Munkaanyag, nem tekinthet6 a minisztérium végleges allaspontjanak.

.../2015. (...) EMMI rendelet

a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével osszefiiggé szakmai
kovetelményekrol

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVIL
torvény 36. § a)-e) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan, a Kormany tagjainak feladat- és
hataskorérdl szold 152/2014. (VI. 6.) Korm. rendelet 48. § 9. pontjdban meghatarozott
feladatkoromben eljarva a kovetkezoket rendelem el:

1. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A rendelet hatalya

1. § (1) E rendelet hatdlya — a (2) és (3) bekezdésben meghatarozott kivétellel — a
kozlevéltarakra €s a nyilvanos magéanlevéltarakra (a tovabbiakban egyiitt: levéltar), tovabba a
levéltarak fenntartoira és hasznaldira terjed ki.

(2) Az Allambiztonsagi Szolgalatok Torténeti Levéltarara a 4. §, a 10. §, a 11. §, a 20. § (2)
bekezdés, a 21. § (2) bekezdés, a 38. § és a 41-56. § hatdlya nem terjed ki.

(3) A nyilvanos magénlevéltirakra a 6-11. §, a 14. § (1) bekezdés, a 20. §, a 31. § (2)
bekezdés és a 44-56. § hatalya nem terjed ki.

2. Ertelmezd rendelkezések

2. § E rendelet alkalmazasaban

1. alapszintii rendezettség: alapszinten rendezett az az iratanyag, amelyben az egyes fondok
vagy — allagokra tagolodo fondok esetében — az egyes allagok egymastodl el vannak kiilonitve, de
egy-egy fondon vagy allagon beliil az iratok nincsenek rendezve;

2. allag: felsészintli levéltari egység, a fond 6nallo része, amely lehet regisztratira jellegii
vagy gyljtemény jellegii;

3. darabszintii rendezettség: darabszinten rendezett az az iratanyag, amelyen beliil a legkisebb
levéltari egységek az tligyiratdarabok, illetve az egyes iratok;

4. elektronikus levéltari rendszer: a levéltar miikodését tadmogatd olyan informatikai
alkalmazasok Gsszessége, amely a levéltari feladatok ellatasat elektronikus modon biztositja;

5. fond: a valamely szerv, illetve személy irattari anyagaba valo tartozas, a keletkezés szerinti
rendeltetésszerli hely (proveniencia), vagy a korbeli, személyi, targyi, teriileti, formai
vonatkozas (pertinencia) azonossaga alapjan Osszetartoz6é maradandoé értékii iratok egyiittese;

6. fondképzo: az a szerv, amelynek miikodése, illetve az a személy, akinek tevékenysége soran
a regisztratura jellegli fond 1étrejott;

7. fondkialakito: a gylGjtemény jellegli fond 0sszeallitdja;

8. gyiijtemény jellegii fond: a kiilonbozd regisztratura jellegli fondokbdl szarmaz6, a korbeli
személyi, targyi, teriileti, formai vonatkozas azonossaga szerint valogatott iratok egytittese;

9. kozépszintii rendezettség: kdzépszinten rendezett az az iratanyag, amelyben a fondon vagy
allagon beliil egy raktari egységet meg nem halad6 terjedelmil levéltari egységeket alakitottak
ki;

10. levéltari egység: a levéltari anyagnak olyan logikai egysége, amelyre 6nalld nyilvantartas,
leiras vonatkozik;
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11. levéltari jelzet: a levéltari egység egyedi azonositasdra alkalmas koéd, amely szamok,
betiik, irdsjelek és szok6zok rendszerébdl all, amely egy levéltari egység esetén a legmagasabb
levéltari szintbdl kiindulva — a levéltari vertikalis tagoléddsnak megfeleléen — tartalmazza
mindazoknak a levéltari egységeknek a jelzeteit, amelyekbe az adott levéltari egység
beletartozik;

12. levéltari segédlet: a levéltari anyagra vonatkoz6 adatokat, ismereteket rogzitd, annak
nyilvantartasat és hasznalatat timogatdé dokumentum vagy adatbazis;

13. orjegy: a helyérdl kiemelt levéltari anyag helyére keriil6 utaldlap, amelyen feltiintetik a
kiemelt anyag jelzetét, valamint a kutatéi kérés szamat vagy annak az iigyiratnak az
iktatoszamat, amelyhez a kiemelt anyagot csatoltak;

14. regisztratura jellegii fond: a szerv vagy személy irattari anyaganak — az ott keletkezett
vagy a hozza érkezett és rendeltetésszerlien ott marado iratok 0sszességének — maradandoé értékii
része;

15. rendezetlen iratanyag: rendezetlen az az iratanyag, amelyben a fondok vagy a fondon
beliil az allagok szétvalasztasa nem tortént meg;

16. torzsszam: a fondok és allagok levéltari jelzetének egyedi jeldlése.

3. A levéltarak nyilvantartasa

3. § (1) A kozlevéltarakrol és a nyilvanos maganlevéltarakrol a koziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény (a
tovabbiakban: Ltv.) 17. § (2) bekezdése ¢) pontjaban meghatarozott, a Magyar Nemzeti Levéltar
(a tovabbiakban: MNL) altal vezetett nyilvantartds — levéltar-tipusonkénti bontidsban —
tartalmazza:

a) a levéltar — tobb telephelyen milkodd levéltar esetében a kutatoteremmel rendelkezd
telephelyeket is ideértve — nevét, cimét, postacimét, telefonszdmat, faxszamat, e-mail cimét €s
honlapjanak webcimét;

b) a levéltar kutatoteremmel nem rendelkezd telephelyeinek cimét és funkcigjat;

c) a kozlevéltar létrehozasarol rendelkezd jogszabaly megjelolését vagy az alapitd okirat
szamat, illetve a nyilvanos maganlevéltarként tortént bejegyzés alapjaul szolgald jogszabaly
megjelolését vagy az Ltv. 30. § (1) bekezdése szerinti hatarozat szamat;

d) a levéltar vezetdjének nevét;

e) a kutatoterem nyitvatartési idejét; valamint

f) nyilvanos maganlevéltar esetében a levéltari anyag hasznalatanak, kutathatosdganak
szabalyaira torténd hivatkozast.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott adatokban bekovetkezett valtozasrol a levéltar nyolc
napon beliil kdteles értesiteni az MNL-t.

(3) Az (1) bekezdésben meghatarozott adatok nyilvanosak.

4. A szakmai tevékenységgel 0sszefiiggd tervezési és beszamolasi feladatok

4. § (1) A kozlevéltar az éves munkajat a [I-VI. fejezetekben megallapitott kovetelmények, a
tevékenységéhez kapcsolddo fejlesztési programok, az orszagos €s a helyi igények, tovabba a
Levéltari Kollégiumrdl és a levéltari szakfeliigyeletrél sz6ldo miniszteri rendelet szerinti
szakfelligyel6i jelentésben foglaltak figyelembevételével tervezi meg, és éves munkajarol
beszamolot készit.

(2) A kozleveltar az éves munkatervét €s az éves munkarol készitett beszdmolojat a szervezeti
¢s mitkodési szabalyzataban meghatarozott modon terjeszti fel jovahagyasra a fenntartohoz, és a
jovahagyott dokumentumokat tajékoztatasul egy példanyban megkiildi a vezetd
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szakfeliigyelonek.

(3) A szakmai tevékenység tervszerli megszervezése érdekében az altalanos kozlevéltar
fondjai €s allagai rendezettségét a 27. §-ban meghatarozott rendezettségi szinteknek megfelelden
kdteles nyilvantartani.

(4) A nyilvanos magénlevéltar az éves munkatervét €s az éves munkajarol szolo beszamolojat
a fenntart6 altal meghatarozott szempontok szerint késziti el, és a jovahagyott dokumentumokat
tajékoztatasul egy példanyban megkiildi a vezetd szakfeliigyelonek.

5. Mddszertani ajanlasok €s szakmai Utmutatok készitése és kozzététele

5. § (1) A levéltari tevékenység személyi és technikai feltételeinek biztositasa, valamint a
levéltari anyag szakszeri és biztonsagos megorzéséhez sziikséges raktarak kialakitdsa, a levéltar
feladatainak megtervezése és végrehajtdsa céljabol meghatarozott kovetelmények egységes
érvényesitése érdekében az MNL az Ltv. 17. § (2) bekezdés a) pontjaban meghatirozott
feladatkorében eljarva — egytittmikddve a Levéltari Kollégiummal — mddszertani ajanlasokat és
szakmai Utmutatokat (a tovabbiakban egyiitt: ajanlés) dolgoz ki.

(2) Az MNL az ajanlas tervezetét a Levéltari Kollégium részére véleményezésre megkiildi. A
Levéltari Kollégium egyetértése esetén az MNL az ajanlés tervezetét jovahagyasra megkiildi a
kultaraért felelés miniszternek (a tovabbiakban: miniszter). Az MNL a jovahagyott ajanlast a
levéltarak részére eljuttatja, és honlapjan kozzéteszi.

11. Fejezet
AZ IRATKEZELES KOZLEVELTARI FELUGYELETE

6. A kozlevéltar szervnyilvantartasa

6. § (1) A kozlevéltar a (3) és (4) bekezdésben meghatirozott szervekrdl (ezen alcim
tekintetében a tovabbiakban egyiitt: szerv) és ezek iratkezelésérdl a (5) és (6) bekezdésben
meghatarozott adattartalommal naprakész nyilvantartast (a tovabbiakban: szervnyilvantartas)
vezet. A kozlevéltar az illetékességébe tartozd szerveket egyedi azonositoval latja el. A
kozlevéltar a szervnyilvantartas alapjaul szolgald, a (6) bekezdésben felsorolt dokumentumokat
szervenként elkiilonitve, szervdossziéban helyezi el.

(2) A szervnyilvantartds adatadllomanyat a kozlevéltar — kivéve azt, amely illetékessége
kizarolag sajat fenntartojara terjed ki — az MNL altal meghatdrozott adatszerkezetben és
formatumban évente, az el6z6 év december 31-1 dllapotnak megfelelden februar 28-aig az MNL
részére atadja. Az MNL a kozlevéltarak 4ltal atadott szervnyilvantartdsi adatallomanyt
maradando értéki iratként kezeli, €s gondoskodik azok hosszi tdvi megdrzésérol.

(3) A szervnyilvantartas a kozlevéltar illetékességi korébe tartozo kozfeladatot ellatd szervekre
¢és a nemzeti vagyonrdl szol6 2011. évi CXCVI. torvény 2. mell€klet I. pontjdban meghatarozott
gazdasagi tarsasagokra terjed ki.

(4) A szervnyilvantartas kiterjed arra a nem kozfeladatot ellato szervre, amellyel a kozlevéltar
az Ltv. 32. § (1) bekezdése alapjan — irattari anyaganak maradand6 értékére tekintettel —
kapcsolatba Iépett, és amely a szervnyilvantartasba vald felvételéhez hozzajarult.

(5) A szervnyilvantartas az aldbbi adatokat tartalmazza:

a) a szerv egyedi azonositdjat;

b) a szerv nevét, cimét €s postacimét, telefonszamat, faxszamat, e-mail cimét;

c) a szerv iratkezeléséért kozvetleniil felelds személy nevét, munkakorét, beosztasat;

d) a szerv létrehozasanak idOpontjat;

e) a szerv jogelddjének megnevezését, miikddésének iddtartamat, a kozlevéltarban Orzott
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iratainak levéltari torzsszamat, tobb jogeldd esetén jogelddok szerinti bontasban;

/) a szerv kozlevéltarban 6rzott iratainak levéltari torzsszamat;

g) a szerv levéltari atadasra érett — maradando értékii — irattari anyaganak évkorét, mennyiségét
¢s — ha a kozlevéltarba adas el6tt az irattari anyag tovabbi selejtezése indokolt — ennek
megjelolését;

h) a szerv irattardban Orzott jogeldd — vagy egyéb — szerv mikddése sordn keletkezett
maradandé értékii irattari anyag évkorére, mennyiségére vonatkozo adatokat és annak
megjelolését, hogy az iratok kozlevéltarba addsa eldtt sziikséges-e selejtezést végezni, tobb
szerv esetében szervenkénti bontasban;

i) a g) és h) pontban meghatarozott irattari anyaghoz tartoz6 maradando értékii térkép- és
tervtari anyagot, kép- és hangfelvételt;

j) a szervnél alkalmazott egyedi vagy egységes iratkezelési szabalyzat (a tovabbiakban:
iratkezelési szabalyzat) azonosito szamat és keltét;

k) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasanak ellendrzésérdl felvett jegyzOkonyv levéltari
nyilvantartasi szamat, az ellendrzés id6pontjat, valamint az ellendrzést végzo levéltaros nevét;

[) a szervnél végrehajtott selejtezések idépontjat, a selejtezési jegyzokonyvek levéltari
nyilvantartdsi szamat, az eljaro levéltaros nevét;

m) az irattari elhelyezésre vonatkoz6 adatokat (az irattar cimét, befogadoképességét, allapotat),
valamint

n) egyéb, a szerv mukodésével, szervezetével és maradand6 értékli irattdri anyagénak
védelmével Osszefliggd informaciokat.

(6) A szervnyilvantartas az elektronikus iratokra vonatkozoan tartalmazza
a) az informatikai alkalmazas megnevezését;

b) a létrehozott fajlok formatumat;

c) a fajlok szamat és azok egylittes méretét;

d) az adatbazis méretét; tovabba

e) ha a kozlevéltar a szervvel az elektronikus iratokra vonatkoz6 érvényes atadas—atvételi
megallapodassal rendelkezik, annak egyedi azonositojat.

(7) A kozlevéltar a szervdossziéban tarolja a szerv iratkezelési szabalyzatdt — ideértve a
hatalyon kiviil helyezett szabalyzatokat is —, a szerv mikodésére és szervezetére vonatkozo
dokumentumokat, valamint a szerv iratkezelésének kozlevéltari feliigyeletével kapcsolatban
keletkezett iratokat vagy ez utobbiak mésolatat.

(8) A szervdossziéba tartoz6 dokumentumok -elektronikus levéltari rendszerben akkor
tarolhatok, ha a rendszer biztositja
a) a szervdosszi€k elektronikus dlloményahoz a jogosultsag alapjan torténd hozzaférést,

b) a felhasznalok valamennyi tevékenységének napldzasat,
¢) a szervdosszi€k teljes informaciotartalmanak biztonsagi mentését és visszaallithatosagat.

(9) A privatizalt allami gazdalkodo szervezet privatizalas eldtt keletkezett maradando értékii
irattari anyagat a kozlevéltar az (5) bekezdés e)—n) pontjaban foglaltak, az irattari anyagot 6rz6
szervet pedig az (5) bekezdés b)—d) pontja szerint tartja nyilvan.

7. A kozlevéltar részvétele az iratkezelés szabalyozasaban

7. § (1) A kozlevéltar az illetékességi korébe tartozd szerv iratkezelési szabalyzatanak
elkészitése, illetve modositasanak elOkészitése soran — a szerv kérésére — konzultacios
lehetdséget biztosit.

(2) A kozlevéltar az Ltv. 10. § (7) bekezdésében meghatirozott egyetértési jogkdrének
gyakorlasa soran az iratkezelési szabalyzat esetében vizsgalja, hogy

a) az irattari terv irattari tételenként tartalmazza, hogy a tétel selejtezhetd-e, tovabba azt, hogy
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aa) a selejtezheto tételek iratait hany év eltelte utan kell selejtezni,
ab) a nem selejtezheto tételek iratait hany év eltelte utan kell levéltarba adni;

b) az iratok nyilvantartasa tartalmazza-e az azonositdsukhoz sziikséges adatokat, valamint azt,
hogy a nyilvantartashoz kapcsolddo segédletek altal az iratok tja mind az ligyintézésben, mind
az irattarban ellenoOrizheto-¢;

¢) az irattar kialakitasara, felszerelésére és lizemeltetésére vonatkozod eldirasok biztositjak-e a
maradand6 értékli irattari anyag épségben ¢s hasznalhato allapotban torténd megdrzését;
valamint

d) az irattari anyag selejtezésére és a maradando értéki irattari anyag kozlevéltarba adasara
vonatkozo6 eljards megfeleléen szabalyozott-e.

8. Az iratkezelés kozlevéltari ellenOrzése

8. § (1) A nem selejtezhetd irattari anyag fennmaradasdnak biztositdsa érdekében a kozlevéltar
az illetékességi korébe tartozd szerv iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét a szerv
iratkezelési szabdlyzata alapjan, a (2) bekezdésben meghatarozott rendszerességgel ellendrzi.

(2) A kozlevéltar az éves ellendrzési tervét ugy allitja 6ssze, hogy

a) a kozponti allamigazgatasi szerv, birosagi, ligyészségi és rendvédelmi szervek, tovabba a
megyei (fOvarosi) és a varosi Onkormanyzat hivatala iratkezelésének ellendrzésére
haromévenként,

b) az a) pontban nem emlitett — miikodése soran maradando értékii iratokat 1étrehozd — szerv
iratkezelésének ellendrzésére Gtévenként
kertil sor.

(3) A kozlevéltari ellendrzés kiterjed

a) a 6. § (5) és (6) bekezdésében meghatarozott adatok, illetve az azokban bekovetkezett
valtozasok nyilvantartasba vételére,

b) az iratok irattdri terv szerinti csoportositdsanak, irattari tételbe soroldsanak szurdprobaszerii
vizsgélatara, valamint

c¢) az iratok nyilvantartdsaval, a nyilvantartdshoz kapcsol6do segédletek készitésével, az
irattari anyag szakszerll kezelésével, biztonsdgos Orzésével és hasznalataval kapcsolatos
eldirasok végrehajtasanak attekintésére, a végrehajtashoz sziikséges személyi, targyi €s technikai
feltételek szambavételére, és mindezek alapjan a maradand6 értékii irattdri anyag épségben és
hasznalhato allapotban torténd fennmaradasat veszélyeztetd hibak és hianyossagok feltarasara.

(4) Az ellendrzés soran észlelt hibakat és hidnyossagokat a kozlevéltar — az Ltv. 11. § b)
pontjanak megfeleloen — jegyzOkonyvbe foglalja, megsziintetésiikre vonatkozoan hataridot
allapit meg.

9. Az iratselejtezés kozlevéltari ellendrzése

9. § (1) A kozlevéltar a 8. § szerinti ellenérzés tapasztalatainak figyelembevételével ellendrzi
az illetékességi korébe tartozd szerv iratainak selejtezését, és a maradandd értéket nem
képviseld, selejtezésre kivalogatott iratok megsemmisitését a hozza két példanyban megkiildott
selejtezési jegyzOkonyvek zaradékolasaval engedélyezi.

(2) A kozlevéltar az irattari anyag selejtezésének ellendrzése soran

a) a szerv irattari tervének figyelembevételével megvizsgalja, hogy a selejtezésre javasolt
irattari tételek kozott szerepel-e olyan tétel, amely maradando értékii iratokat tartalmaz;

b) ha a szervnél végzett ellendrzései soran az irattari terv hasznalataval kapcsolatban hibakat,
hidnyossagokat tart fel, vagy a selejtezési jegyzokonyv alapjan kétsége mertil fel a selejtezés
szabalyszerliségét illetden, a helyszinen végzett vizsgélat alapjan gy6zddik meg arrol, hogy a
selejtezésre javasolt iratok kozott valoban nincs maradando értéki irat, és
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c) a szerv altal selejtezésre kijelolt iratok koziil a tartalmuk alapjan maradandé értékiinek itélt
ligyiratokat vagy tételeket visszatarthat abbdl a célbol, hogy azt levéltari megdrzésre atvegye.

(3) Az ellendrzést kovetéen a kozlevéltar a jegyzokonyv egyik zaradékolt példanyat a szerv
részére visszakiildi. A selejtezési jegyzokonyvek zaradékolasanak kdvetelményeit a kozlevéltar
szabalyzatban hatarozza meg.

(4) Ha a levéltar a selejtezés ellendrzése soran hidnyossagokat tapasztal, a selejtezési
jegyzékonyvet nem zaradékolja, és a selejtezési jegyzOkonyv kézhezvételétol szamitott 15
napon beliill a szerv vezetdjét legalabb 15 napos hataridd tlizésével hianypotlasra vagy a
selejtezési eljaras megismétlésére szolitja fel. A szervnek kiildott levélben pontosan meg kell
hatarozni a selejtezésben észlelt hidnyossagokat. A levéltar a hianyossagok kikiiszobolésére
javaslatot tehet.

10. § (1) A kozlevéltar az illetékességi korébe tartozd, a csddeljarasrol és a felszamolasi
eljarasrol szolo torvény alapjan felszamolasi vagy végelszamolési eljaras ala vont gazdalkodd
szervezet irattari anyagédnak selejtezését a felszamold vagy a végelszamold altal megkiildott
selejtezési jegyzokonyv alapjan, és szlikség szerint a helyszinen végzett vizsgalattal ellendrzi,
ezt kovetden a selejtezési jegyzOkonyvet zaradékolja. Ha a kozlevéltar a selejtezés ellendrzése
soran hidnyossagokat tapasztal, a 9. § (4) bekezdésében meghatarozott modon jar el.

(2) A kozlevéltar az (1) bekezdésben meghatdrozott szervek irattari anyagénak selejtezését
kovetden visszamaradt maradando értéki iratokat levéltari megdrzésre alkalmas allapotban — a
csOdeljarasrol és a felszdmolasi eljarasrol szo6lo torvény alapjan — allandd megdrzésre atveszi.

11. § (1) A kozlevéltar irasban meghatarozza, és a privatizalt szervezetnek megkiildi a
privatizalt szervezet privatizalas elott keletkezett irattari anyagaban végezhetd selejtezés
szempontjait. A kozlevéltar a selejtezési eljarasrol késziilt jegyzdkonyvet — a 9. §-ban foglaltak
figyelembevételével — levéltari szempontbol elbiralja.

(2) A kozlevéltar az (1) bekezdésben meghatarozott selejtezési eljaras befejezését kovetden
felszolitja a privatizalt szervezetet, hogy nyilatkozzon az Ltv. 34. § (3) bekezdésében
foglaltakrol. Ha a privatizalt szervezet

a) a kozlevéltar altal nem selejtezhetének mindsitett iratokra nem tart igényt, azokat a
kozlevéltar a 12. § (1) bekezdésében meghatarozott moédon allandé megdrzésre atveszi;

b) a nem selejtezhetOnek mindsitett iratokra igényt tart, a kozlevéltar kezdeményezi az iratok
védetté nyilvanitasat.

II1. Fejezet
ALEVELTARI ALLOMANY GYARAPODASA

10. A maradand¢ értéki irattari anyag illetékességbdl torténd atvétele

12. § (1) A kozlevéltar az illetékességi korébe tartozd szervek maradando értékii iratanyagat
alland6 megdrzésre az Ltv. 12. § (1)—(6) bekezdésében és a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 9.) Korm. rendelet 65. § (1)
bekezdésében meghatarozott rendelkezések szerinti irattari rendben a kozlevéltar helyiségeiben
veszi at.

(2) A kozlevéltar a mindsitett adatokat tartalmaz6 iratokat darabszintii jegyzékkel veszi at.

(3) A nyilvanos maganlevéltar a fenntartd altal meghatarozott — illetékességi korébe utalt —
szervek maradando6 értékii irattari anyagat a fenntartd altal meghatarozott médon veszi at.

(4) Az atadas—atvételi jegyzéket és annak mellékleteit, valamint a visszatartott iratokrol
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készitett jegyzéket — a kozlevéltarral egyeztetett modon — elektronikus forméban is at kell adni.
(5) A levéltar az atvett levéltari anyag megdrzéséért az atadas—atvételi jegyzékben részletezett
levéltari egységig lemenden felelds. Az atvett levéltari anyaghoz kapcsolodo iigyviteli
segédletek részletességéig lemend felelosség a levéltarat csak akkor terheli, ha az anyag
teljességét az ataddo szervvel kozosen az {ligyviteli segédletek részletességéig lemenden
ellendrizte, és az esetleges hianyossagokat az tigyviteli segédletekbe bejegyezte. A levéltar
felel0sségvallalasanak mértékét az atadas—atvételi jegyzokonyvben fel kell tiintetni.

11. Levéltari anyag illetékességbdl torténd atvétele mas levéltartol

13. § (1) Ha a kozlevéltar mas levéltar illetékességi korébe tartozo fondot vagy annak részét
képez6 irategyiittest Oriz, koteles azt az Orzésre illetékes levéltar részére atadni.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott levéltari anyag tételes jegyzekérdl és az atadas—
atvétellel Osszefliggd egyes kérdésekrdl az érintett levéltarak irdsban allapodnak meg, majd a
megallapodast jovahagyasra megkiildik a miniszternek.

(3) Az atadés—atvételt a jovahagyott megallapodéasban foglaltak szerint kell elvégezni.

(4) A (2) bekezdés szerinti megallapodas 1étrejottét akadalyozo vitds kérdésben a levéltari
anyag atvételére illetékes levéltar kérésére a miniszter dont.

(5) Az Ltv. 31. § (2) bekezdésében meghatarozott iratok esetében az iratok atadasat—atvételét a
miniszter e tdrgyban hozott hatarozataban foglaltak szerint kell elvégezni.

12. A levéltar gylijtdmunkaja

14. § (1) A levéltar a gylijtdomunkdjanak szabalyozasara gyiijtokori szabalyzatot készit.

(2) A levéltar az 6rzésében 1évo levéltari anyag forrasértékének gazdagitasa céljabol

a) a maradando6 értékli maganiratot

aa) megvasarolhatja,

ab) ajandékként vagy orokseégként elfogadhatja,

ac) ingyenes letétként megdrizheti,

ad) mas, a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kdzmiivelddésrol

sz6l6 torvény szerinti kozgyljteménytdl (a tovabbiakban: kozgylijtemény) atveheti a

gyljtékoréhez igazoddan, valamint

b) a mas tulajdonaban vagy birtokdban Orzott levéltari anyagrol tartos levéltari megdrzést
lehetove tevo technikaval késziilt masolatot készittethet, és azt dllomanyéaba veheti.

15. § (1) A levéltar a 14. § (2) bekezdés a) pont ab)—ad) alpontjdban, valamint ) pontjadban
foglalt esetekben koteles az irat atadojaval szerzédést kotni. Ajandékozas esetén a szerzédést az
ajandékozo altal tett nyilatkozat is helyettesitheti. Ajandékozas, 6roklés és ingyenes letét esetén
az irat atadoja a szerzddésben vagy nyilatkozatban meghatarozott id6tartamra korlatozhatja az
atadott iratanyag kutatisat és tovabbi, az atadott iratanyag Orzésével és felhasznalasaval
kapcsolatos rendelkezéseket tehet.

(2) A levéltar az iratok atvételekor atvételi elismervényt ad az iratok atadojanak. Az atvételi
elismervényben utalni kell az iratok atadasanak jogcimére is.

16. § (1) A levéltar a maradand6 értékli magéaniratot meghatarozott idétartamra sz616 irasbeli
szerzddés alapjan letéti megdrzésre atveheti.

(2) A kozlevéltar — az Ltv. 13. § b) pontjdban foglaltak szerint — a hatdrozott idére sz616
szerzOdés alapjan atvett maradandd értékii maganiratot ingyenes letétként 6rzi meg. A nyilvanos
maganlevéltar a letétért a szerzédésben meghatarozott dijat kothet ki.

(3) A letéti szerzodésnek tartalmaznia kell:
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a) az irat tulajdonosanak vagy birtokosanak nevét és lakcimét;

b) a letétbe helyezett levéltari anyag fizikai allapotanak leirdsat;

¢) az 6rzésre, kutatasra, reprodukalasra vonatkozo6 feltételeket;

d) ha az atvett iratok allapota azt indokolja, az allapotot dokumentald fotokat.

(4) A letétként atvett iratokrol a levéltar a letéti szerz6dés elvalaszthatatlan részét képezo
mellékletben az anyag azonositasahoz sziikséges jegyzéket készit.

(5) A levéltari anyagban a letétbe helyezés eldtt tortént helytelen kezelés miatt keletkezett
karok stlyosbodasaért és az idomulas kovetkeztében bealld kedvezdtlen valtozasokért a levéltar
nem tartozik felelésséggel.

(6) Konzervalasi vagy restauralasi munkakat letétként atvett iratokon a levéltar csak a
letevovel kotott megallapodas alapjan végezhet, amelyben e munkak koltségeinek viselésérdl
kiilon rendelkezni kell.

(7) A levéltar az elektronikus formaban tarolt vagy informatikai alkalmazas utjan Orzott és
letétbe atvett iratok esetében a 19. § (4) bekezdésében eldirtak ¢és a letevével kotott
megallapodasban foglaltak szerint jar el.

(8) A levéltar a letétbe helyezett iratokat a letéti szerz6dés eltéré rendelkezésének hianyaban a
levéltari anyagra vonatkozd altalanos szabalyok szerint Orzi, kezeli, bocsatja kutatasra, €s teszi
kozzé. Ennek soran a letétbe helyezett levéltari anyag rendjét — a levéltari rendszerezés
szabalyainak megfelelden — megvaltoztathatja, a letét egészérdl vagy egyes darabjairol sajat
hasznalatara vagy térités ellenében a kutatok részére reprodukciokat készithet.

17. § (1) Ha valamely iratképz6 koziratnak nem mindsiild iratait tobb levéltarban 6rzik, ezek
egy fondban torténd egyesitése céljabol a levéltar az érintett iratanyagot — a levéltarak vagy
fenntartdik kozotti megallapodas alapjan — ellentételezés nélkiil atadhatja masik levéltarnak.

(2) A levéltar csak a koziratnak nem mindsiild levéltari anyagot ajanlhatja fel cserére mas
levéltar, miizeum vagy konyvtar részére.

(3) Iratcserét a levéltar abban az esetben kezdeményezhet, ha a csere targyat képezd levéltari
anyagok értéke kozott nem all fenn jelentds kiillonbség, és az anyag megszerzéséhez kiemelten
fontos szakmai, tudomanyos érdek fliz6dik. A szerz6dés megkdtését a fenntarto altal jovahagyott
irdsos javaslat alapjan a miniszter engedélyezi.

(4) A (3) bekezdés szerinti javaslatnak tartalmaznia kell a csere targyat képezo levéltari anyag
cimét, évkorét, mennyiségét, jelzeteit, valamint a csere indokolasat. A javaslathoz az iratok
azonositasara alkalmas jegyzéket kell mellékelni.

18. § (1) A Ltv. 13. § /) pontja alapjan a kozlevéltar a kiilondsen jelentds levéltari anyagarol
biztonsagi masolatot készit vagy készittet, és annak egy példanyat — ha jogszabaly masként nem
rendelkezik — az MNL részére atadja.

(2) A Ltv. 17. § (2) bekezdés h) pontja alapjan az MNL a hazai kozlevéltari anyagrol késziilt
biztonsagi masolatok egy példanyat biztonsagi filmtardban megorzi.

(3) Az MNL a Ltv. 33. § (3) bekezdése alapjan a védetté nyilvanitott levéltari anyagrol
biztonsagi masolatot készit és gondoskodik megdrzésérdl. A biztonsagi masolattal kapcsolatos
tovabbi eljarasrol a tulajdonos a szerzédésben rendelkezhet.

(4) Az MNL a Ltv. 17. § (2) bekezdés d) pontjaban meghatarozott feladatait kiilon szabalyzat
alapjan végzi.

IV Fejezet
A LEVELTARI ANYAG ORZESE

13. A levéltari anyag tarolasaval 0sszefiiggd kovetelmények
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19. § (1) A levéltari anyagot az erre a cé¢lra kialakitott és az allomanyvédelmi
kovetelményeknek megfeleld levéltari raktarban (a tovabbiakban: raktarhelyiség) kell
megorizni.

(2) A raktarhelyiségben a levéltari anyagon kiviil, attol elkiilonitve a levéltar szakmai
feladatainak ellatasaval kapcsolatos, vagy a levéltari anyagot kiegészitd mas gylijtemény jelleg
anyag tarolhato.

(3) A levéltar a raktarhelyiség allapotanak alakuldsat a paratartalom ¢és a homérséklet
mérésével folyamatosan figyelemmel kiséri, a mérési eredményeket — az allomanyvédelmi
intézkedések megtétele érdekében — rendszeresen értékeli.

(4) Elektronikus iratokat olyan informatikai alkalmazds tdmogatasaval kell Orizni, amely
biztositja az iratok olvashatdsaganak, értelmezhetdségének, sértetlenségének a hosszu tava
megorzését, ennek érdekében az Orzést legalabb két egymastol elkiilonitett adatbazisban kell
biztositani.

(5) Az informatikai alkalmazas lizemeltetése soran a tranzakciokra és a hozzaférésekre
vonatkozo6an naplozasi szolgaltatast kell biztositani.

20 § (1) A kozlevéltarak raktarhelyiségeinek 4llapotat az  alloméanyvédelmi
kovetelményrendszerben meghatarozott szempontok alapjan Otévenként mindsiteni kell. A
mindsitést a szakfelligyelet a kozlevéltar kozremitkodésével végzi.

(2) Ha az (1) bekezdésben foglaltak szerint elvégzett mindsités alapjan sziikségessé valik, a
kozlevéltar a raktarozasi kapacitds bovitésére, a tarolasra alkalmatlannak mindsitett
raktarhelyiségek kivaltasara, illetve a tarolasi koriilmények javitdsara vonatkozoan 6 honapon
beliil intézkedési tervet készit, és azt jovahagyasra megkiildi a fenntarto részére.

21. § (1) Ha a raktarhelyiségben — vagy az atmeneti tarold helyen — Orzott levéltari anyag
épségét vagy biztonsagat veszEly fenyegeti, a veszély megsziintetésérdl az észlelés utan azonnal
gondoskodni kell.

(2) Ha a veszély megsziintetése a levéltar sajat eszkozeivel nem lehetséges, a levéltar koteles
— a szakfeliigyel6 egyidejli értesitése mellett — a fenntartot a veszély elharitasa érdekében
értesiteni.

14. A raktarhelyiség hasznalati rendje

22. § A raktarhelyiség hasznalati rendjének kialakitasa és folyamatos biztositasa érdekében a
levéltar ligyrendjében szabalyozza

a) a belépés, illetve a kilépés feltételeit;

b) a belépési jogosultsagot és a belépésre jogosultak felelosségét, valamint

¢) a tarolasi helyérdl kiemelt levéltari anyag nyilvantartasat és az drjegy hasznalatat.

15. Allomanyvédelem

23. § (1) A levéltar megel6z6 alloményvédelmi intézkedéseket tesz a levéltari anyag
karosodasanak, allapotromlasanak megakadalyozasara, és 5 évre kidolgozott allomanyvédelmi
terv szerint folyamatosan gondoskodik

a) az Ltv. 13. § f) pontjdban meghatarozott iratok konzervalasarol, restauralasarol, biztonsagi
célu masolasarol;

b) az Orzésében 1évo kép- €és hangfelvételek sziikséges felujitasarol, digitalizalasarol, tovabba

¢) az elektronikus formaban tarolt vagy elektronikus levéltari rendszerben 6rzott iratoknak a
19. § (4) bekezdésében foglaltak szerinti fennmaradasarol.
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(2) A kozlevéltar az Ltv. 13. § f) pontjaban meghatarozottak szerint gondoskodik allomanya
biztonsagi célu masolasardl, ezzel dsszefiiggésben 3 éves mikrofilmezési és digitalizalasi tervet
készit.

V. Fejezet
AZ IRATANYAG LEVELTARI FELDOLGOZASA

16. Az iratanyag levéltari feldolgozasanak folyamata

24. § A levéltar az Orzésében 1évo iratanyagot annak biztonsdga €s kutathatova tétele
érdekében feldolgozza. A feldolgozés soran

a) az iratanyagot a 25. §-ban foglaltak alapjan tagolja, és a levéltar fondjainak rendszerébe
besorolja;

b) az iratanyag rendezettségét feliilvizsgalja, az iratanyagot rendezi és levéltari jelzettel latja
el;

¢) a rendezéssel — vagy 6nall6 feladatként — az iratanyagbol a nem maradando értékii iratokat
kiemeli és selejtezi;

d) a maradand¢ értékii iratokrol a karositd anyagot eltavolitja;

e) az iratanyagot raktari egységekbe osztja, raktarhelyiségében raktari rend szerint elhelyezi,
¢s raktari jelzettel latja el; valamint

f) a kialakitott levéltari egységeket €és levéltari anyagdnak egészét nyilvantartja, leirja és
segédleteket készit.

17. A levéltari anyag rendszerezésének szabdlyai

25. § (1) A levéltari rendszerezés sordn minden végleges vagy letéti megdrzésben 1évo
levéltari anyagot fondba kell sorolni.

(2) A levéltar az (1) bekezdésben meghatarozott tevékenysége soran

a) megallapitja az Orzésébe keriilt regisztratura jellegli fond 1étrehozojat, illetve gylijtemény
jellegli fond esetében a gylijtemény kialakitdjat, valamint a fondot jellemzd egyéb tényezdket,

b) az a) pontban meghatarozottak alapjan az iratanyagot fondjainak valamelyikébe besorolja,
vagy az iratanyagbol 0j fondot alakit ki, és a fondot cimmel latja el.

(3) Ha a levéltar — a (4) bekezdésben foglalt kivétellel — kiilonbozd regisztratura jellegii
fondokbol — azok egészének tovabbi fenntartasa mellett — egyes darabokat a jobb és
biztonsdgosabb megdrzés vagy a technikailag konnyebb kezelés érdekében kiemel, és a
darabokat a veliikk azonos jellegli darabokbdl all6 gylijtemény jellegli fondba beosztja, az irat
eredeti €s 1) levéltari jelzetét is tartalmazd konkordancia jegyzéket készit.

(4) A 0,1 iratfolyométernél kisebb terjedelmii fondokbdl vagy fondtoredékekbdl a fondképzok
jellegének azonossaga alapjan gytijtemény jellegli fond alakithato ki.

(5) Az olyan egyedi iratokbol, amelyek a levéltar egyetlen fondjdba sem sorolhatok be,
gylijtemény jellegli fondot kell kialakitani.

26. § (1) A regisztratura jellegli fond a fondképzd szervezeti és mitkddési rendje, valamint a
fondra jellemzd egyéb ismérvek figyelembevételével tovabb tagolhato, allagokra és mas kisebb
levéltari egységekre.

(2) A gylijtemény jellegli fond rendszerét és struktirajat a fondkialakitdé hatarozza meg. A
gyljteményen beliili allagok és mas kisebb levéltari egységek az azonos fondképzotdl szarmazo
levéltari anyagbol vagy a kiilonbozé fondképzoktdl szarmazd azonos targyll vagy azonos
tarolasi modot igényld iratokbol alakithatok ki.
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18. A levéltari anyag rendezése

27. § (1) A levéltar a rendezetlen iratanyag levéltari rendezése soran — az eredeti irattari rend
lehetdség szerinti megtartdsara, illetve helyreéllitasara torekedve — a levéltari anyagot a
rendezési szintek szakmai ismérveinek megfelelden kialakitott alap-, kdzép- €és darabszintii
levéltari egységekre tagolja.

(2) A levéltari anyag rendezését irdsban rogzitett rendezési terv alapjan kell végezni, amelynek
egy példanyat a fonddossziéban kell elhelyezni.

(3)A rendezési terv tartalmazza:

a) a fondképzo:

aa) rovid torténetét,

ab) teladat- és hataskorét,
ac) szervezeti felépitését,
ad) iratkezelési rendszerét,

b) az iratanyag mennyiségét és allapotat,

¢) arendezés szintjét,

d) a rendezendd torzsegységben kialakitando struktira vazlatos leirdsat, tovabba

e) a vertikalis rendezési elv alapjan kialakitott bels6 szinteket.

(4) A rendezés soran kialakitott levéltari egységek rendszerbeli helyét a levéltari jelzet fejezi
ki, amelynek alapjan biztosithaté az iratok azonositasa €s visszakereshetOsége. A levéltari
jelzetet a levéltari egységeken fel kell tiintetni.

(5) A levéltari egység a jelzet mellett azonositdsi adatként cimmel rendelkezik. Egy adott
levéltari egység cime a hierarchidban f6l6tte elhelyezkedd levéltari szinteken taldlhaté nagyobb
levéltari egységek cimével egyiitt alkalmas az adott levéltari egység egyértelmii azonositasara,
¢s kifejezi annak a levéltari hierarchidban elfoglalt helyét.

(6) A levéltari anyagot a nyilvantartas megbizhatosdga €s a hasznalhatosdg elOsegitése
érdekében legalabb kozépszinten, a mindsitett adatot tartalmazo levéltari anyagot darabszinten
kell rendezni.

(7) Az (1) bekezdésben meghatarozott rendezés végrehajtasat kovetden az iratanyagban, ha ez
indokolt, tovabbi feldolgoz6 munka keretében tovabbrendezést, ellendrzé rendezést, kiegészitd
rendezést kell végezni.

(8) A rendezettségi szint az iratanyag jellegétdl fliggben az egyes torzsegységeken beliili
alacsonyabb szintl levéltari egységekben egymastol eltérhet.

19. A levéltari selejtezés

28. § (1) A levéltar az Orzésében 1évo levéltari anyag egyes fondjaibol azokat az iratokat,
amelyek az Ltv. 3. § j) pontja szerint nem mindsiilnek maradando értékiinek, selejtezéssel
kiiloniti el.

(2) A (4) bekezdésben foglaltak kivételével selejtezés eldzetesen kidolgozott selejtezési terv
alapjan végezhetd el. A selejtezési tervnek tartalmaznia kell:

a) a fondképzo levéltari anyagban visszatiikr6z6do iigykoreit, valamint

b) az ligykorokon beliil kialakult egyes sajatos anyagtipusokat, utalva a selejtezhetdségre.

(3) Ha a fondhoz korabeli selejtezési tigykorjegyzeék vagy irattari terv kapcsolodik, a
selejtezési tervet e dokumentumok figyelembevételével kell elkésziteni.

(4) Selejtezési tervet nem kell késziteni

a) az olyan fond esetében, amelynek selejtezésérdl jogszabaly rendelkezik, vagy a selejtezés
1dépontjaban is hatdlyos irattari terv vagy selejtezési iigykorjegyzek all rendelkezésre,

b) kizardlag tobbespéldanyok, boritékok, tértivevények, a szervhez érkezett nyomtatott és

11



Munkaanyag, nem tekinthet6 a minisztérium végleges allaspontjanak.

sokszorositott meghivok selejtezésekor,

c) irodaszer, telefon- és hivatali jarmthaszndlattal kapcsolatos iratok, Uti elszamoléasok
selejtezésekor, vagy

d) rdgzitett informaciot, adategylittest nem tartalmaz6 iratok, dokumentumok selejtezésekor.

(5) A selejtezési eljaras befejezésekor selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell

a) a selejtezés ala vont fond vagy allag cimét és eredeti mennyis€gét,

b) a selejtezés alapjaul szolgald jogszabdly, selejtezési ligykorjegyzék vagy a (2) bekezdés
szerinti selejtezési terv megnevezését,

¢) a selejtezett targyi vagy formai csoportok cimeit,

d) a selejtezett anyag mennyiségét,

e) a selejtezés idopontjat és

1) a selejtezést végzo és a selejtezésért felelds levéltaros nevét.

(6) A levéltar a selejtezési tervet, valamint a selejtezésrol készitett jegyzOkonyvet megkiildi a
szakfeliigyelonek, aki véleményével ellatva elbiralas céljabol a vezetd szakfeliigyelonek terjeszti
fel.

20. A raktari rend kialakitasa

29. § (1) A levéltari anyagot olyan taroldeszkozokben kell elhelyezni, amelyek lehetové teszik
az iratanyag jellegének megfeleld technikai kezelést, és biztositjak a levéltari anyag fizikai és
kémiai védelmét.

(2) A raktari egységeket a 27. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan elvégzett rendezés soran
létrehozott legkisebb levéltari egységekbdl kell kialakitani. A tobb raktari egységre terjedd
legkisebb levéltari egység lehet egy alapszdmhoz, rendszamhoz, csoportszamhoz, irattari
tételszdmhoz, ligykori vagy targyi egységhez tartozo irat, amelyek raktari egységeit az irattari
rendszeriikbdl adodo tagolas alapjan kell kialakitani.

(3) A raktari egységeket raktari jelzettel kell ellatni. A raktari jelzetnek tartalmaznia kell:

a) a fond vagy allag torzsszamat,

b) a fond vagy allag cimét, valamint

¢) az adott raktari egység fondon vagy allagon beliili helyét.

(4) A raktari egységek fondon vagy éllagon beliili helyét a fondonként vagy allagonként
ujrakezdddo sorszam hatarozza meg.

21. A levéltari anyag nyilvantartasa, leirdsa és segédletek készitése

30. § (1) A levéltar a levéltari anyag megfelel6 dokumentalasa és megdrzésének biztositasa
érdekében nyilvantartasokat vezet, €s hasznalatanak eldsegitése céljabol segédleteket készit.

(2) A levéltari anyagrol vezetett nyilvantartasok:

a) a torzskonyvi nyilvantartas;

b) a gyarapodasi naplo;

¢) a fogyatéki naplo;

d) a letéti naplo;

e) a fonddosszié¢;

/) araktari nyilvantartas;

g) a kolcsonzési naplo; valamint

h) az atmeneti naplo.

(3) A nyilvanos maganlevéltar a (2) bekezdés b)—d) és g)—h) pontjaiban meghatarozott
nyilvantartasokat 6sszevont allomanyvaltozasi naploban is vezetheti.
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31. § (1) A 32-35. §-ban és a 37-39. §-ban meghatarozott nyilvantartasok elektronikus
formaban vezethetdk, és a 36. §-ban meghatarozott fonddossziéba tartoz6 dokumentumok
elektronikus formaban tarolhatdk, ha az elektronikus levéltari rendszer biztositja
a) a felhasznalok részére a jogosultsag alapu adathozzaférést és tranzakcid-végzést,

b) a tranzakcidk naplozasat, valamint
¢) a nyilvantartasok, illetve a fonddosszié informacidtartalménak biztonsagi mentését és
visszaallithatosagat.

(2) A 32-35. §-ban és a 37-39. §-ban meghatarozott, papiralapon vezetett nyilvantartasok
adatait, illetve az azokban eszkozolt valtozasokat nem fakuld tintaval vagy mas megbizhato
technikédval kell bejegyezni, a valtozasok atvezetése soran tilos a mddosult szovegrész torlése
vagy mas modon torténd olvashatatlanna tétele.

(3) Papiralapon vezetett nyilvantartds esetén a modositdsokra vonatkozd bejegyzést a
levéltarosnak alairasaval kell ellatnia.

(4) A levéltari anyag feldolgozasa soran meghaladottd valt, ujjal potolt nyilvantartds nem
semmisithetd meg, azt a fonddossziéban kell elhelyezni, és érvénytelenitésének tényére
egyértelmiien utalni kell.

32. § (1) A levéltar az altala Orzott fondokrol — ideértve a letéteket is — tOrzskonyvi
nyilvantartést vezet.

(2) A torzskonyvi nyilvantartast a kozlevéltar elektronikusan vezeti és adatallomanyat az MNL
altal meghatérozott adatszerkezetben és formatumban évente, az el6zd év december 31-i
allapotnak megfelelden februar 28-aig az MNL részére atadja. Az MNL a levéltar altal atadott
torzskonyvi adatallomanyt maradandd értékti iratként kezeli, és gondoskodik hossza tavi
megOrzésérol.

(3) A torzskonyvi nyilvantarts tartalmazza:

a) a fond torzsszamat, cimét €s évkorét;

b) a fond allagainak térzsszamat, cimét és évkorét;

¢) a fond vagy az allag adathordozo6janak tipusat, terjedelmét

ca) iratfolydméterben,

cb) darabszam szerint nyilvantartott iratanyag esetén annak szaméban,

cc) nem papir alapu adathordozd esetén az adathordozé jellegébdl adodod

mértékegységben,

cd) elektronikus iratok esetén a fjl méretében, formatumaban és darabszdmaban,
valamint

d) a raktari egységeket tipusdban és szamaban.

(4) Az 1j fondokat kialakitasuk sorrendjében és torzsszamuk feltiintetésével folyamatosan kell
a torzskonyvi nyilvantartasba bevezetni.

(5) A torzskonyvi nyilvantartasba be kell vezetni a mar nyilvantartasba vett fondok barmely
adataban a levéltari anyag levéltari feldolgozasa soran, valamint az iratatvételekkel vagy az
iratatadésokkal eldallt valtozast.

(6) A (4) és (5) bekezdésben eldirt bejegyzéseket az ) fond kialakitasatol, illetve a valtozas
bekovetkezésétdl szamitott 30 napon beliil — a vonatkoz6 tligyirat iktatdszamanak feltlintetésével
— kell a torzskonyvi nyilvantartasba bevezetni.

(7) Az MNL — a kozlevéltarak altal a 32. § (2) bekezdése szerint atadott torzskonyvi
nyilvantartasi adatok felhasznaldsaval a (3) bekezdés a)—c) pontjaiban meghatarozott adatokbol
— évente Osszeallitja a kozlevéltarak egységes torzskonyvi adatbazisat, és azt a honlapjan
kozzéteszi.

33. § (1) A levéltar a gyarapodasi naploban tartja nyilvan az altala barmely jogcimen végleges
Orzésre atvett levéltari anyagot.
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(2) A gyarapodasi naplé az atvétel idébeli sorrendjének megfelelden, évente wjrakezd6do
sorszamozott tételekben tartalmazza:

a) a sorszamot;

b) az atvétel idépontjat;

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

d) az atvétel jogcimét;

e) az atvett anyag megnevezését, ¢vkorét ¢és iratfolydométerben megadott mennyiségét,
levéltari jelzetét,

) elektronikus iratok esetén a fajl méretét, formatumat és darabszamat;

g) az atvétellel kapcsolatos tigyirat levéltari iktatdszamat, valamint

h) elektronikus iratatadasi megallapodas alapjan halozati Gton atvett elektronikus iratok esetén
az irategyiittesnek az atvevo levéltarral egyeztetett moédon képzett azonositojat.

(3) A gyarapodasi naplot — elektronikus nyilvantartas vezetése esetén annak kinyomtatott
lapjait, kivéve az elektronikus levéltari rendszerben torténd vezetés esetét — a levéltar az év
végén lezarja, a gyarapodast Osszesiti és hitelesiti.

34. § (1) A levéltar fogyatéki napldban tartja nyilvan az allomanyabdl véglegesen kikeriilt —
mas szerv szamara véglegesen kiadott vagy selejtezett —, a torzskdonyvbol kivezetett nem letéti
levéltari anyagot.

(2) A fogyatéki naplo tartalmazza:

a) a sorszamot;

b) a kikeriilés id6épont;jat;

¢) a kikertilés jogcimét;

d) kiadas esetén azon szerv nevét és postacimét, ahova a levéltar az anyagot kiadta;

e) a kikertilt anyag torzsszamat;

/) a kikertiilt anyag cimét vagy megnevezését;

g) levéltari jelzetét;

h) a kikeriilt anyag évkorét;

i) a kikeriilt anyag terjedelmét iratfolyométerben vagy az iratok darabszamat;

Jj) elektronikus iratok esetén a fajl méretét, formatumat és darabszdmat; valamint

k) a vonatkozd ligyirat levéltari iktatoszamat.

(3) A fogyatéki naplot — elektronikus nyilvantartas vezetése esetén annak kinyomtatott lapjait,
kivéve az elektronikus levéltari rendszerben torténd vezetés esetét — a levéltar az év végén
lezarja, és hitelesiti.

(4) Letét kiadasat a letéti napld megfeleld rovataban kell feltiintetni.

35. § (1) A levéltar a letéti naploban tartja nyilvan a letétbe helyezett, valamint az &ltala
visszaadott levéltari letéteket.

(2) A letéti naplo tartalmazza:

a) a gyarapodasi naplo 33. § (2) bekezdése szerinti adatait;

b) a letéti szerz6dés lejartanak idépontjat; valamint

c) a letét visszaszolgaltatasara vonatkozo feljegyzéseket.

(3) A letéti naplot — elektronikus nyilvantartas vezetése esetén annak kinyomtatott lapjait,
kivéve az elektronikus levéltari rendszerben torténd vezetés esetét — a levéltar az év végén
lezérja, a letéti gyarapodast Gsszesiti €s hitelesiti.

36. § (1) A leveéltar az Orzésében 1évd fondok anyagédra vonatkozoé valamennyi iratot a
fondonként kialakitott fonddossziéban helyezi el. A fonddosszié¢ az iratok keletkezésének
sorrendjében tartalmazza:

a) a fond anyagaban végzett levéltari feldolgozas soran késziilt belsé feljegyzéseket,
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rendezési, selejtezési terveket, selejtezési jegyzokonyveket;

b) a levéltari segédletek és a raktari nyilvantartasok hitelesitett példanyat;

c¢) minden, az iratanyag levéltarba keriilésére vonatkozd irat maésolatat — kivéve az
illetékességbdl tortént atvétel soran keletkezett, a szervdossziéban elhelyezett iigyiratokat,
amelyek esetében az irat masolata helyett az irat azonositasara alkalmas, pontos hivatkozast kell
feltiintetni —, valamint

d) a levéltari anyag fizikai allapotara vonatkoz¢6 feljegyzéseket.

(2) A torzskonyvi nyilvantartas és a fonddosszié fondra vonatkozé adatainak egyezdségét a
levéltarnak biztositania kell.

(3) A nyilvanos maganlevéltar esetében a fonddossziék tartalma a fondnal magasabb rendezési
szinteken kialakitott dosszi¢kban is elhelyezheto.

37. § (1) A levéltar az altala 6rzott levéltari anyag raktari egységeirdl nyilvantartast vezet,
amelybdl egyértelmiien megallapithatd, hogy mely levéltari egységet mely raktari egység
tartalmazza.

(2) A raktari nyilvantartas az egyes raktari egységeket fondonként — éallagokra tagolodo fond
esetén allagonként — ujrakezd6do sorszammal sorolja fel.

(3) A raktari nyilvantartas tartalmazza:

a) az éltalanos adatokat:

aa) az anyagot 0rzo levéltar nevét,

ab) a fond feletti levéltari egység nevét,

ac) a fond, illetve allag nevét, cimét, korat (évkorét), terjedelmét iratfolydméterben és a
legkisebb raktari egységek szamaban egyarant megadva,

b) a specialis adatokat:

ba) raktari szamot, a raktéri egység sorszdmat,

bb) a raktari egyseég tipusanak megnevezését,

bc) az egyazon raktari egységbe foglalt valamennyi levéltari egység cimét, korat (év,
évkor), levéltari jelzetét, ha valamely levéltari egység anyaga nem egyetlen raktari
egységben talalhato, a kezdd és zaro irat jelzetét.

(4) Az elektronikus levéltari rendszernek biztositania kell, hogy a raktari nyilvantartés
valamennyi adatabol a (3) bekezdés a) pontjdban meghatdrozott adatok hivatkozas Utjan
elérhetdk legyenek.

(5) A levéltar ideiglenes raktari nyilvantartasban tartja nyilvan az éltala 6rzott olyan levéltari
anyag raktari egységeit, amelynek fondképzdjét mar megallapitotta, raktari egységeit
kialakitotta, az iratok rendezettsége azonban még nem teszi lehetévé a (3) bekezdésben
meghatdrozott adatok nyilvantartasban torténd teljes kori rogzitését.

(6) Az ideiglenes raktari nyilvantartds a fond rendezettségétdl fiiggéen megallapithatod
adatokkal, tagolasban és sorrendben sorolja fel a fond egyes raktari egységeit. Ideiglenes raktari
nyilvantartasként, ha az (5) bekezdésben meghatdrozott kritériumoknak megfelelnek,
felhasznalhatok az atadas—atvételi jegyzékek is.

(7) A raktari nyilvantartds és az ideiglenes raktari nyilvantartds — kivéve az elektronikus
levéltari rendszerben torténd vezetést — egy, a készitd aldirasaval hitelesitett példanyat a
fonddossziéban kell elhelyezni.

(8) Az elektronikus levéltari rendszerben az elektronikus iratok tdrolasanak és a taroldhely
nyilvantartasanak biztositania kell, hogy a levéltari egységek €s az azokat alkoté valamennyi

rrrrr

38. § (1) A levéltar a kdlcsonzési naploban tartja nyilvan az altala kolcsonbe adott levéltari
anyagot.
(2) A kolesonzési naplo tartalmazza:
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a) a sorszamot;

b) a kolesonzés idépontjat;

¢) a kdlcsonvevo szerv nevét €s postacimét;

d) a kolesonzés céljat;

e) a kolcsonzott iratanyag megnevezEését, terjedelmét;

/) akdlcsonzés idOtartamat és az id6tartam esetleges meghosszabbitasat;

g) a visszavétel idOpontjat;

h) az iratanyag kolcsonbe adas idépontjaban fennallé fizikai allapotanak leirdsat;

i) a k6lcsonzésre vonatkozo ligyirat iktatoszamat; valamint

J) egyéb, a kolcsonzéssel dsszefiiggd informaciodkat, adatokat.

(3) A kolcsonzési naplot — elektronikus nyilvantartas vezetése esetén annak kinyomtatott
lapjait, kivéve az elektronikus levéltari rendszerben torténd vezetés esetét — a levéltar az év
végén lezarja, €s hitelesiti.

39. § (1) A levéltar atmeneti naploban tartja nyilvan a barmely jogcimen ideiglenesen a
levéltarba keriilt iratanyagot.

(2) Az atmeneti naplo tartalmazza:

a) a sorszamot;

b) az iratanyag levéltari atvételének keltét;

¢) az atadd nevét, postacimét;

d) az iratanyag azonosito adatait;

e) az iratanyag atadasanak idOpontjaban fennall6 fizikai allapot leirasat;

/) az ideiglenes atvétel céljat, az elvégzendé munka megjelolését;

g) az iratanyag visszaadasanak idopontjat; valamint

h) a kapcsolddo levéltari ligyirat iktatoszamat.

(3) Az atmeneti naplot — elektronikus nyilvantartas vezetése esetén annak kinyomtatott lapjait,
kivéve az elektronikus levéltari rendszerben torténd vezetés esetét — a levéltar az év végén
lezarja, és hitelesiti.

40. § (1) A levéltar a fondokrol és allagokrol az Ltv. 17. § (2) bekezdés a) pontja szerint
kozzétett modszertani ajanlas vagy segédanyagban foglaltak szerint leirast készit, és azt
elektronikus formaban a honlapjan vagy nyomtatott formaban kozzéteszi.

(2) A fondokrol és allagokrol késziilt leiras tartalmazza:

a) a leirds szintjét és a torzskonyvi nyilvantartds 32. § (3) bekezdés a—c) pontja szerinti
adatait;

b) az iratképz0 vagy iratképzok nevét;

c) az iratképzd vagy iratképzOk szervtorténetének vagy €letrajzanak rovid Osszefoglalasat,

amely 6nallo leirasban is elvégezhetd;

d) az iratanyag levéltarba kertilésének jogcimét;

e) a leirési egység targyanak ¢és tartalmanak rovid dsszefoglalasat;

) ratértékelésre €s selejtezettségre vonatkozd informaciokat;

g) a leiréasi egység szerkezetének attekintését;

h) az iratanyag levéltari 6rzésének jogcimét, tulajdonjogat, kutathatosagara, masolhatosagara
¢és felhasznalasara vonatkozo korlatozasokat, valamint

i) az iratanyagban val6 kutatas modjat, és az ahhoz rendelkezésre allo segédleteket.

(3) A levéltar a (2) bekezdés szerinti leirdst az iratanyag rendezettségéhez, tartalmi
sajatossagaihoz igazodva, a kutatds és tajékoztatas céljainak megfelelden kiegésziti, részletezi,
¢s a hasznalhatosag, a levéltari tajékoztatds érdekében a levéltari anyag rendezettségének
megfeleld vagy attol eltérd rendszerben feltaro jellegli segédleteket, adatbazisokat készit.
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VI. Fejezet
ALEVELTARI ANYAG HASZNALATA

22. A levéltari anyag kutatasi c€li hasznalatanak biztositasa

41. § (1) A levéltar az 6rzésében 1évo levéltari anyagot a (2) bekezdésben meghatarozott
feltételek figyelembevételével kutatds szamdra hozzaférhetove teszi.

(2) A levéltar a levéltari anyagot, annak nyilvantartasa, tudomanyos igényli rendszerezése ¢s
tajékoztatasi célu segédletek készitése utjan kutatasra alkalmassa teszi, kiilon helyiségben (a
tovabbiakban: kutatoterem) ingyenesen a kutatok rendelkezésére bocsatja, €s lehetdséget teremt
arra, hogy a kutato a kutatdsra kiadott levéltari anyagrol sajat koltségén madsolatot
készittethessen.

(3) Ha a kutatni kivant levéltari anyag elektronikus forméban a kutaté rendelkezésére
bocsathatd, akkor az — a kutatd altal felhasznaldi azonositas utan hozzaférheté — elektronikus
tarhelyre torténd feltoltéssel is megvalosithato.

(4) A levéltar a (2) bekezdésben meghatarozott mdasolat elkészitését megtagadja, ha a
reprodukcios eljaras vagy annak gyakorisdga a levéltari anyag fizikai allapotat karositja,
épségben torténd fennmaradasat veszélyezteti.

(5) A levéltari anyaghoz vald hozzaférést a kozlevéltar az Ltv. 22-26. §-aban foglaltaknak
megfelelden, a nyilvdnos maganlevéltar a kutatasi szabalyzata szerint biztositja.

42. § (1) Az altalanos levéltar a kutatotermi kutatds lehetdségét legaldbb a hét négy
munkanapjan legalabb 30 ordban, mas kozlevéltar legalabb heti harom napra elosztott legalabb
20 6raban biztositja.

(2) Az a kozlevéltar, amely kettd vagy kevesebb teljes munkaidoben foglalkoztatott
levéltarossal rendelkezik, a kutatdtermi kutatas lehetdségét eldzetes bejelentkezés alapjan
legalabb heti 8 6raban biztositja.

(3) A kutatéterem nyitva tartdsa idején a levéltar koteles gondoskodni a kutatterem allando
felligyeletérdl, a levéltari anyag sériilésmentes ¢€s biztonsagos koriilmények kozotti
kutathatosagardl, a kutatok altal igényelt levéltari anyag rendelkezésre allasardl és a kutatok
megfeleld szakmai tajékoztatasarol.

(4) Ha a kutatasra kikért anyagrol masolati példany is rendelkezésre all, akkor a levéltar a
kutatast a masolat kiadasaval teszi lehetdvé. E rendelkezés aldl a kutatds témdjat, kiilonos
szempontjait mérlegelve a levéltar vezetdje eseti felmentést adhat.

(5) A kutatoi igény eldzetes jelzésének modjat a kutatdsi szabalyzatban kell szabalyozni.

43. § (1) A levéltar kutatasi szabalyzatot készit €s azt a honlapjan kozzéteszi.

(2) A kutatési szabalyzat tartalmazza:

a) a levéltari anyag kutatotermi hasznalatanak, illetve a levéltari anyag elektronikus tarhely
utjan torténd rendelkezésre bocsatasanak rendjét,

b) az igénybe vehetd szolgaltatasok korét €s mod;at,

c) a4l. § (2) bekezdésében meghatarozott mésolat elkészitésének dijat,

d) az Orjegynek a levéltari anyag visszahelyezésekor torténd megsemmisitése vagy
érvénytelenitése modjat, valamint

e) a levéltari anyag 41. § (3) bekezdése szerinti elektronikus tarhelyre torténd feltoltése utjan
torténd rendelkezésre bocsatasa esetén:

ea) az Ltv. 22. § (1) bekezdése szerinti kutatasi kérelem és a kutatdi adatlap elektronikus uton
torténd benyljtasanak,

eb) a kutatd nyilvantartasba vételének,
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ec) a latogatoi jegy kiadasanak,

ed) a kutat6i kérdlap kitoltésének és

ee) az elektronikus tarhely utjan torténd kiszolgalas
részletes szabalyait.

(3) A kutatoszolgalat ellatasaval megbizott kutatdtermi feliigyeld

a) a kutatoval ismerteti a kutatasi szabalyzatot;

b) a kutatds témajanak ismeretében megadja a kutatonak az anyagra vonatkozd mindazon
felvilagositast, amely a kutatds megkezdésekor sziikséges, illetve a kutatot a témajdhoz
kapcsolodo iratanyag referenséhez iranyitja, €s

¢) ellendrzi a kutatasi szabalyzat eldirasainak betartasat.

(4) A kutatasi szabalyzatban meghatarozott rendelkezéseket a kutatd koteles betartani, és a
szamdra kutatasra kiadott levéltari anyag rendjét és fizikai allapotdt megOrizni. Ha a kutato a
levéltari anyag hasznélatara vonatkozo jogszabalyok €s a kutatdsi szabalyzat rendelkezéseit, a
kutatéterem rendjét megsérti, és e magatartasat irasbeli figyelmeztetést kovetden is folytatja, a
levéltar vezetdje a kutatd adott naptari évre vonatkozo latogatdi jegyét érvénytelenitheti, és az
év soran ujabb latogatoi jegy kiadasat megtagadhatja. A levéltar vezetdje errdl a kutatot irdsban
koteles értesiteni €s dontését megindokolni.

(5) Ha a kutaté magatartasaval a levéltar részére kart okoz vagy magatartasaval a kutatoterem
rend;jét sulyosan megsérti, a kutato latogatoi jegyét a levéltar vezetdje azonnal bevonhatja.

23. A leveltari anyag hasznalatanak altalanos szabalyai

44. § (1) A latogato6i jeggyel rendelkez6 kutatd az altala kutatni kivant levéltari anyagot az erre
szolgdlo formanyomtatvdny (a tovabbiakban: kérdlap) szabdalyszerli kitdltésével és
benyujtasaval igényelheti. A kér6lap tartalmazza:

a) a kutato nevét,

b) a kutat¢ altal kutatasra igényelt levéltari anyag pontos jelzetét, valamint

¢) a kérdlap beaddsanak idépontjat.

(2) A kérolapokat naptari évenként egyedi azonositasra alkalmas modon kell nyilvantartani. A
nyilvantartasban fel kell tiintetni

a) a kérblap szamat és keltét, valamint

b) a levéltari anyag visszahelyezésének datumat.

(3) A kérblapokat a kutatas befejezésétdl szamitott 15 évig — azonositoéjuk rendjében — nem
nyilvéanos iratként kell megdrizni.

(4) A leveltar nyilvantartja a levéltari anyag kezelésével kapcsolatos kovetkezo feljegyzéseket:

a) a levéltari anyag kiadasanak és visszahelyezésének idépontjat,

b) a levéltari anyag mennyiségere, fizikai allapotara vonatkoz6 megjegyzéseket, valamint

c) azt, hogy a levéltari anyag mely jelzeten volt megtalalhatd, vagy a levéltari anyag a
megadott jelzeten nem volt megtalalhato.

(5) Az drjegyen a kutatasra kért raktari vagy levéltari egység pontos jelzetét és a kutatdi kérés
szamat kell feltiintetni. Minden egyes raktari vagy levéltari egységrdl kiilon drjegyet kell
kiallitani, és azt a kutatdsra kiemelt levéltari anyag raktari helyén kell 6rizni. Az Orjegyet a
kiemelt levéltari anyag helyén annak visszahelyezéséig kell tarolni. A levéltari anyag
visszahelyezésekor az drjegyet az anyag kezeldje megsemmisiti vagy érvényteleniti.

(6) A kutatokra, a latogatoi jegyekre, a kutatoi kérésekre, valamint a kutatasra rendelkezésre
bocsatott levéltari anyagra és a (4) bekezdésben meghatarozott adatokra vonatkozé informéciok
—a 31. § (1) bekezdésében foglaltak teljesiilése esetén — az elektronikus levéltari rendszerben
kezelhetdek.

45. § A levéltar az egyidejiileg kikérhetd, illetve kiadhat6 levéltari anyag mennyiségét
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a) a raktari egységenként kikért iratanyag esetében négy doboznyi vagy csomoényi
terjedelemben,

b) kotetek esetében tiz kotetben,

¢) a jelzetenként kikért iratanyag esetében tiz jelzetre kiterjedé mennyiségben, valamint

d) mikrofilm esetében 6t filmtekercsben
maximalhatja.

24. A latogatoi jegy €s a kutatoi kérések nyilvantartasa

46. § (1) A kozlevéltar a kutatészolgalat menetének attekintése és ellendrzése, valamint a
statisztikai adatszolgaltatas érdekében nyilvantartja

a) az altala kiadott latogatoi jegyet és az abban foglalt adatokat, az Ltv. 22. § (2)—(4)
bekezdésében foglaltak szerint,

b) a kutatdtermi kutatasi eseteket, valamint

c) a 41. § (3) bekezdésében meghatarozott elektronikus tarhely utjan torténd teljesitésre
iranyulo kérdlapok szdmat és azok teljesitését.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott nyilvantartés tartalmazza:

a) a kutatds id6pontjat;

b) a latogato6i jegy nyilvantartasi szamat; valamint

c¢) a levéltari anyagot igényld kérdlapok azonositdjat.

(3) Az (1) bekezdés szerinti nyilvantartast év végén le kell zarni, és adatait Osszesitve
rogziteni kell a kutatok, a kutatési esetek, valamint a kérélapok szamat.

25. T4jékoztatas a levéltari anyag alapjan

47. § (1) A levéltar kérelemre — figyelemmel a levéltari anyag rendezettségére és segédlettel
valo ellatottsdgara — 4ltalanos t4jekoztatast nyujt a keresett targyra vonatkozo adatokat
tartalmaz6 levéltari egységekrdl, illetve a kérelmezd altal kozolt adatok alapjan egyedi
kiegészitd adatokat szolgaltat.

(2) A megkeresés teljesitésére felkutatott, a tajékoztatas alapjaul szolgald levéltari anyagrol a
leveltar

a) masolatot,

b) tartalmi kivonatot vagy

¢) hiteles masolatot
allit ki.

(3) A tartalmi kivonat olyan irdsos, de nem szdveg- vagy formahil értesités, amelyben a
leveltar az (1) bekezdésben foglaltaknak megfelelden szolgaltat adatot, illetve a keresett adatra
vonatkozo levéltari anyag hidnyarol ad tajékoztatast.

(4) A hiteles masolat lehet:

a) tartalmat tekintve:

aa) teljes vagy

ab) kivonatos;

b) forméajat tekintve:

ba) szoveghti vagy

bb) szoveg- és formahi.

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

(6) A kivonatos masolat az adott irat egyes részeirdl késziil, és tartalmaznia kell:

a) a , kivonatos masolat” megjelolést;

b) az eredeti szoveg szoveghlien masolt kezd6 €s zaro6 részét;
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¢) a masolas soran kihagyott szovegrészeknek ,,...” jellel torténd jelolését;

d) a kihagyas folytan sziikségessé valt, a masold altal alkalmazott magyarazo, 6sszekotd vagy
értelmez6 megjegyzéseknek a szavak aldhtizasaval valo jelolését; tovabba

e) az eredeti szOvegben talalhatdo minden javitast, atirast dolt betiivel jelolve.

(7) Ha a masolat tobb lapra terjed ki, a lapokat — levéltari jelzetenként wjrakezd6do
sorszdmmal — szamozni kell és at kell fiizni, valamint a levéltar pecsétjével oly modon kell
lezéarni, hogy az kizarja a lapok kicserélésének lehetoségét.

(8) A hitelesitési zaradékot az irdsos masolatra kozvetlenlil a madsolt szoveg utén,
fényképmasolat esetén a reprodukcio hatlapjara kell ravezetni.

(9) A hitelesitési zaradék tartalmazza:

a) a masolat terjedelmét és fajtajat;

b) az eredeti iratot 6rz0 levéltar nevét;

¢) az eredeti irat levéltari jelzetét;

d) a levéltar bélyegzdlenyomatat és a levéltar vezetdjének alairasat; valamint

e) kivonatos masolat esetén

ea) a szOveghlien masolt szovegrész pontos helymeghatarozasa érdekében a kezdo és zard
lapszamot, valamint a lapon beliil a kezd6 €s zar6 sorszamot, tovabba
eb) a beillesztett szovegrészek nem eredeti voltara utalé megjegyzést.
(10) Masolat hitelesitésénél meg kell jeldlni a kicsinyitési aranyt.
(11) A hitelesitett mésolat kiallitasa az illetékekrdl sz616 torvény szerint illetékkoteles.

26. Hitelesitett masolat tovabbitasa kiuilfoldre

48. § (1) A kiilfoldon felhasznélni kivant levéltari hitelesitett méasolatot az MNL latja el
kozbensd feliilhitelesitéssel, amely a 47. § (8) bekezdése szerinti hitelesitési zaradék
bélyegzdlenyomata és a zaradékon szerepld aldiras valodisagat igazolja. A kozbensd hitelesitési
zéaradékot az MNL vezetdje irja ala.

(2) Az MNL kozbensd feliilhitelesitésével ellatott levéltari hitelesitett masolatot kiilfoldi
felhasznalas céljabol a kiilpolitikaért felelés miniszter a konzuli védelemrdl sz6l6 2001. évi
XLVLI. torvény 15. §-a szerinti miniszteri feliilhitelesitéssel latja el.

27. A levéltari anyag kolcsonzésének modjai

49. § (1) A kolesonzési eljarast

a) az ugyviteli célu kélcsonzés,

b) a kutatasi céli kolesonzés,

c) a kiéllitasi célua kolcsonzés vagy

d) a miikddési célu kdlesonzés
szabalyai szerint kell lebonyolitani.

(2) Eredeti levéltari anyag — kolcsonzése esetén — postai Uton nem szallithatd. A szallitas
megszervezeséért, valamint a kolcsonzott iratok biztonsagaért a kolcsonzeést kérelmezo
intézmény a felelds.

28. Ugyviteli célu kdlcsonzés

50. § (1) A levéltar az eredeti levéltari anyagot tigyviteli célbol

a) az iratot keletkeztetd szerv,

b) az iratot keletkeztetd szerv jogutodja vagy

¢) az a) vagy b) pont szerinti szerv feliigyeleti szerve

részére, meghatarozott idétartamra vonatkoz6 kérelem (a tovabbiakban: kdlcsonzési kérelem)

20



Munkaanyag, nem tekinthet6 a minisztérium végleges allaspontjanak.

alapjan bocsatja rendelkezésre. A kolcsonzési kérelem maésolattal vagy tartalmi kivonat
készitésével is teljesithetd.

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

(3) A kolcsonzésre kiemelt eredeti levéltari anyagrol harom példanyban darabjegyzéket kell
késziteni. A darabjegyzék elsé példanya a kolcsonvevdé, a masodik példany a kdlesdonado
levéltaré, a harmadik példany az iratanyagot kiséri.

(4) Az tgyviteli célu kolcsonzés soran a kolesonzott levéltari anyag mennyisége nem esik
korlatozas ala.

(5) A kolesonzés id6tartamat a levéltar a kolesonvevo szerv kérelmének megfelelden allapitja
meg, de az a 120 napot nem haladhatja meg.

(6) A kolesonzés koltségeit a kolesonzést kérelmezd intézmény viseli.

29. Kutatasi céla kdlcsonzés

51. § (1) Levéltari anyag kutatasi célbdl kizarolag kutato részére, levéltar utjan kolcsondzheto.

(2) A kutatd a kolcsonzés érdekében annal a levéltarnal terjeszti el kérelmét, amelynél
hatalyos latogatoi jeggyel rendelkezik.

(3) A levéltar a kolcsonzési kérelmet

a) a kutatd nevének,

b) a kért levéltari anyag jelzetének és

¢) a kolcsonzés idotartamanak

egyideji kozlésével az eredeti levéltari anyagot 6rz6 levéltarhoz tovabbitja.

(4) A kutatasi engedélyhez kotott levéltari anyag kdlcsonzésére iranyuld megkereséshez a
kolesonvevo levéltarnak mellékelnie kell az Ltv. 24. § (2)—(5) bekezdéseiben meghatarozott, a
kutato altal elézetesen beszerzett dokumentumokat.

(5) A kolcsonkért anyagot 0rz6 levéltar az eredeti levéltari anyag kdlesonzését megtagadhatja,
ha a kolcsonkért levéltari anyag

a) kiilonos értéke, formaja vagy rossz fizikai allapota miatt nem kdlcsondzhetd, vagy

b) reprodukcidja rendelkezésre all.

(6) A kolcsonkeért anyagot 6rz6 levéltar koteles az eredeti levéltari anyag kolcsonzésének
megtagadasarol és annak indokarol a kdlesonzést kérd levéltarat irdsban értesiteni.

(7) A kutatasi célra kolcsondzhetd levéltari anyag mennyisége — alkalmanként — nem
haladhatja meg a kutatotermi hasznalatra egy alkalommal kiadhat6 levéltari anyag mennyiségét.
Ha a kolcsonzési kérelem ennél nagyobb mennyiségli levéltari anyagra irdnyul, akkor azt
részletekben — az el6z0 részlet visszaérkezését kovetden — kell kdlcsondzni.

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

(9) A kolesonzott levéltari anyag eldkészitésével és szallitasaval kapcsolatos valamennyi
felmeriilt koltséget a kutato viseli.

52. § (1) A levéltar kutatasi célu kolcsonzéskor a levéltari anyagot a kolcsonzést intézd
levéltarosnak adja ki.

(2) A kutatasi célra kolcsonzott eredeti levéltari anyagot a kdlecsonado levéltar

a) fondonként és allagonként, azon beliil darabonként csoportositja,

b) sajat tulajdonbélyegzdvel laponként lebélyegzi, €s

c) tételenként oldal- vagy lapszamozza.

(3) A levéltar a kolcsonzésre keriild levéltari anyagot jelzetenkénti sorrendben és jelzetenként
olyan részletességgel sorolja fel, hogy az azonosithatd és mennyiségének ellendrizhetd legyen.
A darabjegyzék tartalmazza:

a) a kolcsonado levéltar nevét,
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b) a kolcsonzésre vonatkozo6 tigyirat szamat,

¢) a kolcsonvevo levéltar nevét és cimét, valamint

d) a levéltari anyagot hasznal6 kutatd nevét.
(4) A kolcsonvétel és a visszavétel elismerését szolgald darabjegyzéket harom példanyban kell
elkésziteni. A darabjegyzék egy példanya az iratokat kiséri, tovabbi egy-egy példanya a
ko6lcs6nadot, valamint a kélcs6nvevot illeti.

53. § (1) A kutatési célra kdlcsonzott levéltari anyag

a) tovabb nem kolcsondzheto,

b) a kolcsonado levéltar engedélye nélkiil nem reprodukalhato, és

¢) a kolcsonzés céljatol eltéréen nem hasznalhat6.

(2) A kolesonzott levéltari anyag biztonsagaért a kdlesonzés iddtartama alatt a kolcsonvevo
levéltar felelds.

30. Kiallitasi célu kolcsonzés

54. § (1) Eredeti levéltari anyag kiallitasi célbol csak meghatarozott idotartamra, levéltarnak
vagy mas kozgylijteménynek kdlcsondzheto.

(2) Kiallitas céljabol csak a kifogastalan fizikai allapotban 1év6 levéltari anyag kdlesondzhetd.

(3) Kiallitas céljabol eredeti irat mas koltségvetési szerv részére torténd kolcsonzésére akkor
keriilhet sor, ha a kolcsonvevo koltségvetési szerv a levéltarral egyiittmikodve biztositani tudja
az eredeti levéltari anyag biztonsdgos Orzését. Egyéb kolcsonzési igény csak a megrendeld
koltségére eldallitott masolattal teljesithetd.

(4) A (3) bekezdés szerinti eredeti irat kidllitds céljabol torténd kolcsonzése esetén a
kolesonado levéltar kikotheti, hogy a kiallitas szakszert installalasarol gondoskodik.

(5) A kiallitasi célu kolcsonzés eldtt a levéltari anyagrol az azt 6rzd levéltar biztonsagi
masolatot készit vagy készittet.

(6) A kolesonzéssel és a kiallitassal jard koltségek a kdlcsonvevot terhelik.

(7) A kiallitasi céla kolcsonzési kérelem elutasitdsarol €s annak indokardl a levéltar a
kolesonzést kérelmezd levéltarat értesiti.

(8) Eredeti levéltari anyag kiilfoldre torténd kdlcsonzésére a kulturalis 6rokség védelmérdl
sz016 torvény rendelkezései szerint keriilhet sor.

55. § A kiallitdsi célu kolcsonzést a kutatasi célli kolcsonzés szabalyai szerint kell
lebonyolitani, azzal, hogy a kolcsonzott iratanyagrél minden esetben darabjegyzéket kell
késziteni, és rendelkezni kell a kdlcsonzés engedélyezett idStartamarol.

31. Mukodési célu kolcsonzés

56. § (1) A levéltar az 6rzésében 1€vo leveéltari anyagot mitkddési célu kolcsonzési eljarassal
kizarolag kozgylijtemény részére adja at, ha a kolcsonzés célja az iratanyag

a) reprodukalésa,

b) konzervalasa, restauralasa vagy

c) kottetése.

(2) A miikddési célu kolesonzési eljaras soran a kdlesonado a levéltari anyagot

a) reprodukalés esetén a levéltari anyag reprodukalasanak szabdlyai szerint készitett;

b) konzervalas, restauralas és konyvkotés esetén a célnak megfeleld részletességii
jegyzeék kiséretében adja at.

(3) A miikodési célu kolcsonzés sordn az iratanyag mennyisége €és a kolcsonzés idétartama
nem esik korlatozas ala.
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(4) A miikddési célu kolesonzés koltségeit a kolesonzést kezdeményezd viseli.
VII. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

57. § (1) Ez a rendelet a kihirdetését kovetd 31. napon 1ép hatalyba.
(2) Hatalyat veszti a kozleveltarak ¢és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével
Osszefliggd szakmai kovetelményekrdl szold 10/2002. (IV. 27.) NKOM rendelet.
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