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A Magyar Nemzeti Levéltar Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Levéltara (a tovabbiakban Levéltar) a
Magyar Nemzeti Levéltar (MNL) féigazgatojanak kozvetlen irdnyitdsa és a megyei fSigazgato-
helyettes szakmai feligyelete alatt mtikod6 szervezeti egység (tagintézmény), amelyet igazgatd
beosztasu félevéltaros vezet.

I. A levéltar neve
Magyarul: Magyar Nemzeti Levéltdar Szabolcs-Szatmdr-Bereg Megyei Levéltdra
Angolul: National Archives of Hungary Szabolcs-Szatmar-Bereg County Archives
Németiil:Ungarisches Nationalarchiv Komitatsarchiv Szabolcs-Szatmér-Bereg
Roviditése: MNL SZSZBML

I1. A levéltar elhelyezése
Kozpont: (cime) Nyiregyhaza, Széchenyi u. 4.
Egyéb telephelyek: (jellege, cime)
Kiilsé raktarak:
Nyiregyhdza, Benczur tér 21.
Nyiregyhdza, Széchenyi u. 25.
Nyirtelek-Varjulapos, 60., 70.

III. A levéltar feladatai, milkodése

1. A Levéltar feladatai

A Levéltar végzi a Magyar Nemzeti Levéltar II. 2. 1. a)-j) és o), tovabba 2.2. pontjaban meghataro-
zott kozlevéltari alapfeladatokat és a II. 3. pontjaban meghatarozott egyéb feladatokat, beleértve az
anyakonyvi masodpéldanyok kezelésével kapcsolatosakat is.

2. A Levéltar miikodése
A Levéltar az SZMSZ V. fejezetében és a 2. mellékletének 1. fiiggelékében felsorolt szabalyzatok-
ban foglaltak alapjan mikodik.
2.1. Szabélyzatok, tervek, beszamolok
A Levéltar igazgatasa az SZMSZ V. 3. fejezete alapjan torténik. A levéltar napi mikodését igazga-
toi utasitasok is szabalyozzak.
2.2. Ertekezletek
A Levéltar munkatarsainak tajékoztatasa €s a végzett munka rendszeres ellendrzése €s irdnyitasa
céljabdl az SZMSZ V. 1.4. szerinti levéltari értekezleten til vezet6i, ill. csoport- és team-
munkaértekezletet kell tartani, amelyekrdl feljegyzés késziil.

a. Vezetdi értekezlet
A Levéltar igazgatdja sziikség szerinti gyakorisaggal vezetdi értekezleten ismerteti a levéltar miko-
désével, munkavégzésével kapcsolatos fontosabb tudnivaldkat. A vezetoi értekezlet tagjai: igazgatd,
igazgatohelyettes, csoportvezetok, ill. a témaban érdekelt teamvezetok, munkatarsak. Az értekezle-
tet a levéltar igazgatdja hivja 6ssze, a targyalt napirendeket, kérdéseket az igazgatd — a résztvevok
javaslatainak figyelembevételével — hatarozza meg. Az értekezletekrdl emlékeztetd késziil.

b. Csoport- és teamértekezlet
A csoport- és teamvezetok évnyit6 értekezleten ismertetik a dolgozdkkal a feladatvégzésiikhéz kap-
csolddo tényeket, informécidkat, igazgatoi utasitasokat, rendelkezéseket. Félévkor és év végeén érté-
kelik a csoport, ill. a team munkateljesitményét, rendelkeznek a munkavégzéssel kapcsolatos teen-
dokrol, az esetleges problémak kikiiszobolésérdl. Az €vi harom alkalom mellett sziikség szerint
tobb alkalommal is lehet értekezletet tartani. Az értekezlet 6sszehivasa a csoport és a team vezets-
jének feladata. Az értekezletrdl irasos feljegyzést kell késziteni.




IV. A levéltar szervezete
1. A levéltar kdzpontjanak szervezete

A levéltari munkat a két magasabb vezet6 mellett csoportvezeték, valamint a munkateamek vezet6i

iranyitjak.

A Levéltar szakmai dolgozdi munkdjukat az intézményi munkatervbe illeszkeden a belsd és
kiils6 fondreferencian alapulé egyéni éves munkaterviik szerint végzik. A gazdasdgi és technikai
feladatokkal megbizott dolgozdk nem készitenek munkatervet, napi feladataik mellett az aktualis
teenddket az illetékes vezetok hatarozzak meg.

Az igazgaté iranyitasa ala tartozik:

e Tudomdnyos team, amelynek tagjai kutatonapjukon hely-, koz-, had-, hivatal-, mentali-
tas-, kdnyvtartorténet és torténeti segédtudomanyok témakdrben kutatdsokat végeznek,
a feltart eredményeket kiilonb6z6 féorumokon széban és irdsban nyilvanossa teszik.

o Kozmiivelddési és levéltdr-pedagogiai team, amelynek tagjai szervezik és bonyolitjak a
levéltar rendezvényeit, levéltar-pedagdgiai programjait, gondoskodnak az intézmény
PR-jardl, ill. aktualizaljék a levéltar honlapjanak munk4jahoz kapcsol6dé linkjeit.

e Gazdasagi és tigyviteli team, amelynek tagjai a levéltar gazdasigi feladatanak ellatasat
¢s a belsé iratkezelést végzik.

o Fenntarthaio fejlédés team, amelynek tagjai ajanlasokat fogalmaznak meg az energiata-
karékossagtol kezdve a szelektiv hulladékgytijtésen 4t a helyi tarsadalom erdsitése érde-
kében tett intézkedésekkel kapcsolatosan.

»3zolgaltatd levéltar” csoport
Teamjei:

Ugyfélszolgdlati team, amelynek tagjai személyesen, telefonon, faxon, e-mailben fo-
gadjak az intézményhez fordulé tigyfeleket, elvégzik a magan- és hivatalos Gton ér-
kez6 megkereséseket, valamint aktualizaljak a levéltar honlapjanak feladatukhoz
kapcsolodé linkjeit. A személyes tigyintézésben résztvevok az aktudlis beosztas sze-
rint vesznek részt a munkaban

Kutatoszolgdlati és szakkonyvtdri team, amelynek tagjai a kutatétermi szakmai tajé-
koztatas, az iratok kiadasa és visszavétele mellett a kikért iratok hasznalatra, majd
repondldsra, ill. reprografiara vald elékészitését végzik, tagjai a kutatdtermi beosztas
szerint dolgoznak. A kutatok munkajat a levéltari szakkdnyvtaros irodalomajanléssal
segiti.

Raktdri és technikai team, amelynek tagjai gondoskodnak az iratok kutatdk szdméara
torténd elokészitésérdl és reponalasardl, a raktarak rendjér6l, a topografia aktualiza-
lasarol, a folyamatos mérésrol, a sziikséges paramentesitésrdl, az intézmény rend;jé-
rol, tisztasagardl, az épiiletek miiszaki és technikai berendezéseinek és felszerelései-
nek miik6désérél, biztonsagardl.

o A’llomdnyvédelmi tfeam, amelynek tagjai figyelemmel kisérik a raktarak és iratok al-

lapotét és terveket készitenek az dllomanyvédelem hatékony ellatasara, illetve sze-
mélyesen is kozremiikédnek, valamint irdnyit6i feladatokat latnak el a védelem ér-
dekében végzend6 feladatokban.

Az igazgatohelyettes iranyitasa al4 tartozik:
»  Belsé feldolgozé csoport

Teamjei:

o Iratfeldolgozo team, amelynek tagjai az éves munkaterv szerint végzik a kdzponti épii-
letben €s a kiilsé raktirakban tarolt iratok rendezését, selejtezését, valamint papir alapon



és elektronikusan is adminisztraljdk az elvégzetteket és elvégzendoket, ill. segédletet
készitenek és eldiras szerint vezetik a nyilvantartasokat.

Anyakonyvi team, amelynek tagjai {6 feladata az anyakonyvek kezelése, feldolgozasa,
az utdlagos bejegyzések bevezetése.

Informatikai és reprogrdfiai team, amelynek tagjai hardver- és szoftveriizemeltetési fel-
adatokat latnak el, rész vesznek az elektronikus segédletkészitésben, adatbazis-
épitésben, digitalizalasban, archivalasban, a honlapok tizemeltetésében, valamint a rep-
rogréafiai munkaban.

Esélyegyenldség team, amelynek tagjai az intézményi esélyegyenldségi terv alapjan fi-
gyelemmel kisérik a célul kitlizéttek megvalosulasat, ill. ajanlasokat fogalmaznak meg
az 4j eljarasok bevezetésére, a lehetdségek realizalaséra.

» Gydjtéteriileti csoport
Teamjei:

Szervnyilvantartdsért felelOs team, amelynek tagjai feltarjak az illetékességi korbe tarto-
z6 szerveket, valamint gondoskodnak a mar feliigyelt szervek dokumentumainak rende-
z&sérol, elektronikus nyilvantartasba vételérol.

Szervellendrzési team, amelynek tagjai kapcsolatot tartanak a levéltar illetékességi ko-
rébe tartozo szervekkel, egyiittmiikodnek a teriiletileg illetékes Kormanyhivatallal, vég-
zik a szervellentrzéseket, véleményezik az iratkezelési szabalyzatokat, feliilvizsgaljak a
selejtezéseket é€s selejtezési jegyzOkonyveket, valamint aktualizaljak a levéltar honlap-
jéan a szervellendrzéshez kapcsolodoé linket.

Iratatvételi team, amelynek tagjai a kiilsé és belsé fondreferensekkel egyiittmiikddve
koordinaljak a gytijtokorbe tartozé iratanyag igazgatdi engedéllyel torténd atvételét,
adminisztralasat a ScopeArchivba és a kézzel vezetett gyarapodasi naploba valo beveze-
tését, valamint raktéri elhelyezését.

2. Allomanyi 1étszam, allashelvek, munkakorok

2.1. Allomanyi 1étszam, allashelyek
Az SZMSZ 23 statuszt allapitott meg az MNL SZSZBML szdmara.

Az egyetemet végzett levéltarosok mellett a levéltari konyvtaros alkotja a tudomanyos csoportot.
A segédlevéltarosi és levéltari kezel6i allashelyiinkon tal jutott statusz az informatikai feladatokat
megoldokra, egy a gazdasagi ligyintézore, egy a levéltari fotdsra, egy az adatrogzitére. A kisegitd
alkalmazottak a rend €s a tisztasag megtartasahoz sziikséges helyen, idében és szamban dolgoznak.
2.2. Munkako6rék

a)

b)
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Szakmai tudomdnyos munkakorok
félevéltaros

levéltaros

segédlevéltaros

levéltari konyvtaros

Szakmai munkakorik
segédlevéltaros

levéltari kezelod

levéltari informatikus

levéltari fotds

levéltari adatrogzitd

Egyéb (gazdasdgi, iigyviteli, miiszaki, fizikai) munkakorok
gazdasagi ligyintézo

kisegit6 alkalmazott
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V. A levéltar vezetése, munkatarsai

1. A levéltar vezetése, a vezetd helyettesitése, feladat- és hataskor

1.1. Igazgato

Feladatat az SZMSZ IV. 1.7. szerint és a Munkakéri leiras alapjan végzi.

1.2. Igazgatohelyettes
Feladatat az SZMSZ IV. 1.8. szerint és a Munkakéri leirds alapjan végzi.

1.3. Csoportvezetd
Feladatat az SZMSZ IV. 2.3. szerint és a Munkakoéri leirds alapjan végzi.
2. A beosztott munkatarsak feladatkore, helyettesitési rend
2.1. Szakmai tudoméanyos munkakorok
» Tudomdnyos munkatdrs
Munkdjat az igazgatd irdnyitasaval végzi, tavolléte esetén az igazgatOhelyettes Utmutatdsai szerint.
Helyettesitése: az lgyfél- és kutatdszolgélatban az év elején elfogadott helyettesitési rend szerint,
egyéb munkateriiletén a munkakéri leirdsban rogzitettek szerint.
Feladata:
" részt vesz a levéltari szakmai és tudoményos munkdban, helytorténeti kutatasban, ellatja a
munkatervben rabizott kozmiivel6dési feladatokat;
= csoport, ill. teamvezetdi feladatokat 14t el;
* szervezi, elkésziti a levéltdr szakmai munkdjat segité és infrastrukturdjat fejleszté palyazato-
kat;
* részt vesz a szakmai tovabbképzéseken, programokon;
»  elvégzi az igazgaté és helyettese altal kijelolt egyéb levéltari szakmai feladatokat.

» Tudomdnyos munkatdrs, levéltdari konyvidros
Munkdjat az igazgatohelyettes irdnyitasaval végzi. Aktudlis helyettesitését a kutatdszolgalati team
vezetdje latja el. Hosszabb tavu helyettesitésérdl az igazgatd aktuélisan dont.
Feladata:

* akonyvtari feladatok elldtdsa;

» szakirodalmi tdjékoztatas a kutatdszolgalatban;

* CD-, DVD- és fényképtar kezelése, a kutatdszolgélatban valé hasznalatanak elékészitése;

* felelds az intézmény altal miikddtetett honlapok kényvtarat érintd részének és Kozadattar-

nak az aktualizalasaért;
* alevéltar konyvtari iratokat magédba foglal6 fondjait fondreferensként gondozza.

2.2. Szakmai munkakdrok

»> Segédlevéltdros
Munkajat kozvetlen felettese, a csoportvezetd iranyitasaval végzi. Helyettesitése: az tigyfél- és kutato-
szolgalatban az év elején elfogadott helyettesitési rend szerint, egyéb munkateriiletén a munkakori le-
irasban rogzitettek szerint.
Feladata:

» fondreferensként jovahagyott éves munkaterve szerint a feldolgozé munkédban rendezést, se-

lejtezést és segédletkészitést végez;

* teamvezetdi feladatokat lat el a szakmai munka meghatérozott teriiletén;

" részt vesz az intézmény szakmai és kézmiivel6dési munkdjdban;

* munkatars a levéltar szakmai munkajat segit6 és infrastrukturajat fejlesztd palyazatokban;

*  részt vesz az ligyfél- és kutatdszolgalat munkajaban,

» részt vesz a szakmai tovabbképzéseken, programokon.



» Levéltdri fotos
Munkajat az igazgatd vagy igazgatdhelyettes iranyitasaval végzi. Helyettesitése a munkakéri leiras-
ban rogzitettek szerint.
Feladata:

v felvételeket készit a rendezvényeken

* aszakmai munkahoz sziikséges iratfot6zasokat végzi

= kutatoi kérésre felvételeket készit a kivalasztott iratokrol

* részt vesz a levéltar kiadvéanyai, szérolapjai, valamint a honlapok dizajnjanak kialakitdsaban.

» Levéltari kezelo
Munkdjat a csoportvezet6k iranyitasaval végzi. Helyettesitése a munkakori leirasban rogzitettek sze-
rint.

Feladata:
* szakmai irdnyitassal kozremikodik a fondok feldolgozasaban, a segédletek elkészit€ésében,

az adatbazisokhoz sziikséges irateldkészitésben;

»  részt vesz az ligyfél- és kutatdszolgalat munkdjaban, valamint az tigyvitelben;

= araktdri feladatok ellatasat szakmai vezet6 iranyitasaval végzi,

» szakképzettségének megfeleléen bekapcsolodik a levéltar technikai jellegl feladatainak meg-
oldasaba;

» ellatja az tigyviteli és a kisebb gazdasagi feladatokat,

= részt vesz a szakmai tovabbképzéseken, programokon.

» Levéltari informatikus
Munk4jat a csoportvezetd iranyitasaval végzi. Helyettesitése a munkakori leirasban rogzitettek sze-
rint.
Feladata:

» karban tartja a levéltar informatikai infrastrukturajat, adatbazisait, honlapjait;

* kozremiikodik az adatbézis-épitésben, digitalizalasban, az archivaldsban, a reprografiai

feladatok megoldasaban;

= részt vesz a kozmiivel6dési munka soran adodé informatikai feladatok megoldasaban;

= segitséget nyujt az informatikat érint6 palyazatok elkészitéséhez;

= részt vesz a szakmai tovabbképzéseken, programokon.

» Levéltari adatrogzité
Munkdjat a csoportvezetdk irdnyitdsaval végzi. Helyettesitése a munkakori leirasban rogzitettek sze-

rint.
Feladata:
= részt vesz a levéltari iratok eldkészitésében;
= szakmai irdnyitassal végzi az elektronikus segédletek készitését, az adatbazisok feltoltését;
bekapcsolddik a levéltéri archivalasba, digitalizalasba, a reprografiai munkéba;
" részt vesz a szakmai tovabbképzéseken, programokon.

2.3. Egyéb munkakorok
» Gazdasagi iigyintézé
Munk4jét az igazgatd irdnyitasaval végzi. Intézi a levéltar pénziligyi és gazdasagi tigyeit. Helyettesi-
tése a munkakori leirdsban rogzitettek szerint.
Feladata:
= segitséget nyijt az MNL altal megallapitott koltségvetési keretszamok alapjan a pénziigyi-
gazdasagi tevékenységet szabalyozé jogszabalyok, tervezési iranyelvek figyelembevételével



és az intézmény szakmai terveivel 8sszhangban a levéltar éves koltségvetésének dsszeallita-
séhoz, gondoskodik annak idéaranyos, szakszer(i felhaszndlasarél;

= ellatja a gazdalkodéssal, vagyonkezeléssel, leltarozassal kapcsolatos, jogszabalyokban el6irt
feladatokat;

= gondnoki feladatot 14t el;

= részt vesz a levéltar palydzatainak elokészitésében, elszamolasaban.

> kisegité alkalmazott
Munk4jat a csoportvezetd iranyitasaval végzi. Helyettesitése a munkakori lefrasban rogzitettek sze-
rint.
Feladata:
= munkaszobak, raktarak, kozosségi és mellékhelyiségek takaritdsa, az épiiletek udvaranak
rendben tartdsa, a fli nyirasa, a fiitési rendszer és a paraelszivé berendezések miikodtetése,
ellendrzése, ragcsaldmentesités;
= hivatalsegédi teend6k ellatasa;
= kiilon beosztas szerint a portatligyeleti szolgalat ellatasa.

3. Beszamol6-készitési kotelezettség
Az SZMSZ V. 3.5.4. alapjan a meghatarozott hataridére és moédon minden munkatars évkozi és

éves beszamolot készit, amely alapjan az intézmény benyujtja dsszefoglaldjat.

VI. A kiadmanyozssi jog gyakorlasa
A kiadményozisi jogot az igazgatd, tavollétében az igazgatdhelyettes gyakorolja.

VII. Az I"I"gyrend hatalya
Jelen Ugyrend 2015. méjus 1-jén 1ép hatalyba.

Jelen Ugyrend mellékletét képezik
1. A levéltéar szervezeti felépitése (séma)
2. Az 3llashelyek bet6ltését tartalmazo névsor
3. Alairasi mintalap (a kiadmanyozasi jogot gyakorlok alairasai)
4. A tudomdnyos szakmai, a szakmai, a gazdasagi, az ligyviteli és a miliszaki munkakért be-
t61té dolgozok munkakori leirasai

Nyiregyhdza, 2015. aprilis 30.

A levéltar vezetdje: Jovdhagyom:
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[@lj busné dr. Mecsei Eva
igazgatd
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MELLEKLETEK

1. sz.
Az MNL SZSZBML szervezeti felépitése

Igazgatd

Igazghtohelyettes

Belsé feldolgozé csoport »Szolgiltaté levéltir”csoport Gyiijtéteriileti csoport
Iratfeldolgoz6 team Tudoményos team Ugyfélszolgalati team Szervnyilvantartisért felelgs team
Anyakényvi team Kozmiivelddési és levéltar- Kutatészolgalati és Szervellenérzést végzé team
pedagégiai team szakkdnyvtdri team
Informatikai és reprografiai team Gazdasdgi és ligyviteli team Raktéri és technikai team Iratatvételi team
Esélyegyenldségi team Fenntarthat6 fejlédés team Alloményvédelmi team



2. szZ.
Betoltott allashelyek

a) Szakmai tudomadnyos munkatdrsak

Ssz Név i Munkakor Megj
Kujbusné dr. Mecsei Eva

1. |Ph.D. 1gazgato — foleveltaros — fétanacsos

2. |Banszki Hajnalka igazgatohelyettes — levéltaros

3. [Dr. Galambos Sandor félevéltaros — fétanacsos

4. | Gottfried Barna félevéltaros — fétanacsos

5. |Henzsel Agota félevéltaros — fétanacsos

6. |Nagy Déra levéltiros 20 6ra/hét

7. | Kocsis Gyorgy levéltari konyvtaros — tanacsos

b) Szakmai munkatdrsak

Ssz Név Munkakér

8. |Barna Melinda segédlevéltaros — fétanacsos

9. |Csoban Enikd segédlevéltaros

10. | Czaparné Helmeczi Aliz | segédlevéltaros — fétanacsos

11. | Halké Agnes segédlevéltaros — fétandcsos

12. | Hartai-Benda Erika segédlevéltaros — fétandcsos

13. | Jaksi Robert levéltari fotos

14. | Hlacs Viktoria levéltari kezel6

15. | Kirvai Csaba levéltari kezeld — munkatars

16. | Sipos Tamas levéltari kezel

17. | Andriké Gergely levéltari informatikus

18. | Vegera Jozsef levéltari informatikus 20 6ra/hét

19 | Veres Istvan Zsoltné levéltari adatr6gzit6 — munkatars

c) Egyéb (gazdasdgi, vigyviteli, milszaki, fizikai) munkatdrsak

Ssz Név Munkakor

20. | Gabulya Rita gazdasagi ligyintézd

22. | Bura Ferencné kisegit6 alkalmazott

23. | Nagy Janosné kisegit6 alkalmazott 20 o6ra/hét

24. |Nagy Zsuzsanna kisegit6é alkalmazott 20 ora/hét

25. | Reha Laszléné kisegit6 alkalmazott




3. sz.
Alairasi mintalap (a kiadmadnyozasi jogot gyakorlok alairasai)

. 4400 NYIREGYHAZA

N ﬂ/ Széchenyi u. 4. sz.

Telefon/fax: 42/414-313, 42/311-280
E-mail: szszbml@mnl.gov.hu

A Magyar Nemzeti Levéltar Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Levéltara
kiadmanyozasi joggal rendelkez vezetdi

Név Beosztas Alairas
S de S 2
U

Kujbusné dr. Mecsei Eva igazgatd

Banszki Hajnalka igazgatohelyettes

Nyiregyhaza, 2015. aprilis 30.

"i{ﬁg ' Lo Jagec €

né dr. Mecsei Eva
/] igazgato
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4. sz.
A szakmai tudomanyos, szakmai, gazdasagi és fizikai
munkakort betoltéo dolgozok munkakéri leirasai

11






“ Kujbusné dr. Mecsei Eva
Igazgat6 Asszony részére

archivum

Magyar Nemzeti Levélar

MNL Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Levéltara

Nyiregyhiza B )
Téargy: Ugyrend jévédhagyasa

Pf.: 187. Iktat6szam: 17/101-2/2015
4401 Hivatkozasi szdm: —

Ugyintéz6: Dr. T6th Judit
Budapest, 2015. julius 14. Melléklet: 1 db

Tisztelt Igazgaté Asszony!

A Magyar Nemzeti Levéltar Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Levéltara altal bekiildott
tigyrendet 4ttekintettem. Megéllapitom, hogy az iigyrend a Magyar Nemzeti Levéltar
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatdval §sszhangban késziilt. Az iigyrendet jovahagyom,
egy példanyat — mellékleteivel egyiitt — megkiildém.

Udvézlettel,

\Mj l» r'-*'-f-}i

Dr. Fiilop Tamés Q e g_.“
f(’iigazgat(’)-helyettes\*;__,,_

Budapest, [., Hess Andras tér 5.
1250 Budapest, Pf. 3.

Telefon: (+36 1) 225-2890

Fax: (+36 1) 225-2892

Web: www.mnl.gov.hu






