A levéltari szakfeliigyelet miikodési szabalyzata
1. Jogalap, jelleg

1.1. A levéltari szakfelligyelet (a tovabbiakban: szakfeligyelet) a koziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz619, tobbszor modositott 1995. évi
LXVI. térvény (Ltv.) 8. §-anak b) pontjaban és a 7/2002. (11. 27.) NKOM rendeletben (R.)
foglalt rendelkezések, valamint a jelen szabalyzat alapjan miikodik.

1.2. Feladatait a nemzeti kulturalis 6rokség miniszterének (a tovabbiakban: miniszter)
megbizasabdl, a miniszter ellendrzési jogkorében eljarva végzi. Felligyeletét a miniszter latja
el.

2. Feladatkor

2.1. A szakfellgyelet a kozlevéltarakra (kivéve: Magyar Orszagos Levéltér) és a nyilvanos
maganlevéltarakra kiterjedden ellendrzi

a) a kilon jogszabalyban meghatéarozott levéltari szakmai kdvetelmények és egyéb szakmai
eléirasok érvényestilését;

b) a levéltari feladatok ellatasahoz szlikséges szakképzett személyzet és technikai felszerelés
meglétét;

c) a levéltari anyag rendszeres atvételét biztosito, zart, tlizbiztos, megfeleld paratartalmu és
hémeérsékletli, a levéltari anyag 6rzésén kiviil egyidejiileg mas célra fel nem hasznalhato, a
szakszerll 6rzéshez sziikséges taroldoeszkozokkel felszerelt raktar, raktarak, kutatoterem €s a
miikodéshez sziikséges egyéb feltételek meglétét;

d) az Ltv. 34/A. §-anak (2) bekezdése és 34/C. §-anak (1) bekezdése szerinti koltsegvetési
eldiranyzat felhasznalasat és hasznosulasat;

e) a levéltari anyagban végzett selejtezést.

2.2. A szakfeliigyelet a 10/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet 21. §-anak (1) bekezdése
értelmében részt vesz a kozlevéltarak raktarainak min0Ositésében.

2.3. A szakfeliigyelet az Ltv. 30. § (1) bekezdese értelmében javaslatot tesz a miniszternek a
nyilvanos maganlevéltarként torténd bejegyzés kérdésében.

3. A levéltari vezeto szakfeliigyelod, a szakfeliigyel6k, az esetenként bevont szakértok és
feladataik

3.1. A szakfeliigyelet vezetd szakfeliigyelobdl, valamint a sziikséges szamu kozlevéltari és
nyilvanos maganlevéltari szakfeliigyelobdl, valamint a specidlis ismereteket igényld szakmai
tevékenységek ellendrzésébe esetenként bevont szakértobol all.

3.2.1. A vezet0 szakfeliigyelt a Magyar Orszagos Levéltar folevéltarosai koziil — a Magyar
Orszagos Levéltar foigazgatdjanak a Levéltari Kollégiummal egyeztetett javaslata alapjan — a
miniszter bizza meg harom évi iddtartamra. A megbizas meghosszabbithato.



3.2.2. A vezet6 szakfelligyel6i megbizas megsziinik a megbizas lejartaval, lemondéssal,
visszahivassal és a vezetd szakfeliigyeld halalaval. A vezetd szakfelligyelO visszahivasarol a
miniszter kozvetlentl dont.

3.2.3. A vezet szakfelligyel6 feladata a szakfelligyelet tevékenységének szervezése és a
szakfelligyelok munkajanak irdnyitasa. Ennek keretében

a) elkésziti a szakfelligyelet miikodési szabalyzatat;

b) a Nemzeti Kulturalis Orokség Minisztériuma illetékes szervezeti egységével (a
tovabbiakban: minisztérium) egyeztetve meghatarozza az egyes szakfeliigyel6k
illetékességébe tartozo levéltarakat;

c) 0sszeallitja a szakfeliigyelet éves munkatervét és az ellendrzések szempontjait;

d) évente 0sszegz0 jelentést készit a szakfeliigyelet tevékenységének tapasztalatairol, azt
megkdildi a miniszternek, valamint nyilvanossagra hozza;

e) feliilvizsgalja a szakfeliigyel6k altal ellendrzott levéltari selejtezési
terveket/jegyzokonyveket;

f) irdsban értesiti a levéltarakat és a levéltarfenntartokat a szakfeliigyeleti ellendrzés
szempontjairdl;

g) a szakfeliigyelGi jelentések egy példanyat az esetleges levéltarvezetdi észrevételekkel
egyutt megkuldi a levéltarfenntartoknak;

h) elkésziti a fenti 2.3. pont szerinti javaslatot;
i) sziikség szerint konzultaciot folytat a levéltarak vezetGivel és a levéltarfenntartokkal;

) sulyos problémak, intézkedést koveteld helyzetek felmeriilése esetén soron kiviil jelentést
tesz a minisztériumnak;

k) kapcsolatot tart a minisztériummal, a Levéltari Kollégiummal és az egyhazak gytijteményi
kozpontjaival;

1) tajékozodo latogatasokat tesz a levéltarakban;

m) értesiti a levéltarakat és a levéltarfenntartokat a szakfeliigyelok személyében bekovetkezett
valtozasokrol,

n) szakfeliigyelOi értekezleteket tart;
0) a szakfeliigyeldket ellatja a munkajukhoz sziikséges informaciokkal;
p) a Levéltari Kollégiumnal kezdeményezi a szakfeliigyelok megbizasanak visszavonasat.

3.2.4. A vezet6 szakfelligyel6t — akadalyoztatasa esetén — az altala kijelolt szakfeliigyeld
helyettesiti.



3.3.1. A kozlevéltéri és a nyilvanos magéanlevéltari szakfeliigyel6ket a miniszter bizza meg
harom év idGtartamra. A megbizasra — a vezetd szakfeliigyel6 egyetértésével — a Leveltari
Kollégium tesz javaslatot. A megbizas meghosszabbithato.

3.3.2. A szakfeliigyel6i megbizas megsziinik a megbizatas lejartaval, lemondassal,
visszahivassal és a szakfeliigyeld halalaval. A szakfeliigyeld visszahivasat a vezetd
szakfeliigyel6 javaslatara a Levéltari Kollégium kezdeményezheti. A visszahivasrol a
miniszter dont.

3.3.3. Az egyes szakfelligyelOk a feliigyeletiik ala tartozo levéltarakban ellatjak a 2.1. és 2.2.
pontban részletezett feladatokat. Munkajukat a vezetd szakfelligyeld iranyitasaval végzik.

3.4. A szakfeliigyeleti ellendrzésbe esetenként bevont szakértdt a vezetd szakfeliigyeld a
minisztérium elézetes egyetértésével kéri fel.

4. Miikodési szabalyok

4.1. A szakfeliigyelet miikodési szabalyzatat a miniszter hagyja jova a Levéltari Kollégium
véleményenek figyelembevételével. A szabalyzatot — elkészilte utan — a vezet6 szakfelligyeld
megkdildi a Leveltari Kollegiumnak, amely azt véleményevel egydtt a miniszter elé terjeszti.

4.2.1. A szakfeliigyelet tevékenységét éves munkaterv és ellendrzési szempontok alapjan
végzi. Mindkét dokumentumot a minisztérium hagyja jova a Levéltari Kollégium
véleményének figyelembevételével.

4.2.2. A munkatervet a vezetd szakfeliigyel6 — a szakfeliigyelok bevonasaval — minden év
november 30-ig késziti el és kildi meg a Levéltari Kollégiumnak, amely azt véleményével
egyutt jovahagyasra a minisztérium elé terjeszti.

4.2.3. A jovahagyott munkaterv alapjan a vezetd szakfeliigyeld — a szakfeliigyelok
bevonésaval, kilon a kdzlevéltarakra és kulon a nyilvdnos magéanlevéltarakra — dsszeéllitja az
ellendrzés szempontjait, amelyek jovahagyésa a 4.2.2. pontban meghatarozottak szerint
torténik.

4.3. A szakfeliigyelet ellendrzési tervérdl és szempontjairdl, valamint az ellenérzés
1d6szakarol a vezetd szakfeliigyeld eldzetesen irasban értesiti a levéltarakat és a
levéltarfenntartokat. Az ellendrzés konkrét idépontjat az illetékes szakfeliigyeld egyezteti a
levéltarral.

4.4.1. A munkaterv szerinti ellendrzések helyszini vizsgalatok keretében torténnek.
Ellendrzési feladatanak ellatdsa soran a vezetd szakfeliigyeld, a szakfeliigyeld és a bevont
szakért6 a levéltar helyiségeibe beléphet, az allamtitkot és a szolgalati titkot tartalmazé iratok
kivételével a levéltari anyagba és a levéltar irattari anyagaba, valamint a levéltar altal vezetett
nyilvantartdsokba betekinthet, a szakmai tevékenységet megfigyelheti, a levéltar vezetdjétol
és munkatarsaitol tajékoztatast kérhet.

4.4.2. Altalanos levéltarban legalabb évente, a telepiilési 6Snkormanyzatok levéltaraiban és az
allami szaklevéltarakban legalabb kétévente, egyéb kodzlevéltarakban és a nyilvanos
maganlevéltarakban legaldbb haromévente egyszer kell ellenérzést végezni. A



szakfeliigyelonek/bevont szakértonek az ellendrzést tigy kell végeznie, hogy az a levéltar
munkajat, rendeltetésszerti mukodését ne akadalyozza.

4.5. A szakfelligyel6/bevont szakértd az ellendrzés tapasztalatairdl helyzetfeltarast, értékelést
és javaslatokat tartalmazo jelentést készit. Ezt el6szor a levéltar vezet6jének kiildi meg
észrevételezeés céljabol, majd az esetleges levéltarvezetdi észrevételekkel egylitt azt két
példanyban eljuttatja a vezetd szakfeliigyelohoz.

4.6.1. A szakfeliigyeld a levéltari selejtezési terv/selejtezés ellendrzését a levéltar altal hozza
megkiildott selejtezési terv/selejtezési jegyzOkonyv alapjan a helyszinen végzi. A helyszini
ellendrzéstdl csak akkor tekinthet el, ha a tervbol/jegyzékonyvbdl egyértelmiien és kétség
nélkil megallapithat6 az, hogy a kiselejtezend6 iratok nem képviselnek maradando értéket.

4.6.2. A szakfeliigyel6 a selejtezési terv/jegyzokonyv kézhezvételétol szamitott 15 napon
beliil elvégzi az ellendrzést, és a selejtezési tervet/jegyzékonyvet javaslata kiséretében
megkiildi a vezetd szakfelligyelonek. A szakfeliigyeld a selejtezési tervhez/jegyzOkonyvhoz
kiegészitést kérhet a levéltartdl. Ebben az esetben a 15 nap szamitésa a kiegészités
kézhezvételétdl kezdodik.

4.6.3. A vezet6 szakfeliigyel6 a kézhezvételt6l szamitott nyolc napon beliil feliilvizsgalja a
selejtezési tervet/jegyzOkonyvet és a szakfeliigyeld javaslatat, és sajat javaslataval tovabbitja
azokat a minisztériumhoz. Indokolt esetben a szakfeliigyeld utjan kiegészitést kérhet a
levéltartol. Ebben az esetben a nyolc nap szamitasa a kiegészités kézhezvételét6l kezdodik.

4.7.1. A szakfelligyelet évente sziroprobaszeriien, a vezetd szakfeliigyeld altal meghatarozott
levéltarakban ellendrzi az Ltv. 34/A. §-anak (2) és 34/C. §-anak (1) bekezdése szerinti
koltségvetési eldiranyzat felhasznalasat és hasznosulasat.

4.7.2. A szakfeliigyel6/bevont szakértd az ellendrzés soran a vonatkozo szerzddést, iratokat és
szamlakat megtekintheti, és az elvégzett munkékat, beszerzett eszk6zoket szemrevételezheti.

4.7.3. A szakfeliigyelo/bevont szakértd az ellendrzés tapasztalatairdl jelentést készit, és azzal
a 4.5. pontban leirtaknak megfelelden jar el.

4.8. A szakfeliigyelet a 4.4.1.,4.6.1. és 4.7.1. pontokban leirt ellendrzéseken kiviil csak a
miniszter vagy a minisztérium utasitasara, tovabba — a minisztérium el6zetes egyetértésével —
a levéltarfenntarto kérésére végez ellendrzést. Az ilyen esetekben a szakfeliigyelé/bevont
szakértd a vezetd szakfeliigyeld Gtjan kapott szempontok szerint jar el.

4.9. A szakfeliigyel6 soron kiviil koteles tajékoztatni a vezetd szakfeliigyelot a feliigyelete ala
tartozo levéltarban Orzott levéltari anyag épségét vagy biztonsagat fenyegetd veszélyrol.

4.10. A vezet6 szakfeliigyel6 — a feladatok, tapasztalatok megbeszélése és a szakfeliigyelok
tajékoztatasa céljabol — évente legalabb két alkalommal 6ssz-szakfeliigyeldi értekezletet tart
valamennyi szakfeliigyel6 részvételével. Ezen kiviil sziikség szerint kiilon értekezletet hiv
0ssze a kozlevéltari, ill. a nyilvanos maganlevéltari szakfeliigyelok részvételével.

4.11. A vezetd szakfeliigyeld a szakfeliigyelet tevékenységérdl szolo éves 0sszegzd jelentését
a kovetkez6 év januar 31-ig késziti el a miniszter részére. A jelentést kozzéteszi a szakmai
folyoiratban, eljuttatja az Orszaggyilés illetékes bizottsagahoz és a Levéltari Kollégiumhoz.



5. Vegyes rendelkezések

5.1. A szakfeliigyelet mikodési feltételeit ? a R.-ben foglaltaknak megfeleléen ? a Magyar
Orszagos Levéltar biztositja.

5.2. A vezet6 szakfeliigyelO utirendelvényét a Magyar Orszagos Levéltar foigazgatdja, a
szakfeliigyelokét/bevont szakértokét a vezetd szakfeliigyeld irja ala, ill. igazolja.

5.3.1. A vezet0 szakfeliigyelé a Magyar Orszagos Levéltar iratkezelési szabalyzatat alapul
véve kiilon kezeli iratait. Az iratok meg6rzési idejét kilon irattéri terv tartalmazza, amelyet a
minisztérium hagy jova.

5.3.2. A szakfeliigyelok kotelesek megdrizni jelentéseik masolatat. Megbizatasuk lejarta utan
ezeket atadjak a vezetd szakfeliigyelonek.

5.4. Ez a miikGdési szabalyzat a jovahagyas napjan 1ép hatalyba.

Jovahagyom: P.H.  Gorgey Gébor s.k.
a nemzeti kulturalis
Orokség minisztere

Budapest, 2002. november 22.



