitkodése eredményességének névelése és
a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv bels6
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

A szervezeti egységek kotelesek a belsé ellenGrzési vezetSvel egyiittmiikodni, a vizsgalathoz

sziikséges adatokat rendelkezésére bocsitani.

A bels6 ellenbrzési vezetd a Levéltar féigazgatojanak kozvetlen iranyitasa alatt mikodik.

A belsé ellendrzési vezeté funkcionalis fiiggetlenségének biztositisa — killonds tekintettel az
ellendrzési programok kidolgozasara, az ellenGrzési modszerek kivilasztasara, az ellendrzési
jelentésekre és javaslattételre vonatkozoan — a f6igazgato feleléssége, az masra at nem ruhazhato.
Munkajat az éves ellendrzési tervnek megfeleléen végzi, melyrdl rendszeresen beszamol a
féigazgatonak, illetve — rogzitett rend szerint — vezetdi értekezleteken.
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Jogtandcsos
27.§

A jogtanacsos feladata a Levéltar mikodéséhez szitkséges jogi tartalmi okiratok, megallapodasok
elkészitése — a reszort-szabalyzatokban rogzitett esetekben — szerzédések, megillapodisok
cllenjegyzése, a Levéltir birdsigok és mas hatosigok elétti jogi képviselete, szaktanicsadds,
véleményezés, oktatas.

A jogtanicsos a Levéltir f6igazgatojanak kozvetlen alirendeltségében mitkodik.

Adatvédelmi tisztvisel6
28.§

Az adatvédelmi tisztvisel feladata, hogy elGsegitse és ellenérizze a GDPR-ban, valamint az
Infotv.-ben és az egyéb adatvédelmi jogszabalyokban, adatvédelmi belsé szabalyzatokban
foglaltak érvényesiilését és azok Gsszhangjit a Levéltirban. Ennek keretében koordindlja a
személyes adatok kezelésével kapcsolatos tevékenységeket.

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

Az adatvédelm tisztviselS a feladatkorébe tartozod kérdésekben jogosult intézkedési javaslatot
tenni.

Az adatvédelmi tisztvisel6 munkajarol évente jelentést készit a személyes adatok kezelésérdl a
féigazgatonak.

Az adatvédelmi tisztvisel a fdigazgato kozvetlen alarendeltségében végzi munkajat.

Gazdasdgi és Uzemeltetési Féosztdly
29.§

A Gazdasagi és Uzemeltetési FSosztaly ellatja a Levéltir mikodésével Osszefliggd koltségvetés-
tervezési, gazdalkodasi, szamviteli, beruhizasi, tizemeltetési, vagyonhasznilati, hasznositasi és
biztonsag: feladatokat, valamint eleget tesz az ezekkel kapcsolatos eléirt adatszolgaltatasi és
beszamolasi kételezettségeknek. A f6osztaly keretei kozott mitkddteti a hazipénztart.

A féosztily munkajat a foosztalyvezetd (gazdasagi vezetd) irdnyitisa alatt végzi.

A fOosztilyvezeté kinevezése, felmentése, vezetdi megbizatdsinak visszavondsa az Aht.
mindenkor hatalyos elirasai szerint térténik.

A fGosztilyvezet6 irdnymutatast ad a Levéltir szervezeti egységeinek a tervezéssel,
gazdalkodassal, finanszirozassal és az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatassal és beszamolassal
kapcsolatos feladatok ellatasaért felelSs személynek.

A fosztly igyrendje tartalmazza az ellitott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a fGosztaly
vezetdjének és alkalmazottainak feladat- és hatiskorét, a helyettesités rendjét, tovibba a
Levéltaron beliili bels6 és azon kiviili kiilsé kapcsolattartisanak modjat, szablyait.

A Huminpolitikai Osztallyal egylittmikodve koordinalja a Levéltar koztisztviselinek és
munkavillaléinak iizemorvosi vizsglatat.

A fosztaly a tevékenységeét a foigazgatd kozvetlen feliigyelete és ellenSrzése alatt végzi.
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Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
30. §

A Pénziigyi és Szamviteli Osztalyt kozvetleniil az osztalyvezetd iranyitja.
Az osztalyvezetd tevékenységét, a foosztalyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Ag osztaly alapvetd feladatai
31.§

A Pénziigyi és Szamviteli Osztaly végzi a Levéltir koltségvetésének tervezésével, végrehajtasaval,

beszamolasaval, valamint az elSirinyzat teljesitésével és a vagyongazdalkodésaval kapcsolatos

feladatokat, s ennek keretében:

a) nyilvantartja az elGiranyzatokat, kotelezettségvallalasokat,

b) teljesiti a banki dtutalasokat, a készpénz kifizetésekhez hazi pénztart mukodtet,

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

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

e) elkésziti az elemi koltségvetést, idGszaki koltségvetési jelentést, az id6szaki mérlegjelentést,
az éves koltségvetési beszamolot, valamint teljesiti a kotelez adatszolgiltatasokat,

f) gondoskodik a Levéltir vagyonanak leltirozasirdl, illetve a felesleges vagyontirgyak
selejtezésérdl, hasznositasarol,

g) gondoskodik az osztily feladatkorét érint, az SZMSZ-hez kapcsol6dé szabalyzatokrol szolo
foigazgato utasitasok végrehajtasrol. )

Egyiittmikodik 2 Kutatasi Osztallyal és az Ugyfél- és Kutatoszolgilati Osztillyal a Levéltar

kiadvanyainak arusitasaban, ennek részleteit foigazgatoi utasitis szabalyozza.

Uzemeltetési és Biztonsigi Osztaly

32.§

Az Uzemeltetési és Biztonsagi Osztaly feladata a Levéltar mikodtetéséhez sziikséges biztonsagt
és anyagi-technikai hattér biztositdsa.
Az osztilyvezetd tevékenységét a féosztalyvezetd kozvetlen irinyitisa alatt végzi.

Az osztdly alaprets feladatai
33.§

Ellatja a Levéltir épiiletének 6rzését, a vagyonvédelmi, tizvédelmi és rendészeti teenddit,
gondoskodik a képrégzitd eszk6z0k hasznalatira vonatkozo szabalyok betartasarol.

A Humanpolitikai Osztallyal egyiittmikodve ellitja a Levéltar munkavédelmi feladatait,

Felel a riasztasi és menekitési terv végrehajtasaért.

Gondoskodik a Levéltar épiiletének rendeltetésszerd hasznilatardl, ellitja a Levéltar
lizemeltetésével Gsszefiiggd feladatokat.
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(5 Koordinilja a Levéltar tulajdonaban 1évd szolglati gépjarmiivek igénybevételével, szervizelésével
kapcsolatos teenddket.

(6) Osszeallitja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri a Levéltir mikodéséhez sziikséges anyagi-
technikai eszkézokre vonatkozo éves és évkozi igényeket.

(7) A mindenkor hatilyos kozbeszerzési és egyéb jogszabalyok, valamint a vonatkozé belsé
szabalyzatok figyelembevételével beszerzi a sziikséges eszkézoket, anyagokat.

(8) A Titkirsiggal, a Pénziigyi és Szimviteli Osztillyal és a Humanpolitikai Osztallyal
egytttmiikodve felelds az tinnepségek és rendezvények biztonsagos lebonyolitasaért.

(9) Gondoskodik az osztily feladatkbrét érints, az SZMSZ-hez kapcsolodé szabalyzatok
végrehajtasarol.

Levélidri Féosztily
34.§

(1) A Levéltiri Fdosztly 6rzi, kezeli az ABTLtv: 1. § (1) bekezdésében, illetve 8. § (1) bekezdésében
felsorolt szerveknek a Levéltirba keriilt iratait, illetve a Levéltirnak atadott maganirat
hagyatékokat.

(2) Nyilvantartisba veszi a kutatisi kérelmeket, ellenérzi a kutatisi engedélyek megadasahoz
sziikséges dokumenticiét és a Foigazgaté szamira javaslatot tesz az engedélyek megadasara.

(3) Levéltari segédletekkel litja el az iratokat.

(4) Adatokat szolgaltat az allampolgirok és az illetékes szervek szamara.

(5) ElSkeésziti tudomanyos kutatasra az iratanyagot, el6segiti annak tudomanyos és kézmiivel6dési
céla felhasznalasat.

(6) Az illetékességi kbrébe tartozo iratok szakszerG kezelése mellett figyelemmel kiséri a raktarak és
az iratok Aallapotit. Feliigyeli az iratraktirakban a klimatikus viszonyokra vonatkozod
allomanyvédelmi kévetelmények teljesiilését.

(7) Gondoskodik a2 megrongalt vagy veszélyeztetett allapotn iratok konzervalasardl, restauralasarol.

(8) A maradand6 érték maganiratok kivalogatasira, szakszerii kezelésére vonatkozéan szaktanacsot
adhat, kézremikodik ezek védetté nyilvanitisaban.

(9) Részt vesz a levéltari anyag tudomanyos feltarasiban.

(10) A Tudomanyos Féosztillyal egyiittmikodve részt vesz a Levéltir kdzmavelddési,
kozOnségkapesolati feladatainak koordinalasaban és végrehajtisaban.

(11) A f6osztalyvezetS tevékenységét a féigazgatd-helyettes kozvetlen irinyitisa és ellendrzése alatt
végzi.

(12) A f6osztaly igyrendje tartalmazza az ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a féosztaly
vezetGjének és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a
Levéltaron beliili belsé és azon kiviili kiilsé kapcsolattartasanak modjat, szabalyait.

Iratfeldolgozo és Allomanyvédelmi Osztily
35.§

(1) Az Iratfeldolgozo és Allomanyvédelmi Osztaly 61z, nyilvintartja, kezeli és levéltari szempontok
szerint feldolgozza a Levéltar illetékességi- és gyiijt6korébe tartozé iratokat.
(2) Az osztalyvezetd tevékenységét a féosztalyvezets kozvetlen iranyitisa és ellendrzése alatt végzi.
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Az osggaly alapretd feladatai
36. §

A hatélyos levéltari torvény, valamint a levéltari szakmai kovetelmeényeket tartalmazo6 rendelet
elbirasai szerint allindd megbrzésre Atveszi a Levéltir illetékességi korébe tartozd szervek
iratanyagit, amelynek megdrzéséért addig a levéltiri egységig lemenden felelds, ameddig a
levéltari anyagot az atadas-atvételi jegyz€k részletezi.

A levéltari anyag forrasértékének gazdagitasa céljibol javaslatot tesz a levéltar gyijtékorébe
tartoz6 maradandé értékdi maganirat megvisarlasira, a mas tulajdoniban vagy birtokaban 1év
levéltari anyagrol masolatok készitésére.

A Levéltar iratillomanyanak ajandékozas cimén torténG gyarapitisa soran szakmai segitséget
nyujt, kdzremitkddik az ajandékozisi nyilatkozat (szerzodés) és atvételi elismervény készitésében.
A meghatirozott id6tartamra sz0lo irasbeli szerz6dés alapjan letéti megorzésre atvett
maganiratokat, ajandékokat és letéteket a jogszabalyok szerint kezeli.

A (2)-(3) bekezdésben leirtak alapjin atvett iratokat nyilvantartasba veszi.

Gondoskodik az iratanyag szakszerli kezelésérél és feliigyeli az dllomanyvédelem altal
meghatarozott kovetelmények teljestilését. Feligyeli a Levéltar elektronikus iratainak levéltari
szakmai szempontbol torténd Grzését és kezelését.

A kezelésébe keriilt iratanyagot annak biztonsaga és kutathatova tétele érdekében feldolgozza. A
feldolgozas sordn az iratanyagot a rendszerezés szabalyai szerint tagolja, sziikség szerint rendezi
és levéltri jelzettel litja el. Az iratanyagot raktari egységekbe osztja, az iratraktirban raktari rend
szerint elhelyezi.

A levéltiri anyag nyilvantartasa, tovabba hasznilatinak elésegitése céljabol papiralapu és
elektronikus segédleteket készit.

A levéltari anyag megfeleld dokumentlisa és megdrzése érdekében, a jogszabalyi el6irasoknak
megfeleléen vezeti a levéltiri anyaggal kapcsolatos nyilvantartisokat, (a torzskonyvi
nyilvantartast, a gyarapodasi- és fogyatéki naplot, a raktari nyilvantartasokat stb.), valamint a
fonddossziét. Nyilvintartja és szakszerien kezeli a dosszi€khoz tartozod allomanyvédelmi
okokbol kiemelt anyagokat.

Ellitja a levéltari iratraktarak allomanyvédelmi szemponti feliigyeletét és ellendrzését.
Kozremikodik az iratraktirakban a veszélyeztetett iratanyag felkutatdsdban, javaslatot tesz a
szitkséges iratvédelmi eljarisi modra és az elvégzend6 munkak sorrendjére.

Egyiittmikodve a titkirsagvezetdvel reszt vesz az ABTLtv. hatalya ala tartozo iratképzo szervek
iratselejtezési jegyzokonyveinek ellendrzésében, jovahagyasaban.

Egyiittmikodve a titkirsigvezetGvel vezeti a jogszabalyl eldirasokban meghatarozott
adattartalommal a szervnyilvintartast, amit a Magyar Nemzeti Levéltar részére is atad, valamint
vezeti a szervdossziét.

A ftitkirsigvezetGvel egyiittmilkddve résat vesz a Levéltar illet€kesség korébe tartozo
kézfeladatot ellité szerveknél az iratkezelésének rendjének ellenbrzésében, az iratkezelési
szabalyzatok jovahagyasaban.

Szakmai javaslatokat tesz a Levéltar elektronikus nyilvantartasainak és segédleteinek
kialakitasahoz.

Részt vesz a levéltari anyag tudomanyos feldolgozasaban. A levéltiri tajekoztatashoz sziikséges
feltaro jelleg segédleteket, szamitogépes adatbazisokat, tovabbi altalanos és tematikus
ismertetOket szerkeszt, intézménytorténeti és archontologiai kutatdsokat végez.



(16) A Tudominyos Foosztillyal egyiittmitkbdve feldolgozza a Levéltir gyiijtokorébe tartozd
iratokat.

(17) A Tudoméinyos Fosztallyal egyiittmikodve szervezi és koordinalja a Levéltar fotoadatbazisanak
kialakitasat, a fotok, a fényképalbumok levéltari rendszerbe valo beillesztését, feldolgozasat és
hozzaférhetGségét.

(18) Gondoskodik 2 levéltari iratok megel6z6 allomanyvédelmérsl, az iratok fizikai illapotanak és
tarolasi korilményeinek folyamatos ellen6rzésérdl, az allomanyvédelmi ajanlisok betartasarol,
valamint sziikség esetén a levéltiri anyag konzervalisarél, restaurilisirdl, kotésérdl, fizésérdl
vagy egyéb allomanyvédelmi céli beavatkozasok elvégzésérol.

(19) Gytjti és szakszerien kezeli az iratanyagokban fellelhetd nem irat tipusi trgyi anyagokat
(jelvény, karszalag, plakat, roplap stb.).

(20) Gondoskodik az osztily feladatkbrét érintd, az SZMSZ-hez kapcsolodd szabalyzatok
végrehajtisarol.

Informicios Karpotlasért Felelos Osztaly
37.§

(1) AzInformacios Karpotlasért Felelds Osztaly az ABTLtv. 3.§-a alapjan jogosultak kérésére elvégzi
az iratok betekintésre valo elGkészitését.

(2) Az osztilyvezetS tevékenységét a fGosztalyvezetS kozvetlen irdnyitasa és ellenbrzése alatt végzi.

Az ostdly alapveti feladatai
38.§
(1) A meglév segédletek alapjan megallapitja, hogy a levéltari iratokban szerepelnek-e a kérelemben

megnevezett érintett személyek adatai.
(2) Jogszabalyi el6irasok és a belsé szabilyzatok alapjan elSkésziti az tgyfeleknek kiadhato

iratmasolatokat.
(3) A biztonsagi vezetGvel egyiittmikddve felillvizsgilatra elokésziti a kutatni kivint minGsitett
iratokat.

(4) Adatvedelmi kérdésekkel kapcsolatban egyiittmiikédik az Informacidszabadsigért és
Adatvédelemért Felelos Osztallyal.

(5) Adminisztralja az osztalyra érkezett iigyiratokat és az elvégzett munkat.

(6) Kozremiikddik a levéltari anyag szamitogépes feldolgozasaban

(7) Tevékenysége soran munkakapcsolatot tart az Ugyfél- és Kutatészolgilati Osztallyal, valamint az
Iratfeldolgozé és Allomanyvédelmi Osztallyal

(8) Gondoskodik az osztaly feladatkorét érintd, az SZMSZ-hez kapcsolédo szabalyzatok, kiilondsen
az Betekintési Szabalyzat végrehajtasrol.

‘Tudomanyos Kutatast Elokészité Osztaly
39.§

(1) A Tudomianyos Kutatist El6készité Osztaly a Levéltar Srizetében 1év6 levéltari anyagot az
ABTLtv. 4.§-a alapjan a tudomanyos kutatok szimara hozzaférhetéveé teszi.

20
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Az Osztaly a kutatasi kérelmek alapjan végzi az iratok elSkészitéset.
Az osztalyvezet6 tevékenységét a fGosztilyvezetd kozvetlen irinyitisa és ellenbrzése alatt végzi.

Az osz1dly alapretd feladatai
40. §

A jogszabilyi elbirasoknak és a kutatdsi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen elokésziti a
kutatasi témahoz kapcsolodo iratokat.

A biztonsagi vezetével egyiittmikddve felillvizsgalatra el6késziti a kutatni kivant minésitett
iratokat.

A kutatd kérésére — dijazas ellenében — az iratokrol fénymaésolatot vagy digitalizalt masolatot
készit.

Részt vesz az iratanyag tematikus feltirisiban, a Levéltir tudomanyos feltair6 munkéjaban, az
iratok szamitogépes feldolgozasaban és rendezésében.

Kozremiikddik a Levéltar kozmuvelodési feladataiban.

Gondoskodik az osztily feladatkérét érintd, az SZMSZ-hez kapcsolodo szabalyzatok, killondsen
a Kutatast Szabalyzat végrehajtasrol.

Informéci6szabadsagért és Adatvédelemért Felelos Osztaly

41.§

Informacioszabadsagért és Adatvédelemért Felelés Osztaly a Levéltar 6rizetében lévo levéltari
anyagot az ABTLW 5. §-a alapjan hozzaférhet6vé teszi.

Az Osztily az ABTLtv. 5. §-a alapjan végzi az iratok el6készitését a kérelmezOk szamara.

Az osztalyvezetd tevékenységét a fGosztalyvezets kbzvetlen irinyitasa és ellendrzése alatt végzi.

Az osztdly alapreti feladatai
42.§

Az Osztily az alkotmanyos jog érvényesiilése érdekében biztositja a levéltari iratokban talalhat6
adatokhoz valé hozzaférés lehetéségét az 1995. évi LXVI. tv. 24/A. § (2-3) bekezdése, tovabba
a 2003. évi ITLtv. 5.§-a alapjin. Amennyiben sziikséges, a megismerhet6 adatokat is tartalmazo
iratokat az adatvédelem szabalyaira valé tekintettel anonimizilt formaban el6késziti az iigyfelek
és magankutatok szamara.

Javaslatokat tesz a Levéltar altal nyilvanossigra hozhaté forrisanyagra vonatkozoan, iletve
véleményezi a Levéltar ez iranyu tevékenységet.

A levéltari torvény 24/ A. § (2) bekezdése szerint nyilvanossagra hozhat6 — az els6 és a masodik
vilighabori soran hadifogsagba esett vagy elhurcolt személyekkel, tovabba az 1956-os
forradalomban résztvevd személyekkel kapcsolatban az 1989 el6tt a hadifogsagukkal, illetve
elhurcolasukkal, illetve az 1956-os forradalom soran betéltott szerepikkel Gsszefiiggésben
keletkezett személyes adatot - ideértve a kiilonleges, valamint a bintigyi személyes adatot is -
tartalmazo — levéltari anyagot és azok masolatat adatvédelmi szempontbol véleményezi.



»ERI =

4
®)

(©)
™
®

©)
(2
3
Q)

©)
©)

(1)
2
©)
(4)
®)
©

™

22

Figyelemmel kiséri a Levéltari Féosztaly feladatkdreire vonatkozé szabalyzatok hatalyossagit, és
gondoskodik annak sziikségszer frissitésérdl.

Részt vesz az itatanyag tematikus feltarisiban, a Levéltir tudomanyos feltird munkéjaban, az
wratok  szamitogépes feldolgozasiban és segiti annak adatvédelmi szempontbol torténd
ellenGrzését.

Az Tratfeldolgozé és Allomanyvédelmi Osztallyal egylittmikddve javaslatokat tesz maganiratok
atvételére, és kozremikodik az atvétel lebonyolitisaban.

Végzi a Levéltar iratairol késziilt masolatok publikalasihoz, nyilvanos bemutatasihoz sziikséges
kozlési engedélyhez kapcsolodo tigyintézést.

Az Osztily részt vesz a Levéltir kdzmivel6dési programjainak, nyilvanos rendezvényeinek
lebonyolitasaban.

Ugyfél- és Kutatoszolgalati Osztaly
43.§

Fogadja és tijékoztatja a Levéltarhoz fordulo iigyfeleket, biztositja az elékészitett iratmasolatokba
valo betekintést, ellitja a sziikséges tigyirat-kezelési teendSket.

Fogadja és tjékoztatja a Levéltarhoz forduld kutatokat, az elGkészitett levéltari iratanyagokat a
kutat6teremben a kutatok rendelkezésére bocsajtja, és ellitja a kutatassal kapcsolatban sziikséges
ugyirat-kezelési teenddket.

Koézremiikodik a Levéltar kozmivel5dési feladataiban.

Egytttmikodik a Pénziigyi és Szimviteli Osztallyal és a Kutatasi Osztillyal a Levéltar
kiadvanyainak arusitisiban, ennek részleteit fGigazgatéi utasitas szabalyozza.

Mikdodteti a Levéltar hagyomanyos és digitalis kutatotermét.

Az osztalyvezet6 tevékenységét a foosztilyvezetd kézvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt végzi.

Az ostdly alapretd feladatai
44.§

Az tgyfelektol és a kutatoktol atveszi, majd nyilvintartisba veszi a személyesen érkezett
kérelmeket.

Egyiittmikédve a Leveéltiri Fosztily osztilyvezetdivel az iigyfelek és a kutatok szaméra széban
vagy irasban megadja a sziikséges tajékoztatast, felviligositast.

A kérelem alapjin elvégzett kutatds eredményérdl értesiti az tigyfelet, az elokészitett iratokrol
igény szerint masolatot készit.

Az iratbetekintést kovetGen benyujtott helyesbitési és zarolasi kérelmeket fogadja, elkésziti a
sziikséges széljegyzeteket, ezekr! nyilvantartist vezet.

A torvényben €s a belsé szabalyzatokban meghatirozott eljaras szerint intézi az ABTLtv: 5. § (6)
bekezdése alapjan kiadhat6 kozszereplé halozati személyek azonositisara irinyulé kérelmeket.
A kutatot értesiti kérelme elbirlasarol, érvényes kutatasi engedéllyel rendelkez6 kutatok szamara
kiallitja a latogatoi jegyet, s arrdl naprakész nyilvantartast vezet. Vezeti a jogszabilyokban és a
bels6 szabalyzatokban elGirt egyéb nyilvantartisokat.

Ellatja a kutatészolgalattal kapcsolatosan a 27/2015. (V. 27.) EMMI rendeletben meghatarozott
teendoket.
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Az tigyfél- és kutatoforgalomrol kimutatisokat, statisztikikat allit Ossze, kezeli az tgyfél- és
kutatoszolgalat irattarat.

Az Iratfeldolgozé és Allomanyvédelmi Osztillyal egylittmikodve javaslatokat tesz maganiratok
atvételére, és kdzremikédik az atvétel lebonyolitasaban.

Részt vesz a Levéltar kézmiivel6dési programiainak, nyilvinos rendezvényeinek, programjainak
és kiallitisainak lebonyolitisaban.

Gondoskodik az osztily feladatkéreit érintd, az SZMSZ-hez kapcsol6do szabalyzatok, kiilondsen
a Betekintési Szabalyzat és a Kutatasi Szabalyzat végrehajtasarol.

Tudomdnyos Féosztily
45.§

A Tudomanyos Féosztly kézremiikodik a Levéltarban 6rz6tt, illetve mas kdzgyuj teményekben
fellelhet6 allambiztonsagi vonatkozasu irat- és fotdanyag feltirisaban, publikalisaban, valamint
tudomanyos és kozmiivel6dési céla feldolgozasaban. Ellitja a levéltari szakkonyvtar gyujtokori
tevékenységét, mikodteti az olvasészolgalatot.

A Levéltir tobb féosztilyaval egyeztetve szervezi a hazai tudomanyos mihelyekkel és a
nemzetkdzi tarsintézményekkel, szakmai férumokkal val6 egyiittmikodést, a kéz6s programok
végrehajtasat.

Végzi a hazai és nemzetkdzi palyazatfigyelést, valamint a palyazati tevékenység adminisztracidjat.
Gondoskodik a Féosztily tevékenységi kbrébe tartozo munkatervek kidolgozasarol, s az azokban
foglaltak megvalositasarol.

A Levéltiri Féosztillyal egyiittmikodve részt vesz az intézmény kidllitisainak és honlapjainak
fejlesztésében, illetve egyéb szakmai rendezvények munkalataiban.

Fogadia a Levéltirba kozmivel6dési céllal litogatd csoportokat.

Felels a Levéltar negyedéves folyéirata, a Betekinto rendszeres megjelentetéséért, a foszerkeszto
altal kidolgozott javalatok, koncepciok elfogadtatisaért. A fGszerkeszts a fGosztalyvezetd
iranyitasa és ellenGrzése alatt végzi munkéjat. A Betekinté szerkesztoségének mikodését kiilén
fGigazgatoi utasitas szabalyozza.

A fBosztilyvezet6 tevékenységét a fSigazgato kozvetlen irinyitasa és ellenbrzése alatt végzi.

A f6osztaly iigyrendje tartalmazza az ellitott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a foosztaly
vezetGjének és alkalmazottainak feladat- és hatiskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a
Levéltaron beliili belsé és azon kiviili kiils6 kapcsolattartasanak modjat, szabalyait.

Kutatasi Osztaly
46. §

A Kutatasi Osztaly a szakmai kovetelményeknek megfelelden részt vesz az allambiztonsag
targykorében folyd kutatisokban, az eredmények publikalasaban, koordinalja a hazai- és
nemzetkdzi tarsintézményekkel, szakmai szervezetekkel vald egylittmilkddés kialakitasat, a
Titkirsaggal egyiitt megvalositja a Levéltir oktatasi és kozmuvelodési programijait.

Az osztalyvezet tevékenységét a foosztalyvezet6 kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése alatt végzi.
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Az osgtdly alapvetd feladarai
47.§

Szervezi és folyamatosan koordinalja a hazai- és nemzetkédzi tarsintézményekkel, illetve szakmai
szervezettekkel valé tudomanyos egyiittmiikddést, a kozos programok végrehajtasat.
Folyamatosan végzi a kiilféldi tarsintézményekben &rzétt magyar vonatkozisu iratanyag
feltarasat, a maganiratok és hagyatékok Levéltirnak valé itadasat.

Részt vesz a Levéltarban Grzott iratanyag szaktudominyos feltarisiban és teldolgozasaban, a
modern kori térténettudoményi kutatisokban, a levéltari segédletek és adatbazisok bévitésében
és az eredmények publikalisiban.

Kialakitja és megvalositja a Levéltirban folyd szakmai és tudomanyos kutatasi eredményeket
bemutaté oktatdsi- és kézmiivelodési tematikat, programokat. A Levéltar mis szervezeti
egységeivel egylittmitkddve részt vesz a Levéltar kdzmiivel6dési programjainak kialakitisaban, a
nyilvinos rendezvények megvaldsitasaban és lebonyolitisaban.

Kozremikddik a Levéltir szaktudominyos és egyéb kiadvinyainak megjelentetésében a
tudomanyos és kozmiavel6dési rendezvények megvalositisaban.

Mukédteti a Levéltir szakkényvarat. Ellatia a Levéltir feladataihoz sziikséges, a konyvtari
referencidba sorolhat6 gyiijt6- és szolgiltaté tevékenységet, bibliografiak és egyéb konyvtari
segédletek Ssszedllitdsval segiti a levéltari és torténeti feldolgoz6 feladatok megvalosulasit.
Egylittmikédve a Titkdrsaggal részt vesz a Levéltar programstruktirdjanak kialakitasaban,
rendezvényeinek, levéltarpedagogiai foglalkozasainak szervezésében és lebonyolitisaban.
Elkésziti a levéltirpedagogiai programcsomagokat, a Levéltir mis szervezeti egységeivel
egylttmikddve részt vesz a foglalkozisok megval6sitisiban, lebonyolitisiban.

Feliigyeli az alland¢ kiallitas napi mikodését, részt vesz a latogatéesoportok vezetésében.
Egyiittmikddik a Pénziigyi és Szamviteli Osztllyal és az Ugyfél- és Kutatészolgilati Osztllyal
a Levéltir kiadvanyainak arusitisiban, ennek részleteit foigazgatoi utasitas szabalyozza.
Gondoskodik az osztily feladatkérét érintd, az SZMSZ-hez kapcsolodé  szabalyzatok,
munkatervek, mindenekeltt a Kozéptavi Tudomidnyos Kutatisi és Koényvtann Koncepcio
elkészitésérdl és folyamatos végrehajtasarol.

Torténeti Osztaly
48.§

A Torténeti Osztaly a szakmai kovetelményeknek megfelelben részt vesz az allambiztonsag
targykorében folyd kutatasokban, az eredmények publikilisiban és kozzétételében.
Kozremikodik a hazai- és nemzetkdzi tarsintézményekkel, illetve szakmai szervezetekkel
kialakitott egyiittmikodésekben, a Levéltar oktatasi- és kdzmiivelédési céljait megvalositd
programokban.

Az osztalyvezetS tevékenységét a fGosztalyvezeté kozvetlen iranyitisa és ellenSrzése alatt végzi.
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A, osztdly alapretd feladatai
49.§

Szervezi és folyamatosan koordinalja a hazai- és nemzetkozi tarsintézményekkel, illetve szakmai
szervezettekkel vald tudominyos egyiittmikadést, a kdzos programok végrehajtast, valamint a
kiilfsldi tarsintézményekben 6rz6tt magyar vonatkozasu iratanyag feltarasat, a maganiratok és
hagyatékok Levéltarnak valo atadasat.

Részt vesz a Levéltirban rzott iratanyag szaktudomanyos feltarasaban és feldolgozasaban, a
modern kori torténettudomanyi kutatasokban, a levéltarn segédletek és adatbizisok bévitésében
és az eredmények publikalasaban.

Részt vesz az oral history interjik készitésében, koordinilia az ezzel kapcsolatos
munkafolyamatokat.

Kozremikédik a fGosztalyon folyo oktatisi- és kbzmiivelédési programok megval6sitasaban.

A Levéltari Féosztaly Iratfeldolgozo és Allomanyvédelmi Osztalyaval egyittmikodve szervezi
és koordinlja a Levéltar gyijtokorébe tartozé levéltiri és maganiratokban fellelhet6 fotok
gytjtését, a levéltari rendszerbe valo beillesztését, feldolgozasat és hozzaférhetové tételét.
Gondoskodik a kozéptava fotogyjteményi koncepcidjanak  elkészitésérl és annak
megvalositasarol.

IV. ALEVELTAR MUKODESE
50. §

A Levéltar miikodését, szervezeti egységei, vezet6i és munkavillaléi, tovabba kiils6 szakeérti
feladatait és azok végrehajtasi rendjét a hatilyos jogszabilyok, az ezek alapjan kialakitort SZMSZ,
az ehhez kapcsolodé belsé eljarasi, illetve reszort-szabalyzatok, az allashely kovetelmények,
egyiittmiikodési megillapodasok, az intézmény tevékenységét érinté nemzetkdzi szerzodések,
tovabba a féigazgatd egyéb utasitisai hatirozzik meg.

A Levéltar szervezeti egységei feladataikat egyiittmikodve kotelesek ellatni.

A feladatok végrehajtisanak Gsszehangolasat a titkarsagvezet6 végzi, egytittmikodve az érintett
szervezeti egységek vezetSivel.

A Levéltar szervezeti egységeinek vezetdi kotelesek az altaluk iranyitott egység munkajat
folyamatosan ellendrizni, a feladatok teljesitésérdl sziikség szerint a foigazgatot, atruhazott
jogkorben a foigazgato-helyettest és a vezetdi értekezletet tajékoztatni.

Kiils6 ellenorzés esetén a Levéltar — illetve az érintett szervezeti egység — vezetGi biztositjak az
ellendrzést végzd szervezet, illetbleg a képviseletében eljird személy szamdra a sziikséges
tajékoztatast, jogosultsig esetén a dokumenticiOs anyagokba valé betekintést, valamint az
ellendrzés végzéséhez szikséges feltételeket. Az ellendrzés lezarasat kovetGen a feltart
hifnyossagokat — eseti intézkedési terv alapjin — meg kell sziintetni.
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Humanpolitika
51.§

A Levéltarral  kdzszolgilati jogviszonyban all6 munkavillaléinak jogallisira a Kiit,
munkaviszonyban 4ll6 dolgozoira az Mtv. rendelkezései iranyadok.

A Levéltar munkavillaléi a Kiit.-ben meghatirozott eskiit és a torvényben meghatirozott
munkakériikb6l adédoan vagyonnyilatkozatot kdtelesek tenni.

A Levéltir munkavillaléi a Nbtv. €s a fontos és bizalmas munkakérék betéltésével kapcsolatos
nemzetbiztonsigi ellenérzés eljarisi rendjérdl szolo levéltiri szabalyzat rendelkezései alapjan
kotelez6 nemzetbiztonsagi ellen6rzésen esnek at.

A Levéltar munkavillaléinak munkaidejét, pihen6idejét, jutalmazasi rendjét, juttatisait, képzési
és tovabbképzési rendjét, tovibba az tigyelet rendjét a hatalyos jogszabalyok alapjin a f6igazgatoi
utasitisok hatirozzak meg,

Egyed: esetekben a szociilis juttatisok és lakascéla timogatisok elbiralisira a toigazgato altal
felkért tagokkal mitk6d6 szocidlis és lakasiigyi bizottsag tesz javaslatot. A bizottsag tigyrendjét
maga éllapitja meg.

A Levéltar munkavallal6inak jogai és kotelezettségei
52.§

A Levéltir munkavallal6inak joguk van

a)  afeladatuk elvégzéséhez alkalmas és biztonsigos munkakérillményekhez,
b) amunkavégzéshez sziikséges anyagokhoz, eszkdzokhoz és informécidkhoz,
c) személyiiket érint$ informacidkhoz,

d) sajat személyiiket vagy a Levéltir tevékenységét érinté felszélamlashoz,

e) sajat munkajukra vagy a Levéltar tevékenységére vonatkozo javaslattételhez,

A Levéltar munkavallaléi kotelesek

a) feladataikat legjobb tudasuk szerint teljesitent,

b) munkaidejiket munkavégzésre forditani,

c) felettese utasitasat végrehajtani,

d) vezetSkkel és a munkatarsaikkal egyiittmikodni,

e) kulturalt magatartast tanusitani,

f)  aLevéltir j6 hirét 6vni,

g atudomasukra jutott minGsitett adatot, valamint az egyéb bizalmas informaciokat
megtartani,

h) alevéltari anyagot és az intézmény ing6 és ingatlan vagyonit megdvni.

Munkahelyi koztisztviselSi érdekegyeztetés
53.§
A Levéltarban felmeriilé kbzszolgalati kérdések rendezésére a kztisztviseléi érdekegyeztetés

szolgil, amelyben a Levéltar f6igazgatoja és a szakszervezet valasztott tisztségviselje vesz résat.
A targyalopartnerek a vitas kérdések egyeztetésébe szakértGket is bevonhatnak.



» BTl &

@

3

Q)

®)

M)
@)

(2)

27

A Levéltar figazgatéja koteles kikérni a szakszervezet véleményét a koztisztviselok

munkavégzésére, munka- és pihendidejére, jutalmazasira, valamint juttatisaira vonatkozo, a

féigazgatd hatiskorébe utalt szabalyozasrol.

A (2) bekezdésben foglaltakon kiviil a szakszervezet jogosult a kéztisztviselSk, a munkavillalok

csoportjat érinté munkaltatoi intézkedéssel (d6ntéssel) vagy annak tervezetével kapcsolatos

véleményét a Levéltarral kozolni, ezzel 8sszefiiggésben konzulticiot kezdemeényezni.

A szakszervezet tijékoztatast kérhet a Levéltirtol a kdztisztviselok jogviszonyéaval dsszefliggo

gazdasagi és szocidlis érdekeivel kapcsolatban, igy kiilonGsen:

a) a (2) bekezdésben felsorolt tirgykorokben késziilt tervezetek, statisztikai 1étszam- és
illetményadatok, szamitisok, elemzések és iranyelvek megismerése érdekében,

b) a kbztisztvisel6kre vonatkozo jogszabalyok végrehajtisarol,

¢) a helyi megillapodasok betartasarol,

d) legalibb félévente a részmunkaidGs és a hatirozott idSre sz6l6 foglalkoztatis helyzetének
alakulasarol.

A szakszervezet javaslatot tehet:

a) aLevéltar részére a koztisztviselGket érintd intézkedésekre,

b) a koztisztviselSket érinté helyi szabilyozis egységes értelmezésére, valamint

¢) a koztisztviselSket érintd helyi szabalyozasi targykorokre.

A Levéltar koltségvetése és pénzgazdalkoddsa
54. §

A Levéltar koltségvetési és pénziigyi feladatainak ellitisahoz az MAK -nal vezetett koltségvetési
szamlaval rendelkezik.

A Levéltar 6nalld 1étszam-, bér- és illetménygazdilkodast folytat, amihez a figazgat6 altal
jovahagyott allashely kimutatassal rendelkezik.

Az iratok mindsitett adatvédelmi és ligyviteli rendje
55. §

A mindsitett adatot tartalmazo iratok mindsitésére, felilvizsgalatira, illetGleg kezelésére a
hatélyos jogszabalyi rendelkezések és a Biztonsagi Szabalyzat eldirasait kell alkalmazni.

Egyuttmukodés, kapesolattartas
56. §

A Levéltar feladatainak ellatisa sorin egyiittmiikddhet hazai és nemzetkdzi szervekkel,
szervezetekkel.

A Levéltar szakmai, személyzeti, munkajogi és gazdasagi kapcsolatait a hatalyos jogszabalyok és
egyiittmikodési megallapodasok hatirozzak meg
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Tajékoztatas
57.§

A Levéltar nevében sajtényilatkozatot a féigazgatd, a féigazgatS-helyettes, illetve az altaluk
telhatalmazott személy tehet.

A Levéltar nevében a munkavillalék a mas szervekkel vagy személyekkel folytatott szakmai
targyalasok sordn a Levéltir 4llispontjat kotelesek képviselni.

Nyilatkozat sorin a mindsitett adat védelmére, tovabb4 a személyes adatok védelmére vonatkozd
szabalyokat be kell tartani.

Kiadmanyozasi jog
58. §

A fbigazgatd a Levéltar feladat- és hatiskorébe esé minden Ggyben 6nallé kiadmanyozisi joggal
rendelkezik.

A Levéltar fSigazgat6ja kiadmanyozza az Orsziggyilés elndkének, az Orszaggyllés Hivatala
f6igazgatéjanak, az Orszaggyiilés nemzetbiztonsagi, valamint kulturlis tgyekkel foglalkozd
bizottsaganak, a koztirsasagi elndknek, a Sindor Palotanak, a Kormanynak, a
Miniszterelnokségnek, a minisztereknek, a minisztériumok és orszagos hataskori szervek
helyettes allamtitkiti és ennél magasabb beosztasti vezetSinek, Alkotménybirésagnak, a
Kurianak, a Legfébb Ugyésznek, az Allami Szimvevészéknek az alapvet6 jogok biztosinak, a
Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsig Hat6sag elndkének, kilképviseleteknek cimzett
iratokat, tovabba mindazon iratokat, amelyek kiadméanyozasi jogat maganak tartotta fenn.

A Levéltir fSigazgatéja kiadméanyozisi jogit, feladat- és hataskérének gyakorlasat —
felel6sségének érintetlenil maradisa mellett — atruhazhatja helyettesére vagy a szervezeti
egységek vezetdire.

Egyebekben a fSosztilyvezetdk, t6osztilyvezets-helyettesck és osztalyvezet8k, tovabbi az adott
ugykorben az egyes konkrét feladatok elvégzéséért felelds munkatarsak kiadmanyozasi jogat az
Lratkezelési Szabalyzat melléklete és az tigyrend tartalmazza.

Képviselet
59.§

A Levéltar 4ltalinos képviseletét a féigazgatd, eseti képviseletét a t6igazgatd altal felhatalmazott
személy latja el.

A Levéltar eseti jogi képviseletét —a hatilyos jogszabélyok és a Levéltar téigazgatojanak utasitisai
szerint — a jogtanacsos latja el.
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A Levéltar irdnyitasanak adminisztrativ eszkdzel
60. §

A Levéltar mGkodését az Alapité Okirat, a mindenkor hatilyos jogszabalyok, a Levéltir SZMSZ-
¢ és egyéb szablyzatai, tigyrendjei, tovibba a f6igazgatdi utasitisok szabalyozzak.

Az SZMSZ a hatilyos jogszabilyok alapjin kételezéen megalkotando vagy a f6igazgatb dontése
alapjén megalkotott egyoldalti munkéltatéi aktus, amely valamely tevékenység, munkafolyamat
megval6sitisinak részletes szabalyait tartalmazza, és amelyb6l a Levéltir munkavallaléira nézve
jogok és kételezettségek szirmaznak.

A szabélyzatok készitésének koordinicidjaval, kiadméanyozis elétti ellenérzésével, valamint a
kézzétételével kapesolatos feladatokat a Titkarsag latja el.

A Levéltir szabalyzatait a szabalyzat tirgyaval érintett szetvezet egyscg vezetbje a jogtanacsossal
egyuttmikodve késziti el, gazdasigi vonatkozas esetén a gazdasigi vezetGvel, illetve szilkség
esetén mas szakértSvel valé egyeztetés mellett. A tervezetet a vezetd véleményezéste megkildi
a f8igazgatonak, a fGigazgatéd-helyettesnek és a titkdrsdgvezetonek. Amennyiben a szabalyzat a
foglalkoztatottak nagyobb csoportjat étinti, Ugy a titkdrsagvezets azt véleményezésre megkiildi
a Szakszervezetnek.

A foglalkoztatottakat érintd legfontosabb szetvezet- és miikodésszabalyozé eszkozoket a Levél-

tar belsd internetes halézatin kozzé kell tenni.

A szervezeti egységek vezeti gondoskodnak réla, hogy az iranyitasuk ala tartozé foglalkoztatot-

tak al4irisukkal igazolt médon (megismerési zaradék) megismerjék az SZMSZ-t, az ligyrendeket,
valamint az egyéb szetvezet- és mikodésszabalyozo eszkozoket.

Az tigyrendek a Levéltir szervezeti egységeinck részletes feladat- és hataskorét tartalmazzak,

bsszhangban a Levéltar Alapité Olkirataval, SZMSZ-ével, valamint egyéb szervezet- és mikodés-
szabélyozé eszkozeiben foglalt rendelkezésekkel. A szervezeti egységek tigyrendjét a f6igazgatd
hagyja jéva.

A fbigazgat6i utasitas a f8igazgatd olyan munkaltatdi intézkedéset magéaban foglal6 jogi aktus,

amely valamely egyedi iigy, felmeriild probléma, intézkedést igényld egyedi eset megoldisihoz
ad irAnymutatist, vagy a Levéltar egyes szervezeti egységei szimira allapit meg feladatot, hatar-
idét, illetve elbsegiti a Levéltar hatékony mitkodését

A Levéltar dllandé miikodését, napi operativ és adminisztracios feladatainak ellatasit, illetve eseti

tigyeket targyal6 férumok:

2) Az Osszmunkatirsi értckezlet az intézmény egészét érinté lgyek ismertetésére és
megvitatisara szolgal, amelyet sziikség szetint a f8igazgat hiv Sssze. A szakszervezet vagy a
munkavallalék 51%-anak kérésére ossze kell hivni az 6sszmunkatirsi értekezletet.

b) A figazgaté dontéseit féigazgatoi értekezlet segiti, amely a feladatok ellitisaban
véleményez6, dontés-clGkészitd, tovabba a vezetdk kozétt kézvetlen informacidcserét
biztosité forum. A vezetdi értekezletet a f6igazgaté hivja Sssze, arrdl emlékeztetd készil.
Az értekezlet tagjai teljes jogkorrel a f8igazgato, a féigazgatS-helyettes, a f6osztalyvezetok,
az 6nallé osztilyvezetSk, a jogtanicsos és a belsé ellendrzési vezetd. Az értekezleten
elhangzott operativ tigyekrdl a vezetSi értekezlet napjan a résztvevik kotelesek tajékoztatni
a szervezeti egységek dolgozdit.

c) A szervezeti egységek vezetdi éves és/vagy kdzéptiva munkatervet készitenek, ennek részleteit
a szetvezeti egységek Ugyrendjei szabalyozzak.
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61. §

(1) A Levéltar Szervezeti és Mikodési Szabilyzata alapjat képezi a Levéltar szervezeti egységeinek,
koztisztviseloinek, munkaviszonyban és megbizasi szerz6déses viszonyban all6 munkatarsainak
tevékenységét szabalyozo minden tovabbi utasitisnak és hatirozatnak.

(3) A Levéltar szervezeti abrajat az 1. fiiggelék tartalmazza.
(3) Ezen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat 2023. oktéber 1-jén 1ép hatilyba és ezzel egyidejileg a
korabbi SZMSZ hatilyat veszti.

Budapest, 2023. szeptember 7.
v

,?//7 € - S Sy
Dr. Cseh Gergé Bendegiiz
Jfiigazgato

Zaradék:

Az Allambiztonsagi Szolgilatok Torténeti Levéltara
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat
jovahagyom.

Budapest, 2023. szeptember

Dr. Kévér Liszl6
T O'rsdggyilés elndlkee

30



TE

Az ABTL szervezeti abraja

l

Levéltari
Fdosz2taly

TIratfeldolgozé

és
Allomanyvédelms
Osztdly

Informécios
Karpotldsért
Felelds Osztdly

Tudomdnyos

Kutatdst

ElSkészitd
Os2taly

Informscio-
szabadsdgért és
Adatvédelemért
Felelds Osztély

Gazdasdgi és 45
. Humanpolitikai : : Informatikai Tudomanyos
Titkarsdg Osztdly Uz:x:zt:étﬁm Osztaly Fdosztaly
Pénziigyl és
Szamviteli %utag:fi
Osztaly i
Uzemeltetési . A
és Biztonsdgi Tgr)::l':;ﬁ
Osztdly Osztaly
Szekleveltéri Informatikes Buténnns Adstvédelmi 4 _,.m}':“i
dcsndd | g6 vezetd tisztviseld & R

Ugyfél- és
Kutatészolgalati
Osztdly

1Y«

eimjpan)
U}
Aoy gBiozs

;apsuou!quumy



	SKM_C25823092714070_Page_01
	SKM_C25823092714070_Page_02
	SKM_C25823092714070_Page_03
	SKM_C25823092714070_Page_04
	SKM_C25823092714070_Page_05
	SKM_C25823092714070_Page_06
	SKM_C25823092714070_Page_07
	SKM_C25823092714070_Page_08
	SKM_C25823092714070_Page_09
	SKM_C25823092714070_Page_10
	SKM_C25823092714070_Page_11
	SKM_C25823092714070_Page_12
	SKM_C25823092714070_Page_13
	SKM_C25823092714070_Page_14
	SKM_C25823092714070_Page_15
	SKM_C25823092714070_Page_16
	SKM_C25823092714070_Page_17
	SKM_C25823092714070_Page_18
	SKM_C25823092714070_Page_19
	SKM_C25823092714070_Page_20
	SKM_C25823092714070_Page_21
	SKM_C25823092714070_Page_22
	SKM_C25823092714070_Page_23
	SKM_C25823092714070_Page_24
	SKM_C25823092714070_Page_25
	SKM_C25823092714070_Page_26
	SKM_C25823092714070_Page_27
	SKM_C25823092714070_Page_28
	SKM_C25823092714070_Page_29
	SKM_C25823092714070_Page_30
	SKM_C25823092714070_Page_31
	SKM_C25823092714070_Page_32

