Szab6 Bence: A levéltari anyag védelme az iratképzo szerveknél, az elmélet és a

L. abra: A Kulturdlis orokség clemei
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1.4bra: A kulturdlis 6rokség elemei.

Forras: Infojegyzet, 2025/8.

gyakorlat

A hazai kulturdlis intézmények feladat- és hataskorét
jogszabalyok irjak koriil, amelyek alapvetd célként a nemzet
kulturdlis Orokségének megdrzését, gondozasat tizik ki. A
2001. ¢évi LXIV. torvény preambuluma szerint kulturalis
Orokségilink ,,hazank multjianak és jelenének potolhatatlan,
egyedi és meg nem tjithaté” forrasbazisat jelentik.t

Alevéltari iratok a kulturalis javak korébe tartoznak. Az ezeket

befogadd kézgytijtemények kiildetése, hogy torténelmiink irott
forrasai épségben és hasznalhato dllapotban a jovo nemzedékei
szamdra is  fennmaradjanak’?,  emellett  tarsadalmi
szempontbol hasznosuljanak.

A kozlevéltarak illetékességiik szerint maradandé értéki
koziratokat vesznek allomanyukba. Ezek k6z¢ az allampolgari
jogbiztositd (jogérvényesitd) iratok €s a torténeti értéket
képviseld forrasok sorolhatok. Tovéabbi kategoriat képez a
maganszemélyek maradando értékii iratanyaga, amely szintén
a kulturalis javak halmazéba tartozik.

A koziratok biztonsaga érdekében a levéltarak nemcsak a sajat
intézményi elhelyezésiik felett drkodnek, hanem figyelemmel

kovetik az illetékességi koriikbe tartozd, kozfeladatot ellatd iratképzd szervek tevékenységét is.
A kozlevéltarak feliigyeleti szerepkoriik révén az iratok életutjat kovetik végig, keletkezeéstiktol
elhelyezésén at selejtezésiikig, illetve végleges megdrzésiikig.

A koziratok levéltari feliigyelete

A levéltari illetékesség targyi €s szervezeti hatalya a koziratokra, ill. annak keletkeztetdire: a
kozhivatalokra, kozintézményekre és a kozfeladatot elldtd személyekre terjed ki. A
kozlevéltarak az iratkezelés folyamatat tobb oldalrdl is ellendrzi a maradando6 értékill iratok

védelme érdekében, tigy mint:

el A

Iratkezelési szabalyzatok és irattari tervek feliilvizsgalata, engedélyezése;
Selejtezési eljarasok feliigyelete;

Iratkezelés helyszini ellendrzése;

Iratvédelmi intézkedések: koziratvédelem és védett maganiratok feliigyelete;

12001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérdl. Preambulum. Forras: Nemzeti Jogszabalytar

(internet)

21995. évi LXVI. térvény (G.n. levéltari térvény) a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérdél. 1.§ b) Forras: Nemzeti Jogszabalytar (internet)
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- a hivatali felelésség megallapithatdsagat;

- az irattar megfeleld berendezését, felszerelését;
- amaradando értékii iratok védelmét, szabalyozott @
levéltari atadasat.
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2. abra: Az iratkezelés folyamatanak f6bb
allomasai (sajat abra)

Az iratkezelési szabdlyzat pontosan megszabja az
iratkezelés fazisait, feladatait, koriilményeit, ezen
beliil pedig rogziti az iratelhelyezésre szolgdld eszkozok és helyiségek mindségi
paramétereit is. A jogszabalyok meghatarozzak, hogy az irattar:

- a tovabbi intézkedést nem igényld, lezart iratok szakszerli és biztonsagos
megorzésére alkalmas, rendeltetésszerlien berendezett ©nalld helyiség
legyen;

- rendje biztositsa az irattari tételbe sorolt iratok attekinthetdségét;

- rendszerének kialakitdsakor az iratok tartds megdrzését lehetdvé tevd
eszkdzoket, anyagokat és eljarasokat alkalmaznak.*

Az iratkezelés elvalaszthatatlan részét képezi elektronikus irattar, mivel a digitalis
tartalom az ligykezelés egyre elterjedtebbé valik. Az itt tarolt digitalis irattari anyag
elektronikus 6rzése torténik. A folyamat végén a papir alapu anyagokhoz hasonl6an a
digitalis iratok selejtezése, vagy, levéltari atadasa all.

Az iratkezelési szabalyzatok és irattari tervek feliilvizsgalata, véleményezése soran
kiilondsen nagy figyelmet kap az irattari terv, amely a szabdlyzat elvalaszthatatlan
melléklete. Rendeltetése4 szerint az iratokat targycsoportok szerint tételekbe sorolja,
azaltal meghatdrozza azok megdrzési idejét. Fontos szempont, hogy a maradando értéki
irattipusok megjelenjenek az irattari terv tételei kozott és nem selejtezhetd mindsitést
kapjanak.

3 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl.
41995. évi LXVI. térvény 9.8 (1) d); e) és (3)



2. A selejtezési eljarasok feliigyelete soran kiemelten {igyeliink arra, hogy maradando
értékli iratanyag ne keriiljon megsemmisitésre. Erre a selejtezési jegyzOkonyv
attekintésével, a kérdéses tételek tartalmanak tovabbi részletezésével, esetleg helyszini
ellendrzés utjan bizonyosodunk meg. A levéltari értékvizsgalat sordn az adott szerv
mukodésére, tevékenységére vonatkozd 1ényegi forrasokat mentesitiink a selejtezési
eljards alol, tovabba toreksziink az adott szervezet miikodését, tevékenységét
reprezentald tomegiratokbdl is kiemelni egy-egy jellemzo ligyiratot (mintavételezés).
Rendkiviili eseteket jelentenek a kényszerselejtezési eljarasok, amikor egy varatlan
havaria soran visszafordithatatlan karosodast szenvednek az irattarban elhelyezett
anyagok. Ilyen esetekben nincs lehetdség torténeti forrasérték, allampolgari
jogérvényesito szerep vizsgalatara, azonban kiemelten fontos ezekben az esetekben a
kortltekintd  levéltari  feliigyelet, a kényszerselejtezés megalapozottsaganak
megvizsgalasa az esetleges visszaélések megakadalyozasa érdekében.

Iratkezelés helyszini ellendrzése A levéltar az ellendrzési tevékenységének
végrehajtasara munkatervet allit 6ssze, 3 és 5 éves ciklusok szerint. A haroméves
ellendrzési intervallumba tartozd hivatalok a kozponti allamigazgatdsi szervek, a
joghatésagi €és nyomozd szervek, tovabba a varmegyei €s varosi Onkormanyzati
hivatalok.

Iratvédelmi intézkedésekre is Ichetdséget adnak a szakmai jogszabalyok. A
maradand6 értékli koziratok és magéniratok egységesen a kulturalis javak korébe

tartoznak.
Fé tipusa Maradandd értékii ko dandé értéki a
Hol taldlhat6? | Rendeltetés szerinti helyén fellelhetd Nem rendeltetés szerinti helyén fellelhetd iratok Magéntulajdonban
Altipus iratok Elszdrmazott (maradandé értéki)| Maradandé értéki kozirat
(kozfeladatot ellaté szervek/személyek kozirat (nem elszarmazott)
irattara vagy levéltdri dllomany)
Definicio Kozfeladatot ellatd szervek/személyek Uogszer(en mas szerv vagy személy|Rendeltetési helyérélnem  |a) Nem kézgyljteményben 6rzott, 50 évnél régebben
irattaraba rendeltetésszerien beletartozé  [tulajdondba kerilt kozirat legitim madon elkerlt koziratlkeletkezett maganirat;
iratanyag
b) Tarsadalmi, politikai, gazdasagi, kulturdlis és
tudomanyos életben jelentds szerepet betolté
személyek irathagyatéka;
c) Nem kozfeladatot ellatd szervek maradanda értéki
|iratlari anyaga (felszamolas, eladas, allami korszak)
Levéltarak feladata / Levéltar iratkezelés felligyeleti hataskore - Elévasarldsi jog Hatdsag donta kozfeladatot | El6vasarldsi jog

jogosultsaga

alapjan ellenérzendd és nyilvantartando
iratallomany

- Vételi ajanlat

- Nyilvantartas

- Elektronikus masolat keszitese
- Ellenérzési jogkor

elldto szerv vagy kozlevéltar

részére torténd visszaadasrol -

- Vételi ajanlat

Nyilvdntartds

- Elektronikus masolat keszitese
- Ellendrzési jogkor

Irat6rzd (-keletkeztetd)

- Irategység fenntartasa

- Kulfoldre szallitas és tulajdonjog

- Kulfoldre szallitas és tulajdonjog atruhazasi

ljogkor alapjan)

b) Intézkedés elmulasztasa, vagy sulyos
veszélyhelyzet esetén az iratanyag kozponti
szolgaltatonal torténd elhelyezése

kotelezettségei - Iratok védelme, szakszer( kezelése ldatruhazasi megkdtottségek megkotottségek
- Iratok pontos nyilvantartasa - Adatszolgaltatasi kotelezettség - Adatszolgaltatasi kotelezettség
- Levéltdri atadds vagy tartds megbrzés - Epségben és haszndlhaté - Epségben és hasznalhaté allapotban torténd
dllapotban torténd megdrzési megdorzési kotelezettség
kotelezettség - Selejtezési bejelentés
(privatizacic el6tti dllami tulajdon esetében, nem
védett magdniratoknal)
Normaszergés a) Az iratokat veszélyeztetd korulmeény Koziratvédelmibirsag, amely 10 000 forinttal 250 000 000 forintig [Kulturalis orokség védelmérdl szolo jogszabalyokba
iszankcionalasi fenndlldsa esetén hataridés intézkedési terjedhet. foglalt rendelkezések (Grokségvédelmibirsag)
lehetdsége (hatésagi kotelezettség megallapitdsa;

3.4bra: A maradandé érték( iratok fajtai és levéltari védelme (6sszeallitva a 1995. évi LXVI torvény rendelkezései alapjan)
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4.4bra: példa egy irattarellendrzési helyszini szemle megtervezésére

Helyszini kiszalldsaink megtervezésekor a munkaidd és az utazasi koltségek felhasznaladsanak
optimalizaldsara toreksziink, igy a szervek tipusa és ellendrzési periodusuk mellett topografiai
fekvésiiket, az Gitvonaltervezés koriilményeit is tekintetbe vessziik. Az alabbiakban egy példat
mellékelek az egy alkalommal felkeresett telepiilési onkorményzatok ellendrzése kapcsan.

A levéltar illetékességi korébe tartozd szervek szama tobbszordsen meghaladja az ellenérzésre
fordithato kapacitasokat. Evente atlagosan 50-60, legfeljebb 70 irattar ellenérzésére keriil sor
levéltarunkban, melynek szakmai kritériumait a Magyar Nemzeti Levéltar egységes
folyamatleirasa és uniformizalt nyomtatvanyai hatarozzak meg. Az iratképzd szerveket azok
szamossaga miatt kénytelenek vagyunk rangsorolni, priorizalni ellendrzési gyakorlatunkban.
Néhany példa a legfontosabb szervezetekrdl:

Megyei Onkormdanyzat: 1 db

Telepiilési onkormanyzatok szama: 119 db (ebbdl megyei jogi varos 2db; egyeb
varos: 20 db)

Korményhivatal torzshivatala és szakhatdsagi feladatot ellato féosztalyok (16 db)
Jarasi hivatalok: 11 db

Egyéb hivatalok (pl. NAV)

Renddrfékapitanysag €s varosi kapitanysagok, hatarrendészeti kirendeltségek (1 +
10 db)

Biintetésvégrehajtasi intézmények (4 db)

Birosagok, iigyészségek (9 + 7 db)

Felséoktatési intézmények (4 db)

Kozoktatasi intézmények (altalanos iskolak, gimnaziumok, szakiskolak): tobb szaz
Kozmiivelddési intézmények (miivelddési kdzpontok, muzeumok, konyvtarak,
gylijtemények, szinhazak), szakmai, érdekképviseleti szervezetek (kamarak,
testiiletek), vallalatok ... stb.



A feliigyelt iratképzoket scopeArchiv szakrendszerben tartjuk nyilvan, amely egyidejlleg
tartalmazza a szervezetek legfontosabb miikodési adatait, csatolva a jovahagyasra beterjesztett
selejtezési  jegyzokonyveket, iratkezelési szabalyzatokat ¢és az  irattarellendrzési
jegyzokonyveket. Az allomanyok a szakrendszeren keresztiil betolthetok.
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5.4bra: példa egy iratképz6 adatnyilvantartasara

Az iratképzd szervek esetében az aldbbi tipikus, visszatérd problémak fordulnak elé az
iratkezelés és az irattarozas kapcsan:

a) hibas gyakorlat rogziilése (pl. nem alkalmazzak az irattari jeleket, feleslegesen
nyomtatnak, nem adjak le rendszeresen a lezart ligyiratokat a kozponti irattarnak,
Osszetartozo irattipusokat szétszortan helyeznek el);

b) irattari zsufoltsag: selejtezés elhanyagolasa miatt lejart tgyviteli idejii iratok
felhalmozodasa; levéltari iratatvétel elmaradasa; oda nem ill6 targyi eszkozok
betarolasa az irattarakban;

c) forrashiany: o©nallo iratkezeld és irattarosi munkakor hianya, irattari helyiség
alkalmatlansaga, iratvédelmi eszkdzok beszerzésének elmaraddsa (dobozok, kottetési
munkék).



Allandésult probléma, hogy a Bacs-Kiskun Varmegyei Levéltar évek 6ta nem tud érdemben
iratot befogadni, a torvényben szabott 15 éves atvételi kotelezettség ellenére sem.

A levéltar iratatvételi
kotelezettsége

0
LEVELTARI ALLOMANY ATVETEL ALA ESO RENDELKEZESRE ALLO
(IFM) BECSULT IRATALLOMANY SZABAD
(IFM) RAKTARKAPACITAS (IFM)

6.4bra: a Bacs-Kiskun Varmegyei levéltar iratelhelyezési kapacitasai és atvételi kotelezettségei

Iratképz6 szervek Helyi irattarban 6rzott, levéltari atadasra
(néhany példa) érett iratanyag kezd6 datuma
Polgarmesteri hivatalok 1950-es évektdl
Telekkonyvi iratok 1860-70-es évektdl
Jogszolgaltatasi iratok 1945-t6l
Kérhazak 1940-es évektdl
Oktatasi intézmények XIX-XX. szazad
(anyakonyvek, intézményi iratok)

7. abra: a Bacs-Kiskun Varmegyei levéltar iratelhelyezési kapacitasai és atvételi kotelezettségei

Az iratképzd szervek a levéltari anyag ,kiils¢” Orzési helyei, amelynek plusz terheivel
(zsufoltsag, szakmai munka akadalyoztatdsa, bér irattarozas) a legtobb iratkeletkeztetd szerv
csak nagy nehézségek aran tud megbirkézni. Eppen ezért intézményiink tudatosan torekszik a
partneri viszonyon alapuld szakmai kapcsolatok megorzésére, feliigyeleti munkénkban a segitd
attitlid hangstlyos megjelenitésére.



