10/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet

a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével osszefiiggo
szakmai kovetelményekrol

A kozokiratokrél, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltdri anyagvédelemérdl szol6 1995. évi LXVI. torvény (a
tovdbbiakban: Ltv.) 8. §-dnak b) pontjdban foglalt felhatalmazds alapjdn a kozlevéltdrak és a nyilvanos
maganlevéltarak (a tovadbbiakban egyiitt: levéltar) tevékenységével Osszefiiggd szakmai kovetelményekrdl az
aldbbiakat rendelem el:

I. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A rendelet hatélya

1. § (1) E rendelet hatdlya - a (2) bekezdésben meghatdrozott kivétellel - a kozlevéltarakra és a 6-11. §-ban, 21. §-
ban, a 34. § (3) bekezdésében, valamint 47-60. §-ban foglaltak kivételével a nyilvanos maganlevéltarakra, tovabba a
levéltarak fenntartdira és hasznéldira terjed ki.

(2) A Torténeti Hivatalra a 4. §, 10-11. §, 21. § (2) bekezdés, a 22. § (2) bekezdés, a 41. §, a 44-59. és a 61. §
hatdlya nem terjed ki.

Ertelmezd rendelkezések

2. § E rendelet alkalmazasaban

a) fond: a valamely szerv, illetve személy irattdri anyagaba valo tartozds (a keletkezés szerinti rendeltetésszerti
hely, vagyis a proveniencia) vagy a korbeli, személyi, targyi, teriileti, formai stb. vonatkozds (vagyis a pertinencia)
azonossdga alapjdn 0sszetartozé maradandé értékii iratok egyiittese;

b) regisztratiira jellegii (szerves) fond: a szerv vagy személy irattri anyagdnak - a ndla keletkezett vagy a hozza
érkezett és rendeltetésszerlien ndla marado iratok 0sszességének - maradand6 értékii része;

c) gyijtemény jellegii (szervetlen) fond: a kiillonbozd regisztratira jellegli fondokbdl szarmazé, valamilyen
szempont (a korabeli, személyi, tdrgyi, teriileti, formai stb. vonatkozds azonossdga) szerint vélogatott iratok
egylittese;

d) fondképzo: az a szerv, amelynek miikodése, illetve az a személy, akinek tevékenysége sordn a regisztratira
jellegti fond 1étrejott;

e) fondkialakito: a gytjtemény jellegti fond megalkotdja (6sszegyiijtdje).

A levéltarak nyilvantartasa

3. § (1) A kozlevéltarakrdl és a nyilvdnos magdanlevéltarakrdl az Ltv. 17. §-a (2) bekezdésének c) pontjdban
meghatarozott, a Magyar Orszdgos Levéltarban vezetett nyilvantartas - levéltartipusonkénti bontasban - tartalmazza:

a) a levéltar - tobb telephelyen mitkodd levéltar esetében a kutatéteremmel rendelkezd telephelyeket is ideértve -
nevét, cimét és az elérhetdségére vonatkozé adatokat;

b) a levéltar kutatéteremmel nem rendelkezd telephelyeinek cimét és funkcidjat;

c) a kozlevéltar 1étrehozasardl rendelkezd jogszabdly vagy az alapité okirat, illetve a nyilvanos magdnlevéltarként
tortént bejegyzés alapjdul szolgdlo jogszabdly vagy az Ltv. 30. §-dnak (1) bekezdése szerinti hatdrozat szdmat;

d) alevéltar vezetdjének nevét;

e) a kutatéterem (kutatétermek) nyitvatartasi idejét;

f) nyilvanos maganlevéltar esetében a levéltari anyag hasznalatdnak (kutathatésdgdnak) szabdlyait.

(2) Ujonnan alapitott levéltar csak a nyilvantartdsba tortént bejegyzést kovetéen kezdheti meg mitkodését.



(3) Az (1) bekezdésben meghatarozott adatokban bekovetkezett valtozasrdl a levéltar fenntartdja, illetve a levéltar
nyolc napon beliil koteles értesiteni a Magyar Orszdgos Levéltarat.
(4) Az (1) bekezdés a) és c)-f) pontjdban meghatdrozott adatok nyilvanosak.

A szakmai tevékenységgel 0sszefiiggd tervezési és beszamolasi feladatok

4. § (1) A kozlevéltar éves munkdjit az e rendeletben meghatdrozott kovetelmények, a tevékenységéhez
kapcsolddo fejlesztési programok, az orszagos és a helyi igények, tovabba - a Magyar Orszdgos Levéltarat kivéve - a
szakfeliigyeldi jelentésben foglaltak figyelembevételével tervezi meg, és éves munkdjardl beszamolot készit.

(2) A Kkozlevéltar éves munkatervét és az éves munkdr6l készitett beszamoldjat szervezeti és miikodési
szabdlyzatdban meghatdrozott médon terjeszti fel jovdhagydsra a fenntartéhoz, és a jovdhagyott dokumentumokat
tajékoztatdsul egy-egy példanyban megkiildi a Nemzeti Kulturdlis Orokség Minisztériuma levéltdri iigyekért felelds
szervezeti egységének (a tovdbbiakban: a minisztérium illetékes szervezeti egysége), valamint a vezetd
szakfeliigyeldnek.

(3) A szakmai tevékenység tervszerli megszervezését a megyei (fovdrosi) kozlevéltar - levéltari anyagdnak
rendezettségérol, selejtezettségérdl és segédletekkel vald ellatottsagardl tajékoztatast adéd - tervezési és statisztikai
segédletének folyamatos vezetésével is eldsegiti.

(4) A nyilvanos maganlevéltar éves munkatervét és éves munkdjardl sz6lé beszamoldjat a fenntarté altal
meghatdrozott szempontok szerint késziti el. E két dokumentum az Ltv. 34/C. §-dnak (1) bekezdésében
meghatarozott koltségvetési timogatdsra évenként benyujthatd palydzat kotelezo mellékletét képezi.

Szakmai ajanlasok készitése, kozreadasa és haszndlata

5. § (1) Az e rendeletben meghatdrozott kovetelmények egységes érvényesitése érdekében a Magyar Orszdgos
Levéltar az Ltv. 17. §-a (2) bekezdésének a) pontjdban meghatdrozott feladatkérében - egyiittmiikodve a Levéltari
Kollégium szakbizottsdgaival - szakmai ajdnldsokat és moddszertani Gtmutatdkat (a tovdbbiakban egyiitt: Ajdnlas)
dolgoz ki.

(2) A Magyar Orszdgos Levéltdr az Ajanlds tervezetét a Levéltdri Kollégium elé terjeszti, majd a Levéltari
Kollégium egyetértésével jovdhagydsra megkiildi a minisztérium illetékes szervezeti egységéhez, s a jovdhagyott
Ajanlast az érintett levéltarak részére eljuttatja, illetve hozzaférhetdvé teszi.

(3) A levéltarfenntarté a levéltdri tevékenység személyi és technikai feltételeinek biztositdsakor, valamint a
levéltari anyag szakszeri €s biztonsdgos megdrzéséhez sziikséges raktarak kialakitdsakor, a levéltar pedig egyes
feladatainak megtervezése, illetve végrehajtdsa sordn a vonatkoz6 Ajanldsban foglaltakat is figyelembe véve jar el.

I1. Fejezet
AZ IRATKEZELES KOZLEVELTARI FELUGYELETE

A kozlevéltar szervnyilvantartdsa

6. § (1) A kozlevéltar a (2) bekezdésben meghatarozott szervekrdl és ezek iratkezelésének fontosabb adatairdl
szamitogépen, egységes program alkalmazdsdval nyilvantartast vezet. E nyilvantartds (a tovédbbiakban:
szervnyilvantartds) adatbazisat a kozlevéltar folyamatosan boviti és naprakészen tartja, s a szervnyilvantartds alapjaul
szolgdlé - az (5) bekezdésben felsorolt - dokumentumokat szervenként elkiilonitve, szervdossziéban helyezi el. A
szervdossziékat a kozlevéltar a gyakorlati igényeknek megfeleléen rendszerezi, és rendszerbeli helyiiknek megfeleld
szammal latja el.

(2) A szervnyilvantartds a kozlevéltar illetékességi korébe tartozé kozfeladatot ellatd szervekre és tartés dllami
tulajdonu tarsasdgi részesedéssel miikodo gazdasdgi tarsasdgokra terjed ki.

(3) A szervnyilvéantartds kiterjedhet azokra a nem kozfeladatot ellaté szervekre, amelyekkel a kozlevéltar az Ltv.
32. §-dnak (1) bekezdése alapjdn maradandé értékil irattdri anyaguk rendszeres atvételér6l megallapodast kotott.
Ezen szervek iratkezelését a kozlevéltar a megallapoddsban foglaltak szerint feliigyeli.

(4) A szervnyilvantartds az alabbi adatokat tartalmazza:

a) a szervdosszié szamat;

b) a szerv nevét, cimét €s az elérhetdségére vonatkozé adatokat;
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c) a szerv iratkezeléséért kozvetleniil felelds személy nevét, munkakorét, beosztasat;

d) a szerv megalakuldsdnak idOpontjat;

e) a szerv jogelddjének megnevezését, fenndlldsdnak iddtartamat, a kozlevéltarban Orzott iratainak évkorét,
terjedelmét, levéltari torzsszamat (tobb jogeldd esetén jogelddok szerinti bontdsban);

f) a szerv kozlevéltarban 6rzott iratainak évkorét, mennyiségét, levéltari torzsszamat;

g) a szerv levéltari ataddsra érett - maradandd értékl - irattdri anyaganak évkorét, mennyiségét és selejtezettségi
fokat;

h) a szerv irattdrban O6rzott jogeléd - vagy egyéb - szerv mitkddése sordn keletkezett irattdri anyag évkorére,
mennyiségére és selejtezettségi szintjére vonatkozd adatokat (tobb szerv esetében szervenkénti bontdsban);

i) a g) és h) pontban meghatdrozott irattdri anyaghoz tartoz6 térkép- és tervtdri anyagot, kép- és hangfelvételt,
valamint a szdmitdstechnikai adathordozékon 1étrehozott és 6rzott informacié megnevezését, évkorét és mennyiségét
(fajtanként), tovabbd az adathordozdé gyértéja altal javasolt mdsolatkészités gyakorisdgit és az utols6 mdsolds
idépontjat;

Jj) a szervnél alkalmazott egyedi vagy egységes iratkezelési szabdlyzat(ok) szamat és keltét;

k) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasdnak ellendrzésérol felvett jegyzOkonyv(ek) levéltari nyilvantartdsi szamadt,
az ellendrzés idépontjat, valamint az ellendrzést végzo levéltaros nevét;

1) a szervnél végrehajtott iratselejtezések idépontjat, a selejtezési jegyzokonyvek levéltari nyilvantartasi szamat, az
eljaro levéltaros nevét;

m) az irattdri elhelyezésre vonatkoz6 adatokat [az irattdr(ak) cimét, befogaddképességét, allapotit stb.];

n) egyéb, a szerv mikodésével, szervezetével és maradand6 értékil irattdri anyagdnak védelmével Osszefiiggd
fontosabb informdacidkat.

(5) A maradand6 értékii irattdri anyag 4tvételéig a szervdossziéban kell tdrolni a szerv egyedi iratkezelési
szabdlyzatat (a hatdlyon kiviil helyezett szabdlyzatokat is ideértve), tovabbad a szerv miikdodésére és szervezetére
vonatkoz6 fontosabb dokumentumokat, valamint a szerv iratkezelésének kozlevéltari feliigyeletével kapcsolatban
keletkezett Osszes iratot vagy annak madsolatat.

(6) A maradandé értéki irattari anyag dtvételét kovetden a kozlevéltdr a szervdossziéban tdrolt iratok koziil
azokat, amelyek az dtvett anyagra vonatkoznak, a szervdossziébdl a fonddossziéba (39. §) helyezi at.

(7) A privatizalt dllami gazddlkodd szervezet privatizalds eldtt keletkezett maradandé értékii irattdri anyagat a
kozlevéltar a (4) bekezdésben foglaltak értelemszerti alkalmazdsaval, az irattdri anyagot 6rz6 szervet pedig a (4)
bekezdés b) és c¢) pontja szerint tartja nyilvan.

A kozlevéltar részvétele az iratkezelés szabalyozasaban

7. § (1) A kozlevéltar az illetékességi korébe tartozd szerv egyedi iratkezelési szabdlyzatdnak elkészitése, illetve a
szabdlyzat mddositdsdnak el8készitése sordn - a szerv kérésére - konzultacids lehetdséget biztosit.

(2) A kozlevéltdr az egyedi iratkezelési szabdlyzatok tekintetében - az Ltv. 10. §-dnak (4) bekezdésében
meghatdrozott egyetértési jogkorének gyakorldsa sordn - kiemelt figyelmet fordit arra, hogy

a) az irattdri terv irattdri tételenként tiintesse fel, hogy a tétel selejtezhetd-e vagy sem, s a nem selejtezhetd tételek
iratait hany év eltelte utan kell levéltarba adni;

b) az iratok nyilvantartdsa tartalmazza az azonositdsukhoz feltétleniil sziikséges adatokat, és a nyilvantartashoz
kapcsolddo segédletekkel az iratok ttja mind az tigyintézésben, mind az irattarban ellendrizhetd legyen;

c) az irattdr(ak) kialakitidsdra, felszerelésére és iizemeltetésére vonatkozé eldirdsok kelléen garantdljak a
maradand6 értékd irattari anyag épségben és hasznalhat6 dllapotban torténd megdrzését;

d) az irattdri anyag selejtezésére és a maradand6 értéki irattdri anyag kozlevéltarba addsdra vonatkozé eljards
szabdlyoz4sa megfeleld legyen.

Az iratkezelés kozlevéltari ellenorzése

8. § (1) A nem selejtezhetd irattdri anyag fennmaraddsanak biztositdsa érdekében a kozlevéltar az illetékességi
korébe tartozd szerv iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét a szerv iratkezelési szabdlyzata alapjin, a (2)
bekezdésben meghatdrozott rendszerességgel ellendrzi.

(2) A kozlevéltar éves ellendrzési tervét tgy allitja 0ssze, hogy az orszdgos és megyei szintli dllamigazgatasi,
birdsagi, ligyészségi és rendvédelmi szervek, tovabba a megyei és varosi képviseld-testiilet hivatala iratkezelésének
ellendrzésére lehetleg hiromévenként, a tobbi - miikodése sordn maradandd értékli iratokat létrehozd - szerv
iratkezelésének ellenérzésére pedig tévenként legalabb egyszer keriiljon sor.



(3) A nemzetbiztonsagi szolgdlatokndl és a polgdri szolgédlatokat irdnyité tdrca nélkiili miniszter hivataldban a
kozlevéltari ellenérzés rendjét - a nemzetbiztonsagi szolgdlatokrdl sz6ld 1995. évi CXXV. torvény 28. §-dnak (5)
bekezdése alapjan - kiilon megéllapoddsban kell meghatarozni.

(4) Az ellenoOrzés

a) a 6. § (4) bekezdésében meghatarozott adatok, illetve az azokban bekovetkezett valtozasok rogzitésére,

b) az iratok irattdri terv szerinti csoportositdsdnak - irattéri tételbe soroldsdnak - sziréprébaszerii vizsgalatara,

c) az iratok nyilvéntartdsaval, a nyilvantartdshoz kapcsolédé segédletek készitésével, az irattdri anyag szakszerfi
kezelésével, biztonsidgos megdrzésével és haszndlatdval kapcsolatos eldirdsok végrehajtdsdnak 4ttekintésére, a
végrehajtdshoz sziikséges személyi, tirgyi €s technikai feltételek szdmbavételére, s mindezek alapjdn a maradandé
értékil irattdri anyag épségben és haszndlhat6 dllapotban torténd fennmaraddsat veszélyeztetd hibdk és hidnyossdgok
feltardsara
terjed ki.

(5) Az ellen6rzés soran észlelt sulyosabb hibdk és hidnyossagok esetén a kozlevéltar az Ltv. 11. §-dnak b) és c)
pontjaban foglaltak szerint jar el.

(6) Az ellenérzést orszdgos vagy megyei szintii szervnél félevéltaros, illetve levéltaros, egyéb mas szervnél
segédlevéltaros is végezheti.

Az iratselejtezés kozlevéltari ellenOrzése

9. § (1) A kozlevéltar a 8. § szerinti ellenérzések tapasztalatainak figyelembevételével ellendrzi az illetékességi
korébe tartozé szervek iratainak selejtezését, és a maradand6 értéket nem képviseld, selejtezésre kivalogatott iratok
megsemmisitését a hozzd legaldbb két példinyban megkiildott selejtezési jegyzOkonyvek zaradékoldsdval
engedélyezi.

(2) A kozlevéltdr az irattdri anyag selejtezésének ellendrzése sordn

a) megvizsgélja, hogy a selejtezésre javasolt irattdri tételek kozott szerepel-e olyan tétel, amely a szerv irattdri
terve szerint maradando értéki iratokat tartalmaz;

b) abban az esetben, ha a szervnél végzett ellendrzései sordn az irattdri terv hasznélatdval kapcsolatban hibékat,
hidnyossagokat tart fel, vagy a selejtezési jegyzOkonyv alapjan kétsége tdmad a selejtezés szabdlyszertiségét vagy
szakszertiségét illetden, igy a helyszinen végzett vizsgélat alapjan gy6zddik meg arrdl, hogy a kiselejtezésre javasolt
iratok kozott valéban nincs maradandé értéki irat.

(3) Az ellendrzést kovetden a kozlevéltar a jegyzokonyv mindkét példanyat az aldbbiak szerint zaradékolja, s az
egyik példanyt a szervnek visszakiildi:

a) ha a levéltar a selejtezést szabdlyszertinek taldlta, a zdradék szovege a kovetkezd: ,,A jegyzOkonyv szerint
selejtezésre javasolt iratok nem mindsiilnek maradandé értékiinek, levéltari szempontbdl megsemmisithetdk.”;

b) ha a levéltar a selejtezés ellendrzése sordn a selejtezésben hibdkat taldlt és az észlelt hidnyossdgok egyes
iratcsoportok (irattdri tételek) egyszerli visszatartdsaval kikiiszobolhetk, a levéltar a jegyzOkonyvben *-gal jeloli
meg azokat a tételeket, amelyek visszatartdsat sziikségesnek tartja, s a jegyzokonyvet a kovetkezd zaradékkal latja el:
»A jegyzOkonyv szerint selejtezésre javasolt iratok a *-gal jelolt tételek kivételével nem mindsiilnek maradandd
értéktinek, levéltari szempontb6l megsemmisithetok.”;

c¢) ha az észlelt hidnyossdgok miatt az iratanyag egy részében a selejtezési eljarast meg kell ismételni, a levéltar a
jegyz6konyvben **-gal jeloli meg azokat a tételeket, amelyek visszatartasat sziikségesnek tartja, s a jegyz6konyvet a
kovetkez6 zaradékkal latja el: ,,A jegyzOkonyv szerint selejtezésre javasolt iratok a **-gal jelolt tételek kivételével
nem mindsiilnek maradandé értékiinek, levéltari szempontb6l megsemmisitheték. A **-gal jelolt tételeket 1ijbol
selejtezés ald kell vonni a ... szamu iratkezelési szabdlyzat mellékletét képezd irattari terv alkalmazasaval.”.

(4) Ha a levéltdr a selejtezés ellendrzése sordn olyan hidnyossdgokat tapasztal, amelyek a (3) bekezdés b) és c)
pontjdban meghatdrozott eljardssal nem sziintethetdk meg, a jegyzOkonyvet nem zdradékolja, hanem a szerv
vezetdjét a selejtezési eljards megismétlésére szolitja fel. A szervnek kiildott levélben pontosan meg kell hatdrozni a
selejtezésben észlelt hidnyossdgokat. A levéltar a hidnyossagok kikiiszobolésére javaslatot tehet.

10. § (1) A kozlevéltar az illetékességi korébe tartozd, a csddeljardsrol, a felszdmolasi eljarasrél €s a
végelszdmoldsrdl szol6 1991. évi IL. torvény (a tovdbbiakban: Cstv.) alapjdn elszdmoldsi vagy végelszdmoldsi
eljaras ald vont gazdalkodd szervezet irattdri anyagdnak selejtezését a felszdmold, illetve a végelszdmol 4ltal
megkiildott selejtezési jegyzOkonyv alapjdn, illetve sziikség szerint a helyszinen végzett vizsgalattal ellendrzi, és a
selejtezési jegyzOkonyvet a 9. § (3) bekezdésében foglaltak szerint zdradékolja, vagy indokolt esetben a 9. § (4)
bekezdésében meghatdrozott médon jér el.



(2) A kozlevéltar az (1) bekezdésben meghatarozott szervek irattari anyagénak selejtezését kovetden visszamaradt
maradand6 értéktl iratokat levéltari meg6rzésre alkalmas dllapotban - a Cstv. vonatkozé eldirdsai alapjan - allandd
megolrzésre atveszi.

11. § (1) Az illetékes kozlevéltar a tulajdonos részére frdsban meghatdarozza a privatizdlt dllami gazdalkodd
szervezet privatizdlds elott keletkezett irattari anyagdaban végezhetd selejtezés szempontjait, és a selejtezési eljarasrol
késziilt jegyz6konyvet - a 9. §-ban foglaltak figyelembevételével - levéltari szempontbdl elbirilja.

(2) Az illetékes kozlevéltar az (1) bekezdésben meghatarozott selejtezési eljards befejezését kovetden a tulajdonost
az Ltv. 34. §-dnak (3) bekezdésében meghatarozott nyilatkozat megtételére sz6litja fel.

a) Ha a tulajdonos a levéltar 4ltal nem selejtezhetdnek mindsitett iratokra nem tart igényt, azokat a kozlevéltar a
12. § (3) bekezdésében meghatarozott médon dllandé megdrzésre dtveszi.

b) Ha a tulajdonos a nem selejtezhetdnek mindsitett iratokra igényt tart, az illetékes kozlevéltar kezdeményezi az
iratok védetté nyilvanitasat.

II1. Fejezet
A LEVELTARI ALLOMANY GYARAPODASA

"oz

A maradand¢ értékil irattari anyag illetékességbdl torténod atvétele

12. § (1) A kozlevéltar az illetékességi korébe tartozé szervek maradand6 értékii iratanyagat csak allandé
megOrzésre és csak az Ltv. 12. §-dnak (1)-(6) bekezdéseiben meghatdrozott rendelkezések szerint veheti 4t.

(2) A nyilvanos magénlevéltar a fenntarté altal meghatarozott - illetékességi korébe utalt - szervek maradandé
értékd irattdri anyagat a (3) bekezdés szerinti dtadds-atvételi jegyzékkel veszi at. Az atadd szerv kotelezettségeit - az
atadas elrendeldjeként - a nyilvanos magénlevéltar fenntartdja hatdrozza meg.

(3) A kozlevéltar az illetékességi korébe tartozd szerv vagy jogelddje (jogelddei) miikodése sordn keletkezett
maradand6 értékill irattdri anyagot csak irattdri rendben, tigyviteli segédleteivel, levéltari taroldsra alkalmas és a
tartalomnak megfelelden feliratozott dobozokban (vagy az iratanyag jellegének megfelelé mds taroléeszkozokben),
tovdbbd a levéltari anyagot legaldbb raktdri egységenként (dobozonként, illetve egyéb tdroldeszkdzok szerint)
felsorol6 jegyzékkel (dtadds-atvételi jegyzékkel) egyiitt koteles dtvenni. Az dtadds-atvételt a kozlevéltar helyiségében
kell elvégezni.

(4) A levéltdr az 4atvett levéltari anyag megorzéséért addig a levéltari egységig lemenden felelds, ameddig a
levéltari anyagot az dtadds-atvételi jegyzék részletezi. Az atvett levéltari anyaghoz kapcsolddo iigyviteli segédletek
részletességéig lemend feleldsség csak abban az esetben hdrul a levéltdrra, ha alkalma volt az anyag teljességének az
atad6 szervvel kozosen végzett, az tgyviteli segédletek részletességéig lemend ellendrzésére, és ennek sordn a
hidnyoknak az tigyviteli segédletekbe torténd bejegyeztetésére. A levéltar feleldsségvallalasanak mértékét az dtadas-
atvételi jegyzOkonyvben fel kell tiintetni.

Levéltari anyag illetékességbdl torténo atvétele mas levéltartol

13. § (1) Ha valamely kozlevéltir mas levéltar illetékességi korébe tartozé fondot vagy annak részét képezd
irategyiittest Oriz, koteles azt az drzésre illetékes levéltar részére atadni.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott levéltari anyag tételes jegyzékérdl és az atadds-atvétellel Osszefiiggd egyes
kérdésekrdl az érintett levéltdrak - a Torténeti Hivatalt kivéve fenntartéik elézetes egyetértésével - irdsban
allapodnak meg, majd e megallapodast jovdhagydsra megkiildik a minisztérium illetékes szervezeti egységének.

(3) Az 4tadas-4tvételt a minisztérium illetékes szervezeti egysége altal jovdhagyott megéllapodédsban foglaltak
szerint kell elvégezni.

(4) Az érintett levéltarak kozotti megdllapoddst akaddlyoz6 vitds kérdésben a levéltdri anyag atvételre illetékes
levéltar fenntartdjédnak - a Torténeti Hivatal esetében a hivatal elnokének - kérésére a nemzeti kulturdlis 6rokség
minisztere dont.

(5) Az Ltv. 31. §-a (2) bekezdésében meghatarozott iratok esetében az iratok dtadasat-atvételét a nemzeti kulturalis
orokség minisztere e targyban hozott hatarozatdban foglaltak szerint kell elvégezni.

A levéltar gylijtdmunkdja



14. § A levéltar - gytjtémunkdjanak részeként - az Orizetében 1évo levéltari anyag forrasértékének gazdagitdsa
céljabol

a) megvasarolhatja a gytijtékorébe tartozé maradandé értékii maganiratot,

b) a mas tulajdondban vagy birtokdban 1év6 levéltari anyagrél masolatot (mikrofilmet, fényképet vagy barmely
mds - a tartds levéltari megdrzést lehetdvé tevd - technikdval késziilt reprodukcidt) készittethet, s azt dllomanyédba
veheti.

15. § (1) A levéltar iratallomanyat ajandékozds (6roklés) cimén is gyarapithatja, olyan iratanyagot azonban,
amelynek nincs maradandé értéke, illetve olyan lezart csomagot, amelynek tartalmérdl nincs médja meggy6zddni,
ajandékként (6rokségként) nem koteles elfogadni.

(2) Az ajandékozdsrdl ajandékozdsi nyilatkozatot (szerzOdést) kell késziteni, és az iratok atvételérdl atvételi
elismervényt kell adni, s ebben az ajandékozds tényére is utalni kell.

Iratcsere

16. § (1) A levéltar csak a koziratnak nem mindsiild levéltari anyagot ajanlhatja fel cserére mas levéltar, mizeum
vagy konyvtar részére.

(2) Iratcserét a levéltar csak abban az esetben kezdeményezhet, ha a csere targyat képezd levéltari anyagok értéke
kozott nem 4ll fenn jelentds kiilonbség, s az anyag megszerzéséhez kiemelten fontos szakmai, tudomanyos érdek
flizédik.

(3) A cserérol szol6 szerzodés megkotését a fenntartd altal jovahagyott frdsos javaslat alapjan a nemzeti kulturdlis
orokség minisztere engedélyezi.

(4) A (3) bekezdés szerinti javaslatnak tartalmaznia kell a cserére felajanlott, illetve a csere sordn megkaphatd
levéltari anyag cimét, évkorét, mennyiségét, jelzeteit, valamint a csere indokldsit. A javaslathoz az iratok
azonositdsdra alkalmas jegyzéket is mellékelni kell.

Letéti megOrzés

17. § (1) A levéltar a maradand6 értékii maganiratot meghatarozott iddtartamra sz616 irasbeli szerz6dés alapjan
letéti megOrzésre dtveheti.

(2) A kozlevéltar - az Ltv. 13. §-4nak b) pontjdban foglaltak szerint - a hatdrozott idére sz6l6 szerz8dés alapjan
atvett maradand6 értékli magdniratot ingyenes letétként Orzi meg. A nyilvdnos magdnlevéltir a letétért a
szerz6désben meghatdrozott dijat kothet ki.

(3) A letéti szerzédésbe bele kell foglalni az irat tulajdonosdnak vagy birtokosdnak nevét és lakcimét, a letétbe
helyezett levéltari anyag fizikai allapotdnak leirdsat, valamint az Orzésre, kutatdsra, reprodukdldsra vonatkozd
feltételeket. Indokolt esetben a levéltar az iratok allapotat dokumentald fotdkat is mellékel.

(4) A letétként atvett iratokrdl a levéltar a letéti szerzddés elvalaszthatatlan részét képez6 mellékletben az anyag
azonositdsdhoz sziikséges jegyzéket készit.

(5) A levéltdri anyagban a letétbe helyezés eldtt tortént helytelen kezelés miatt keletkezett karok stilyosbodadsaért
és az idémuiilds kovetkeztében bedllé kedvezdtlen véltozdsokért a levéltar nem vallal felelsséget.

18. § (1) Konzervalasi vagy restaurdldsi munkakat letétként atvett iratokon a levéltar csak a letevdvel esetenként
kotott megdllapodds alapjdn végezhet. A konzervéldsi és restaurdldsi munkdk koltségeinek viselésérdl e
megéllapodasban kell rendelkezni.

(2) A levéltar a letétbe helyezett iratokat, ha ezzel kapcsolatban a letéti szerz6dés kiilonleges kikotéseket nem
tartalmaz, a levéltari anyagra vonatkozé altalanos szabdlyok szerint 6rzi, kezeli, bocsatja a kutatds rendelkezésére, és
teszi kozzé. Ennek sordn a letétbe helyezett levéltari anyag rendjét - a levéltari rendszerezés szabdlyainak
megfelelden - megvéltoztathatja, a letét egészérdl vagy egyes darabjairdl sajat haszndlatdra vagy térités ellenében a
kutaték részére reprodukcidkat készithet.

IV. Fejezet
A LEVELTARI ANYAG ORZESE

A levéltari anyag tarolasdaval osszefiiggd kovetelmények



19. § (1) A levéltari anyagot az erre a célra kialakitott és megfelel6en felszerelt helyiségben, levéltari raktarban
kell megdrizni.

(2) A raktarhelyiségben a levéltdri anyag mellett csak a levéltar szakmai feladatainak ellatasaval kapcsolatos,
illet6leg a levéltari anyagot kiegészitd mas gyljtemény jellegli anyag (konyvtar, pecsétlenyomodk gyijteménye stb.)
tarolhatd, de a raktaron belill a levéltari anyagtdl ezeket is el kell kiiloniteni.

(3) A levéltar a raktarhelyiség allapotdnak alakuldsat a pdratartalom és a homérséklet mérésével folyamatosan
figyelemmel kiséri, s a mérési eredményeket - a sziikséges intézkedések megtétele érdekében - rendszeresen értékeli.

20. § Uj levéltari raktirat az Ltv. 15. §-a (1) bekezdésének b) pontjaban meghatdrozott kovetelmények
érvényesitésével és az dllomdnyvédelemrdl sz6l6 Ajdnldsban foglaltak figyelembevételével kell kialakitani,
gondoskodva egyiittal az ott 8rzott iratok anyagdhoz igazodé hdmérséklet és paratartalom folyamatos biztositdsanak
feltételeirdl.

21. § (1) A kozlevéltarak raktdrainak allapotat az allomanyvédelemrdl sz6l6 Ajanlasban foglalt szempontok
alapjan - a levéltari szakfeliigyelet bevondsaval - 2004. december 31-ig, s ezt kdvetden 6tévenként mindsiteni kell.

(2) Ha az (1) bekezdésben foglaltak szerint elvégzett mindsités alapjan ez sziikségessé valik, a kozlevéltar
fenntartéja a raktdrozasi kapacitds bovitésére, a tarolasra alkalmatlannak mindsitett raktarak kivéltdsara, illetve a
tarolasi koriilmények javitdsara vonatkozéan egy éven beliil intézkedési tervet készit, s azt tdjékoztatdsul megkiildi a
minisztérium illetékes szervezeti egységének.

22. § (1) Ha a raktarban - vagy az atmeneti tarolé helyen - Orzott levéltari anyag épségét vagy biztonsagat
barmilyen veszély fenyegeti, ennek megsziintetésérdl az észlelés utdn azonnal gondoskodni kell.

(2) Abban az esetben, ha a kdrokoz6 jelenség megsziintetése a levéltar sajat eszkozeivel nem lehetséges, a levéltar
koteles - a szakfeliigyel6 egyidejli értesitése mellett - a fenntarto segitségét kérni a veszély elhdritdsaban.

A raktar hasznalati rendje

23. § A raktar hasznalati rendjének kialakitasa és folyamatos biztositasa érdekében a levéltar sajat tigyrendjében
szabdlyozza

a) a raktdrba torténd belépés, illetve a raktdr elhagydsanak feltételeit;

b) a belépési jogosultsdgot és a belépésre jogosultak személyi feleldsségét;

c¢) a tarolasi helyérdl kiemelt levéltari anyag nyilvantartasat és az 6rjegy kotelezé hasznalatét.

Allomanyvédelem

24. § A levéltir megel6z6 allomanyvédelmi intézkedéseket tesz a levéltari anyag kdrosoddsdnak, illetve
allapotromldsanak megakadalyozdsdra, valamint tobb évre kidolgozott dllomdnyvédelmi terv szerint folyamatosan
gondoskodik:

a) az Ltv. 13. §-4dnak f) pontjdban meghatdrozott iratok konzervaldsar6l, restaurdlasardl, illetve biztonsagi céli
lemasoléasarodl;

b) az Orizetében 1év6 kép- és hangfelvételek sziikséges feldjitasarol;

c) a szdmitdstechnikai adathordozékon 6rzétt informaciok hiteles megdrzésének biztositasarol.

V. Fejezet
AZ IRATANYAG LEVELTARI FELDOLGOZASA

A levéltari feldolgozas folyamata

25. § A levéltar az Orizetében 1év0 iratanyagot annak biztonsdga €s kutathatéva tétele érdekében feldolgozza. A
feldolgozds sordn

a) az iratanyagot a rendszerezés szabdlyai szerint fondokra és dllagokra tagolja, s a levéltar fondjainak rendszerébe
besorolja (26-28. §);

b) a rendszerezett iratanyagot a rendezettség szempontjabdl feliilvizsgdlja, sziikség szerint rendezi és levéltari
jelzettel 14tja el (29-30. §);

c) a rendezés sordn - vagy 0ndll6 feladatként - az iratanyagbdl a nem maradandé értékli iratokat kiemeli és
selejtezi (31. §);



d) a maradandé értéki iratokrdl a kdrosité anyagot (pl. gémkapocs, zsineg stb.) eltavolitja;

e) az iratanyagot raktari egységekbe osztja, raktdrdban raktari rend szerint elhelyezi és raktéri jelzettel latja el (32.
§);

f) a feldolgozas sordn kialakitott levéltari egységekhez, illetve levéltari anyagdnak egészéhez segédleteket készit
(33-43.°§).

A levéltari anyag rendszerezésének szabalyai

26. § (1) A levéltari rendszerezés alapja az iratanyag fondokra tagoldsa. Minden végleges vagy letéti megdrzésben
1év6 levéltari anyagot fondba kell sorolni.

(2) A levéltdir a rendszerezés els6 1épéseként megéllapitja az Orizetébe keriilt regisztratira jellegli fond
létrehoz6jat, illetve gylijtemény jellegli fond esetében a gylijtemény kialakit6jat, valamint - ha ez sziikséges - a
fondot jellemzd egyéb tényezdket, és ezen ismérvek alapjan az iratanyagot fondjainak valamelyikébe besorolja, vagy
az iratanyagbdl 1j fondot alakit ki, s a fondot cimmel 14tja el.

(3) Ha valamely levéltar - a (4) bekezdésben foglalt kivétellel - kiillonbozd regisztratiira jellegli fondokbdl azok
egészének tovabbi fenntartdsa mellett egyes darabokat a jobb és biztonsdgosabb megérzés vagy a technikailag
konnyebb kezelés érdekében kiemel, és a darabokat a velilk azonos jellegli darabokbdl allé gytijtemény jellegli
fondba beosztja, ezt csak az irat eredeti levéltari helyére utalé konkordancia jegyzék készitése mellett teheti meg.

(4) A csekély (0,1 ifm-nél kisebb) terjedelmii fondokbdl vagy fondtoredékekbdl a fondképzdk jellegének
azonossaga alapjan gylijtemény jellegii fond alakithaté ki.

(5) Az olyan egyedi iratokbdl, amelyek a levéltar egyetlen fondjaba sem oszthaték be, gylijtemény jellegli fondot
kell kialakitani.

27. § (1) A teriileti dltaldnos levéltar az uj fondot - a fondképzo, illetéleg a fondkialakité meghatarozasa és a fond
cimének megallapitdsa utdn - a fondszerkesztésrdl sz616 Ajanldsban felsorolt fondfécsoportok valamelyikébe osztja
be.

(2) A fondszerkesztésrdl sz6l6 Ajdnldsban felsorolt fécsoportokon beliil a teriileti dltaldnos levéltar a fondokat
azok fondképzdi jellegébdl meghatarozott csoportok valamelyikébe is beosztja.

(3) Az (1)-(2) bekezdés szerinti fécsoportokon, illetéleg csoportokon beliil a fond azonosité szdmot kap, amely a
fécsoport rémai szamaval egyiitt a fond torzsszamét alkotja.

(4) A Magyar Orszdgos Levéltar és az Ltv. 19-21. §-a szerinti kozlevéltarak, valamint a nyilvdnos
maganlevéltarak anyaguk rendszerét és jelzetelési moddjat a fondszerkesztés dltaldnos elvei, valamint sajat
hagyomdanyaik alapjdn maguk hatdrozzak meg.

28. § (1) A regisztratura jellegli fond a fondképz6 szervezeti és miikodési rendje, valamint a fondra jellemzd egyéb
ismérvek figyelembevételével tovabb tagolhatd, vagyis a fondon beliil 4llagok alakithatok ki.

(2) A gyljtemény jellegli fond rendszerét és struktirdjit a fondkialakité hatdrozza meg. A gyiijteményen beliili
allagokat az azonos fondképzdtdl szdrmazd levéltdri anyagbdl vagy a kiilonb6zé fondképzdktdl szdrmazd azonos
targyd (pl. szabdlyrendeletek) vagy azonos tdroldsi médot igényld (pl. térképek, tervrajzok) iratokbdl célszer(i
kialakitani.

(3) Indokolt esetben és szakmai ismérvek alapjan a fondon (illetdleg annak egyes éllagain beliil) sorozatok is
kialakithatok.

A levéltari anyag rendezése

29. § (1) Rendezetlen az az iratanyag, amelyben a fondok vagy a fondon beliil az dllagok szétvdlasztdsa nem
tortént meg.

(2) A levéltar a rendezési munka sordn - az eredeti irattdri rend lehet6ség szerinti megtartdsdra, illetve
helyreallitasara torekedve - a levéltari anyagot a rendezési szintek (alap-, kozép- és darabszint) szakmai ismérveinek
megfelelden kialakitott levéltari egységekre tagolja.

(3) Rendezést irdsban rogzitett és az illetékes szakmai vezetd 4ltal jovdhagyott rendezési terv alapjdn lehet
végezni. A rendezési terv egy példinydt a fonddossziéban (39. §) kell elhelyezni. A rendezési terv tartalmazza a
fondképz6 rovid torténetét, feladat- és hatdskorét, szervezeti felépitését, iratkezelési rendszerét, az iratanyag
mennyiségét, dllapotat, tovabba a rendezés szintjét.

(4) A rendezés soran kialakitott levéltari egységek rendszerbeli helyét a levéltari jelzet fejezi ki, amelynek alapjan
biztosithaté az iratok azonositdsa, visszakereshet8sége. Egy adott levéltdri egység levéltari jelzete a legnagyobb
levéltari egységbdl kiindulva - a levéltari vertikdlis tagolédasnak megfelelden - tartalmazza mindazoknak a levéltari



egységeknek szavakkal vagy jelekkel kifejezett cimét vagy nevét, amelyekbe az adott levéltari egység beletartozik. A
levéltari jelzetet a levéltari egységeken fel kell tiintetni.

30. § (1) Alapszinten rendezett az az iratanyag, amelyben az egyes fondok vagy - dllagokra tagol6d6 fondok
esetében - az egyes dllagok egymadst6l mar el vannak kiilonitve, egy-egy fondon vagy dllagon beliil az iratok még
nincsenek rendezve.

(2) Kozépszinten rendezett az az iratanyag, amelyben a fondon vagy dllagon beliil egy raktdri egységet dltaldban
meg nem haladé terjedelmii levéltari egységeket alakitottak ki.

(3) Darabszinten rendezett az az iratanyag, amelyen beliil a legkisebb levéltari egységek az iigyiratdarabok, illetve
az egyes iratok.

(4) A levéltari anyagot a nyilvantartds megbizhatésdga és a haszndlhatésdg elOsegitése érdekében legaldbb
kozépszinten kell rendezni.

A levéltari selejtezés

31. § (1) A levéltar az Orizetében 1€vo levéltari anyag egyes fondjaibdl azokat az iratokat, amelyek az Ltv. 3. §-
dnak j) pontja szerint nem mindsiilnek maradandé értékiinek, selejtezés ttjan tavolitja el.

(2) A (4) bekezdésben foglaltak kivételével selejtezést csak eldzetesen kidolgozott selejtezési terv alapjan szabad
végezni. A selejtezési tervnek tartalmaznia kell a fondképzének a levéltari anyagban visszatiikr6z6do iigykoreit,
illetéleg az tigykorokon beliil kialakult egyes sajdtos anyagtipusokat, s utalnia kell ezek selejtezhetségére. A
selejtezési tervet a levéltar a szakfeliigyelet tutjan terjeszti fel jovdhagydsra a minisztérium illetékes szervezeti
egységéhez.

(3) Ha a fondhoz korabeli selejtezési ligykorjegyzék vagy irattdri terv kapcsolddik, a selejtezési tervet e
dokumentumok alapjan célszerii elkésziteni.

(4) Az olyan fond esetében, amelynek selejtezésére vonatkozdan jogszaballyal kiadott és a selejtezés idépontjdban
is hatdlyban 1év§ irattdri terv vagy Ajanldsként kozreadott selejtezési ligykorjegyzék all rendelkezésre, selejtezési
terv készitésére nincs sziikség.

(5) A selejtezési eljaras befejezésével selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzkonyvnek tartalmaznia kell
a selejtezés ald vont fond vagy dllag cimét és eredeti mennyiségét, a selejtezés alapjdul szolgdldé jogszabdly,
Ajanlasként kozreadott selejtezési iigykorjegyzék vagy a (2) bekezdés szerint jovahagyott selejtezési terv
megnevezEését, a selejtezett targyi vagy formai csoportok cimeit, a selejtezett anyag mennyiségét, végiil a selejtezés
idépontjat, a selejtezést végzd és a selejtezésért felelds levéltaros nevét.

(6) A levéltar a selejtezésrol készitett jegyzOkonyvet a szakfeliigyelet dtjan jovahagyds céljabdl a minisztérium
illetékes szervezeti egységéhez terjeszti fel.

(7) A (2)-(6) bekezdésben foglaltakat értelemszeriien alkalmazni kell a rendezések sordn, azokkal parhuzamosan
végzett selejtezések esetén is.

A raktari rend kialakitasa

32. § (1) A levéltari anyagot olyan taroléeszkozokben (doboz, téka stb.) kell elhelyezni, amelyek lehetové teszik
az iratanyag jellegének megfeleld célszerii technikai kezelést, s egytittal biztositjak a levéltari anyag fizikai és kémiai
védelmét.

(2) A raktéri egységeket a 30. § (2) bekezdésében foglaltak alapjdn elvégzett rendezés sordn létrehozott legkisebb
levéltari egységekbdl kell kialakitani. A tobb raktari egységre terjedd legkisebb levéltari egység (egy alapszdmhoz,
rendszdmhoz, csoportszdmhoz, irattari tételszamhoz, tigykori vagy targyi egységhez tartozé iratok) raktari egységeit
az irattari rendszeriikb6l adédé tagolds alapjan kell kialakitani.

(3) A raktari egységeket raktdri jelzettel kell ellatni. A raktdri jelzetnek tartalmaznia kell a fond (éllag)
torzsszamat, nevét és az adott raktari egység fondon, illetve dllagon beliili helyét, sorszamat. A raktari egységek
fondon, illetve dllagon beliili helyét a fondonként, illetve dllagonként eggyel tjrakezd6dd sorszam hatdrozza meg.

(4) A raktari egységekbdl ki kell alakitani a raktdri rendet, az anyagot mintadllvdnyozni kell.
Mintadllvdnyozottnak a mdr rendezett és az (1)-(3) bekezdésben felsorolt kovetelményeknek megfeleld iratanyag
mindsiil.

A levéltari segédletek

33. § (1) A levéltar a levéltari anyag nyilvantartdsa, tovdbba hasznalatanak eldsegitése céljabol segédleteket készit.



(2) Rendeltetésiiket tekintve a levéltari segédletek
a) a levéltari anyag biztonsdgos megdrzését és fellelhetdségét szolgdld, belsé haszndlatra késziilt nyilvantartasok;
b) a kutatok tdjékoztatasat szolgald, a levéltari anyag haszndlatét segitd, kiaddsra szant, nyilvanos segédletek.

A levéltari anyag nyilvantartdsanak altalanos szabalyai

34. § (1) A levéltari anyag megfeleld0 dokumentdldsa és megdrzésének biztositdsa érdekében a levéltar
nyilvantartdsokat vezet.

(2) A levéltari anyagrdl vezetett nyilvantartdsok:

a) a torzskonyvi nyilvantartas (35. §);

b) a gyarapodasi napl6 (36. §);

c) a fogyatéki naplé (37. §);

d) a letéti napl6 (38. §);

e) a fonddosszié (39. §);

f) araktari jegyzék (40. §);

g) a kolesonzési naplé (41. §);

h) az d&tmeneti naplé (42. §).

(3) A 35-38. §-okban és a 40-42. §-okban felsorolt nyilvantartdsokat a kozlevéltar szamitégépen, egységes
program alkalmazdsdval vezeti és a szamitogépen tarolt adatok rendszeres biztonsdgi mentésérol és archivalasardl a
programhoz mellékelt dtmutaté szerint gondoskodik.

(4) A 35-38. §-okban és a 40-42. §-okban felsorolt, manudlisan vezetett nyilvantartdsok adatainak bejegyzése,
illetve az azokban eszkozolt véaltozdsok atvezetése csak nem fakuld tintdval vagy mds megbizhatd technikdval
torténhet, az atvezetés sordn pedig tilos a médosult szovegrész torlése vagy mds modon olvashatatlannd tétele.

(5) Manudlisan vezetett nyilvantartds esetén a modositdsokra vonatkozé bejegyzést a készitdnek aldirdsaval kell
elltnia.

(6) A levéltari feldolgozé munka sordn meghaladottd valt, djjal pStolt nyilvantartdst megsemmisiteni tilos; azt a
fonddossziéban kell hagyni, de érvénytelenitésének tényére egyértelmiien utalni kell.

A levéltari anyag torzskonyvi nyilvantartasa

35. § (1) A levéltar az éltala 6rzott fondokrol (ideértve a letéteket is) torzskonyvi nyilvantartast vezet.

(2) A torzskonyvi nyilvantartds adatai:

a) a fond torzsszama, cime és évkore;

b) a fond allagainak jelzete, cime és évkore;

c) a fond, illetve az éllag terjedelme iratfolydméterben és raktari egységekben (darabszdm szerint nyilvantartott
iratanyag esetén annak szdmdban, illetve nem papir alapi adathordozé esetén az adathordozé jellegébdl adédé
mértékegységben, példaul filmfelvételeknél a kameranegativ felvételek szdmaban) megadva;

d) a fond, illetve az éllag helyrajzi jelzete (raktdri helye);

e) letét esetén a letéti szerzddés iigyiratszdma és kelte, tovdbbd a letevd altal tett korldtozdsok lényegének rovid
osszefoglaldsa;

f) az adatokban tortént véltozdsok bejegyzése.

(3) Az uj fondokat kialakitdsuk sorrendjében és torzsszamuk feltiintetésével folyamatosan kell a torzskonyvi
nyilvantartasba bevezetni.

(4) Be kell vezetni a torzskonyvi nyilvantartdsba a mar nyilvantartdsba vett fondok barmely adatdban a levéltari
anyag levéltari feldolgozasa sordn, valamint az iratitvételekkel vagy az esetleges iratdtaddsokkal eléallt barmely
véltozast.

(5) A (3) és (4) bekezdésekben eloirt bejegyzéseket az Uj fond kialakitdsatdl, illetve a valtozds megtorténtétdl
szamitott 15 napon beliil - a vonatkozd tigyirat iktatészdmanak feltiintetésével - kell a torzskonyvi nyilvantartasba
bevezetni.

A gyarapodas nyilvantartasa

36. § (1) A levéltar a gyarapoddsi napldban tartja nyilvan a hozza barmely jogcimen véglegesen beérkezett
levéltari anyagot.



(2) A gyarapodasi naplé a beérkezés sorrendjének megfelelen, évente 1-gyel kezd6d6 sorszamozott tételekben a
kovetkez6 adatokat tartalmazza:

a) a sorszamot;

b) a beérkezés keltét;

c) a levéltari anyagot atado szerv vagy személy nevét és postai cimét;

d) az 4tvétel jogcimét (12-17. §);

e) az atvett anyag megnevezését, évkorét és folydméterben vagy (kivételes esetekben) darabszdmban megadott
mennyiségét, levéltari jelzetét;

f) az atvétellel kapcsolatos iigyirat levéltari iktatészadmat.

(3) A gyarapoddsi naplét - szamitdgépes program alkalmazdsa esetén annak kinyomtatott lapjait - a levéltar arra
felhatalmazott munkatarsa az év végén lezdrja, a gyarapoddast Osszesiti és aldirdsdval hitelesiti.

A fogyaték nyilvantartdsa

37. § (1) A levéltar fogyatéki napldban tartja nyilvan az dllomanyabdl véglegesen kikeriilt (mds szerv szamara
véglegesen kiadtak vagy selejtezték) és ennek kovetkeztében a torzskonyvbol kivezetett nem letéti levéltari anyagot.

(2) A fogyatéki naplé adatai:

a) a sorszam;

b) a kikertilés kelte;

c) a kikertilés jogcime;

d) kiadas esetén azon szerv neve és postacime, ahova a levéltar az anyagot kiadta;

e) a kikeriilt anyag torzsszdma;

f) akikeriilt anyag cime vagy megnevezése;

g) a kikeriilt anyag évkore;

h) a kikeriilt anyag terjedelme iratfolyéméterben (kivételes esetekben darabszdmban) megadva;

i) a vonatkoz¢ ligyirat levéltari iktatdszama.

(3) A fogyatéki naplét - szamitégépes program alkalmazdsa esetén annak kinyomtatott lapjait - az év végén a
levéltar arra felhatalmazott munkatérsa hitelesitési zaradékkal latja el.

(4) Letét kiaddsat a letéti naplé megfeleld rovataban kell feltiintetni.

A letét nyilvantartdsa

38. § (1) A levéltar a letéti napldban tartja nyilvdn a hozzd beérkezd, valamint az éltala visszaadott levéltari
letéteket.

(2) A letéti napl6 adatai:

a) a gyarapodasi naplé [36. § (2) bek.] rovatai;

b) a letéti szerz8dés lejartanak idSpontja;

c) a letét visszaszolgdltatdsira vonatkozo feljegyzések.

(3) A letéti naplét - szdmitogépes program alkalmazdsa esetén annak kinyomtatott lapjait - az év végén a levéltar
arra felhatalmazott munkatdrsa lezdrja, a letéteket 6sszesiti és aldirdsaval hitelesiti.

Fonddosszié

39. § (1) A levéltar az Orizetében levd fondok anyagara vonatkoz6 valamennyi iratot a fondonként kialakitott
fonddossziéban helyezi el. A fonddosszié az iratok keletkezésének sorrendjében tartalmazza:

a) a fond anyagdban végzett levéltari feldolgoz6 munka sordn késziilt belsd feljegyzéseket, rendezési, selejtezési
terveket, selejtezési jegyzokonyveket;

b) a raktéri jegyzékek és mas levéltari segédletek (pl. ideiglenes raktéri jegyzék) hitelesitett példanyat;

c¢) az irattarakbol beszéllitott levéltari anyagra vonatkozd, kordbban a szervdossziéban Orzott iratokat, valamint
altaldban minden, az iratanyag levéltarba keriilésére vonatkoz6 irat masolatat;

d) alevéltari anyag fizikai allapotdra vonatkozé feljegyzéseket.

(2) A torzskonyvi nyilvantartas és a fonddosszié fondra vonatkozé adatainak egyezniiik kell.

Raktéri jegyzék



40. § (1) A levéltar az altala Orzott levéltari anyag raktari egységeit (csomd, doboz, téka, kotet stb.) raktari
jegyzéken tartja nyilvan.

(2) A raktari jegyz€k az egyes raktari egységeket a fond, illetve az éllag szerkezetének megfeleld, a fondképzd
szervezetét, illetve funkciéjat is tiikr6z6 tagolasban és e tagoldsnak megfelelden kialakitott levéltari egységek
(allagok, sorozatok, tételek stb.) sorrendjében, fondonként - &llagokra tagol6d6é fond esetén allagonként -
Ujrakezd6dé sorszdmmal sorolja fel.

(3) A raktari jegyzék adatai:

a) altaldnos adatok: az anyagot 6rz6 levéltir neve, a fondf6csoport (szekcid) neve, a fond, illetve dllag neve
(cime), kora (évkore), terjedelme iratfolydméterben és a legkisebb raktdri egységek szdmaban egyardnt megadva;

b) specidlis adatok: raktdri szdm (a raktdri egység sorszdma), a raktdri egység megnevezése (csomd, kotet, téka
stb.), az egyazon raktdri egységbe foglalt valamennyi levéltiri egység cime, kora (év, évkor), levéltari jelzete. Ha
valamely levéltari egység anyaga nem egyetlen raktdri egységben taldlhaté, elegendd a kezdd és zaré irat jelzetét
feltiintetni.

(4) Az attekintd raktéri jegyzék a (3) bekezdésben felsoroltakon kiviil tartalmazza:

a) a fond torténetét bemutaté bevezetdt, amely targyalja a fond keletkezését, szerkezetét, rendszerét, a fondképzd
feladat- és hataskorét;

b) az iratanyag levéltarba keriilésének jogcimét;

c) az iratanyag rendezettségére, selejtezettségére vonatkoz6 informacidkat;

d) a fond kutatisi lehetdségeit, segédlettel val6 elldtottsagit.

(5) A levéltdr ideiglenes raktdri jegyzéken tartja nyilvan az 4ltala 6rzott olyan levéltdri anyag raktari egységeit,
amelynek fondképzdjét mar megdllapitotta, raktdri egységeit kialakitotta, az iratok rendezettsége azonban még nem
teszi lehetdvé a (3) bekezdésben meghatdrozott adatok teljes korti kozlését.

(6) Az ideiglenes raktdri jegyzék a fond rendezettségétdl fiiggden megéllapithaté adatokkal, tagoldsban és
sorrendben sorolja fel a fond egyes raktari egységeit. Ideiglenes raktari jegyzékként, ha a fenti kritériumoknak
megfelelnek, felhaszndlhatok az dtadas-atvételi jegyzékek is.

(7) A levéltari szakmai ismérvek alapjan kozépszinten rendezett levéltari anyagrdl raktari jegyzéket vagy attekintd
raktari jegyzéket kell késziteni.

(8) Az attekintd raktdri jegyzék, a raktdri jegyzék, az ideiglenes raktari jegyz€ék egy, a készitd aldirdsaval
hitelesitett példanyat a fonddossziéban kell elhelyezni.

Az iratkdlcsonzés nyilvantartasa

41. § (1) A levéltar a kolcsonzési napléban tartja nyilvan az altala kikolcsonzott levéltari anyagot.

(2) A kolcsonzési naplé adatai:

a) sorszam,;

b) a kolcsonzés idépontja;

c) a kolcsonvevd szerv neve és postacime;

d) a kolesonzés célja;

e) a kolcsonzott iratanyag megnevezése, terjedelme;

f) akolcsonzés id6tartama és az idStartam esetleges meghosszabbitasai;

g) a visszavétel idépontja;

h) az iratanyag fizikai dllapotanak leirdsa;

i) a k6lcsonzésre vonatkozé tigyirat iktatészama;

J) megjegyzés.

(3) A kolcsonzési naplot - szamitogépes program alkalmazisa esetén annak kinyomtatott lapjait - az év végén a
levéltar arra illetékes munkatérsa lezdrja, a kdlcsonzéseket 0sszesiti €s aldirdsdval hitelesiti.

A levéltarban dtmenetileg Orzott iratanyag nyilvantartisa

42. § (1) A levéltar atmeneti napléban tartja nyilvan az ideiglenesen a levéltarba kertilt levéltari anyagot: igy a
kolcsonzésre beérkezett, intézményektdl vagy magdnszemélyektdl restaurdldsra, vdsdrldsra, szakért6i
véleményezésre, fényképezésre stb. dtvett levéltari anyagot.

(2) Az dtmeneti napl6 adatai:

a) sorszam,;

b) az iratanyag levéltarba keriilésének kelte;



c) a beadé (kolcsonzd) neve, postacime;

d) a levéltari anyag egyértelmii azonositdsdhoz sziikséges adatok (az iratanyag cime, évkore, mennyisége, mérete
stb.);

e) az iratanyag fizikai dllapotanak leirdsa;

f) az ideiglenes atvétel célja, az elvégzendd munka megjelolése;

g) az iratanyag visszaaddsanak kelte;

h) a vonatkozd6 levéltari iigyirat(ok) iktatoszadma.

(3) Az atmeneti naplét - szamitégépes program alkalmazisa esetén annak kinyomtatott lapjait - az év végén a
levéltar arra felhatalmazott munkatdrsa lezdrja, az adatokat dsszesiti és aldirdsdval hitelesiti.

A levéltari tajékoztatasi célu segédletek készitése

43. § (1) A tajékoztatasi célu levéltari segédletek

a) a levéltari egységekrdl a levéltar rendszerében, annak rendezettségi szintjén, vagy

b) a levéltari egységekrdl, illetéleg a benniik foglalt adatokrdl a levéltiri anyagét6l eltérd rendszerben és
rendezettségi szinten adnak tdjékoztatést.

(2) T4jékoztatasi céla segédletek: fond- és dllagjegyzék, titmutatd, fondismertetés, ismertetd leltar, repertérium.

(3) Levéltari tdjékoztatasi célu segédletként felhaszndlhaték azok a korabeli tigyviteli segédletek is, amelyek a
levéltari anyag haszndlatat megfelelden szolgaljak.

(4) A levéltar a tdjékoztatds és a nyilvantartds céljainak egyardnt megfeleld fond- és allagjegyzéket koteles
naprakész allapotban vezetni, és a valtozasokhoz igazodé rendszerességgel kozzétenni.

(5) A levéltar a felsoroltakon kiviil is készit a Nemzetkézi Levéltari Tandcs ajanldsainak, illetve nemzetkozi
szabvédnyainak figyelembevételével az anyag rendezettségi szintjéhez, tartalmai sajitossdgaihoz igazodd, a
haszndlhatdsag, a levéltari tdjékoztatds érdekében sziikséges feltaro jellegli segédleteket, szamitégépes adatbazisokat,
tovabba 4ltaldnos és tematikus ismertetdket.

VI. Fejezet
A LEVELTARI ANYAG HASZNALATA

A levéltari anyag kutatasi célu haszndlatanak biztositasa

44. § (1) A levéltar az orizetében 1évo levéltari anyagot megfeleld feltételek biztositdsaval a kutatds szamara
hozzaférhetdvé teszi.

(2) A levéltari kutatds megfeleld feltételeinek biztositdsa érdekében a levéltdr a levéltdri anyagot, annak
nyilvantartdsa, tudomdnyos igényli rendszerezése és tdjékoztatdsi céli segédletek készitése ttjdn kutatdsra
alkalmassa teszi, a levéltari anyagot célszertien kialakitott kiilon helyiségben (a tovdbbiakban: kutat6terem)
ingyenesen bocsdtja a kutatok rendelkezésére, és lehetdséget teremt arra, hogy a kutaté a kutatdsra kiadott levéltari
anyagrdl sajat koltségén masolatot kaphasson. [Ltv. 22. § (1) bek.]

(3) A levéltar megtagadhatja a (2) bekezdésben meghatarozott masolat elkészitését, ha a reprodukcids eljaras vagy
annak gyakorisdga a levéltari anyag fizikai dllapotét kérositja, épségben torténd fennmaradasat veszélyezteti.

(4) A levéltari anyaghoz valé hozzaférést a kozlevéltar az Ltv. 22-26. §-aban foglaltaknak megfelel6en, a
nyilvdnos magénlevéltir az Ltv. ezen rendelkezéseinek figyelembevételével elkészitett és fenntartéja 4ltal
jovahagyott kutatdsi szabdlyzat szerint biztositja.

45. § (1) Az altalanos levéltar a kutatds lehetdségét legalabb a hét négy munkanapjan minimum 30 6rdban, mas
kozlevéltar legaldbb heti hdrom napra elosztott minimum 20 6rdban biztositja. A nyilvdnos magénlevéltdrban
folytathat6 kutatds lehetdségét és heti idStartamdt a nyilvdnos maganlevéltarként torténd bejegyzésrdl sz616 hatarozat
[Ltv. 30. § (1) bek.] rogziti.

(2) A kutatéterem nyitva tartdsa idején a levéltar koteles gondoskodni a kutatéterem allandé feliigyeletérdl, a
levéltari anyag sériilésmentes és biztonsagos koriilmények kozotti kutathatdsagardl, a kutatok levéltari anyaggal valé
ellatasardl és megfeleld szakmai tajékoztatasardl.

(3) Ha a kutatasra kikért anyagrél mdsolati példany is rendelkezésre all, akkor a levéltar a kutatdst a mdsolat
kiaddsdval teszi lehetévé. E szabdly aldl a kutatds témadjat, kiilonds szempontjait mérlegelve a levéltar vezetdje
esetenként felmentést adhat.



46. § (1) A levéltar - a levéltari anyag kutatétermi haszndlatdnak dltaldnos szabdlyait figyelembe véve - sajat
hatdskorében kutatétermi szabdlyzatot készit, és azt a kutaték szdmara hozzaférhetové teszi.

(2) A levéltar a kutatétermi szabalyzatban hatdrozza meg a levéltari anyag kutatétermi haszndlatanak rendjét, az
igénybe vehetd szolgéltatdsok korét és modjat, valamint a 44. § (2) bekezdésében meghatdrozott madsolat
elkészitésének dijat.

(3) A kutatéterem feliigyeletével és a kutatdszolgdlat elldtdsdval megbizott levéltari dolgozé (a tovabbiakban:
kutatétermi feliigyeld)

a) a kutatéval ismerteti a levéltar kutattermi szabdlyzatat;

b) a kutatds témdjdnak ismeretében megadja a kutaténak az anyagra vonatkoz6 mindazon felvildgositast, amely a
kutatds megkezdésekor sziikséges;

c) tovéabbi felvildgositdsokért a kutatét a témdjahoz kapcsolddo iratanyag referenséhez irdnyitja;

d) folyamatosan ellendrzi a levéltari anyag haszndlatira vonatkozé kutatétermi szabdlyzat eldirdsainak betartasat.

(4) A kutatétermi szabdlyzatban meghatdrozott rendelkezéseket a kutaté koteles betartani, €s a szamadra kutatdsra
kiadott levéltari anyag rendjét és fizikai allapotat meg6rizni.

A levéltari anyag kutatotermi hasznélatdnak altaldnos szabalyai

47. § (1) A latogatéi jeggyel rendelkez6 kutat6 az altala kutatni kivant levéltari anyagot a kutatétermi feliigyel5tol
kérdlap, kisérdlap és Orjegy szabdlyszert kitoltésével és benyujtdsaval igényelheti; a kérdlap és kisérélap tartalmazza
a kutat6 nevét, az dltala kutatasra igényelt levéltari anyag pontos jelzetét, valamint a kérdlap beadasanak keltét.

(2) A kér6lapokat naptari évenként eggyel kezdddd szamsorrendben a kiilon e célra rendszeresitett iktatékonyvben
kell nyilvantartani. A kérdlap iktat6szdmat a kisérélapra is rd kell vezetni. Az iktatékonyvben fel kell tiintetni a
kérblap iktatészdmdt, keltét, a levéltari anyag visszahelyezésének keltét. A kérélapokat a kutatds befejezésétdl
szamitott 15 évig iktatészdmuk sorrendjében nem nyilvanos iratként meg kell drizni.

(3) A kisér6lapra a levéltari anyag kezelésével kapcsolatos feljegyzéseket: a levéltari anyag kiaddsdnak és
visszahelyezésének datumdt, a levéltdri anyag mennyiségére, fizikai éllapotdra vonatkozé megjegyzéseket kell
feltiintetni. A kisérélapon fel kell tiintetni azt is, hogy a levéltari anyag mely jelzeten volt megtaldlhatd, vagy a
levéltari anyag a megadott jelzeten nem volt megtaldlhaté. A kisérélapot a kutatds tartama alatt a levéltari anyag
mellett kell 6rizni; a levéltari anyag visszaaddsakor a visszavételt a kutattermi feliigyeld a kisérdlapon igazolja és
azt a kutaténak atadja.

(4) Az orjegyen a kutatdsra kért raktdri vagy levéltari egység pontos jelzetét és a kér6lap iktatészdmat kell
feltiintetni. Minden egyes raktdri vagy levéltari egységrol kiilon Orjegyet kell killitani, és azt a kutatdsra kiemelt
levéltari anyag raktdri helyén kell 6rizni. A levéltari anyag visszahelyezésekor az Orjegyet az anyag kezeldje a
levéltar kutatétermi szabdlyzatdban meghatdrozott médon megsemmisiti.

48. § A levéltar az egyszerre benydjthaté kérélapok szamat négyben, az egy kérdlapra kiadhat6 levéltari anyag
mennyiségét a raktdri egységenként kikért iratanyag esetében egy doboznyi vagy csoményi terjedelemben, kitetek
esetében tiz kotetben, a jelzetenként kikért iratanyag esetében tiz jelzetre kiterjedd mennyiségben, film esetében
pedig 6t filmdobozban maximalhatja.

A latogatoi jegy nyilvantartdsa €s a kutatonaplo vezetése

49. § (1) A kozlevéltar az altala kiadott latogatdi jegyet és az abban foglalt adatokat - az Ltv. 22. §-4dnak (2)-(4)
bekezdésében foglaltak szerint - nyilvdntartja, tovabba a kutatdszolgdlat menetének attekintése és ellendrzése,
valamint a statisztikai adatszolgdltatds pontossdga érdekében a kutatéteremben kutatonapldt vezet.

(2) A kutaténaplé miniméalisan kotelez6 adatai:

a) a kutatasi eset sorszama;

b) a kutatds datuma;

c) a latogatoi jegy iktatdszama;

d) alevéltari anyagot igényld kérélap sorszdma.

(3) Ev végén a lezart kutaténaplé adatait Gsszesitve rogziteni kell a kutatok, a kutatdsi esetek, valamint a
kérdlapok szdmit.

T4jékoztatds a levéltari anyag alapjan



50. § (1) A levéltar kérelmére - a levéltari anyag rendezettségétdl és segédlettel valéd ellatottsagatdl fliggd
mélységben - altaldnos tdjékoztatast nydjt a keresett tdrgyra vonatkoz6 adatokat tartalmazé levéltari egységekrol,
illetve a kérelmezd 4ltal kozolt adatok alapjan egyedi kiegészit6 adatokat szolgéltat.

(2) A megkeresés teljesitésére felkutatott, a tdjékoztatds alapjaul szolgdlé levéltari anyagrol a levéltar

a) tartalmi kivonatot, vagy

b) hiteles masolatot
allit ki.

(3) A tartalmi kivonat olyan irdsos, de nem szoveg- vagy formahili értesités, amelyben a levéltar az (1)
bekezdésben foglaltaknak megfeleléen szolgéltat adatokat, illetve a keresett adatra vonatkozé levéltiri anyag
hidny4rdl tdjékoztat.

(4) A hiteles masolat lehet

a) tartalmat tekintve: teljes vagy kivonatos;

b) formdjat tekintve: szoveghtl vagy szoveg- és formahii.

(5) A teljes masolat az adott irat teljes szovegét tartalmazza.

(6) A kivonatos masolat az adott iratnak csak részeir6l késziil, és tartalmaznia kell:

a) ,.kivonatos masolat” megjelolést;

b) az eredeti szoveg szoveghiien masolt kezd6 és zar6 részét;

c) a masolds sordn kihagyott szovegrészeknek ... jellel; valamint

d) a kihagyds folytdn sziikségessé valt, a mdsold daltal alkalmazott magyardzd, Osszekotd vagy értelmezd
megjegyzéseknek a szavak aldhuzdsaval vald jelolését; tovabbd

e) az eredeti szovegben taldlhaté minden javitast, atirast dolt betiivel kell jelezni.

(7) A levéltar szoveg- és formahili mdsolatot fénykép és -mdsolat formdjaban is kidllithat:

a) teljes fénykép és -mdsolat esetén az irat minden oldaldrél kiilon-kiilon felvételt kell késziteni;

b) kivonatos fénykép és -mdsolat esetén az iratnak egy oldalndl kisebb részér6l nem adhaté ki masolat;

c) a masolat kicsinyitése olyan ardnyu lehet, amely a szovegértést hatranyosan nem befolydsolja.

(8) A hiteles fénykép és -madsolat alapjaul szolgdlé negativ film az tigyfélnek nem adhaté ki, megdrzésérdl vagy
megsemmisitésérol a levéltar sajat tigyrendjében hatdroz.

(9) Az iigyfél éltal készitett fénykép és -mdsolat a levéltar dltal abban az esetben hitelesithetd, ha minden
tekintetben megfelel a (7) bekezdésben meghatarozott kovetelményeknek.

(10) Ha a mésolat tobb lapra terjed, a lapokat - levéltari jelzetenként tjra kezd6d6 sorszdmmal - le kell szdmozni,
at kell fiizni, és az atflizést oly médon kell a levéltar pecsétjével lezdrni, hogy a lapok észrevétlen kicserélésére
lehet8ség ne nyiljék.

(11) A hitelesitési zdradékot az irdsos mdsolatra kozvetleniil a méasolt szoveg utdn - fényképmadsolat esetén a
reprodukcié hétlapjéra - kell rdvezetni.

(12) A hitelesitési zaradék a kovetkezo adatokat tartalmazza:

a) a masolat terjedelmét és fajtajat;

b) az eredeti iratot 0rz6 levéltar nevét;

c) az eredeti irat levéltari jelzetét;

d) kivonatos mdsolat esetén az idézett szovegrésznek pontos helymeghatdrozasat (kezdé és zdr6 lapszdmot, a
lapon beliil a kezd6 és zard sorszamot), tovabba a beillesztett szovegrészek nem eredeti voltdra utal6 megjegyzést.

(13) Fénykép és -mdsolat hitelesitésénél meg kell adni a kicsinyitési aranyt.

(14) A hitelesitett masolat kidllitdsa az illetékekrdl sz616 1998. évi LX. térvény értelmében és az ott meghatarozott
értékben illetékkoteles.

Hitelesitett masolat tovabbitasa kiilfoldre

51. § Kiilfoldi iigyfél megrendelésére kiallitott hitelesitett masolatot - az dllamigazgatasi eljaras szabdlyai szerint -
feliilhitelesités és diplomdciai dton torténd kiilféldre tovédbbitds céljabél a minisztérium illetékes szervezeti
egységének kell megkiildeni. A hitelesitési zaradékot a levéltdr vezetdje irja ald. A hitelesitett mdasolat kidllitdsi
illetékének behajtasardl a Kiiligyminisztérium kiilképviselete gondoskodik. Hitelesitett masolatot nem tartalmazdé
tajékoztatd levél kiilfoldi tigyfélnek kozvetleniil kiildhetd.

A levéltari anyag kolcsonzésének modjai



52. § (1) A kolcsonzési eljards soran alkalmazott szabdlyokat a kolcsonzés célja hatdrozza meg. Ennek
megfelelden a kolcsonzési eljarast

a) az iigyviteli céla kolcsonzés,

b) a kutatasi célu kolcsonzés,

c¢) a kidllitasi céla kolcsonzés,

d) a levéltari miikodési céli kolcsonzés
szabdlyai szerint kell lebonyolitani.

(2) A levéltar a barmilyen célbdl kdlesonzott iratanyagot a kolesonzési naploban tartja nyilvan (41. §).

(3) Eredeti levéltdri anyag kolcsonzése esetén az iratanyagot postai tton nem szabad szdllitani. A szallitds
megszervezéséért, valamint a kolcsonzott iratok biztonsagéaért a koleson vevd levéltar a felelds.

Ugyviteli céld kolcsonzés

53. § (1) A levéltar eredeti levéltari anyagot tigyviteli célbdl az iratot keletkeztetd szervnek, illetve jogutédjanak
vagy ezek feliigyeleti szervének meghatdrozott idére koteles rendelkezésre bocsitani. A kolcsonzési kérelem - a
kolcsonvevd egyetértésével - masolattal vagy tartalmi kivonat készitésével is teljesithetd.

(2) Az (1) bekezdésben megjeldlt szerveken kiviil mas szerv iratkolcsonzési kérelmét a levéltar masolattal vagy
tartalmi kivonat készitésével elégiti ki.

(3) A kolcsonzésre kiemelt eredeti levéltari anyagrdl két példanyban darabjegyzéket kell késziteni. A jegyzék
egyik példanya a kolcsonvevoé, a masik példany pedig a kolcsonadé levéltarban marad.

(4) Az tugyviteli kolcsonzés sordn a kolcsonzott levéltari anyag mennyisége nem esik korlatozas ala.

(5) A kolcsonzés idStartamdt a levéltar a kolesonvevd szerv kivansdgdnak megfelel6en éllapitja meg, de az a 120
napot nem haladhatja meg.

(6) A kolcsonzés koltségeit (szallitds, masolatkészités stb.) a kolcsonzést kezdeményezd szerv viseli.

Kutatasi célu kolcsonzés

54. § (1) Levéltari anyag kutatdsi célb6l meghatdrozott személy haszndlatira (a tovabbiakban: kutatd) csak
levéltarnak kolcsondzhetd ki.

(2) A kutat6 a kolcsonzés érdekében anndl a levéltarndl terjeszti eld kérelmét, amelynél érvényes latogatoi jeggyel
rendelkezik.

(3) A levéltar a kolcsonzési kérelmet az eredeti levéltari anyagot 6rzd levéltarhoz a kutat6 nevének, a kért levéltari
anyag jelzetének és a kolcsonzés idétartamanak egyidejii kozlésével tovabbitja.

(4) A kutatasi engedélyhez kotott levéltari anyag kolcsonzésére irdnyulé megkereséshez a kolcsonvevo levéltarnak
mellékelnie kell az Ltv. 23. § (2) bekezdésében, valamint 24. § (2)-(5) bekezdéseiben meghatarozott, a kutaté altal
elézetesen beszerzett dokumentumokat.

(5) A kolcsonkért anyagot 6rz6 levéltir megtagadhatja az eredeti levéltdri anyag kolcsonzését, ha az kiilonds
értéke, formdja vagy rossz fizikai éllapota miatt nem kolcsonozhetd, vagy a kolcsonkért levéltdri anyagrol
reprodukcié6 all rendelkezésre.

(6) A kolcsonkért anyagot 6rzd levéltar koteles az eredeti levéltari anyag kolcsonzésének megtagaddsardl és annak
indokardl a kolcsonzést kérd levéltdrat frasban értesiteni.

(7) A kutatési célra egy alkalommal kolcsonozhetd levéltdri anyag mennyisége nem haladhatja meg a kutatdtermi
haszndlatra egy alkalommal kiadhaté levéltari anyag mennyiségét. Ha a kolcsonzési kérelem ennél nagyobb
mennyiségli levéltari anyagra irdnyul, akkor azt részletekben - az el6z6 részlet visszaérkezését kovetden - kell
kolcsonozni.

(8) A kolcsonzés id6tartama a 90 napot nem haladhatja meg.

(9) A kolcsonadd levéltdr szdmdra ardnytalanul nagy munkardforditdst jelentd kolcsonzési igény esetén a
kolcsonado levéltar megkovetelheti az iratanyag eldzetes helyszini tanulmanyozasa alapjan végzett valogatast.

(10) A kolcsonzott levéltari anyag szallitdsdval kapcsolatos valamennyi felmeriilt koltséget a kdlcsonvevd viseli.

55. § (1) A levéltdr kutatasi célu kolcsonzésre a levéltari anyagot a kutatdtermi szabdlyzatidban foglaltak
értelemszer(i alkalmazdsdval emeli ki és adja 4t a kolcsonzést intézd levéltarosnak.

(2) A kutatdsi célra kolcsonzott eredeti levéltari anyagot a kolcsonadé levéltar fondonként és dllagonként, azon
beliil darabonként csoportositja, sajat tulajdonbélyegzdvel laponként lebélyegzi, és tételenként oldal- vagy
lapszdmozza.



(3) A levéltar a kolcsonzésre keriild levéltari anyagot jelzetenkénti sorrendben jegyzékbe foglalja. A jegyzék
tartalmazza a kolcsonadé levéltar nevét, a kolcsonzésre vonatkozé {igyirat szdmat, a kolcsonvevd levéltar nevét és
cimét, valamint az anyagot haszndlé kutaté nevét. A jegyzék az anyagot jelzetenként sorolja fel olyan
részletességgel, hogy pontos azonositdsa és mennyiségének ellenérzése lehetséges legyen.

(4) A levéltar sajat tigyrendjében a darabjegyzék készitésénél a (2)-(3) bekezdésben foglaltakon tilmend
eléirasokat is alkalmazhat.

(5) A darabjegyzéket legaldbb hidrom példdnyban kell elkésziteni; ezekbdl egy példany az iratokat kiséri, s a
kolcsonvétel és a visszavétel elismerését szolgdlja; a misodik a kolcsonadd, a harmadik pedig a kdlcsonvevd sajat
példanya.

56. § (1) A kutatasi célra kolcsonzott levéltari anyagot nem szabad tovabb kolcsonozni, a kolesonado levéltar
engedélye nélkiil reprodukdlni, valamint a kdlcsonzés céljatdl eltéréen haszndlni.

(2) A kolcsonzott levéltari anyag biztonsagaért a kolcsonzés iddtartama alatt a kolcsonvevd levéltar vezetdje
felelds.

Kiallitasi célu kolcsonzés

57. § (1) Eredeti levéltari anyag csak meghatdrozott idOtartamra, levéltarnak vagy mdas kozgyljteményi
intézménynek kolcsondzhetd. Minden mds kolcsonzési igény csak a megrendeld koltségére eldéllitott masolattal
teljesithetd.

(2) Eredeti levéltari anyagot kiilfoldre kolcsonozni a kulturdlis 6rokség védelmérol szol6 2001. évi LXIV. torvény
rendelkezései szerint lehet.

(3) Levéltari anyagot kodlcsonozni csak kifogdstalan fizikai dllapotban szabad.

(4) A kidllitasi céld kolcsonzés eldtt a levéltari anyagrdl az 6rz6 levéltar biztonsdgi mdsolatot koteles késziteni
vagy készittetni.

(5) A kolcsonzéssel jard koltségek a kolcsonvevdt terhelik.

(6) A kiallitasi céld kolcsonzési kérelem elutasitasardl és annak indokérol a levéltar a masik felet {rasban értesiti.

58. § A kiallitasi célu kolcsonzést a kutatdsi céli kolcsonzés szabdlyai szerint kell lebonyolitani, azzal a
kotelezettséggel, hogy a kolcsonzott iratanyagrél minden esetben darabjegyzéket kell késziteni, és rendelkezni kell a
kolcsonzés engedélyezett idétartalmarol.

Mukodési célu kolcsonzés

59. § (1) A levéltar az Orizetében 1€v0 levéltari anyagot miikodési céli kolcsonzési eljardssal adja at, ha a
kolcsonzés célja az iratanyag

a) reprodukdlésa;

b) konzervélasa, restauralasa;

c) kottetése.

(2) A miikodési kolcsonzési eljdrds sordn a kdlcsonadé a levéltari anyagot

a) reprodukdlds esetén a levéltari anyag reprodukéldsdnak szabdlyai szerint készitett;

b) konzervilas, restaurdlds és konyvkotés esetén a célnak megfeleld részletességii jegyzék kiséretében adja at.

(3) A miikodési céli kolcsonzés sordn az iratanyag mennyisége és a kolcsonzés iddtartama nem esik korldtozas
ala.

(4) A mikodési céld kolesonzés koltségeit a kolesonzést kezdeményezd levéltar viseli.

VII. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

60. § (1)-(2)

(3) A mar miikodd programokban rogzitett adatbazisok konvertdldsarél a Magyar Orszagos Levéltar és az érintett
levéltar egyiittesen gondoskodik.

(4) A felhaszndl6 levéltar 2005. december 31-ig az egységes programok felhaszndldsaval elvégzi a 35-38. § és 41-
42. §-ok szerinti nyilvantartdsok adatbazisainak adatokkal torténd feltoltését, és 2006. januar 1-jétdl a 35-38. § és a
40-42. §-ok szerinti nyilvantartasokat szamitégépen vezeti.



61.§
62. § (1) Ez a rendelet a kihirdetését kovetd 8. napon 1ép hatalyba.
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