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V. A Kormany tagjainak rendeletei

Az emberi er6forrasok minisztere 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelete
a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével 6sszefliggé szakmai kovetelményekrél

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a magdnlevéltéri anyag védelmérél széld 1995. évi LXVI. torvény 36. §-dban foglalt
felhatalmazas alapjan, a Kormany tagjainak feladat- és hataskorérél szolé 152/2014. (VI. 6.) Korm. rendelet 48. & 9. pontjaban
meghatarozott feladatkéromben eljarva a kovetkezéket rendelem el:

2.§

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Arendelet hatalya

E rendelet hatdlya - a (2) és (3) bekezdésben meghatdrozott kivétellel — a kozlevéltirakra és a nyilvanos
maganlevéltarakra (a tovabbiakban egyiitt: levéltar), tovabba a levéltarak fenntartoira és hasznaloira terjed ki.

Az Allambiztonsagi Szolgalatok Térténeti Levéltararaa 4. §,a 10.§,a 11.§, a 20. § (2) bekezdés, a 21. § (2) bekezdés,
a38.§ ésa41-56. § hatalya nem terjed ki.

A nyilvdnos maganlevéltarakra a 6-11.§,a 20. §, a 27. § (2) és (3) bekezdése, valamint a 44-56. § hatalya nem terjed

ki.

2. Ertelmez6 rendelkezések

E rendelet alkalmazasaban

1.

10.
11.

alapszint(i rendezettség: alapszinten rendezett az az iratanyag, amelyben az egyes fondok vagy - allagokra
tagolédo fondok esetében - az egyes dllagok egymastdl el vannak kilonitve, de egy-egy fondon vagy
allagon beliil az iratok nincsenek rendezve;

dllag: felsészintli levéltari egység, a fond 6nallo része, amely lehet regisztratura jellegli vagy gyujtemény
jellegt;

darabszintli rendezettség: darabszinten rendezett az az iratanyag, amelyen belil a legkisebb levéltari
egységek az Ugyiratdarabok, illetve az egyes iratok;

elektronikus levéltdri rendszer: a levéltar m(ikodését tdmogatd olyan informatikai alkalmazasok és kozponti
infrastruktura 6sszessége, amely elektronikus médon biztosit levéltari feladatellatast;

fond: a valamely szerv, illetve személy irattari anyagaba valo tartozas, a keletkezés szerinti rendeltetési hely
(proveniencia), vagy a korbeli, személyi, targyi, terlleti, formai vonatkozas (pertinencia) azonossaga alapjan
Osszetartozé maradandé értékd iratok egydttese;

fondképzé: az a szerv, amelynek mlkodése, illetve az a személy, akinek tevékenysége soran a regisztratura
jellegli fond létrejott;

fondkialakito: a gyljtemény jellegli fond 6sszedllitdja;

gytjtemény jellegli fond: a kilonb6zé regisztratura jellegl fondokbdl szarmazd, a korbeli személyi, targyi,
terileti, formai vonatkozas azonossaga szerint valogatott iratok egylittese;

kézépszintli rendezettség: kozépszinten rendezett az az iratanyag, amelyben a fondon vagy éallagon belil egy
raktari egységet meg nem haladé terjedelmu levéltéri egységeket alakitottak ki;

levéltdri egység: a levéltari anyagnak olyan logikai egysége, amelyre 6ndllé nyilvantartas, leirds vonatkozik;
levéltdri jelzet: a levéltari egység egyedi azonositasara alkalmas kdéd, amely szamok, bet(k, irasjelek és
sz6kozok rendszerébdl éll, és amely egy levéltari egység esetén a legmagasabb levéltari szintbdl kiindulva
- a levéltari vertikdlis tagoldodasnak megfeleléen - tartalmazza mindazon levéltari egységek jelzeteit,
amelyekbe az adott levéltari egység beletartozik;

levéltdri segédlet: a levéltari anyagra vonatkozé adatokat, ismereteket rogzité, annak nyilvantartdsat és
hasznalatat tdmogaté dokumentum vagy adatbazis;
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13.  levéltdri térzsszam: a fondok és allagok levéltari jelzetének egyedi jel6lése;

14.  Orjegy: a helyérél kiemelt levéltari anyag helyére keriil6 utaldlap, amelyen feltiintetik a kiemelt anyag levéltari
jelzetét, valamint a kutatoi kérés szamat vagy annak az lgyiratnak az iktatészamat, amelyhez a kiemelt
anyagot csatoltak;

15.  raktdriegység: a levéltari anyagnak a raktéri rendszerezés, rendezés vagy tagolds soran kialakitott része;

16.  raktdri jelzet: a raktari rendezés soran kialakitott raktari egységnek szavakkal vagy jelekkel kifejezett cime
vagy neve, amely a raktéari egységek rendszerbeli helyét meghatarozza, amelyet a raktari egységeken fel kell
tlntetni, és amely a raktéri egységekre torténd hivatkozast szolgdlja;

17.  regisztratura jellegli fond: szerv vagy személy irattari anyagdnak — az ott keletkezett vagy a hozza érkezett és
rendeltetésszerlien ott maradé iratok 6sszességének — maradandé értékd része;

18.  rendezetlen iratanyag: olyan iratanyag, amelyben a fondok vagy a fondon beliil az dllagok szétvalasztasa nem
tortént meg;

19.  szervnyilvdntartds egyedi azonositéja: a kozlevéltér altal a szervnyilvantartdsban rogzitett, az iratot
keletkeztetd szerv egyedi azonositdséra szolgalé szamsor és a kdzlevéltar egyedi azonositoja.

3. A levéltarak nyilvantartasa

A koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szélé 1995. évi LXVI. torvény
(@ tovabbiakban: Ltv.) alapjan a Magyar Nemzeti Levéltar (a tovabbiakban: MNL) altal a kozlevéltarakrél és
a maganlevéltarakrol vezetett nyilvédntartas — levéltar-tipusonkénti bontasban - tartalmazza:

a) a levéltar - tobb telephelyen m(ikddé levéltar esetében a kutatdteremmel rendelkezd telephelyeket is
ideértve — nevét, cimét, postacimét, telefonszamat, faxszamat, e-mail cimét és honlapjanak webcimét;

b) a levéltar kutatéteremmel nem rendelkezé telephelyeinek cimét és funkciojat;

c) a kozlevéltér létrehozasardl rendelkezé jogszabaly megjeldlését vagy az alapitdé okirat szamat, illetve
a nyilvdnos magdanlevéltarként tortént bejegyzés alapjaul szolgald jogszabaly megjeldlését vagy a nyilvanos
maganlevéltarként torténé bejegyzés engedélyezésérdl szolo, a kulturaért felelés miniszter (a tovabbiakban:
miniszter) dltal hozott hatarozat szamat;

d) a levéltar vezetdjének nevét;

e) a kutatoterem nyitvatartasi idejét; valamint

f) nyilvdnos maganlevéltr esetében a levéltari anyag haszndlatanak, kutathatésdganak szabdlyaira torténd
hivatkozast.

Az (1) bekezdésben meghatéarozott adatok valtozasardl a levéltar nyolc napon beliil kdteles értesiteni az MNL-t.

Az (1) bekezdésben meghatérozott adatok nyilvdnosak, azokat az MNL a honlapjan kdzzéteszi.

4. A szakmai tevékenységgel 6sszefiiggo tervezési és beszamolasi feladatok

A kozlevéltar éves munkajat a II-VI. fejezetekben megallapitott kdvetelmények, a tevékenységéhez kapcsolodd
fejlesztési programok, az orszagos és a helyi igények, tovabba a Levéltari Kollégiumrol és a levéltari szakfelligyeletrdl
sz6l6 miniszteri rendelet szerinti szakfeliigyel6i jelentésben foglaltak figyelembevételével tervezi meg, és éves
munkajarol beszamolét készit.

A kozlevéltdr az éves munkatervét és az éves munkdrdl készitett beszamolojat a szervezeti és mikodési
szabalyzataban meghatarozott moédon terjeszti fel jovahagyasra a fenntartdhoz, és a jévahagyott dokumentumokat
tdjékoztatasul egy példanyban megkiildi a Levéltari Kollégiumrol és a levéltari szakfelligyeletrél szol6 miniszteri
rendelet szerinti vezet6 szakfelligyel6nek (a tovabbiakban: vezeté szakfelligyeld).

A szakmai tevékenység megszervezése érdekében az &ltaldnos kozlevéltar fondjai és dllagai rendezettségét
a 27. §-ban meghatérozott rendezettségi szinteknek megfelelen koteles nyilvantartani.

A nyilvdnos maganlevéltar az éves munkatervét és az éves munkajarol szolé beszamoldjat a fenntarto altal
meghatarozott szempontok szerint késziti el, és kiildi meg a fenntarténak.

5. Médszertani ajanlasok és szakmai Utmutatok készitése és kozzététele
A levéltari tevékenység személyi és technikai feltételeinek biztositasa, valamint a levéltari anyag szakszer( és

biztonsagos megdrzéséhez sziikséges raktarak kialakitasa, a levéltar feladatainak megtervezése és végrehajtasa
céljabol meghatérozott kdvetelmények egységes érvényesitése érdekében az MNL - a Levéltéri Kollégiumrdl és
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a levéltari szakfelligyeletrél sz6lé miniszteri rendelet szerinti Levéltari Kollégiummal (a tovabbiakban: Levéltari
Kollégium) egytttmlkodve — mddszertani ajanldsokat és szakmai Utmutatdkat (a tovédbbiakban egydtt: ajanlas)
dolgoz ki.

Az MNL az ajanlas tervezetére vonatkozdan megkéri a Levéltari Kollégium egyetértését, majd az ajanlas tervezetét
- a Levéltari Kollégium egyetértésérdl szo6l6 dokumentummal egyiitt — jévahagyasra megkildi a miniszternek.
Az MNL a jévahagyott ajanlast a levéltaraknak eljuttatja és honlapjan kdzzéteszi.

Il. FEJEZET
AZ IRATKEZELES KOZLEVELTARI FELUGYELETE

6. A kozlevéltar szervnyilvantartasa

A kozlevéltar a (4) és (5) bekezdésben meghatérozott szervekrdl (ezen alcim tekintetében a tovdbbiakban egydtt:
szerv) és ezek iratkezelésérdl a (6) és (7) bekezdésben meghatarozott adattartalommal naprakész nyilvéntartast
(a tovébbiakban: szervnyilvantartds) vezet.

A kozlevéltar a szervnyilvantartas alapjaul szolgald, a (6)-(8) bekezdésben felsorolt dokumentumokat szervenként
elkiilonitve, szervdossziéban helyezi el.

A szervnyilvantartds adatdllomanyat a kozlevéltar — kivéve azt, amelynek illetékessége kizérdlag sajat
fenntartojara terjed ki — az MNL altal meghatarozott adatszerkezetben és formatumban évente, az el6zé év
december 31-i allapotnak megfeleléen februar 28-dig az MNL részére atadja. Az MNL a kozlevéltarak altal atadott
szervnyilvantartdsi adatalloményt maradandé érték iratként kezeli, és gondoskodik annak megé&rzésérél.

A szervnyilvantartas a kozlevéltar illetékességi kdrébe tartozé iratokat keletkeztetd kozfeladatot ellatéd szervekre és
a nemzeti vagyonrdl sz6l6 2011. évi CXCVI. torvény 2. melléklet I. pontjdban meghatarozott gazdasagi tarsasagokra
terjed ki.

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

A szervnyilvantartas tartalmazza:

a) a szerv kozlevéltar altal meghatéarozott egyedi azonositdjat;

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

<) a szerv iratkezeléséért kdzvetlenil felel6s személy nevét, munkakorét, beosztasat;
d a szerv létrehozéasanak idépontjat;

—_ =

)

a szerv jogel6djének megnevezését, mikodésének idétartamat, a kozlevéltarban 6rzott iratainak levéltari

torzsszamat, tobb jogeléd esetén jogel6dok szerinti bontasban;

f) a szerv kozlevéltarban 6rzott iratainak levéltari torzsszamat;

g) a szerv levéltari atadasra érett, maradandd érték( irattdri anyaganak évkorét, mennyiségét, és ha
a kozlevéltarba adas el6tt az irattari anyag tovabbi selejtezése indokolt, ennek jelzését;

h) a szerv irattdraban &rzott, jogeléd szerv mikodése soran keletkezett maradandd értékd irattéri anyag

évkorére, mennyiségére vonatkozd adatokat, és annak megjel6lését, hogy az iratok kozlevéltarba adasa el6tt

szlikséges-e selejtezést végezni, tobb szerv esetében szervenkénti bontasban;

i) a g) és h) pontban meghatarozott irattéri anyaghoz tartozé maradando értékd 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 ellenérzés idépontjat, valamint az ellenérzést végzo levéltaros nevét;

) a szervnél végrehajtott selejtezések idépontjat, a selejtezési jegyzékonyvek levéltari nyilvantartdsi szamat,
az eljaré levéltaros nevét;

m)  azirattari elhelyezésre vonatkozo6 adatokat (az irattér cimét, befogaddképességét, dllapotat); valamint

n) egyéb, a szerv mikodésével, szervezetével és maradandé értéki irattari anyaganak védelmével 6sszefiiggd
informaciokat.

A szervnyilvantartas az elektronikus iratokra vonatkozdan tartalmazza

a) az informatikai alkalmazas megnevezését;

b) a létrehozott fajlok formatumat;
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<) a fajlok szamat és azok egyittes méretét;
d) az adatbdzis méretét; tovabba
e) ha a kozlevéltéar a szervvel az elektronikus iratokra vonatkoz6 érvényes dtadas-atvételi megallapodassal

rendelkezik, annak egyedi azonositojat.
A kozlevéltdr a szervdossziéban tarolja a szerv iratkezelési szabdlyzatdt — ideértve a hatdlyon kivil helyezett
szabdlyzatokat is -, a szerv mulkddésére és szervezetére vonatkozé dokumentumokat, valamint a szerv
iratkezelésének kozlevéltari felligyeletével kapcsolatban keletkezett iratokat vagy ez utdbbiak masolatat.
A szervdossziéba tartozé dokumentumok elektronikus levéltéri rendszerben akkor tarolhaték, ha a rendszer
biztositja
a) a szervdossziék elektronikus alloméanyahoz jogosultsag alapjan torténé hozzaférést,
b) a felhasznélok valamennyi tevékenységének naplézasat,
<) a szervdossziék teljes informdcidtartalmanak biztonsagi mentését és visszaallithatosagat.
A privatizalt szervezet privatizalas el6tt keletkezett maradandé értéku irattari anyagat a kozlevéltar a (6) bekezdés
e)-n) pontjaban foglaltak, az irattari anyagot 6rz6 szervet pedig a (6) bekezdés b)-d) pontja szerint tartja nyilvan.

7. A kozlevéltar részvétele az iratkezelés szabalyozasaban

A kozlevéltér a szerv iratkezelési szabalyzatanak elkészitése, illetve moédositasdnak el6készitése sordn - a szerv
kérésére — konzultacios lehetéséget biztosit.

A kozlevéltar az Ltv. 10. § (7) bekezdésében meghatérozott egyetértési jogkorének gyakorldsa soran az iratkezelési
szabdlyzat esetében vizsgalja, hogy

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

b) az iratok nyilvantartdsa tartalmazza-e az azonositasukhoz sziikséges adatokat, valamint azt, hogy
a nyilvantartdshoz kapcsol6dd segédletek éltal az iratok Utja mind az ligyintézésben, mind az irattarban
ellenérizhet6-e;

c) az irattar kialakitasara, felszerelésére és lizemeltetésére vonatkozo eldirdsok biztositjdk-e a maradandé értéki
irattari anyag épségben és hasznalhato allapotban torténé megdrzését; valamint

d) az irattari anyag selejtezésére és a maradandé értékd irattari anyag kozlevéltarba adasara vonatkozo eljaras
megfelel6en szabalyozott-e.

8. Az iratkezelés kozlevéltari ellendrzése

A nem selejtezhet6 irattdri anyag fennmaraddsanak biztositdsa érdekében a kozlevéltar a szerv iratainak

védelmét és iratkezelésének rendjét a szerv iratkezelési szabdlyzata alapjan, a (2) bekezdésben meghatarozott

rendszerességgel ellenérzi.

A kozlevéltar az éves ellenbrzési tervét ugy allitja 6ssze, hogy

a) a kdzponti llamigazgatési szerv, birésagi, Ugyészségi és rendvédelmi szervek, tovabba a megyei (févarosi) és
a vérosi dnkormanyzat hivatala iratkezelésének ellenérzésére haromévenként,

b) az a) pontban nem emlitett - miikodése sordn maradando értéku iratokat létrehozd — szerv iratkezelésének
ellenérzésére 6tévenként

kerdl sor.

A kozlevéltari ellenbrzés kiterjed

a) a 6. § (6) és (7) bekezdésében meghatdrozott adatok, illetve az azokban bekdvetkezett valtozasok
nyilvdntartasba vételére,

b) az iratok irattari terv szerinti csoportositasanak, irattari tételbe sorolasanak szuréprobaszer( vizsgalatara,
valamint

c) az iratok nyilvantartasaval, a nyilvantartashoz kapcsol6dé segédletek készitésével, az irattari anyag szakszer(
kezelésével, biztonsdgos Orzésével és haszndlataval kapcsolatos eldirdsok végrehajtdsanak attekintésére,
a végrehajtashoz sziikséges személyi, targyi és technikai feltételek szambavételére, és mindezek alapjan
a maradandé értékd irattari anyag épségben és hasznalhaté dllapotban torténé fennmaradasat veszélyeztetd
hibak és hidnyossagok feltarasara.
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10.§

4

Q)

Az ellenérzés soran észlelt hibakat és hidnyossagokat a kozlevéltar jegyzkonyvbe foglalja, megsziintetésiikre
vonatkozéan hataridét allapit meg.

Az ellendbrzést a (2) bekezdés a) pontja szerinti esetben félevéltaros vagy levéltaros, a (2) bekezdés b) pontja szerinti
esetben félevéltaros, levéltaros vagy segédlevéltaros végzi.

9. Az iratselejtezés kozlevéltari ellendrzése

A kozlevéltar a 8. § szerinti ellenérzés tapasztalatainak figyelembevételével ellendrzi az illetékességi korébe
tartozo iratokat keletkeztetd szerv iratainak selejtezését, és a maradandé értéket nem képviseld, selejtezésre
kivélogatott iratok megsemmisitését a hozza két példanyban megkildott selejtezési jegyz6kdnyvek zaradékolasaval
engedélyezi.
A kozlevéltar az irattari anyag selejtezésének ellendrzése soran
a) a szerv irattari tervének figyelembevételével megvizsgalja, hogy a selejtezésre javasolt irattéri tételek kozott
szerepel-e olyan tétel, amely maradandd értéku iratokat tartalmaz;
b) ha a szervnél végzett ellenbrzései sordn az irattari terv hasznalataval kapcsolatban hibédkat, hidnyossagokat
tart fel, vagy a selejtezési jegyz6kdnyv alapjan kétsége merdil fel a selejtezés szabdlyszer(iségét illetéen,
a helyszinen végzett vizsgalat alapjan gy6z6dik meg arrél, hogy a selejtezésre javasolt iratok kozott valéban
nincs maradando értékd irat; és
) a szerv altal selejtezésre kijelolt iratok kozil a tartalmuk alapjan maradandé értékinek itélt Ggyiratokat vagy
tételeket visszatarthat abbdl a célbdl, hogy azt levéltari megdrzésre atvegye.
Az ellendrzést kdvetden a kozlevéltar a jegyzékdnyv mindkét példanyat a (4) bekezdés szerint zaradékolja, és egy
példanyat a szerv részére visszakiildi.
Ha a kozlevéltar
a) a selejtezést szabdlyszerlinek taldlta, a zaradék szovege a kovetkezé: ,A jegyzOkdnyv szerint selejtezésre
javasolt iratok nem mindésiilnek maradandé értéktinek, levéltari szempontbol megsemmisithetdk.”;
b) a selejtezés ellendrzése sordn a selejtezésben hibakat talal és megallapitja, hogy
ba) az észlelt hidnyossdgok egyes iratcsoportok (irattdri tételek) egyszer( visszatartasaval
kikiiszobolhetdk, vagy a levéltar egyes ligyiratokat, illetve tételeket maradandé értékiinek itél, a a
jegyz6konyvben *-gal jeloli meg azokat a tételeket, amelyek visszatartasat sziikségesnek tartja, és
a jegyzékonyvet a kovetkezd zaradékkal latja el: A jegyz6kdnyv szerint selejtezésre javasolt iratok
a *-gal jelolt tételek kivételével nem mindésiilnek maradandd értékilinek, levéltari szempontbdl
megsemmisithetok.’;
bb) az észlelt hidnyossdgok miatt az iratanyag egy részében a selejtezési eljarast meg kell ismételni,
akkor a jegyzékonyvben **-gal jeloli meg azokat a tételeket, amelyek visszatartdsat sziikségesnek
tartja, s a jegyzokonyvet a kovetkezd zaradékkal latja el: ,A jegyz6kdnyv szerint selejtezésre
javasolt iratok a **-gal jelolt tételek kivételével nem mindsiilnek maradandé értékiinek, levéltari
szempontbdl megsemmisitheték. A **-gal jelolt tételeket Ujbdl selejtezés ala kell vonni a ... szamu
iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv alkalmazasaval.
Ha a kozlevéltar a selejtezés ellenbrzése sordn a (4) bekezdés b) pont ba) vagy bb) alpontjaiban meghatarozottak
szerint nem kikliszobolhetd hidnyossdgokat tapasztal, a selejtezési jegyz6kdnyvet nem zaradékolja, és a selejtezési
jegyz6konyv kézhezvételétdl szamitott 15 napon bellil a szerv vezetdjét legaldbb 15 napos hataridé tlizésével
hidnypétldsra vagy a selejtezési eljards megismétlésére szélitja fel. A szervnek kiildott levélben pontosan meg kell
hatdrozni a selejtezésben észlelt hidnyossagokat. A kozlevéltar a hidnyossagok kikliszébolésére javaslatot tehet.

A kozlevéltar az illetékességi korébe tartozo, a csédeljarasrol és a felszamolasi eljarasrél szolod torvény vagy
a cégnyilvanossagrél, a birdsagi cégeljarasrol és a végelszamolasrdl szold torvény alapjan a felszamolasi
vagy végelszamolasi eljaras ala vont gazdalkodd szervezet irattari anyaganak selejtezését a felszamold vagy
a végelszamolo altal megkuldott selejtezési jegyzékonyv alapjan, és sziikség szerint a helyszinen végzett vizsgalattal
ellenérzi, ezt kovetéen a selejtezési jegyzékonyvet zdradékolja. Ha a kozlevéltar a selejtezés ellenérzése soran
hianyossagokat tapasztal, a 9. § (4) és (5) bekezdésében meghatéarozott médon jar el.

A kozlevéltar az (1) bekezdésben meghatarozott szervek irattari anyaganak selejtezését kovetéen visszamaradt
maradandd értékd iratokat levéltari meg6rzésre alkalmas allapotban — a csédeljarasrol és a felszamolési eljarasroél
sz616 torvény rendelkezései szerint — dllandd megd&rzésre atveszi.
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11.§

12.8

13.8

14.8

M

A kozlevéltar irdsban meghatdrozza, és a privatizalt szervezetnek megkdldi a privatizélt szervezet privatizalas

el6tt keletkezett irattari anyagdban végezhetd selejtezés szempontjait. A kozlevéltar a selejtezési eljarasrol késziilt

jegyzékonyvet - a 9. §-ban foglaltak figyelembevételével - levéltari szempontbdl elbirdlja.

A kozlevéltdr az (1) bekezdésben meghatarozott selejtezési eljaras befejezését kdvetben felszélitja a privatizalt

szervezetet, hogy nyilatkozzon arrél, a nem selejtezhetének mindsitett iratokat meg kivanja-e 6rizni.

Ha a privatizalt szervezet

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

b) a nem selejtezhetének mindsitett iratokra igényt tart, a kozlevéltdr kezdeményezi az iratok védetté
nyilvanitasat.

Ill. FEJEZET
A LEVELTARI ALLOMANY GYARAPODASA

10. A maradando értékii irattari anyag illetékességbol torténo atvétele

A kozlevéltar az illetékességi korébe tartozé maradando értékd iratanyagot a szervektél allandé meg6rzésre az Ltv.
koziratok levéltérba adéasara vonatkozé el6irdsai, valamint a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz6lé kormdanyrendeletnek az Ugyiratok levéltdrba addséra vonatkozé el6irasai alapjan, az ott
meghatarozott irattari rend szerint a kdzlevéltar helyiségeiben veszi at.

A kozlevéltar a mindsitett adatokat tartalmazo iratokat darabszinti dtadas-atvételi jegyzékkel veszi at.

Az atadas-atvételi jegyzéket és annak mellékleteit, valamint a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket
- a kozlevéltarral egyeztetett médon — elektronikus formaban is at kell adni.

A levéltar az atvett levéltari anyag megd&rzéséért az atadas-atvételi jegyzékben részletezett levéltdri egységig
lemenden felelds. Az atvett levéltari anyaghoz kapcsolodd tigyviteli segédletek részletességéig lemend feleldsség
a levéltérat csak akkor terheli, ha az anyag teljességét az dtadd szervvel kdzosen az Ugyviteli segédletek
részletességéig lemenden ellendrizte, és az esetleges hidnyossagokat az lgyviteli segédletekbe bejegyezte.
A levéltar felel6sségvallalasanak mértékét az dtadas-atvételi jegyzékdnyvben fel kell tiintetni.

A nyilvdnos magénlevéltér a fenntarté éltal meghatarozott szervek maradandd értékd irattéri anyagat a fenntartéd
altal meghatdrozott médon veszi at.

11. Levéltari anyag illetékességbdl torténé atvétele mas levéltartol

Ha a kozlevéltar mas levéltér illetékességi korébe tartozd fondot vagy annak részét képezé irategydttest 6riz, koteles
azt az 6rzésre jogosult levéltar részére atadni.

Az (1) bekezdésben meghatarozott levéltari anyag tételes jegyzékérél és az atadas-atvétellel 0sszefliggé egyes
kérdésekr6l az érintett levéltarak irdsban allapodnak meg, majd a megallapodast jévahagyasra megkuldik
a miniszternek.

Az dtadas-atvételt a jovahagyott megallapodasban foglaltak szerint kell elvégezni.

A (2) bekezdés szerinti megallapodas létrejottét akadalyozé vitds kérdésben a levéltari anyag atvételére jogosult
levéltar kérésére a miniszter dont.

Az Ltv. 31. § (2) bekezdésében meghatérozott iratok esetében az iratok atadasat-atvételét a miniszter e targyban
hozott hatarozataban foglaltak szerint kell elvégezni.

12. A levéltar gyiijtomunkaja

A levéltar az 6rzésében Iévé levéltari anyag forrasértékének gazdagitasa céljabol
a) a maradandé értékd maganiratot

aa) megvasarolhatja,

ab) ajandékként elfogadhatja,

ac) ingyenes letétként megdrizheti,
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15.§

16.§

17.8§

18.§

ad) mas, a muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmlvel6désrél szol6 térvény
szerinti kozgyUjteménytdl (a tovadbbiakban: kdzgydjtemény) dtveheti a gydjtékoréhez igazoddan,
valamint
b) a mas tulajdonadban vagy birtokdban Orzott levéltari anyagrodl tartds levéltari megdrzést lehetévé tevd
technikaval masolatot készittethet, és azt dllomanyaba veheti.

A levéltar a 14. § a) pont ab)-ad) alpontjaban, valamint b) pontjaban foglalt esetekben az irat atadodjaval szerz6dést
kot.

A szerz8dést ajandékozas esetén az ajandékozo altal tett irdsbeli nyilatkozat helyettesitheti.

Ajandékozés és ingyenes letét esetén az irat ataddja a szerz6désben, vagy az (2) bekezdés szerinti nyilatkozatban
meghatarozott idétartamra korlatozhatja az dtadott iratanyag kutatasat és tovabbi, az dtadott iratanyag 6rzésével és
felhasznalasaval kapcsolatos rendelkezéseket tehet.

A levéltar az iratok atvételekor atvételi elismervényt ad az iratok ataddjanak. Az atvételi elismervényben utalni kell
aziratok dtadasanak jogcimére is.

A levéltédr a maradandé értékli maganiratot hatarozott idére sz6l6 irdsbeli szerz6dés alapjan letéti megd6rzésre
atveheti.

A kozlevéltar — az Ltv. 13. § b) pontjdban foglaltak szerint — a hatdrozott idére sz616 szerz&dés alapjan atvett
maradandé értékl maganiratot ingyenes letétként 6rzi meg. A nyilvdnos maganlevéltar a letétért a szerz6désben
meghatarozott dijat kdthet ki.

A letéti szerz6désnek tartalmaznia kell:

a) azirat tulajdonosanak vagy birtokosanak (a tovdbbiakban egyiitt: letevé) nevét és lakcimét vagy székhelyét;
b) a letétbe helyezett levéltari anyag fizikai allapotanak leirasat;

Q) az 6rzésre, kutatasra, reprodukalasra vonatkozo feltételeket;

d) ha az atvett iratok allapota azt indokolja, az dllapotot dokumentalé fotokat.

A letétként atvett iratokrdl a levéltar a letéti szerz6dés elvédlaszthatatlan részét képezd mellékletben az anyag
azonositasdhoz sziikséges jegyzéket készit.

A levéltari anyagban a letétbe helyezés el6tt tortént helytelen kezelés miatt keletkezett kdrok sulyosbodésaért, és
az idémulas kovetkeztében bedllé kedvezbtlen valtozasokért a levéltar nem tartozik felel6sséggel.

Konzervaélasi vagy restaurdlasi munkdkat letétként dtvett iratokon a levéltar csak a letevével kotott megallapodas
alapjan végezhet, amelyben e munkak koltségeinek viselésérdl kiilon rendelkezni kell.

A levéltar az elektronikus formdban tarolt vagy informatikai alkalmazas utjan 6rzott és letétbe atvett iratok esetében
a 19. § (4) bekezdésében eléirtak és a letevével kotott megéllapodésban foglaltak szerint jar el.

A levéltér a letétbe helyezett iratokat a letéti szerz6dés eltéré rendelkezésének hidnydban a levéltari anyagra
vonatkozé altaldnos szabdlyok szerint &rzi, kezeli, bocsatja kutatdsra, és teszi kozzé. Ennek soran a letétbe helyezett
levéltari anyag rendjét — a levéltari rendszerezés szabdlyainak megfeleléen — megvaltoztathatja, a letét egészérdl
vagy egyes darabjairdl sajat haszndlatara vagy térités ellenében a kutatdk részére reprodukciokat készithet.

A levéltar csak a koziratnak nem mindsulé levéltari anyagot ajanlhatja fel cserére mas levéltar, mizeum vagy
konyvtar részére.

Iratcserét a levéltar abban az esetben kezdeményezhet, ha a csere targyéat képezd levéltari anyagok értéke kozott
nem all fenn jelentds kiilonbség, és az anyag megszerzéséhez kiemelten fontos szakmai, tudomanyos érdek flizédik.
A szerz6dés megkotését a fenntarto altal jovahagyott irasos javaslat alapjan a miniszter engedélyezi.

A (2) bekezdés szerinti javaslatnak tartalmaznia kell a csere targyat képezé levéltari anyag cimét, évkorét,
mennyiségét, levéltari jelzeteit, valamint a csere indokoldsat. A javaslathoz az iratok azonositdsara alkalmas
jegyzéket kell mellékelni.

Ha valamely iratképz6 szerv vagy személy kdziratnak nem mindsiilé iratait tobb levéltarban 6rzik, ezek egy fondban
torténd egyesitése céljabol a levéltar az érintett iratanyagot - a levéltarak vagy fenntartoik kozotti megallapodas
alapjan - ellentételezés nélkil dtadhatja masik levéltarnak.
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19.§

20.8§

22.§

23.§

IV. FEJEZET
A LEVELTARI ANYAG ORZESE

13. A levéltari anyag tarolasaval 6sszefiigg6 kovetelmények

A levéltari anyagot az erre a célra kialakitott és az dlloméanyvédelmi kovetelményeknek megfeleld levéltari raktarban
(a tovébbiakban: raktarhelyiség) kell megdrizni.

A raktarhelyiségben a levéltari anyagon kivil, attél elkllonitve a levéltar szakmai feladatainak elldtasaval
kapcsolatos, vagy a levéltari anyagot kiegészité mas gyljtemény jellegl anyag tarolhaté.

A levéltar a raktarhelyiség allapotanak alakuldsat a paratartalom és a hémérséklet mérésével folyamatosan
figyelemmel kiséri, a mérési eredményeket - az &lloméanyvédelmi intézkedések megtétele érdekében -
rendszeresen értékeli.

Elektronikus iratokat olyan informatikai alkalmazas tdmogatasaval kell &rizni, amely biztositja az iratok
olvashatdsaganak, értelmezhetéségének, sértetlenségének a hosszu tavu megdrzését, ennek érdekében az érzést
legalabb két egymastdl elkilonitett adatbazisban kell biztositani.

Az informatikai alkalmazas Uzemeltetése soran a tranzakcidkra és a hozzaférésekre vonatkozéan naplézasi
szolgaltatast kell biztositani.

A kozlevéltarak raktarhelyiségeinek 3allapotdt az &llomanyvédelmi kovetelményrendszerben meghatarozott
szempontok alapjan 6tévenként mindsiteni kell. A mindsitést a szakfelligyelet a kozlevéltar kozremUikodésével végzi.
Ha az (1) bekezdésben foglaltak szerint elvégzett mindsités alapjan sziikségessé valik, a kozlevéltar a raktarozési
kapacitds bévitésére, a tdrolasra alkalmatlannak mindsitett raktarhelyiségek kivaltasara, illetve a tarolasi
korGlmények javitasdra vonatkozdéan 6 hénapon belll intézkedési tervet készit, és azt jovahagyasra megkuldi
a fenntarto részére.

Ha a raktarhelyiségben — vagy az dtmeneti taroldhelyen — 6rzott levéltdri anyag épségét vagy biztonsagat veszély
fenyegeti, a veszély megsziintetésérd| az észlelés utan azonnal gondoskodni kell.

Ha a veszély megsziintetése a levéltar sajat eszkdzeivel nem lehetséges, a levéltér koteles — a szakfelligyel6 egyideju
értesitése mellett — a fenntartot a veszély elharitasa érdekében értesiteni.

14. A raktarhelyiség hasznalati rendje

A raktarhelyiség hasznalati rendjének kialakitasa és folyamatos biztositdsa érdekében a levéltar belsé szabélyzatban
szabdlyozza

a) a belépés és a kilépés feltételeit;

b) a belépési jogosultsagot és a belépésre jogosultak felelésségét; valamint

c) a tarolasi helyérol kiemelt levéltéri anyag nyilvantartdsat és az 6rjegy hasznalatat.
15. Allomanyvédelem

A levéltdr megel6zd allomanyvédelmi intézkedéseket tesz a levéltari anyag karosoddasadnak, allapotromlasanak
megakadalyozasara, és 5 évre kidolgozott allomanyvédelmi terv szerint folyamatosan gondoskodik

a) az Ltv.-ben meghatdarozott iratok konzervalasarél, restauraldsardl, biztonsagi célu masolasarol;
b) az 6rzésében |évo kép- és hangfelvételek szlikséges felujitasardl, digitalizalasardl; tovabba
c) az elektronikus formdban tarolt vagy elektronikus levéltari rendszerben &rzétt iratoknak a 19. §

(4) bekezdésében foglaltak szerinti fennmaradasarol.
A kozlevéltar az Ltv. 13. § f) pontjdban meghatarozottak szerint gondoskodik dllomanya biztonsagi céli masolasardl,
ezzel 6sszefliggésben 3 éves mikrofilmezési és digitalizalasi tervet készit.
Az MNL a védetté nyilvanitott levéltari anyagrél biztonsdgi masolatot készit, és gondoskodik megdrzésérdl.
A biztonsagi masolattal kapcsolatos tovabbi eljarasrol a tulajdonos az MNL-lel k6tott szerzé6désben rendelkezhet.
Az MNL a magyar vonatkozasu kiilfoldi levéltari anyag feltardsaval, nyilvantartasaval és gy(jtésével kapcsolatosan
az Ltv.-ben meghatarozott feladatait belsé szabalyzatdban foglaltak szerint végzi.
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24.§

25.8§

26.8§

27.§

V. FEJEZET
AZ IRATANYAG LEVELTARI FELDOLGOZASA

16. Az iratanyag levéltari feldolgozasanak folyamata

A levéltar az Orzésében 1évé iratanyagot annak biztonsdga és kutathatova tétele érdekében feldolgozza.
A feldolgozas soran

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

b) aziratanyag rendezettségét felllvizsgalja, az iratanyagot rendezi és levéltari jelzettel latja el;

<) a rendezéssel — vagy 6nallo feladatként - az iratanyagbdl a nem maradando értékd iratokat kiemeli és
selejtezi;

d) a maradandé értékd iratokrol a kdrosité anyagot eltavolitja;

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

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

17. A levéltari anyag rendszerezésének szabalyai

A levéltari rendszerezés soran minden végleges vagy letéti meg&rzésben 1évé levéltéri anyagot fondba kell sorolni.

A levéltar az (1) bekezdésben meghatdrozott tevékenysége soran

a) megallapitja az 6rzésébe keriilt regisztratura jellegli fond fondképzéjét, illetve gyujtemény jellegl fond
esetében a fondkialakitét, valamint a fondot jellemz6 egyéb tényezéket,

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

Ha a levéltar - a (4) bekezdésben foglalt kivétellel — kiilonbo6z6 regisztratura jellegl fondokbol — azok egészének

tovabbi fenntartdsa mellett — egyes darabokat a jobb és biztonsdgosabb megérzés vagy a technikailag kdnnyebb

kezelés érdekében kiemel, és a darabokat a vellik azonos jellegli darabokbdl allé gydjtemény jellegli fondba

beosztja, az irat eredeti és Uj levéltari jelzetét is tartalmazd konkordancia jegyzéket készit.

A 0,1 iratfolyométernél kisebb terjedelm(i fondokbdl vagy fondtoredékekbdl a fondképzdk jellegének azonossaga

alapjan gyUjtemény jellegt fond alakithato ki.

Az olyan egyedi iratokbdl, amelyek a levéltar egyetlen fondjdba sem sorolhatok be, gyljtemény jellegti fondot kell

kialakitani.

A regisztratura jellegl fond a fondképz6 szervezeti és miikddési rendje, valamint a fondra jellemz6 egyéb ismérvek
figyelembevételével tovabb tagolhato, allagokra és mas kisebb levéltari egységekre.

A gy(jtemény jellegl fond rendszerét és strukturajat a fondkialakité hatdrozza meg. A gyUjteményen belili
allagok és mas kisebb levéltari egységek az azonos fondképzétdl szarmazo levéltari anyagbdl vagy a kiilonb6zé
fondképzéktdl szarmazd azonos targyu vagy azonos tarolasi médot igényld iratokbol alakithatok ki.

18. A levéltari anyag rendezése

A levéltar a rendezetlen iratanyag levéltari rendezése soran — az eredeti irattéri rend lehet&ség szerinti megtartasara,
illetve helyredllitdsara torekedve - a levéltari anyagot a rendezési szintek szakmai ismérveinek megfeleléen
kialakitott, a 2. § 1., 3. és 9. pontja szerinti rendezettség megvaldsulasa érdekében alap-, kdzép- és darabszintd
levéltari egységekre tagolja.

A levéltari anyag rendezését irdsban rogzitett, szakmai vezetd altal jovahagyott rendezési terv alapjan kell végezni,
amelynek egy példanyat a fonddossziéban kell elhelyezni. A jovahagyas rendjét a levéltar belsé szabalyzata
hatarozza meg.

A rendezési terv tartalmazza:

a) a fondképzé
aa) rovid torténetét,
ab) feladat- és hataskorét,
ac) szervezeti felépitését,

ad) iratkezelési rendszerét,
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28.§

29.§

b) az iratanyag mennyiségét és éllapotat,

<) a rendezés szintjét,
d) a rendezend6 torzsegységben kialakitand6 struktura véazlatos leirdsat, tovabba
e) a vertikalis rendezési elv alapjan kialakitott belsé szinteket.

A rendezés soran kialakitott levéltari egységek rendszerbeli helyét a levéltari jelzet fejezi ki, amelynek alapjan
biztosithato az iratok azonositasa és visszakereshetdsége. A levéltari jelzetet a levéltari egységeken fel kell tiintetni.
A levéltari egység a levéltari jelzet mellett azonositasi adatként cimmel rendelkezik. Egy adott levéltari egység
cime a hierarchidban folotte elhelyezked6 levéltari szinteken taldlhatdé nagyobb levéltari egységek cimével egyitt
azonosithatdva teszi az adott levéltari egységet, és kifejezi annak a levéltéri hierarchidban elfoglalt helyét.

A levéltari anyagot a nyilvantartds megbizhatésdga és a hasznalhatosag el6segitése érdekében legalabb
kdzépszinten, a mindsitett adatot tartalmazo levéltari anyagot darabszinten kell rendezni.

Az (1) bekezdésben meghatdrozott rendezés végrehajtasat kovetéen az iratanyagban, ha ez indokolt, tovabbi
feldolgozé munka keretében tovabbrendezést, ellenérzé rendezést, kiegészité rendezést kell végezni.

A rendezettségi szint az iratanyag jellegétdl fliggéen az egyes térzsegységeken belili alacsonyabb szintd levéltari
egységekben egymastdl eltérhet.

19. A levéltari selejtezés

A levéltar az Orzésében 1évé levéltari anyag egyes fondjaibdl azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek

maradando értékiinek, selejtezéssel kiloniti el.

A (4) bekezdésben foglaltak kivételével selejtezés el6zetesen kidolgozott selejtezési terv alapjan végezhetd.

A selejtezési tervnek tartalmaznia kell:

a) a fondképz6 levéltari anyagban visszatiikr6z6dé tigykoreit, valamint

b) az Ugykorokon belil kialakult egyes sajatos anyagtipusokat, utalva a selejtezhetéségre.

Ha a fondhoz korabeli selejtezési ligykorjegyzék vagy irattari terv kapcsolddik, a selejtezési tervet e dokumentumok

figyelembevételével kell elkésziteni.

Selejtezési tervet nem kell késziteni

a) az olyan fond esetében, amelynek selejtezésérdl jogszabaly rendelkezik, vagy a selejtezés idépontjaban is
hatdlyos irattéri terv vagy selejtezési ligykorjegyzék all rendelkezésre,

b) kizérélag tobbespéldanyok, boritékok, tértivevények, a szervhez érkezett nyomtatott és sokszorositott
meghivok selejtezésekor,

) irodaszer-, telefon- és hivatali jarm(ihasznélattal kapcsolatos iratok, uti elszamolasok selejtezésekor, vagy

d) rogzitett informaciot, adategydittest nem tartalmazd iratok, dokumentumok selejtezésekor.

A selejtezési eljaras befejezésekor selejtezési jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell

a) a selejtezés ald vont fond vagy éllag cimét és eredeti mennyiségét,

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

) a selejtezett targyi vagy formai csoportok cimeit,

d) a selejtezett anyag mennyiségét,

) a selejtezés idépontjat, és

f) a selejtezést végzd és a selejtezésért felelés levéltaros nevét.

A levéltar a selejtezési tervet, valamint a selejtezésrél készitett jegyz6konyvet megkildi a szakfelligyel6nek, aki

véleményével elldtva elbiralas céljabdl a vezeté szakfelligyelének terjeszti fel.

A vezetd szakfelligyel6 altal jovahagyott, és a levéltar részére visszakildott selejtezési jegyzékonyv alapjan

adatvédelmi és biztonsagi kovetelmények figyelembevételével gondoskodik.

A (2)-(7) bekezdés szerint kell eljdrnia a nyilvdnos magéanlevéltarnak, ha a selejtezést kdziratnak mindsilé levéltari

anyagban végzi.

20. A raktari rend kialakitasa

A levéltari anyagot olyan téaroléeszkdzokben kell elhelyezni, amelyek lehetévé teszik az iratanyag jellegének
megfeleld technikai kezelést, és biztositjak a levéltari anyag fizikai és kémiai védelmét.
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30.§

32.§

)

A raktari egységeket a 27. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan elvégzett rendezés soran létrehozott legkisebb
levéltari egységekbdl kell kialakitani. A tobb raktari egységre terjed6 legkisebb levéltari egység lehet egy
iktatészdamhoz, (f6)lajstromszamhoz, alapszdmhoz, rendszdmhoz, csoportszdmhoz, irattari tételszdmhoz, tgykori
vagy targyi egységhez tartozo irat, amelyek raktari egységeit az irattari rendszeriikbdl adoédé tagolds alapjan kell
kialakitani.

A raktari egységeket raktdri jelzettel kell ellatni. A raktéri jelzetnek tartalmaznia kell:

a) a fond vagy allag levéltari torzsszamat,
b) a fond vagy allag cimét, valamint
c) az adott raktari egység fondon vagy éllagon belili helyét.

A raktari egységek fondon vagy éllagon belili helyét a fondonként vagy allagonként Ujrakezd6dé sorszam
hatdrozza meg.

21. A levéltari anyag nyilvantartasa, leirasa és segédletek készitése

A levéltar a levéltari anyag megfelelé dokumentaldsa és meg6rzésének biztositadsa érdekében nyilvantartasokat
vezet, és hasznalatanak elésegitése céljabol segédleteket készit.

A levéltari anyagrol vezetett nyilvantartasok:

a) a torzskonyvi nyilvantartas;

b) a gyarapodasi naplé;

Q) a fogyatéki naplo;

d) a letéti napl¢;

e) a fonddosszié;

f) a raktari nyilvantartas;

g) a kolcsonzési napld; valamint

h) az atmeneti naplé.
A nyilvdnos maganlevéltar a (2) bekezdés b)-d) és g)-h) pontjaiban meghatérozott nyilvantartasokat dsszevont
allomanyvaltozasi naploban is vezetheti.

A 32-35. §-ban és a 37-39. §-ban meghatarozott nyilvantartasok elektronikus formaban vezethetdk, és a 36. §-ban
meghatdrozott fonddossziéba tartozd6 dokumentumok elektronikus formdban térolhaték, ha az elektronikus
levéltari rendszer biztositja

a) a felhasznalok részére a jogosultsag alapu adathozzaférést és tranzakciok végzését;
b) a tranzakciok naplézasat; valamint
c) a nyilvantartasok, illetve a fonddosszié informacidtartalménak biztonsdgi mentését és visszadllithatdsagat.

A 32-35. §-ban és a 37-39. §-ban meghatérozott, papiralapon vezetett nyilvantartasok adatait, illetve az azokban
eszkozolt valtozasokat nem fakuld tintdval vagy mdas megbizhaté technikdval kell bejegyezni, a valtozasok
atvezetése soran tilos a médosult szévegrész torlése vagy mas modon térténé olvashatatlanna tétele.

Papiralapon vezetett nyilvantartds esetén a mddositdsokra vonatkozd bejegyzést a levéltdrosnak aldirdsaval kell
ellatnia.

A levéltéri anyag feldolgozdsa sordn meghaladotta valt, Ujjal pétolt nyilvantartds nem semmisitheté meg, azt
a fonddossziéban kell elhelyezni, és érvénytelenitésének tényére egyértelmden utalni kell.

A levéltar az altala 6rzott fondokrol — ideértve a letéteket is - torzskonyvi nyilvantartast vezet.
A torzskonyvi nyilvéntartast a kozlevéltar elektronikusan vezeti, és adatdllomanyat az MNL altal meghatarozott
adatszerkezetben és formatumban évente, az el6z6 év december 31-i dllapotnak megfeleléen februér 28-4ig az MNL
részére dtadja. Az MNL a kozlevéltdr dltal dtadott torzskdnyvi adatdllomanyt maradandé értéki iratként kezeli, és
gondoskodik megé&rzésérol.
A torzskonyvi nyilvantartas tartalmazza:
a) a fond levéltari torzsszamat, cimét és évkorét;
b) a fond allagainak levéltari torzsszamat, cimét és évkorét;
c) a fond vagy az allag adathordozdjanak tipusat, terjedelmét

ca) iratfolydméterben,

cb) darabszédm szerint nyilvantartott iratanyag esetén annak szamaban,
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33.8

35.8

) nem papir alapu adathordozé esetén az adathordozé jellegébdl adéd6 mértékegységben,

cd) elektronikus iratok esetén a fajl méretében, formatumaban és darabszémdéban, valamint
d) a raktari egységeket tipusdban és szdméban.
Az Uj fondokat kialakitasuk sorrendjében és levéltari torzsszamuk feltlintetésével folyamatosan kell a torzskdnyvi
nyilvantartasba bevezetni.
A torzskonyvi nyilvantartasba be kell vezetni a mar nyilvantartasba vett fondok barmely adataban a levéltari anyag
levéltari feldolgozasa soran, valamint az iratatvételekkel vagy az iratatadasokkal eléallt valtozast.
A (4) és (5) bekezdésben el6irt bejegyzéseket az Uj fond kialakitasatol, illetve a valtozas bekovetkezésétdl szamitott
30 napon beliil a vonatkozé ligyirat iktatdszdménak feltiintetésével kell a térzskdnyvi nyilvantartasba bevezetni.
Az MNL - a kozlevéltarak altal a (2) bekezdés szerint atadott torzskonyvi nyilvantartasi adatok felhasznalasaval
a (3) bekezdés a)-c) pontjaiban meghatarozott adatokbdl — évente Osszeallitja a kdzlevéltarak egységes torzskdnyvi
adatbazisat, és azt a honlapjan kdzzéteszi.

A levéltdr a gyarapodasi napléban tartja nyilvan az dltala barmely jogcimen végleges &rzésre atvett levéltari
anyagot.

A gyarapodasi naplé az atvétel idébeli sorrendjének megfelel6en, évente Ujrakezdéd6 sorszamozott tételekben
tartalmazza:

a) a sorszamot;

b) az atvétel idépontjat;

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

d) az atvétel jogcimét;

e) az atvett anyag megnevezését, évkorét és iratfolydméterben megadott mennyiségét, levéltari jelzetét;
f) elektronikus iratok esetén a fajl méretét, formatumat és darabszamat;

g) az atvétellel kapcsolatos Ugyirat levéltari iktatdszamat; valamint

h) elektronikus iratatadasi megallapodas alapjan, halézati uton atvett elektronikus iratok esetén azoknak
az atvevo levéltarral egyeztetett médon képzett azonositéjat.

A gyarapodasi naplét — elektronikus nyilvantartds vezetése esetén annak kinyomtatott lapjait, kivéve az elektronikus

levéltari rendszerben torténd vezetés esetét — a levéltar az év végén lezérja, a gyarapodast Osszesiti és a gyarapodasi

naplét hitelesiti.

A levéltar fogyatéki napléban tartja nyilvan az alloméanyabdl véglegesen kikerilt, a torzskonyvbdl kivezetett nem
letéti levéltari anyagot.
A fogyatéki naplé tartalmazza:

a) a sorszamot;

b) a kikertilés id6pontjat;

c) a kikerulés jogcimét;

d) kiadds esetén azon szerv nevét és postacimét, ahova a levéltar az anyagot kiadta;
e) a kikeriilt anyag levéltari torzsszamat;

f) a kikerult anyag cimét vagy megnevezését;

g) levéltari jelzetét;

h) a kikerult anyag évkorét;

i) a kikerult anyag terjedelmét iratfolydéméterben vagy az iratok darabszdmat;

j) elektronikus iratok esetén a fajl méretét, formatumat és darabszamat; valamint
k) a vonatkozé Ugyirat levéltari iktatészamat.

A fogyatéki napldt — elektronikus nyilvantartas vezetése esetén annak kinyomtatott lapjait, kivéve az elektronikus
levéltari rendszerben torténd vezetés esetét — a levéltar az év végén lezarja és hitelesiti.
Letét kiadasat a letéti napld megfeleld rovataban kell feltiintetni.

A levéltar a letéti napléban tartja nyilvén a letétbe helyezett, valamint az dltala visszaadott levéltari letéteket.
A letéti naplo tartalmazza:

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

b) a letéti szerz6dés lejartanak idépontjat; valamint

c) a letét visszaszolgaltatasara vonatkozo feljegyzéseket.
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36.§

37.§

38.8§

@)

A letéti naplét — elektronikus nyilvantartas vezetése esetén annak kinyomtatott lapjait, kivéve az elektronikus
levéltari rendszerben torténd vezetés esetét — a levéltdr az év végén lezérja, a letéti gyarapodast Osszesiti és a letéti
naplét hitelesiti.

A levéltér az 6rzésében |évé fondok anyagdra vonatkozé 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, rendezési, selejtezési
terveket, selejtezési jegyzékonyveket;

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

c) minden, az iratanyag levéltarba keriilésére vonatkozo irat mésolatat — kivéve az illetékességbdl tortént
atvétel soran keletkezett, a szervdossziéban elhelyezett lgyiratokat, amelyek esetében az irat masolata
helyett az irat azonositasara alkalmas, pontos hivatkozast kell feltlintetni —; valamint

d) a levéltari anyag fizikai allapotara vonatkozo feljegyzéseket.

A torzskonyvi nyilvantartas és a fonddosszié fondra vonatkozo6 adatainak egyezéségét a levéltarnak biztositania kell.

A nyilvdnos maganlevéltar esetében a fonddossziék tartalma a fondndl magasabb rendezési szinteken kialakitott

dossziékban is elhelyezheté.

A levéltar az altala 6rzott levéltari anyag raktari egységeirél nyilvantartast vezet, amelybdl egyértelmden
megallapithatd, hogy mely levéltari egységet mely raktari egység tartalmazza.

A raktari nyilvantartds az egyes raktari egységeket fondonként - éllagokra tagolédoé fond esetén dllagonként —
Ujrakezd6dé sorszammal sorolja fel.

A raktari nyilvantartas tartalmazza:

a) az altaldnos adatok korében:
aa) az anyagot 6rzé levéltar nevét,
ab) a fond feletti levéltari egység nevét,
ac) a fond, illetve dllag nevét, cimét, korat (évkorét), terjedelmét iratfolydbméterben és a legkisebb

raktari egységek szamaban egyardnt megadva,
b) a specidlis adatok korében:

ba) raktari szamot, a raktari egység sorszamat,
bb) a raktéri egység 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 taldlhato, a kezd6 és
zard irat levéltari jelzetét.
Az elektronikus levéltari rendszernek biztositania kell a raktari nyilvantartds adatai és a (3) bekezdés a) pontjaban
meghatarozott adatok kozoétti kapcsolatot.
A levéltar ideiglenes raktari nyilvantartasban tartja nyilvan az éltala 6rzott olyan levéltari anyag raktari egységeit,
amelynek fondképzéjét mar megallapitotta, raktéri egységeit kialakitotta, az iratok rendezettsége azonban még
nem teszi lehet6évé a (3) bekezdésben meghatérozott adatok nyilvantartasban torténd teljes kord rogzitését.
Az ideiglenes raktari nyilvantartas a fond rendezettségétdl fliggéen megallapithatd adatokkal, tagolasban és
sorrendben sorolja fel a fond egyes raktari egységeit. Ideiglenes raktari nyilvantartasként, ha az (5) bekezdésben
meghatarozott kritériumoknak megfelelnek, felhaszndlhatdk az atadas-atvételi jegyzékek is.
A raktari nyilvantartds és az ideiglenes raktari nyilvantartas — kivéve az elektronikus levéltéri rendszerben torténdé
vezetést — egy, a készitd aldirdsaval hitelesitett példanyat a fonddossziéban kell elhelyezni.
Az elektronikus levéltari rendszerben az elektronikus iratok taroldsa és a taroldhely nyilvantartdsa soran

megallapithaté legyen.

A levéltar a kdlcsonzési naploban tartja nyilvan az 4ltala kdlcsonbe adott levéltari anyagot.
A kolcsdnzési napld tartalmazza:

a) a kolcsonzési sorszamot;

b) a kolcsonzés id6pontjat;

c) a kolcsonvevé szerv nevét és postacimét;
d a kolcsonzés céljat;

a kolcsonzott iratanyag megnevezését, terjedelmét;
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f) a kolcsonzés idétartamat és az id6tartam esetleges meghosszabbitdsat;

a) a visszavétel idépontjat;

h) aziratanyag kolcsonbe adas idépontjaban fennallé fizikai allapotanak leirasat;

i) a kolcsonzésre vonatkozé tigyirat iktatdszamat; valamint

j) egyéb, a kdlcsonzéssel 6sszefliggd informaciokat, adatokat.

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

A levéltar 4tmeneti napléban tartja nyilvan a barmely jogcimen ideiglenesen a levéltarba kertlt iratanyagot.
Az atmeneti naplé tartalmazza:
a a sorszamot;

)
b) aziratanyag levéltari atvételének keltét;
)

C az dtado nevét, postacimét;

d) aziratanyag azonosité adatait;

e) aziratanyag ataddsanak idépontjaban fennallé fizikai dllapot leirasat;
f) azideiglenes atvétel céljat, az elvégzendé munka megjelolését;

) aziratanyag visszaadasanak idépontjat; valamint

(e}

h) a kapcsolédo levéltari tigyirat iktatdszamat.
Az atmeneti naploét - elektronikus nyilvantartds vezetése esetén annak kinyomtatott lapjait, kivéve az elektronikus
levéltari rendszerben torténd vezetés esetét — a levéltar az év végén lezarja és hitelesiti.

A levéltar a fondokrol és dllagokrél az Ltv.-ben meghatarozottak szerint kdzzétett moédszertani ajanlds vagy

segédanyagban foglaltak szerint leirast készit, és azt elektronikus formaban a honlapjan vagy nyomtatott forméban

kozzéteszi.

A fondokrdl és adllagokrdl késziilt leiras tartalmazza:

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

b) aziratképzd vagy iratképzék nevét;

<) az iratképz6 vagy iratképzék szervtorténetének vagy életrajzanak rovid dsszefoglaldsat, ami 6nallé leirdsban
is elvégezhetd;

d) aziratanyag levéltarba keriilésének jogcimét;
e) a fond vagy allag targyanak és tartalmanak révid 6sszefoglalasat;
f) iratértékelésre és selejtezettségre vonatkozé informaciokat;

a) a fond vagy allag szerkezetének attekintését;

h) az iratanyag levéltari O6rzésének jogcimét, tulajdonjogat, kutathatésdgara, masolhatéségdra és
felhasznélasara vonatkozé korldtozasokat; valamint

i) aziratanyagban valé kutatas modjat, és az ahhoz rendelkezésre all6 segédleteket.

A levéltér a (2) bekezdés szerinti leirast az iratanyag rendezettségéhez, tartalmi sajatossdgaihoz igazodva, a kutatds

és tajékoztatas céljainak megfelel6en kiegésziti, részletezi, és a hasznalhatdsag, a levéltari tdjékoztatds érdekében

feltaro jellegli segédleteket, adatbazisokat készit.

VI. FEJEZET
A LEVELTARI ANYAG HASZNALATA

22, A levéltari anyag kutatasi céla hasznalatanak biztositasa

A levéltar az Grzésében lévé levéltari anyagot a (2) bekezdésben meghatarozott feltételek figyelembevételével
kutatas szdmara hozzéférhetévé teszi.

A levéltér a levéltari anyagot, annak nyilvédntartdsa, tudoméanyos igényl rendszerezése és tdjékoztatasi célu
segédletek készitése utjan kutatdsra alkalmassa teszi, kiilon helyiségben (a tovabbiakban: kutatéterem) ingyenesen
a kutatok rendelkezésére bocsétja, és lehetéséget teremt arra, hogy a kutaté a kutatdsra kiadott levéltari anyagrdl
sajat koltségén masolatot készittethessen.

Ha a kutatni kivant levéltari anyag elektronikus formaban a kutaté rendelkezésére bocsathatd, akkor az — a kutatd
altal felhasznaldi azonositas utan hozzaférhetd — elektronikus tarhelyre torténd feltoltéssel is megvalosithato.
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A levéltér a (2) bekezdésben meghatarozott masolat elkészitését megtagadja, ha a reprodukciés eljéras vagy annak
gyakorisaga a levéltari anyag fizikai dllapotét kdrositja, épségben torténé fennmaradasét veszélyezteti.

A levéltari anyaghoz valé hozzaférést a kozlevéltér az Ltv.-nek a kozlevéltar anyagaban torténd kutatasrol szolo
rendelkezéseinek megfeleléen, a nyilvdnos magénlevéltar a kutatdsi szabalyzata szerint biztositja.

Az dltaldnos levéltar a kutatdtermi kutatds lehet6ségét legalabb a hét négy munkanapjan legaldbb 30 éraban, més
kozlevéltar legaldbb heti hdrom napra elosztott legaldbb 20 6rdban biztositja.

Az a kozlevéltar, amely ketté vagy kevesebb teljes munkaidében foglalkoztatott levéltarossal rendelkezik,
a kutatotermi kutatas lehetéségét el6zetes bejelentkezés alapjan legalabb heti 8 6raban biztositja.

A kutatoterem nyitva tartdsa idején a levéltar koteles gondoskodni a kutatoterem allandé felligyeletérdl, a levéltari
anyag sériilésmentes és biztonsagos koriilmények kdzotti kutathatésagarol, a kutatok altal igényelt levéltari anyag
rendelkezésre allasarol, és a kutatok megfelel6 szakmai tajékoztatasarol.

Ha a kutatasra kikért anyagrél masolati példany is rendelkezésre all, akkor a levéltar a kutatast a masolat kiadasaval
teszi lehet6évé. E rendelkezés aldl a kutatds témadjat, kiilonds szempontjait mérlegelve a levéltar vezetdje eseti
felmentést adhat.

A kutatdi igény el6zetes jelzésének médjat a kutatési szabalyzatban kell szabalyozni.

A levéltar kutatdsi szabdlyzatot készit és azt a honlapjan kdzzéteszi.

A kutatasi szabdlyzat tartalmazza:

a) a levéltari anyag kutatotermi haszndlatanak, illetve a levéltari anyag elektronikus tarhely utjan torténd
rendelkezésre bocsatasdnak rendjét,

b) azigénybe vehetd szolgéltatasok korét és maédjat,

c) a41.5§(2) bekezdésében meghatarozott masolat elkészitésének dijat,

d) az 6rjegynek a levéltari anyag visszahelyezésekor torténé megsemmisitése vagy érvénytelenitése maodjat,

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 kutatdsi kérelem és a kutatdi adatlap elektronikus uton torténé
benyujtasanak,
eb) a kutato nyilvantartasba vételének,
ec) a latogatdi jegy kiadasanak,
ed) a kutatoi kérdlap kitoltésének, és
ee) az elektronikus tarhely utjan torténd kiszolgalas

részletes szabdlyait.

A kutatdszolgalat elldtdsaval megbizott kutatétermi feligyeld

a) a kutatoéval ismerteti a kutatési szabalyzatot;

b) a kutatds témajanak ismeretében megadja a kutatonak az anyagra vonatkozé mindazon felvildgositast,
amely a kutatds megkezdésekor sziikséges, illetve a kutatot a témdjahoz kapcsolddé iratanyag referenséhez
iranyitja; és

c) ellendrzi a kutatdsi szabdlyzat eléirdsainak betartasat.
A kutatdsi szabalyzatban meghatdrozott rendelkezéseket a kutatdé koteles betartani, és a szdmdra kutatdsra
kiadott levéltari anyag rendjét és fizikai allapotat megérizni. Ha a kutaté a levéltéri anyag hasznalatdra vonatkozé
jogszabalyok és a kutatési szabdlyzat rendelkezéseit, a kutatdterem rendjét megsérti, és e magatartasat irasbeli
figyelmeztetést kdvetden is folytatja, a levéltar vezetéje a kutatd adott naptari évre vonatkozé latogatoi jegyét
érvénytelenitheti, és az év soran Ujabb latogatoi jegy kiadasat megtagadhatja. A levéltar vezet6je errél a kutatdt
irasban koteles értesiteni és dontését megindokolni.

Ha a kutaté magatartasaval a levéltarnak kart okoz vagy magatartdsaval a kutatéterem rendjét sulyosan megsérti,

a kutato latogatoi jegyét a levéltar vezetdje azonnal bevonhatja.

23. A levéltari anyag hasznalatanak altalanos szabalyai

A latogatoi jeggyel rendelkezé kutatd az altala kutatni kivant levéltari anyagot az erre szolgdld kutatdi kérélap
szabalyszer kitoltésével és benyujtasaval igényelheti.
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A kutatéi kérélap tartalmazza:

a) a kutato nevét,
b) a kutato altal kutatédsra igényelt levéltari anyag pontos levéltari jelzetét, valamint
<) a kutatoi kérélap beaddsanak idépontjat.

A kutatdi kérélapokat naptéri évenként egyedi azonositasra alkalmas médon kell nyilvéntartani. A nyilvantartasban

fel kell tiintetni

a) a kutatoi kérélap szamat és keltét, valamint

b) a levéltéri anyag kiadasanak és visszahelyezésének datumat.

A kutatdi kérélapokat a kutatas befejezésétdl szamitott 15 évig — azonositojuk rendjében — nem nyilvédnos iratként

kell megdrizni.

A levéltar nyilvantartja a levéltari anyag kezelésével kapcsolatos kdvetkezé feljegyzéseket:

a) a levéltari anyag kiadasanak és visszahelyezésének idépontjat,

b) a levéltari anyag mennyiségére, fizikai allapotara vonatkozé megjegyzéseket, valamint

c) azt, hogy a levéltari anyag mely jelzeten volt megtaldlhato, vagy a levéltari anyag a megadott jelzeten nem
volt megtalédlhaté.

Az brjegyen a kutatasra kért raktari vagy levéltari egység pontos jelzetét és a kutatodi kérés szamat kell feltlintetni.

Minden egyes raktari vagy levéltari egységrol kiilon érjegyet kell kidllitani, és azt a kutatasra kiemelt levéltari anyag

raktari helyén kell érizni. Az 6rjegyet a kiemelt levéltari anyag helyén annak visszahelyezéséig kell tarolni. A levéltari

anyag visszahelyezésekor az rjegyet az anyag kezel6je megsemmisiti vagy érvényteleniti.

A kutatdkra, a latogatdi jegyekre, a kutatdi kérésekre, valamint a kutatdsra rendelkezésre bocsatott levéltari

anyagra és az (5) bekezdésben meghatarozott adatokra vonatkozd informaciok — a 31. § (1) bekezdésében foglaltak

teljeslilése esetén — az elektronikus levéltari rendszerben kezelhetéek.

A levéltar az egyidejlileg kikérheté, illetve kiadhaté levéltari anyag mennyiségét

a) a raktari egységenként kikért iratanyag esetében négy doboz vagy csomd terjedelemben,
b) kotetek esetében tiz kotetben,
Q) a jelzetenként kikért iratanyag esetében tiz jelzetre kiterjedé mennyiségben, valamint

d) mikrofilm esetében 6t filmtekercsben
maximalhatja.

24, A latogatoi jegy és a kutatoi kérések nyilvantartasa

A kozlevéltar a kutatdszolgdlat menetének attekintése és ellendrzése, valamint a statisztikai adatszolgaltatds

érdekében nyilvantartja

a) az 4ltala kiadott latogatdi jegyet, annak nyilvantartasi szamat és az abban foglalt adatokat az Ltv.-ben
foglaltak szerint,

b) a kutatotermi kutatasi eseteket és azok idépontjat,

<) a levéltéri anyag igénylésérdl szol6 kutatdi kérélapok azonositoéjét, valamint

d) a 41. § (3) bekezdésében meghatdrozott elektronikus tarhely Utjan torténdé teljesitésre irdnyuld kutatoi
kérélapok szamat és azok teljesitését.

Az (1) bekezdés szerinti nyilvantartast év végén le kell zarni, és 6sszesitve rogziteni kell a kutatok, a kutatasi esetek,

valamint a kutatdi kérélapok szamat.

25.Tajékoztatas a levéltari anyag alapjan

A levéltar kérelemre - figyelemmel a levéltari anyag rendezettségére és segédlettel vald elldtottsagéra — éltalanos
tajékoztatast nyujt a keresett targyra vonatkozé adatokat tartalmazo levéltari egységekrdl, illetve a kérelmezé altal
kozolt adatok alapjan egyedi kiegészit6é adatokat legfeljebb 30 napos hataridével szolgaltat.

A megkeresés teljesitésére felkutatott, a tajékoztatds alapjaul szolgald levéltari anyagrdl a levéltar

a) masolatot,

b) tartalmi kivonatot vagy

<) hiteles masolatot

allit ki.
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A tartalmi kivonat olyan irdsos, de nem széveg- vagy formahu értesités, amelyben a levéltar az (1) bekezdésben
foglaltaknak megfeleléen szolgdltat adatot, illetve a keresett adatra vonatkozé levéltari anyag hianyérol ad

tdjékoztatast.
A hiteles masolat lehet:
a) tartalmat tekintve:
aa) teljes vagy
ab) kivonatos;
b) formajat tekintve:
ba) szovegh( vagy
bb) szdveg- és formah.

A teljes masolat az adott irat teljes szovegét tartalmazza.

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

a) a,kivonatos masolat” megjeldlést;

b) az eredeti sz6veg szoveghlien masolt kezd6 és zard részét;

<) a masolas sordn kihagyott szévegrészeknek,..” jellel torténd jelolését;

d) a kihagyas folytan sziikségessé valt, a masold altal alkalmazott magyardzd, 6sszekoté vagy értelmezd
megjegyzéseknek a szavak aldhuzaséaval vald jel6lését; tovabba

e) az eredeti szovegben taldlhaté minden javitast, atirast délt bettvel jelolve.

Ha a masolat tobb lapra terjed ki, a lapokat - levéltari jelzetenként Ujrakezd6d6 sorszammal — szamozni kell és at kell

flizni, valamint a levéltar pecsétjével oly moédon kell lezarni, hogy az kizarja a lapok kicserélésének lehetéségét.

A hitelesitési zaradékot az irdsos masolatra kdzvetleniil a masolt szoveg utan, fényképmasolat esetén a reprodukcié

hatlapjara kell ravezetni.

A hitelesitési zaradék tartalmazza:

a) a masolat terjedelmét és fajtajat;
b) az eredeti iratot 6rzd levéltar nevét;
c) az eredeti irat levéltari jelzetét;

d) a levéltar bélyegzblenyomatat, és a levéltdr vezetbje vagy a hitelesitési zaradék aldirdsara jogosult személy
alairasat; valamint

e) kivonatos masolat esetén
ea) a szbveghtlien masolt szévegrész pontos helymeghatarozasa érdekében a kezd6 és zard lapszéamot,

valamint a lapon bellil a kezdd és zar6 sorszamot, tovabba

eb) a beillesztett sz6vegrészek nem eredeti voltara utalé megjegyzést.

Masolat hitelesitésénél meg kell jeldIni a kicsinyitési ardnyt.

A hitelesitett masolat kidllitasa az illetékekrol sz616 torvény szerint illetékkdteles.

26. Hitelesitett masolat tovabbitasa kiilfoldre

A kulfoldon felhaszndlni kivant levéltari hitelesitett masolatot az MNL latja el kdzbensd felilhitelesitéssel, amely
a 47. § (8) bekezdése szerinti hitelesitési zaradék bélyegzélenyomata és a zaradékon szerepl6 alairds valddisagat
igazolja. A kdzbensé felilhitelesitési zaradékot az MNL vezetdje irja ala.

Az MNL kozbensd felilhitelesitésével ellatott levéltari hitelesitett mdasolatot kilfoldi felhaszndlds céljabol
a kilpolitikaért felelés miniszter a konzuli védelemrél széld 2001. évi XLVI. torvény 15. §-a szerinti miniszteri
feltlhitelesitéssel latja el.

27. A levéltari anyag kolcsonzésének médjai

A kolcsonzési eljarast

a) az Ugyviteli célu kolcsonzés,

b) a kutatasi célu kolcsonzés,

c) a kiallitasi célu kolcsonzés vagy
d) a mikodési célu kdlcsdnzés
szabdlyai szerint kell lebonyolitani.
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Eredeti levéltari anyag — kdlcsdnzése esetén — postai Uton nem szallithatd. A széllitds megszervezéséért, valamint
a kolcsonzott iratok biztonsdgdért a kdlcsonzést kérelmezd intézmény a felelds.
A kolcsonzési eljarasok koltségeit — ha torvény eltéréen nem rendelkezik — a kdlcsonzést kérelmezé viseli.

28. Ugyviteli célu kélcsénzés

A levéltar az eredeti levéltéri anyagot tgyviteli célbdl

a) az iratot keletkeztetd szerv,
b) aziratot keletkezteté szerv jogutddja vagy
<) az a) vagy b) pont szerinti szerv feliigyeleti szerve

részére, meghatdrozott id6tartamra vonatkozé kérelem (a tovdbbiakban: kdlcsonzési kérelem) alapjan bocsatja
rendelkezésre. A kdlcsdnzési kérelem masolattal vagy tartalmi kivonat készitésével is teljesithetd.

Az (1) bekezdésben megjeldlt szerveken kivil mds szerv kdlcsonzési kérelmét a levéltar masolattal vagy tartalmi
kivonat készitésével teljesiti.

A kolcsonzésre kiemelt eredeti levéltari anyagrél harom példanyban darabjegyzéket kell késziteni. A darabjegyzék
elsé példanya a kdlcsonvevéé, a masodik példany a kdlcsdnado levéltaré, a harmadik példany az iratanyagot kiséri.
Az tgyviteli célu kolcsdnzés soran a kdlcsonzott levéltari anyag mennyisége nem esik korlatozas ala.

A kolcsonzés id6tartamat a levéltar a kdlcsonvevd szerv kérelmének megfelel6en llapitja meg, de az a 120 napot
nem haladhatja meg.

29. Kutatasi célu kolcsonzés
Levéltéri anyag kutatési célbodl kizardlag kutato részére, levéltar atjan kodlcsondzhetd.

A kutaté a kolcsonzés érdekében annal a levéltarnal terjeszti eld kérelmét, amely hatalyos latogatdi jegyét kiallitotta.
A levéltar a kolcsonzési kérelmet

a) a kutatd nevének,
b) a kért levéltari anyag levéltari jelzetének és
C) a kolcsonzés idétartamanak

egyideju kozlésével az eredeti levéltari anyagot 6rz6 levéltarhoz tovébbitja.

A kutatasi engedélyhez kotott levéltari anyag kolcsonzésére iranyulé megkereséshez a kolcsonvevd levéltarnak
mellékelnie kell az Ltv. 24. § (2)-(5) bekezdéseiben meghatdrozott, a kutatd A&ltal elézetesen beszerzett
dokumentumokat.

A kolcsonkért levéltari anyagot 6rzé levéltér az eredeti levéltari anyag kdlcsdnzését megtagadhatja, ha

a) kilonods értéke, formdja vagy rossz fizikai dllapota miatt nem kolcséndzhetd, vagy

b) reprodukcidja rendelkezésre all.

A kolcsonzott levéltari anyagot 6rz6 levéltar koteles az eredeti levéltari anyag kdlcsonzésének megtagadéasardl és
annak indokardl a kdlcsdnzést kérd levéltarat irdsban értesiteni.

A kutatdsi célra kdlcsondzhetd levéltari anyag mennyisége — alkalmanként - nem haladhatja meg a kutatétermi
hasznalatra egy alkalommal kiadhat6 levéltari anyag mennyiségét. Ha a kolcsonzési kérelem ennél nagyobb
mennyiségl levéltari anyagra irdnyul, akkor azt részletekben — az el6z6 részlet visszaérkezését kovetéen — kell
kolcsonozni.

A kélcsonzés idétartama a 90 napot nem haladhatja meg.

A levéltar kutatdsi célu kdlcsonzéskor a levéltari anyagot a kdlcsonzést intézé levéltarosnak adja ki.
A kutatdsi célra kdlcsonzott eredeti levéltdri anyagot a kdlcsénado levéltar

a) fondonként és dllagonként, azon beliil darabonként csoportositja,
b) sajat tulajdonbélyegzével laponként lebélyegzi, és
<) tételenként oldal- vagy lapszamozza.

A levéltar a kolcsonzésre kerlil6 levéltari anyagot jelzetenkénti sorrendben és jelzetenként olyan részletességgel
sorolja fel, hogy az azonosithatd, és mennyisége ellenérizhet6 legyen. A darabjegyzék tartalmazza:

a) a kolcsonadé levéltar nevét,
b) a kdlcsonzésre vonatkozé tigyirat szamat,
(@) a kolcsonvevd levéltar nevét és cimét, valamint

d) a levéltéri anyagot hasznalo6 kutatd nevét.
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A kolcsonvétel és a visszavétel elismerését szolgdlé darabjegyzéket hdrom példanyban kell elkésziteni.
A darabjegyzék egy példanya az iratokat kiséri, tovabbi egy-egy példanya a a kdlcsonadoét és a kdlcsonvevét illeti.

A kutatdsi célra kodlcsonzott levéltari anyag

a) tovabb nem kolcsonodzhets,

b) a kolcsonado levéltar engedélye nélkil nem reprodukélhatd, és

) a kolcsonzés céljatol eltéréen nem hasznalhatd.

A kolcsonzott levéltari anyag biztonsagaért a kolcsonzés idGtartama alatt a kdlcsonvevd levéltar felel6s.

30. Kiallitasi célu kolcsonzés

Eredeti levéltari anyag kiallitasi célbdl csak meghatérozott idétartamra, levéltarnak vagy mas kozgydjteménynek
kolcsonozhetd.

Kiallitas céljdbdl csak a kifogastalan fizikai dllapotban [évé levéltari anyag kdlcsondzhetd.

Kiallitds céljdbdl eredeti irat mas koltségvetési szerv részére torténd kolcsonzésére akkor keriilhet sor, ha
a kolcsonvevé koltségvetési szerv a levéltarral egytttmikodve biztositani tudja az eredeti levéltari anyag
biztonsagos 6rzését. Egyéb kdlcsonzési igény csak a megrendel6 koltségére eldallitott masolattal teljesitheté.

A (3) bekezdés szerinti eredeti irat kiallitas céljabdl torténé kdlcsonzése esetén a kdlcsdnadd levéltar kikotheti, hogy
a kidllitas szakszer( installalasarél gondoskodik.

A kidllitasi célu kolcsdnzés eldtt a levéltari anyagrél az azt 6rzd levéltar biztonsdgi mésolatot készit vagy készittet.

A kidllitasi célu kolcsonzési kérelem elutasitdsarol és annak indokérdl a levéltar a kdlcsdnzést kérelmezé levéltarat,
kozgyljteményt vagy a kdlcsonzést kérelmezd mas koltségvetési szervet irdsban értesiti.

Eredeti levéltari anyag kulfoldre torténé kodlcsonzésére a kulturdlis 6rokség védelmérél szolé torvény rendelkezései
szerint kerilhet sor.

A kidllitasi célu kolcsonzést a kutatdsi célu kdlcsonzés szabalyai szerint kell lebonyolitani, azzal, hogy a kdlcsonzott
iratanyagrél minden esetben darabjegyzéket kell késziteni, és rendelkezni kell a kolcsonzés engedélyezett
id6tartamarol.

31. Miikodési célu kolcsonzés

A levéltar az 6rzésében 1évd levéltari anyagot mlkodési célbdl kizardlag kdzgyljtemény részére adhatja at, ha
a kolcsdnzés célja az iratanyag

a) reprodukalasa,

b) konzervaldsa, restauraldsa vagy

c) kottetése.

A mkodési célu kdlcsonzési eljards soran a kdlcsonado a levéltari anyagot

a) reprodukalds esetén a levéltari anyag reprodukaldsdnak szabalyai szerint készitett;

b) konzervalas, restauralds és konyvkotés esetén a célnak megfeleld részletességi
jegyzék kiséretében adja at.
A mUkodési célu kdlcsonzés sordn az iratanyag mennyisége és a kdlcsonzés idétartama nem esik korlatozas ala.

VII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Ez a rendelet a kihirdetését kovetd 8. napon lép hatalyba.
Hatdlyat veszti a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével 0Osszefiiggé szakmai
kévetelményekrdl sz6l6 10/2002. (IV. 27.) NKOM rendelet.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi eréforrasok minisztere



	A Kormány 125/2015. (V. 27.) Korm. rendelete
	a Magyarország Kormánya és Románia Kormánya között, a magyar–román államhatáron átnyúló optikai hálózati infrastruktúra összekapcsolásáról szóló Megállapodás kihirdetéséről

	A Kormány 126/2015. (V. 27.) Korm. rendelete
	a helyi önkormányzat által kötött csereügylethez szükséges kormányhivatali jóváhagyás eljárási szabályairól

	A Kormány 127/2015. (V. 27.) Korm. rendelete
	a Néprajzi Múzeumról

	A Kormány 128/2015. (V. 27.) Korm. rendelete
	az életüktől és szabadságuktól politikai okból megfosztottak kárpótlásáról szóló 1992. évi XXXII. törvény végrehajtásáról szóló 111/1992. (VII. 1.) Korm. rendelet módosításáról

	A Kormány 129/2015. (V. 27.) Korm. rendelete
	a földmérési és térképészeti tevékenységről szóló 2012. évi XLVI. törvényben meghatározott bírságok kiszabásának részletes szabályairól

	A Kormány 130/2015. (V. 27.) Korm. rendelete
	a belső határon a határellenőrzés ideiglenes visszaállításának feltételeinek szabályairól szóló 
333/2007. (XII. 13.) Korm. rendelet módosításáról

	A Kormány 131/2015. (V. 27.) Korm. rendelete
	az emisszió-kereskedelemmel összefüggésben ellátandó feladatok szabályozásával kapcsolatos jogszabályok módosításáról

	A Kormány 132/2015. (V. 27.) Korm. rendelete
	a Budapest XII. kerületi Városmajori Gimnázium és Kós Károly Általános Iskolához csatlakozó tornaterem építésére irányuló beruházás megvalósításával összefüggő közigazgatási hatósági ügyek kiemelt jelentőségű üggyé nyilvánításáról

	A Kormány 133/2015. (V. 27.) Korm. rendelete
	a szombathelyi sportcélú beruházások megvalósításával összefüggő közigazgatási hatósági ügyek kiemelt jelentőségű üggyé nyilvánításáról és az eljáró hatóságok kijelöléséről szóló 462/2013. (XII. 4.) Korm. rendelet módosításáról

	A Kormány 134/2015. (V. 27.) Korm. rendelete
	az ALUMETAL GROUP HUNGARY Kft. Komáromban megvalósuló beruházásával összefüggő közigazgatási hatósági ügyek nemzetgazdasági szempontból kiemelt jelentőségű üggyé nyilvánításáról

	Az emberi erőforrások minisztere 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelete
	a közlevéltárak és a nyilvános magánlevéltárak tevékenységével összefüggő szakmai követelményekről

	A földművelésügyi miniszter 25/2015. (V. 27.) FM rendelete
	a földművelésügyi miniszter által adományozható díjakról és más elismerésekről

	A földművelésügyi miniszter 26/2015. (V. 27.) FM rendelete
	az iskolagyümölcs-program végrehajtásáról szóló 50/2012. (V. 25.) VM rendelet módosításáról

	A földművelésügyi miniszter 27/2015. (V. 27.) FM rendelete
	az erdei vasutak üzemeltetésének csekély összegű (de minimis) támogatásáról szóló 
95/2012. (VIII. 30.) VM rendelet módosításáról

	A köztársasági elnök 256/2015. (V. 27.) KE határozata
	bírói kinevezésről

	A köztársasági elnök 257/2015. (V. 27.) KE határozata
	bírói kinevezésről

	A köztársasági elnök 258/2015. (V. 27.) KE határozata
	bírói kinevezésről

	A köztársasági elnök 259/2015. (V. 27.) KE határozata
	bírói kinevezésről

	A köztársasági elnök 260/2015. (V. 27.) KE határozata
	bírói kinevezésről

	A köztársasági elnök 261/2015. (V. 27.) KE határozata
	katonai bírói kinevezésről

	A Kormány 1333/2015. (V. 27.) Korm. határozata
	az e-kártya megvalósításának intézkedési tervéről

	A Kormány 1334/2015. (V. 27.) Korm. határozata
	a központi költségvetési szervek szervezetkorszerűsítéséhez, átalakításához kapcsolódó megtakarítások kezeléséről

	A Kormány 1335/2015. (V. 27.) Korm. határozata
	a Rendőrség szervei illetékességének a járási rendszerhez igazodó átalakításával kapcsolatos költségek biztosításáról

	A Kormány 1336/2015. (V. 24.) Korm. határozata
	a Nemzeti Korrupcióellenes Program és az azzal összefüggő intézkedések 2015–2016. évre vonatkozó terve elfogadásáról

	A Kormány 1337/2015. (V. 27.) Korm. határozata
	az új nemzetközi magánjogi szabályozás kodifikációjáról és a Nemzetközi Magánjogi Kodifikációs Bizottság felállításáról

	A Kormány 1338/2015. (V. 27.) Korm. határozata
	a szélessávú hálózatok fejlesztését elősegítő kormányzati intézkedésekről

	A Kormány 1339/2015. (V. 27.) Korm. határozata
	az Iszlám Állam elnevezésű terrorszervezet elleni nemzetközi fellépésben való magyar részvételhez szükséges 2015. évi források biztosításáról

	A Kormány 1340/2015. (V. 27.) Korm. határozata
	a Szovjetunióba hurcolt politikai foglyok és kényszermunkások emlékéve keretében megvalósuló programokról és az annak megvalósításához szükséges források biztosításáról

	A Kormány 1341/2015. (V. 27.) Korm. határozata
	egyes PPP konstrukcióban megvalósult felsőoktatási létesítményekkel kapcsolatos intézkedések megtételéről

	A Kormány 1342/2015. (V. 27.) Korm. határozata
	a kiemelt nyári kulturális fesztiválok támogatásáról

	A Kormány 1343/2015. (V. 27.) Korm. határozata
	a nemzeti ünnepek, valamint a kiemelt fontosságú rendezvények lebonyolításához szükséges források biztosításáról

	A Kormány 1344/2015. (V. 27.) Korm. határozata
	a nemzeti ünnepek, valamint a kiemelt fontosságú rendezvények előkészítésének és lebonyolításának rendjéről szóló 1432/2014. (VII. 31.) Korm. határozat módosításáról

	A Kormány 1345/2015. (V. 27.) Korm. határozata
	a Budapest XII. kerületi Városmajori Gimnázium és Kós Károly Általános Iskolához csatlakozó tornaterem építésére irányuló beruházás megvalósításáról és a 2014. évi költségvetési maradványok egy részének felhasználásáról

	A Kormány 1346/2015. (V. 27.) Korm. határozata
	a szombathelyi sportcélú beruházások megvalósításához szükséges intézkedésekről szóló 
1896/2013. (XII. 4.) Korm. határozat módosításáról

	A Kormány 1347/2015. (V. 27.) Korm. határozata
	a DDOP-2.1.1/A.B-12-2012-0053 azonosító számú („Csurgó Óvárosának turisztikai fejlesztése” című) projekt közbeszerzési eljárása megindításához történő hozzájárulásról

	A Kormány 1348/2015. (V. 27.) Korm. határozata
	a KEOP-2.2.3/B/09-11-2011-0001 azonosító számú („XV/C vízakna átalakítása, biztonságba helyezése” című) projekt közbeszerzési eljárása megindításához történő hozzájárulásról

	A Kormány 1349/2015. (V. 27.) Korm. határozata
	a KEOP-5.5.0/K/14-2014-0039 azonosító számú („Hajdúböszörmény közvilágítás energiatakarékos átalakítása” című) projekt közbeszerzési eljárása megindításához történő hozzájárulásról

	A Kormány 1350/2015. (V. 27.) Korm. határozata
	a Magyarország Kormánya és az Olasz Köztársaság Kormánya között a minősített adatok cseréjéről és kölcsönös védelméről szóló egyezmény szövegének végleges megállapítására adott felhatalmazásról

	A miniszterelnök 43/2015. (V. 27.) ME határozata
	Magyarország Kormánya és a Namíbiai Köztársaság Kormánya közötti a diplomata és szolgálati útlevéllel rendelkező állampolgáraik vízummentességéről szóló megállapodás létrehozására adott felhatalmazásról

	A miniszterelnök 44/2015. (V. 27.) ME határozata
	a Magyar Köztársaság Kormánya és a Kínai Népköztársaság Kormánya között Budapesten, 
1993. szeptember 15-én aláírt légiközlekedési megállapodás módosítására adott felhatalmazásról

	A miniszterelnök 45/2015. (V. 27.) ME határozata
	Magyarország Kormánya és az Ománi Szultánság Kormánya közötti gazdasági együttműködésről szóló megállapodás létrehozására adott felhatalmazásról


