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14/2019. utasitasa

A Torténeti Levéltar informacios rendszerén beliili beszamoltatas
folyamatanak szabalyzata kiadasarol

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérol szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 9. §-aban foglaltaknak megfeleléen az alabbiakat rendelem el:

1. § Ezen utasitas mellékleteként kiadom a Torténeti Levéltar informacids rendszerén beliili
beszamoltatas folyamatanak szabalyzatat.

2. § Ez az utasitas 2019. februarl-jén lép hatalyba.
3. § Az utasitas tartalmat a szervezeti egységek vezetdi ismertessék meg a munkatarsakkal.

4. § A Szabalyzatot egyidejiileg fel kell télteni a kiils6 és a bels6é honlapunkra.

Budapest, 2019. januar 31.
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Melléklet a 14/2019. foigazgatoi utasitashoz

A Torténeti Levéltar informacios rendszerén beliili beszamoltatas
folyamatanak szabalyzata

1.1. A Szabalyzat kiadasanak célja, hogy olyan informacios rendszerek keriiljenek kialakitasra
¢s miikodjenek a Levéltarban, melyek biztositjdk, hogy a megfelel6 informaciok a
megfelel6 idében eljussanak az illetékes szervezeti egységhez, illetve személyhez.

1.2. Az informécioés rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell mikddtetni,
hogy azok hatékonyak, megbizhatéak, pontosak és Osszehasonlithatéak legyenek, a
beszamolasi szintek, hataridok és modok vilagosan meg legyenek hatdrozva. Ennek
keretében a Levéltar informacids és kommunikacios rendszerének biztositania kell:

a)

b)

c)
d)

€)
f)

g)

h)

i)
k)

a munkavégzéshez, a dontések hozataldhoz megfeleld, relevans, idoszerti, aktudlis,
friss, pontos és hozzaférhetod informacio rendelkezésre allasat;

beszamoltatasi rendszer kialakitasat;

bels6é informacidaramlast és a kommunikacios csatornak kiépitését;

iratkezelést, irattarozast, titkos ligykezelést — dokumentumok teljeskorti nyilvantartasat
és tarolasat, nyomon kovetését a fellelhetoség és visszakereshetGség biztositasa
érdekében;

a szervezeti integritast sérté események / kockazatok jelentését;

a kiils6 kommunikaciot, amely magaba foglalja a koltségvetési szerv allampolgéarokkal,
iranyité szervvel, tulajdonossal, médiaval, tars szervekkel és érdekérvényesitokkel
val6 kommunikaciojat;

a személyes adatok megfeleld kezelését és védelmét, az atlathatosag kdvetelmények
teljesitéséhez kapcsolddoan a kozérdeki és a kozérdekbdl nyilvanos adatok kezelését,
valamint a panaszok és kozérdeki bejelentések kezelését;

megfelelé és megbizhat6 informatikai hatteret, tekintettel arra, az adatgytijtés, tarolas,
felhasznalas altalaban informacids technolégiaval torténik;

a vezetés kovetelményeit, a feliilrol lefelé iranyul6 informécidéaramlas révén, minden
érintett kell6 idoben megismerje, és tartalmat megértse:

egyértelmiivé tegye a vezetés kockazatkezeléssel kapcsolatos elvarasait, az adott
vezetdvel, munkatarssal szemben tamasztott konkrét kvetelményeket:

a végrehajtasi szintrol felfelé iranyulo tajékoztatasokkal tegye lehetévé, hogy a vezetés
megfeleld idoben értesiiljon a végrehajtas soran szerzett tapasztalatokrol, megalapozva
a dontéshozatal;



1) a horizontalis informéciéaramlassal, az azonos szintii szervezeti egységek, vezetok
kozos feladataik elvégzését, kolesonods informacidcserével segitsék.

2.1. A Levéltar belsd informacios eszkdzei a kovetkezok:

a) foigazgatoi utasitasok (szabalyzatok, tigyrendek, eljarasrendek, stb.);
b) egyeztetések, konzultaciok, tajékoztatok;

c) jelentéstételek, feladatszabasok;

d) kovetelmények meghatarozasa, elvarasok kozlése;

e) informaciocserék;

f) kérelem;

g) foigazgatoi (vezetdi) értekezlet;

h) 6sszmunkatarsi értekezlet.

2.2. A Levéltar vezetd beosztasi munkatarsai napi tevékenységiik soran féképp a 2.1. pont b)-
e) alpontjaban meghatarozott formakat alkalmazzak.

3.1. A Levéltar foigazgatdja a koztisztviselok és a foglalkoztatasra irdanyuld egyéb
jogviszonyban allok tajékoztatasa céljabol sziikség szerint, de évente legalabb egyszer,
Osszmunkatarsi értekezletet tart, amelynek megszervezéséért a titkarsagvezeto a felelos.

3.2. A foigazgatoi értekezlet a Levéltar foigazgatdjanak, a Levéltar mikodésének
koordinaci6jat, a feladatok meghatarozasat és végrehajtasanak ellen6rzését szolgalo, dontés-
elokészitd testiilete, amelyre egyedi eseteket leszamitva, hetente kertil sor.

A foigazgatéi értekezlet résztvevéi a féigazgato, a foigazgatd-helyettes, a foosztalyvezetdk, a
humanpolitikai osztaly vezetdje, a jogtanacsos és a foigazgatd altal esetileg meghivott
személyek. A foigazgat6éi értekezlet megszervezéséért a titkarsagvezetd a felelos. A
foigazgat6i értekezletrdl 15 napon beliil a titkarsagvezeté emlékeztet6t készit, amely a
foigazgato lattamozas utan feltdltésre keriil a belsé honlapra.

3.3. A foosztalyvezetok az iranyitasuk ald tartozé osztalyvezetok és sziikség szerint a
foosztaly munkatarsainak bevonasaval munkaértekezletet tartanak, amelyre egyedi eseteket
leszamitva, hetente keriil sor. A munkaértekezlet megszervezéséért a foosztalyvezeto, illetve
az altala kijelslt osztalyvezeto a felelds.

3.4. A foigazgat6 a Levéltar altala kijelslt vezet6ibol, illetve munkatérsaibol, eseti feladatok
megtervezése, elokészitése és végrehajtasa céljabol munkacsoportot hozhat létre. A
munkacsoport miitkodtetéséért a féigazgato altal kijelolt munkatérs a felel6s, aki gondoskodik
a foigazgaté altal meghatarozott beszamolé hataridére torténé elkészitésérdl is.

4.1. A belsé ellendrzési vezetd a felelos az éves ellenorzési jelentés elkészitéséért, amelyet a
targyévet kovetd év januar 31-éig megkiild a Levéltar féigazgatdjanak.

4.2. Koltségvetési évet kovetden a Gazdasagi és Uzemeltetési Foosztaly elkésziti a Levéltar
mérlegét, éves koltségvetési beszamolojat, valamint a targyévi éves koltségvetésének
tervezetét. A feladat végrehajtasanak felelose a Gazdaséagi és Uzemeltetési Foosztaly vezetdje.
Hatarido a koltségvetési évet kovetd év februar 25-e, illetve februar 28-a.



4.3. A foéosztalyvezetdk, a humanpolitikai és az informatikai osztaly vezetdje a targyévet
kovetd januar 31-éig elkészitik és benyujtjak a foigazgatonak éves munkabeszamol6jukat

44. A biztonsagi vezetd a szamara meghatarozott feladatok végrehajtasaval és
koordinalasaval ellatja a személyi, fizikai és adminisztrativ biztonsagra vonatkozo6 szabalyok
alkalmazasanak folyamatos helyi feliigyeletét.

A biztonsagi vezeté intézkedik a mindsitett adat védelmére vonatkoz6 személyi, fizikai,
adminisztrativ biztonsagi rendelkezések megtartasanak minden év februar 28-ig, jegyzokdnyv
felvétele mellett torténd ellendrzésérdl és az el6z6 évben a mindsitett adatot kezel6 szervhez
érkezett vagy ott készitett mindsitett adatok iratforgalmi statisztikdjanak minésitési
szintenkénti bontasban torténo elkészitésérdl. Az ellendrzés kiterjed a mindsitett adatot kezeld
szervnél kezelt mindésitett adatok felhasznalasara és tarolasara.

4.5. Az adatvédelmi tisztvisel6 munkajarol évente, a targyévet kovetd februar 28-aig, jelentést
készit a foigazgatonak a személyes adatok kezelésérol.
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Foigazgato helyettes

Titkarsag

Gazdasagi és Uzemeltetési Féosztaly
Levéltari Foosztaly

Humanpolitikai Osztaly
Tudomanyos Fdosztaly

Informatikai Osztaly

Adatvédelmi tisztviselo



