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BEVEZETES

A volt Uj Magyar Kozponti Levéltar ,,Levéltari Modszertani Fiizetek” sorozatanak elsd
szamaként 1980-ban jelent meg A levéltari mikrofilmezés cimii mddszertani ajanlas,

amely harom Osszeallitast tartalmazott:

1. A levéltari anyag eldkészitése (a 94 806/1970. XVIIIL. szdmu minisztériumi munka-
utasitds modositott valtozata),

2. A levéltari anyag mikrofilmezésének szakmai kovetelményei (M. Roman Eva Gssze-
allitasa),

3. A mikrofilmgyiijtemény kezelése (egy kozepes nagysagu, 10 millio felvétel alatti

filmtar anyagénak rendszerezéséhez nyujtott segitséget; dsszedllitotta: Borsa Ivan).

A megjelenés ota eltelt két évtized alatt bekovetkezett valtozasok indokoltta tették az
ajanlas feliilvizsgalatat. Ennek elvégzése soran bebizonyosodott, hogy az ajanlas 1énye-
gében a mai kortilmények kozott is alkalmazhatd, csupan egyes részeiben szorul atdol-
gozasra elsdsorban a technikai fejlodés és pl. ) szabvanyok miatt. Az atdolgozasi mun-

kat dr. Dedk Andrasné végezte el.

A Magyar Orszagos Levéltar most ezt az atdolgozott mddszertani ajanlast teszi kozzé
— a Nemzeti Kulturalis Orokség Minisztériuma egyetértésével — a koziratokrol, a kdz-
levéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995. évi LXVI. torvény 17. §
(2) bekezdésének a) pontja alapjan. Reméljiik, hogy ezéltal elésegitjiik a levéltari anyag
mikrofilmezésre valdo elokészitésével, mikrofilmezésével, valamint a mikrofilm-
gyljtemények kialakitasaval Osszefiiggd szakmai feladatok egységes szempontid és

megfeleld szinvonali végzését.



I. rész

A LEVELTARI ANYAG ELOKESZITESE

A levéltari anyag mikrofilmezésével kapcsolatos elokészitd feladatok eltérden
jelentkezhetnek,

A/ ha teljes levéltari fond, allag vagy allagrész, és

B/ ha vélogatott kisebb levéltari egységek mikrofilmezése a feladat. Az A/ alatti
a biztonsagi filmezések esetében, a B/ alatti mikrofilmrendeléseknél éltalanos.

A gyakorlatban ugyan tobb példa van arra, hogy rendelésre teljes fond, allag
vagy allagrész kertl filmre, s ugyancsak eléfordul, hogy biztonsagi céllal csak véaloga-
tott iratok mikrofilmezése sziikséges (pl. kolcsonzések, kiallitando iratok esetében),
mégis az alabbiakban — egyszeriibb kifejezés érdekében — az A/ alatt megjelolt filme-
z¢€st biztonsagi filmezésnek, a B/ alatt megjeloltet pedig rendelésre torténd filmezésnek
nevezziik.

Esetleges félreértések elkeriilése végett meg kell jegyezni, hogy teljes fond, allag
vagy allagrész filmezésénél nemcsak az a biztonsagi szempont érvényesiil, hogy az ere-
deti pusztulasa vagy karosodasa esetén a mikrofilm potolja a veszteséget, hanem az al-
lagmegdvasi szempont is. Ha ugyanis a levéltar mikrofilmen bocsatja a levéltari anyagot
a kutatok rendelkezésére, ezzel jelentékeny mértékben Ovja az eredeti levéltari anyag
allagat. Tehat a ,,biztonsagi” film, illetve ennek masolata jelentds mértékben kutatési

célokat is szolgal.

A/ TELJES LEVELTARI FOND, ALLAG VAGY ALLAGRESZ MIKRO-
FILMEZESE

(Biztonsagi filmezés)

1. Csak az egyes iratokig lemenden véglegesen rendezett levéltari fond, allag
vagy allagrész mikrofilmezheto.

a/ Bekotott levéltari anyag esetében a kotetek megteleld egymasutanjat kell biz-
tositani. Olyan kotet esetében, amely szervesen 0ssze nem tartozé részekbdl all (kolliga-

tum), meg kell allapitani az egyes alkotorészek jellegét (cimét, évkorét). Ezt a kotet



jegyzekelésénél (alabb 4. e/ pont) figyelembe kell venni. Koteteket bekottetni vagy ko-
téseiket javittatni a filmrevétel utan kell.

b/ Kotetlen levéltari anyag esetében a rendezést a nagyobb levéltari egységtdl a
kisebb egységig kell folytatni mindaddig, amig minden egyes irat nem kertil a helyére.

Ugyiraton beliil az iratok olyan rendben helyezenddk el, hogy az elsé irat legfe-
liil, az utolso6 pedig legalul legyen. Mas szoval: az egyes iratok (pl. foirat és mellékletei,
eldirat és utdirat) gy helyezkedjenek el egymas utan, hogy ha egybekotnék az iratokat,
egy kotet egymads utan kovetkezo lapjaiként legyenek olvashatok.

Az iratokat egymasba rakni nem szabad, illetdleg azok egymasba helyezve nem
hagyhatok. Az iratok egymasba helyezése leginkabb azért tortént, hogy egyik irat tartsa
a masikat. Ennek megsziintetésekor az egyiivé tartozé iratokat ajanlatos két lapos bori-
toba (pallium) helyezni. A félbehajtott (fraktur) tigyiratokat oly mddon kell rendezni,
hogy kihajtas utan az egyes iratok ugyancsak ugy kovetkezzenek egymas utan, mintha
egy kotet vagy fiizet lapjai volndnak.

Ha egy jelzet alatt (pl. egy palliumban) nincs 10-nél tobb felvételre sziikség,
akkor a jelzeten beliili iratok rendezésétdl és paginalasatol el lehet tekinteni.

¢/ Azokat az iratokat, amelyeknek rongaltsaga a felvételezést nem teszi lehet6ve,
felvételezés eldtt restauraltatni kell.

2. A fentiek szerint rendezett iratokat jelzetelni kell. Idedlisnak az tekinthetd, ha
minden egyes iraton rajta van a teljes jelzet. Ez azonban nagy munkaigénye miatt csak
kivételes esetekben (kotetek, oklevelek, térképek) érhetd el. A jelzetelésnek legalabb
kozépszinten kell megtorténnie, vagyis a legkisebb raktari egységen (csomd, doboz)
beliili legnagyobb levéltari egységeket (ligyirat, alapszam, dosszié stb.) jelzettel kell
ellatni.

a/ A jelzetnek teljesnek kell lennie, vagyis az 6rz6 levéltar nevétdl kezdve a ko-
z¢épszintig lemenden az azonositashoz sziikséges minden adatot — roviditve vagy jelek-
kel — tartalmaznia kell. Teljes cim: Csongrad Megyei Levéltar — Megyei torvényhato-
sdgok és thj. varosok — Szeged varos levéltara — Kapitalista kor — Szeged varos tanacsa-
nak iratai — Iratok — 1921. év — 2720. alapszam — jelzet: Csongrad Megyei Levéltar —
IV. - B - 1406a sz. 1921-2720.

b/ A jelzetet a levéltari egység (kotet, ligyirat, dosszié stb.) elsd oldalan kell fel-

tintetni.



¢/ Kivanatos, hogy a jelzet allandonak tekinthetd elemeit (a levéltari intézmény
neve ¢€s feliilrdl az allagszintig bezardlag lefelé talalhato levéltari szintek cime, illetdleg
azok roviditése vagy jele) fekete szinli bélyegzdvel rogzitsiik a levéltari anyagon.

d/ A levéltari egységen mar feltiintetett jelzetet, amely rendszerint a teljes jelzet-
nek csak a masodik részét tartalmazza, a jelzetelésnél fel lehet hasznalni, ha a félreért-
hetetlen jelzeteléshez alkalmas. Ez esetben el lehet tekinteni attol, hogy a jelzet a levél-
tari egység elsd oldalan legyen feltiintetve.

3. Az egyes koteteket és az egyes ligyiratokat (numerus, alapszdm, dosszié stb.)
1-t61 kezdédden oldalszamozni (paginalni) vagy lapszamozni (f6lialni) kell.

a/ Csak azokat az oldalakat kell szammal ellatni, amelyeken iras van.

b/ A szdmozast azzal az oldallal (boritolappal) kell kezdeni, amelyen a levéltari
jelzet olvashato.

¢/ Az elsd oldalra ra kell irni a levéltari egység (kdotet, ligyirat) legmagasabb ol-
dalszamat is, és azt be kell karikazni.

d/ A kotetek meglevé megfeleld oldalszdmozasa esetén Ujraszamozas nem sziik-
séges. Ez esetben az oldalszamozas ellenérizendd. Ha iires oldalak is szdmokkal vannak
ellatva, Gigy az utolso beirt oldalra az oldalszam utan kotdjel teendd, és utdna rairando a
kovetkezo tires oldalak koziil az utolsé oldal szama. (Példa: Egy kotetben a 123—133.
oldalakon nincs irds. Ez esetben az utols¢ beirt oldal szamahoz — 122 — kétdjellel
irjuk az tires oldalak legmagasabb oldalszamat, vagyis: 122—133.) Ha egy koteten beliil
az oldalszamozasi hibak szama meghaladja az oldalak szdmanak 1-2%-at, a kotetet ujra
kell oldalszdmozni.

e/ Olyan kotetet, amelynek elején vagy végén mutatd (adbacés index) van, két
részletben kell paginélni. Kiilon — 1-t6l kezdddden — a szdveget ¢és kiilon — ugyan-
csak 1-t6l kezdodden — a mutatét. — Ugyanugy kell eljarni kolligdtumok esetében is
(1. a/ pont).

f/ Az oldalszamozast puha grafitceruzaval kell végezni. A szamok 7-10 millimé-
ter nagyok, s az oldalnak mindig ugyanazon részén (lehetdleg jobb felsd sarkdban) le-
gyenek. Ha a szoveget széles marg6 hatarolja, az oldalszam a szoveg kozelébe irando.

A paginalas a garancia arra, hogy a levéltari anyag minden irasos oldala filmre
keriiljon. Ha a pagindlds munkdja nincs ardnyban azzal a kockdazattal, hogy esetleg egy-

két oldal nem keriil filmre, a paginalastol el lehet tekinteni. (Pl. el lehet tekintetni a
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paginalastol a kozgytlési jegyzOkonyvek esetében, ha azokban az iigyeket folyamatos
szamozassal lattak el. Nem sziikséges paginalni az egyes darabokbdl allo — jelzettel
ellatott — okleveles anyagot sem.)

Olyan levéltari anyag esetében, ahol a mikrofilmezésre vald el6készités soran az
egyes iratokig lemenden rendezési munkat is kellett végezni, a paginalas igen hasznos.
Ez esetben az oldalszamok ugyanis elssorban a végleges rendet rogzitik, de garanciat
nyujtanak arra is, hogy minden irasos oldal filmre keriiljon.

4. A mar emlitettek szerint rendezett és oldalszdmozott levéltari anyagot
Jjegyzekelni kell. A jegyzéknek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

a/ A levéltari anyagot 6rz0 intézmény neve.

b/ A levéltari fond (4llag) pontos cime. Ha a fondjegyzékben leirt cim megvalto-
zott, erre fel kell hivni a figyelmet. A fond (4llag vagy allagrész) cimének tartalmaznia
kell az 6sszes magasabb levéltari szintek (levéltar, szekcid, fondfécsoport stb.) cimét is.
— A fond (allag vagy allagrész) torzsszamat, monogramjat vagy mas rovid jelzését is
fel kell tiintetni.

c/ Az egyes raktari egységek (kotetek, csomok, dobozok) sorszdma.

d/ A fondnal (allagnal vagy allagrésznél) kisebb levéltari egységek cime vagy
jelzete az iigyiratig (numerus, alapszam, dosszié stb.) lemenden.

e/ Az egyes kotetek, valamint ligyiratok (numerus, alapszdm, dosszié stb.) oldal-
szama. — Két vagy tobb részletben oldalszamozott kotet esetében (3.e/ pont) valameny-
nyi oldalszam. Ha az oldalszdmok nem folyamatosak vagy a felvételezendd levéltari
egységek (pl. alapszdmok) nem alkotnak folyamatos szamsort, a jegyzékelésnél ennek a

ténynek ki kell tlinnie (tehat 51-79, 83—112, 125-150 stb.).

B/ VALOGATOTT KISEBB LEVELTARI EGYSEGEK MIKROFILMEZESE

(Rendelésre torténd filmezés)

1. A mikrofilmezendd iratokat a szokdsos mddon 6rjegy ellenében kell kiemelni
eredeti 6rzOhelyiikrol.

a/ Ha a megadott jelzet nem alkalmas az irat megtalalasara, akkor a helyes jelzet
megallapitasa érdekében a referensszolgalat keretében szokasos mértékben kell kutatast

végezni.
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b/ A kiemelt ligyiratokat jelzetrendben kell egymasutan rakni.

¢/ Ha a megrendel6 az iratokat a jelzetrendtdl eltéré sorrendben kivanja felvéte-
leztetni, ezt az igényét — ha kivitelezése megvaldsithato, és ardnytalanul nagy tobblet-
munkaval nem jar — eldzetes megbeszélés utan figyelembe kell venni.

2. A fentiek szerint filmezésre kiemelt és elOkészitett iratokat jegyzékbe kell
foglalni.

a/ A jegyzéknek olyan mddon kell az iratokat felsorolnia, hogy az igy megadott
jelzetek irodalmi idézéséhez minden szempontbol kifogastalanok legyenek. Torzssza-
mok, roviditések stb. csak akkor alkalmazhatok, ha elézdleg a teljes szovegli cimszo
mar eléfordult, és a roviditéssel valo 0sszefiiggésre utalds tortént. (A kozismert és koz-
hasznélata roviditésekre — mint pl.: m. kir.; k. u. k. — ez nem vonatkozik.)

b/ Amennyiben a filmezést az anyagot 6rz06 levéltar végzi, el lehet tekinteni kii-
16n jegyzék készitésétol, ha a megrendelés jelzetei kifogastalanok vagy csekély javitas-
sal azz4 tehetdk; nem sziikséges kiilon jegyzéket késziteni, ha a jelzet egy szokasos hazi
(pro domo) feljegyzés keretébe foglalhato.

¢/ Ha a filmezés nem az iratokat 6rz6 levéltarban torténik, akkor az igy készitett

jegyzék egyben kolcsonzési jegyzEk is.
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II. rész

A LEVELTARI ANYAG MIKROFILMEZESENEK SZAKMAI
KOVETELMENYEI

A levéltarakban tobbféle célbol késziilnek (késziilhetnek) mikrofilmek, de barmely cél-
bol késziiljenek is, két alapvetd kdvetelménynek kell megfelelniiik.

Az egyik — tartalmi — kovetelmény: az elkésziilt mikrofilm a lehetség hatarain
beliil pontosan tiikkr6zze az eredetit, amelyrdl késziilt. Ez annyit jelent, hogy a levéltari
iratrol (konyvrdl) készitett mikrofilmfelvételen a szoveg teljes (hianytalan), a vonalak,
betlik konturja éles, jol olvashat6 legyen. A mikrofilmen rogzitett iratanyagnak tiikroz-
nie kell az eredeti szerkezeti felépitését és pontos levéltari jelzetét, hogy barmikor azo-
nositani, visszakeresni lehessen. Kivanatos, hogy a mikrofilm az irat fizikai jellemzdirdl
is tajékoztassa hasznalojat, amikor erre sziikkség van (pl. a papir rongalt, elszinez0dott,
az iras elhalvanyult stb.). I[ly modon latszik biztosithatonak, hogy a levéltari mikrofil-
mek teljes — vagy kozel teljes — értékii levéltari anyagként legyenek hasznalhatoak.

A masik — technikai — kovetelmény: a film élessége, a hibatlan archivaldsra
alkalmas mindség. Filmtari megdrzésre csak olyan film keriilhet, amely sériiléstol és
folttol (pl. ujjlenyomat) mentes, s nem tartalmaz olyan szennyezddést (pl. eléhivasbol
visszamaradt, a megengedettnél nagyobb mennyiségii vegyszert), amely hosszabb ideig
tartd megdrzés soran a film megrongalddasahoz, pusztuldsdhoz vezethet.

A jelen ajanlas célja: a levéltari anyag tomeges mikrofilmezéséhez sziikséges
ismeretek, eldirasok Osszefoglaldsa a filmezésre el6készitett levéltari anyag atvételétdl
az elkésziilt filmek levéltari megdrzésre torténd atadasaig.

A mikrofilm mithely munkéja harom nagy csoportba oszthat6:

L. A felvételezést elokészitd munkatazisok.

II. A felvételezés és elohivas munkafézisai.

I11. A film elkésziilte utani munkafazisok.
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I. A FELVETELEZES ELOKESZITESE

1. A levéltédri anyag atvétele

Mikrofilmezésre csak darabszintig rendezett €s jegyzékkel ellatott, egymas utan
elhelyezett (€s nem egymasba rakott) levéltari anyag vehet6 at. (Lasd errdl bévebben az
I. részt.) Kivanatos, hogy teljes fondok, allagok (esetleg nagyobb és 6nallo allagrészek)
folyamatosan keriiljenek mikrofilmezésre.

A mikrofilmezésre beérkezd iratanyag atvételekor iigyiratot kell felfektetni,
amelyre (ha iktatmany nincs) pro domo-ban feljegyzendé

a/ a levéltari anyagot atado levéltar (levéltari részleg) neve, cime;

b/ a filmezend6 fond, allag ill. allagrész cime;

¢/ terjedelme (iratfolyéméterben, tovabba doboz-, csomo- €s kdtetszamban);

d/ atvételének napja és modja (konténer, haztdl-hazig szallitas, teherauto stb.).

Ez az ligyirat kiséri a levéltari iratanyagot és az arrdl késziilt mikrofilmeket egé-
szen az iratanyag filmezés utani visszaadasaig, illetve az elkésziilt mikrofilmek atadasa-
1g.

Az iratanyag atvételét az iratanyaghoz késziilt jegyzék egyik példanyan az irat-
anyag tovabbi elokészitését végzd dolgozd igazolja, miutdn azt raktari egységenként
(doboz, csomo, kotet, térkép, oklevél) ellendrizte. Az aldirt példanyt az iratanyagot ata-
do levéltar vagy levéltari részleg kapja. Az atvételi példany postdzasanak vagy atvéte-
lének megtorténtét az tigyiraton fel kell jegyezni.

A jegyz€ék masik példanya az iigyirat mellett marad, mig harmadik példanya az
iratanyagot felvételezésre elokészité dolgozé munkapéldanya. Az iigyiratot is 6 kezeli
az elokészités befejezéséig.

A mikrofilmezésre atvett levéltari anyag a mihely e célra biztositott raktaraban

helyezendd el.

2. A levéltari anyag jelzetének ellendrzése

Az atado levéltar (levéltari részleg) az atvételi jegyzéken a mikrofilmezésre at-

adott iratanyag teljes és pontos jelzetét a levéltari segédletben (pl. repertériumban) sze-
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repld adatoknak megfelelden tiinteti fel. A mikrofilmezésre térténd mithelybeli elokészi-
tés elso Iépéseként a levéltari jelzetet kell — a rendelkezésre allo levéltari segédletekkel
torténd egybevetéssel — ellendrizni. Eltérés vagy probléma esetén a teljes €és pontos
jelzetet az iratanyag Orzdjével kell rogzittetni. Mikrofilmre csak teljes és pontos, tehat
érvényes jelzet keriilhet.

Ezt kovetden az elokészitd a filmre kerild teljes jelzetet ravezeti az tligyiratra,
rogzitve a valtozas indokat és az érvényes jelzetet megallapitd személy nevét is.

Ez a munkafazis az elokészités egyik legfontosabb része, ez biztositja azt a ko-
vetelményt, amelyre a bevezetés is utalt, nevezetesen, hogy a mikrofilm tiikrézze az
eredeti iratanyag szerkezetét €s pontos levéltari jelzetét. Fontos ez a munkafézis azért is,
mert a mikrofilmen az adatok megmasithatatlanul rogzitddnek. Javitasi lehetdség nincs,
nem Ugy mint az eredeti anyag jelzetelésénél, ahol radirozassal vagy atragasztassal lehet
még valtoztatni. Ha a mikrofilmre keriild levéltari jelzetbe hiba csuszik, ez a hiba a mik-
rofilm tovabbi kezelésében, allomanybavételében, nyilvantartdsiban allandd és egyre

ndvekvd nehézségeket fog okozni.

3. A felvételezésnél felhasznalandd tablak és cim-

cédulak elkészitése

A tablak és cimcéduldk (a mikrofilm sajatossagainak figyelembevételével) a
filmre vett levéltari anyagban valo tdjékozodast szolgaljak. Az eredeti levéltari anyag
esetében egy doboz, csomd vagy kotet kézbevételekor szinte egyetlen atfogd pillantas-
sal megallapithato, mely levéltar, mely fondjanak, mely allagat (allagrészét) tartjuk ke-
ziinkben. Egy tekercs mikrofilm esetében az iratanyag elé fényképezett tajékoztatd tdb-
lak adnak eligazitast. A levéltari allagon (allagrészen) beliili tdjékozodast — kisebb
egységekre tagolva a felvételek sorat — a cimcédulék szolgaljak. A tablak, ill. cimcédu-
lak szovegének olyan méretiinek kell lennie, hogy szabad szemmel is olvashat6 legyen a
mikrofilmen, feleslegessé téve a tdjékozodashoz olvasokésziilék hasznalatat.

A tablak tehat a mikrofilmezendd levéltari fond, allag (allagrész) allando, film-
tekercseken at nem valtozo adatait tartalmazzak, a cimcéduldk pedig a mikrofilmezés-

ben elérehaladva a soron kovetkezd, a levéltari allagon beliili kisebb levéltari egységrol
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adnak tajékoztatast. Ennek érdekében szétvalasztandok a levéltari jelzet mar ellendrzott
allando és valtozo adatai. Elobbiek keriilnek a tablara, utobbiak a cimcédulakra.

A tdbla adatai:

A levéltari anyagot 6rz6 intézmény neve

A levéltari fondnal magasabb egység(ek) (szekcio, fondfécsoport, levéltar stb.)
neve

A levéltari fond neve és — ha allagtalan fond — torzsszdma zéarojelben

A fond éllaganak neve és torzsszama zardjelben

Az allagrész neve, ha az allag nagyobb egységekre tovabb tagolodik.

A torzsszam azon a szinten (fond, allag, allagrész) adandé meg, ahogyan az 6rz6
levéltar tagolasdban megjelenik. A jelzet egyes tagjai a tablan is kiilon-kiilon sorban
kezdddden A4-es vagy B4-es méretli j6 mindségli fehér papirra, a jelzet szovegétol fiig-
gben keresztben vagy hosszaban egymas ala irandok. Nagy terjedelmd, tobb szaz film-
tekercset kitevd allag esetében a tdbla — elrongyolodas elkeriilése végett — kartonra
kasirozando.

A cimcédula adatai:

A cimcédula célja kettos,

a/ a levéltari allagon beliili, kisebb levéltari egységekrol tajékoztat,

b/ a filmtekercsen beliili felvételek sorat kisebb egységekre tagolja.
E kettds célt szem eldtt tartva a cimcédula adatai a kdvetkezok:

Cimszam (a cimeket egy tabldhoz tartozo anyagnal 1-gyel kezdédden sorsza-

mozni kell).

Az allagon (4llagrészen) beliili soron kdvetkezd levéltari egység megnevezése (a

levéltari segédletben szerepld adatokkal egyezden).

Ha lehetséges: a raktari jelzet, mely a levéltari anyag raktari tagolddasat tiikrozi.

Lap- vagy oldalszamozott anyag esetében a tol-ig lap- vagy oldalszam.

A levéltari anyagban megallapitott esetleges hidnyok feltiintetése.

Mivel a filmtekercsen beliili tajékozodas csak akkor biztositott, ha 150-250 fel-
vételnél nem nagyobb egy cim, olyan esetben, ha ezt az iratok sem levéltari, sem raktari
rendjének kdvetése nem biztositja, a cimelésnél a levéltari (raktari) tagoldson beliil mes-

terségesen is tagolni kell az anyagot.
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Egy cim altaldban egy raktari egységnél (kotet, csomo, doboz) nem lehet na-
gyobb. Ez aldl azonban lehetnek — ¢€s vannak — kivételek (pl. térképek, oklevelek,
nagyon vékony 10-20 lapos flizetek). Ilyen esetekben a levéltari és raktari rendszert a

mennyiségi szemponttal 6sszehangolva kell a mesterséges tagolast kialakitani.

PELDAK:

Tabla: BEKES MEGYEI LEVELTAR
MEGYEI VAROSOK ES KOZSEGEK
GYULA VAROS LEVELTARA
GYULA VAROS KEPVISELOTESTULETENEK
IRATAI
KOZGYULESI JEGYZOKONYVEK (V.171)

Cimcédulak:
1. cim: 1872
2. cim: 1873 stb.

Tabla: MAGYAR ORSZAGOS LEVELTAR
HELYTARTOTANACSI LEVELTAR
MAGYAR KIRALYI HELYTARTOTANACS
UGYOSZTALYOK SZERINTI ALLAGOK
DEPARTAMENTUM NOBILITARE (C 57)

Cimcédulak:
1. cim: 1784 Fons 2, 4-8
- tol —ig lapszam
NB! Fons 1, 3 hidnyzik
2. cim: 1784 Fons 9-20

- tol —ig lapszam
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Az els0 pé¢lda kotetes anyagra vonatkozik, mely évrendben halad. Egy év — egy
kotet. Ez a tipust levéltari anyag okozza eldkészités szempontjabol a legkevesebb prob-
1émat.

A masodik példa kutfo (fons) és tétel (positio) tagolasu iratanyagra vonatkozik.
Ennek levéltari elokészitésénél ragaszkodni kell az iratanyag lap-, ill. oldalszamozasa-
hoz. Ha ez valamilyen okbdl nem tortént vagy torténhetett meg, a mikrofilm-miithelybeli
elokészitd feladata a tobbszordsére novekszik. Ebben az esetben ugyanis a cimcédulék a

kovetkezoképp készitendok:

1.cim: 1784  Fons: 2 pos: 1
4 1
5 1-2
6 1-2
7 1-7
8 1-2

NB! Fons 1, 3 hianyzik

2.cim: 1784  Fons: 9 pos: 14
10 2-3
11 1

stb.

4. Cimcéduldk elhelyezése a felvételezendd levéltari

anyagban

Az elkésziilt cimcéduldkat abban a csomdban vagy kotetben kell elhelyezni,
amelyre vonatkoznak, s amelynek els felvételeként fognak filmre vétetni. Azokban az
esetekben, amikor tobb raktari egység alkot egy cimet, a cimcédulat mindig a raktari
egység elsd darabjaban kell elhelyezni. Ilyen esetben ajanlatos egy cim anyagat szalag-
gal atkotni.

A cimcédulak fentebbiek szerinti elhelyezésétol el lehet tekinteni olyan — kivé-
telt képez6 — esetekben, amikor félreértés veszélye nem forog fenn, vagyis ha az anyag
nagyon egyonteti, s visszatéréen mindig azonos jellegli helyen kell a cimcédulat filmre

venni (pl. idérendben rendezett anyag esetén, ahol minden honap vagy minden év egy
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cim, vagy betlirendezett iratanyag esetében, ahol minden betli egy cim). Ilyenkor a cim-
cédulak a felvételezés beinditasakor atadhatok egy csomagban a felvételezonek, aki a
megfeleld helyen filmre veszi azokat. Ez a megoldéas azonban csak megfeleld gyakorlat-
tal és kortiltekintéssel rendelkez6 felvételezd esetében valaszthato.

A cimcédulak készitése kozben, de legkésébb azok elhelyezésekor az elokészi-
tonek ellendriznie kell, van(nak)-e a felvételezésre vard anyagban olyan szoros kotésu
kotet (kotetek), amelynek (amelyeknek) zavartalan felvételezése csak a kotet szakszerii
megbontdsa utan biztosithatd. Ez esetben gondoskodni kell arrol, hogy a felvételezés
idépontjaig a szobanforgd kotet(ek) felvételezhetd allapotban legyen(ek). Amennyiben
a kotet szétbontasa tilos, ugy az MSZ 723-89 szerint ajanlott jelképet kell alkalmazni a
felvételezés soran, ahol ez sziikséges. Mindenképpen tanacsos Un. konyvbdolesdvel ella-
tott kameraval felvételezni a koteteket. Amennyiben ilyen géppel nem rendelkezik a

levéltar, célszerii ott felvételeztetni a konyveket, ahol rendelkeznek ilyen berendezéssel.

5. A felvételezés besorolasa a munkamenetbe

Tobb felvevogép esetében kiilon feladat annak megéllapitasa, hogy a munka-
tervben szerepld fondok, allagok, allagrészek anyagat melyik felvevogép felvételezze. A
mithelyvezetonek vagy levéltari felettesének a kovetkezd szempontokat kell szem el6tt
tartania és ezek egylittes mérlegelése utan hataroznia:

— aziratanyag jellege, mérete és a felvevogép alkalmassaga,

— aprobafelvételek eredményei (lasd a 6. és 7. pontot),

— afelvételezdk felkésziiltsége,

— egy allag vagy allagrész felvételezése egyazon gépen torténjék,

— a filmre veendd levéltari anyag mihelybe érkezésének idépontja.

A fenti felsorolas nem fontossagi sorrend, mert a szertedgaz6 szempontok min-
den esetben egylittes mérlegelést igényelnek, a konkrét helyzetnek megfelelden.

Az iratanyag felvételezése a kivalasztott gépen csak akkor kezdddhet meg, ha az
elokészités befejezodott vagy legalabb 8—10 munkanapi felvételezéshez sziikséges

anyag el0 van készitve, s az elokészités folyamatossaga biztositott.
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6. Probafelvételek

Minden olyan 0j levéltari fond, allag (allagrész) mikrofilmre vétele el6tt, amely-
hez hasonlo jellegiit (formatum, irastipus, szovegelhelyezés, betlinagysag, vonalvastag-
sag szempontjabol) a mithely még nem mikrofilmezett, azon a gépen (gépeken), ame-
lyiken (amelyeken) a felvételezést tervezik, probafelvételeket kell késziteni. A levéltari
anyag szemrevételezése utan a mithely gépeinek ismeretében dontendd el, hogy a proba-
felvételek melyik gépen (gépeken) és milyen filmen (filmeken) késziiljenek. A gyakor-
lat azt mutatta, hogy még tapasztalt levéltari mikrofilmes szdmara is okozhatnak megle-

petést a probafelvételek.

7. A probafelvételezés eldkészitése

a/ A megfeleld felvevogép kivalasztasa
Abbol a feltételezésbdl kiindulva, hogy a mithely tobbféle tipusi géppel ren-
delkezik, nehezen kihajthaté iratok, vagy nagyon vastag kdotetek esetében
iiveglapos gépet, egyenetlen méretli iratok esetén valtoztathaté képmezoji
gépet, egyenetlen szinii papirok, vagy valtozo szint, ill. erésségii tintaval irott
betlik esetén lehetdleg 6nmiikodd vagy konnyen kezelhetd fénymérd beren-

dezéssel ellatott gépet kell valasztani.

b/ A megfeleld film kivalasztasa
A levéltari anyag mikrofilmezésére ndlunk altaldban 35 mm-es filmet hasz-
nalnak. A4-es formatumnal nem nagyobb iratok esetében — ha a felvevogép
erre alkalmas — 16 mm-es film mellett célszeri donteni. Perforalt vagy per-
foralatlan film koziil mindig a perforalatlan hasznélata a gazdasagosabb. (Ki-
vétel: ha a felvevdgép csak perforalt filmmel miikodik.) Nagyméretii iratok,
térképek stb. esetében csak 35 mm-es perforalatlan film alkalmazhat6. Ha a
mihely tobbféle tipusu filmmel rendelkezik, szines tintaval irott szoveg ese-

tén szinérzékeny filmet kell hasznalni.
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¢/ A felvételezés modjanak (modjainak) eldontése
Az egyes iratokrol (konyvlapokrol) késziilt képek a filmen szabvanyosan
négyféleképpen helyezkedhetnek el, éspedig:
egy oldalasan hosszaban (1A),
egy oldalasan keresztben (1B),
kétoldalasan (teritve) hosszaban (2A) és

kétoldalasan (teritve) keresztben (2B).

1A 1B 2

>

2B

A felsorolt lehetdségek koziil a probafelvételek elkészitéséhez azt vagy azo-
kat a modokat kell kivalasztani, melyek a levéltari anyag megtekintése utan a
legjobbnak igérkeznek, s egyszersmind a filmnyersanyagot is a legjobban ki-
hasznaljak. A dontésnél szerepet jatszik az irat vagy kotet méretén kiviil a raj-

ta levo szoveg betliinek nagysaga, konturélessége is.

d/ Az alapexpozicio meghatadrozasa
Attol fliggben, hogy a felvevogépen az expozicids 1d0 vagy a fényerdsség

valtoztathato-e, meg kell allapitani, hogy hany mésodperces (tizedmasodper-
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ces) iddvel, ill. milyen fényerdsséggel késziilnek a probafelvételek. Mivel
alapexpozicid megallapitasarol van szo, olyan értékeket kell megallapitani,
amelyek a felvételezésre keriilé anyag atlagos tulajdonsdgokkal rendelkezd

tobbségére alkalmazandok.

e/ A kicsinyités alapmértékének meghatarozdsa
Annak eldontésénél, hogy egy iratanyagrol a mikrofilmfelvétel hanyszoros
kicsinyitéssel késziiljon, elsddleges szerepet annak kell jatszania, hogy az el-
késziilt mikrofilmek leolvasd gépen jol olvashatéan visszanagyithatok legye-
nek. Figyelembe veendd az is, hogy az elkésziilt mikrofilmekrdl adott esetben
megfeleld mindségli és méretli fényképnagyitas legyen készithetd. Csak e két
szempont mogott érvényesiil a filmanyag-takarékossag szempontja. Meg-
jegyzendd, hogy levéltari teriileten 35 mm-es filmnél 15x-6snél nagyobb ki-
csinyitést altalaban nem szoktak alkalmazni. Mint az expozici6 esetében is, a
kicsinyités mértékének megallapitasandl is a felvételezésre keriild levéltari
fond (4llagrész) iratainak t6bbségére alkalmazhat6 kicsinyitést kell a kicsinyi-
tés alapmértékéiil megallapitani. Ettél a mértéktdl mindkét iranyban el lehet,
ill. el kell majd térni, ha a tobbségnél kisebb és foleg ha nagyobb iratokat kell

felvételezni.

8. A probafelvételek elkészitése

Mint a 7. alattiakbol kdvetkezik, tobb szempontbdl és minden szempont eseté-
ben tobb felvételnek kell késziilnie. A probafelvételezésre kivalasztott iratokrol (kote-
tekrol)

tobbféle elhelyezésben,

tobbféle expozicidban (megvilagitassal),

tobbféle kicsinyitési mértékkel
késziilnek felvételek. Egy-egy felvételtipusbol a koriilményektdl fiiggden 10-30 film-
kocka készitendd. Minden felvételtipus el6tt felveendd a levéltari fond, allag (allagrész)
jelzetét tartalmaz6 tabla, majd azok a szdmok, amelyek az expozicionak, illetve a kicsi-

nyitési mértéknek az adatait tiintetik fel. Az azonos tipusu felvételek utols6 kockéja utdn
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egy lures felvétel kovetkezik. Ezutan a kovetkezo tipusra vonatkozo szamadatok és igy
tovabb. Az ily modon valo felvételezés megkonnyiti az elkésziilt mikrofilmek kiértéke-

1ését.

PELDA:
1. felvétel:  TABLA (levéltari jelzetet tartalmazza)

2. felvétel:  bedllitott paraméter 1. (pl. fényerdsség vagy expozicios idd)

10-30 felvétel:

>
vy
S}
>
S}
>

2B

ox: 14x:

Ures felvétel:
Kovetkezo felvétel:  beallitott paraméter 2. (pl. fényerdsség vagy expozicios 1do)

10-30 felvétel:
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1A 1B 2A 2A 2B

ox:

I EE] e
i —
] =1

Ures felvétel:

Kovetkezo felvétel:  bedllitott paraméter 3. (pl. fényerdsség vagy expozicios id0)

stb.

9. A probafelvételek eldhivasa

A probafelvételeket ugyanolyan modon kell el6hivni, ahogyan a miihelyben a

hivas altalaban torténik, tehat ugyanolyan hivéfolyadékban, ugyanazon hivogépen.

10. A probafelvételek kiértékelése

A kiértékelést a mithelyvezetd végzi a laborans és a levéltaros bevonasaval.

Annak eldontésénél, hogy melyik probafelvétel modszere alkalmazandd a szo-
ban forg6 levéltari allag (allagrész) mikrofilmrevételénél, a bevezetdben részletezett két
alapkdvetelményt kell szem el6tt tartani. Csak olyan mikrofilm tekinthetd elfogadhato-
nak, amely ezeknek a kovetelményeknek megfelel. Ezeken feliil figyelemmel kell lenni
a nyersfilm lehetdség szerinti minél jobb kihasznalasara és a felvételez6 munkajanak

termelékenységére is.




25

Dontés utan az érdekelt felvételezO megkapja a felvételezésre vonatkozd pontos
(a 7. b/—e/ alattiak vonatkozo6 részeit magaban foglald) utasitast. Ez torténhet szoban
vagy irasban. Egyidejiileg megkapja az el6készitotdl a felvételezéshez sziikséges tajé-

koztato tablakat.

I11. Technikai probafelvételek

A prébafelvételezésnek masik tipusa a technikai probafelvétel, melyet — a fel-
vételezendd anyagtol fiiggetleniil — a nyersfilm emulzidszamanak valtozasa tesz sziik-
ségessé. Azonos emulzioszamu filmek azonos fényérzékenységgel, feloldoképességgel
rendelkeznek, ezeket tehat folyamatosan, tjabb probafelvételek nélkiil lehet hasznélni.
Az emulziészam megvaltozasaval a film emlitett jellemzoiben valtozas allhat be. Uj
emulzioszam esetén tehat — barmilyen tipusu felvételezd gépen — legalabb egy-két
héttel a hasznalatban levd film kifogyasa elott, probafelvételeket kell csinalni, s ezek
alapjan az atlagos tulajdonsagokkal rendelkezd levéltari anyagndl alkalmazando alapex-
poziciot tjolag megallapitani, tovabba a film emulzidjanak feloldoképességét (millimé-
terenként hany vonalat old fel) kontrollalni kell. Azt, hogy milyen alapexpozicidval kell
dolgozni, a mithelyvezetd akkor kozli a felvételezdvel, amikor az az 0j emulziészamu

filmet hasznalatba veszi.

II. A FELVETELEZES ES A FILMEK KIDOLGOZASA

1. A fennakadasmentes felvételezés el6feltételei

a/ A felvevogépek tisztantartasa és karbantartdsa

A felvevogépet az a betanitott vagy szakképzett fényképész tartozik tisztan tartani, aki
rendszeresen dolgozik rajta. Munkaidd végén naponta letorli a géprdl a port, majd leta-
karja a gépet. A gépet éjszakan at takaratlanul hagyni tilos. A fényképész felelds azért
is, hogy a gép asztalan (iiveglapjan) a felvételezésre keriil6 levéltari anyagon és a felvé-
telezési segédeszkozokon kiviil semmi mas ne legyen. A felvevdgép asztalan vagy an-

nak kozelében étkezni szigortian tilos.
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A felvevogépek rendszeres, (a gépek allapotatol fiiggden) havonkénti vagy ne-
gyedévenkénti szakember altal torténd karbantartdsarol a mithelyvezetd tartozik gon-

doskodni.

b/ A felvevogépek ismerete

Minden felvételezOnek tisztaban kell lennie a gép miikddési rendszerével. Nem-
csak kezelni kell tudnia gépét, annak miikodési rendellenességeit is észlelnie kell és
haladéktalanul jelenteni azokat a mithelyvezetonek.

A szakképzett fényképésznek a miihely valamennyi gépét olyan szinten kell is-
mernie, hogy egyrészt kezelni tudja azokat, masrészt kezelésiikre barkit be tudjon tani-
tani, tovabba sziikség esetén segitséget tudjon nyujtani a felvevdgép betanitott kezeld-

jének.

¢/ A felvételezési munka megszervezése

Egy felvevogépen lehetdleg csak egy felvételezd dolgozzon (egy miiszak ese-
tén). Egy masik személy bekapcsolodasa a felvételezésbe — indokolt esetben — csak
mithelyvezetdi dontés alapjan torténhet.

Egy levéltari allag (allagrész) egy gépen felvételezendd. A megkezdett felvétele-
z¢ést masik gépen folytatni csak a miithelyvezetd utasitasara lehet, 6 is csak nagyon indo-
kolt esetben hozhat ilyen dontést (pl. meghibasodik a gép, €s javitdsa hosszabb 1d6t vesz
igénybe).

Minden felvételezOnek rendelkeznie kell a legelemibb levéltari raktarkezeldi
alapismeretekkel. (Pl. tudnia kell egy csomot felvételezés utan szakszertien fedélemezek
kozé helyezni és hevederrel atkotni; ismernie kell a f6lid-pagina, recto-verso fogalmakat
stb.)

A felvételezdt nemcsak a gép ismeretére, hanem a levéltari anyag dvatos kezelé-
sére, a felvételezés technikdjara is ki kell oktatni, ideértve a tablak és cimcédulak alkal-

mazasanak rendszerét is.
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2. A felvételezés eldokészuletei

Minden archivalasi céllal késziilt mikrofilmtekercs elején és végén meghatarozott felvé-
telek készitendok. Ezek a felvételek tobb célt szolgalnak. Elso és legfontosabb céljuk,
hogy aki a mikrofilmtekercset kézbe veszi — akar a miithely dolgozoja, akar kutaté6 —
szabad szemmel megallapithassa, hogy a tekercs elejét vagy végét latja-e, a mikrofilme-
zett levéltari allag hanyadik tekercse van a kezében, tovabba, hogy hol, ki altal, mikor
késziiltek a filmtekercs felvételei. Ezek a meghatarozott és minden tekercsen visszatérd

felvételek biztosithatjak adott esetben a mikrofilm jogi bizonyito erejét is.

1. felvétel:

A tekercs kezdetét jelz0 dbra az MSZ 723—-89 szerint.

2. felvetel:

Minden levéltari allagrél késziilt mikrofilm tekercseinek szdmozasa 1-gyel kez-
doédik. A tekercs szamjelzetét mozgd szamokbol, tekercsenként teszi a felvételezd a
tablara, valamint a felvevékamera azonosito jelét (pl. ,,A” gép vagy ,,C” gép).

3. felvétel:

Egy iires fehér lap (A4 vagy B4 méretben) a vegyi proba elvégzéséhez.

4. felvétel:

A mikrofilmezést végzd intézmény nevét (esetleg emblémajat), a felvételezés
helyét és idopontjat, tovabba a felvételezd nevét tartalmaz6 tabla. E tablan is a valtozo
adatok, mint a datum ¢és esetleg a felvételezo neve, tekercsenként rakandok ki.

5. felvetel:

Vonalas tesztlap a felvétel élességének vizsgalatdhoz.

6. felvétel:

Ures kocka.

7. felvétel:

A levéltari allag jelzetének nem valtozo adatait tartalmaz6 tabla (1asd: I/3).

8. felvetel:

A kicsinyités mértékét jelzo tabla. A tabla bal oldalan egy részben mm beosztas-
sal is rendelkezd centiméter lathatd, melybdl szaggatott vonalak futnak ki és nyilban

végzddnek. A nyil hegye el6tt kettdspont. Ez utdn rakando6 ki (mozgd szamokbol) a so-
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ron kovetkezo levéltari anyagnal alkalmazandé alapkicsinyités mértéke. Ha a kicsinyité-
si arany tekercs kdzben valtozik, ezt a tdblat minden valtozaskor, a valtozasnak megfe-
lel6 szammal, ki kell tenni.

9. felvetel:

Az elsO vagy a soron kdvetkezd, avagy az eldzé tekercsen be nem fejezett cim
cimcédulaja.

Ezutan kovetkezik a levéltari dllag 1. cimének (vagy a soron kovetkezd vagy a
be nem fejezett cimének) elsé felvétele. Az 1. cim (vagy a soron kovetkezd vagy a be
nem fejezett cim) utolso felvétele utdn ujra felveendd a cimcédula, kitéve ra a ,,Vége”
szovegl tabla. Ezt a felvételt egy tires felvétel koveti, majd kovetkezik a 2. cim cimcé-
duldja és igy tovabb.

Ha a tekercs vége egyidejlileg nem esik egybe a cim végével, a levéltari anyag-
ol késziilt utolso felvétel utan felveendd a cimcédula, ratéve a ,,Folytatasa kovetkezik”
szovegl tablat.

Ebben az esetben a kdvetkezd tekercsen a tekercseleji tablak utdn a 9. felvételre
ugyanez a cimcédula felvételezendd, rahelyezve a ,,Folytatas” szovegi tablat.

Minden tekercs utolso elotti felvétele a felvevogép jele (pl. ,,A”) torve a felvéte-
lezett allag tekercsszamaval.

Minden tekercs utolso felvétele:

A tekercs végét jelz6 abra MSZ 723-89.

Az alkalmazott tdblakat — mivel azok alland6 hasznalatban vannak, és a roluk
késziilt mikrofilm szabad szemmel olvasand6 — tanéacsos fotoeljarassal kinagyitva, tar-
tos kartonra rogziteni vagy mas szilard és kopasallé modon (pl. grafikailag) eldallitani.

Uj levéltari fond, allag (allagrész) mikrofilmezésének megindulasakor kivanatos,
hogy az eldkészitd is jelen legyen. Az 6 feladata ellendrizni, hogy az 10j allag mikrofil-
mezéséhez minden sziikséges tdjékoztato tabla, cimcédula, jegyzék megvan-e.

Az el6készitd, mivel munkéja soran mar megismerkedett a mikrofilmezésre ke-
rild levéltari anyaggal, a felvételezés meginduldsa eldtt felhivja a felvételezd figyelmét
a szoban forgo levéltari allag sajatossagaira és a feladatokra, melyeket azzal kapcsolat-
ban a felvételezOnek a felvételezés soran el kell végeznie.

Az eldkeészitd feladata meggy6zddni arrdl, hogy vilagos-e a felvételezd eldtt a

felvételezésnél kdvetendo eljaras. Ha barmely vonatkozasban gy véli, hogy a felvétele-
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z0 nincs eléggé tisztaban feladatdval, a sziikségesnek megfeleléen a miithelyvezetot,

illetve a levéltarost is bevonva tisztazzak a felmeriilt problémakat.

3. A felvételek elkészitése

Iratanyag

Rogzités

A felvétel pillanatdban a felvételezendd iratnak vizszintben és mozdulatlannak
kell lennie. E két feltétel eléréséhez sziikségnek megfelelden alkalmazhatd

a/ tiveglap, mely az egész iratot leszoritja;

b/ csontbol vagy miianyagbol késziilt, fehér szinli, 20x2 cm méreti, legdmbolyi-
tett hegyben végzddod palca, mellyel a felvételezd egyik (ha sziikséges 2 db-al egyidejii-
leg mindkét) sarkan régziti az iratot olyképpen, hogy a palca szoveget ne takarjon, és az
elkésziilt felvételen csak a palca legyen lathato, a felvételezo keze (ujja) nem.

Gytrott iratdarabokat expozicio elott ovatosan ki kell simitani. Ha ez nem vezet
kelld eredményre, tiveglap rahelyezésével kell a felvételt elkésziteni.

Behajtott vagy hajtogatott iratdarabokat el6bb ki kell hajtani, azutan felvételez-
ni. Nehézség esetén iiveglap alkalmazand6. Ha az iraton levd hajtas barmi okbol (pl.
pergamen keménysége, a pecsét zsinorja stb.) tiveglappal sem simithato ki, agy a felvé-
telezd ez esetben az altaldnosan szokott felvételek utdn a hajtasokat kezével simitsa ki,
¢és igy rogzitve készitsen a hajtas altal addig takart részrél (részekrdl) tovabbi felvételt
(felvételeket). Ez esetben el lehet tekintetni attol az eldirastol, hogy a felvételezd keze
ne legyen lathato a felvételen.

Nagyméretii iratdarabokr6l, ha lehetséges, elobb egy — az anyag egészére meg-
allapitottndl nagyobb kicsinyitésti — teljes felvétel készitendd. Utdna az irat a megalla-
pitott alapkicsinyitéssel, részletekben veendo fel. A részfelvételek mindig eldszor az irat
fels6 részén, balrol jobbra haladva késziilnek, legalabb 1-2 cm-es szovegfedéssel, majd
az irat also része kovetkezik, ugyancsak balrol jobbra haladva szovegfedéssel. Sziikség
esetén tobbsorosan késziilnek ezek a felvételek. Az egyes sorok kozott is legalabb 1-2
cm-es szovegfedésnek kell lenni. Az irat felsé és alséd részét, ill. részeit természetesen

egyforma szamu részletekben kell felvenni. Ily modon:
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3 4 4 5 6 4 5 6
7 8 9 7 8 9

10 11 12

13 14 15

Ha a felvételezd esetleg felvételezés kozben veszi észre, hogy a kicsinyités mér-
tékén — amivel elkezdte a nagyméretli irat felvételezését — valtoztatnia kell, az egész
iratot ujra kell felvételezni. Egy iratrél csak azonos kicsinyitést részfelvételek hasznal-
hatok!

Szakadt, vagy egyebkent sériilt iratdarabok esetében a felvételezésnél kiilonds
ovatossaggal kell eljarni, hogy az iratdarab tovabbi sériilést ne szenvedjen, de a felvétel
a lehetdség hatarain beliil kifogastalan legyen.

Valtozo méretii iratok. Ha a felvételezésre keriil§ iratanyag nem azonos méretli
iratokbdl all, a méretvaltozas (nagyobb vagy kisebb) kétféle lehet:

a/ olyan, hogy (ha a gép ezt lehetdvé teszi) csak a képmez6 méretét kell valtoz-
tatni,

b/ olyan, hogy a megallapitott alapkicsinyités mértékén is valtoztatni kell.

a/ Az alapméretiinél nagyobb irat esetében a képmezd nagyitand6. Ha a nagyobb
iratok 10 felvételen beliil kdvetik egymast, nem kell a képmez6t visszaallitani mindad-
dig, amig az alapméretii iratok folyamatosan nem folytatédnak.

Az alapméretlinél kisebb iratok esetében csak akkor kell kicsinyiteni a képme-
z0t, ha legalabb 5 felvételt igényld ilyen irat koveti egymast. Ellenkezd esetben a kisebb
irat is alapméretii képmezdvel felvételezheto.

b/ Miel6tt a felvételezd a kicsinyitési aranyt a nagyobb iratnak megfelelden
megvaltoztatnd, a kicsinyités ardnyat rogzitd és az iratanyag, ill. a tekercs elején felvett

tablat — a valtozast megjeldlve — Ujra filmre veszi, s csak aztan késziti el az alapkicsi-
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nyitéstol eltérd kicsinyitési aranyu felvételt (felvételeket). Mint az elsd esetben, itt is
csak akkor allitand6 vissza az alapkicsinyités, ha az alapméretli iratok ismét folyamato-
san kovetik egymadst. Ilyenkor az alapkicsinyités adatét jelzd tablat ismét ki kell tenni.

Az alapméretiinél kisebb iratok esetében kicsinyitési aranyt valtoztatni csak ak-
kor kell, ha legalabb 20 ilyen irat kdveti egymast. Ellenkez0 esetben a kicsinyitési arany
valtoztatasa nélkiil kell felvételezni, ha lehet ugy, hogy két kisméretii irat keriiljon egy
felvételre.

Eltéro szinii és konturu irdssal rendelkezo iratok esetében (akar tobbféle tinta
hasznalatarol, akar nedvesség okozta elszinez6désrdl van sz6) annyiféle megvilagitassal
(expozicios iddvel) kell felvételeket késziteni, ahanyféle szinti, illetve kontura rész az
iraton van. Gyakorlatilag tehat mindegyik fajta irdsnak megfelelden kell egy-egy felvé-
telt késziteni.

Leszamozatlan, kutfo-tétel vagy alapszam-iktatoszam rendszerben kezelt iratok
esetében tigyelni kell arra, hogy a kutfé (alapszam) els¢ irata rendszerint boritolapként
hasznalatos, s ebben taldlhatok az egy katféhoz (alapszdmhoz) tartozo iratok (tételek,
iktatészamok). Felvételezés elott ezt le kell venni az iratokrol, s elsé oldalként a levélta-
ri jelzetet 6rz0 oldalt felvételezve, a lap négy oldala képezi a kutfo (alapszam) els6 négy
felvételét. Ezutan kovetkeznek a benne 6rzott iratok felvételei.

Az iratcsomo (egy doboz tartalma) barmely okbol torténd szétesése esetén a ko-
vetkez6 a teendd:

a/ Ha az iratok lap- vagy oldalszamozottak, a felvételez szamrendbe Osszerakja
azokat €s utana — meggy6zddve rola, hogy egy szam sem hidnyzik — folytatja a felvé-
telezést.

b/ Ha az iratok nincsenek leszamozva, jelenti a levéltarosnak a csomé (doboz
tartalma) szétesését, aki az iratok megtekintése utan (helyreéllitand6 rendjiik tipusatol
fliggden) vagy maga rakja rendbe, vagy a felvételezovel, sziikség esetén az elokészito-
vel rakatja rendbe azokat.

A felvételezés mindkét esetben csak az iratok eredeti rendjének maradéktalan
helyreéllitasa utan folytathato.

Oklevelek. Fliggd pecséttel ellatott pergamen oklevelek esetében gyakran el6for-
dul, hogy a pergamen visszahajtott als6 része (szaknyelven: a plica, ejtsd: plika) takarja

a szoveget. Ez esetben az oklevélrdl eldszor eredeti helyzetben készitendd felvétel, majd



32

a plica visszahajtasaval ugy, hogy a plica altal takart és a plica bels6 oldalan levd sorok
(szavak) is olvashatok legyenek. Ha a visszahajtast a pecsét zsinorja (pergamen szalag-
ja) akadalyozza, tigy kell eljarni, mint az erds hajtast iratoknal.

Eléfordul, hogy a pecsétet a hatlapon rogzitd pergamen szalag szoveget fed.
Ilyenkor egy tovabbi felvételt kell késziteni ugy, hogy a szalagot a felvételezé dvatosan
felemeli. Vigyazni kell, hogy a hatlapon levd pecsét vagy megmaradt darabja ne sériil-
jon meg. Ha a szalag felemelése kockéztatja a pecsét épségét, el kell tekinteni a feleme-
1éstol.

Gyakori eset, hogy a fiiggd pecsét selyem zsinorja szoveget fed. Ez esetben egy
tovabbi felvételt (esetleg felvételeket) kell késziteni a zsindrnak az eltakart részrol tor-
tént eltolasa utan. Ilyen esetben is megengedett, hogy a felvételezd keze rajta legyen a
felvételen. Ha a zsindr elmozditasa veszélyeztetné a pergamen épségét, az elmozditastol
el kell tekinteni.

Az oklevelek hatlapja minden esetben felvételezendd, nagyméretii oklevelek

esetében csak azok a részek, amelyeken barmilyen irds (betli vagy szam) van.

Kdényvanyag

Rogzités

Mint iratanyagnal, de konyvek, féleg vastag konyvek esetében kiilondsen figye-
lemmel kell lenni arra is, hogy lapozas utan a papir néhany masodpercig még — szabad
szemmel alig észrevehetden — mozog (szakmai beszédben: 1élegzik). Annak érdeké-
ben, hogy ezt a néhany masodpercet ne kelljen minden alkalommal kivarni, lapozas utan
az oldal(aka)t az iratanyag rogzitésénél emlitett csont- vagy milanyag palcéval le kell
szoritani.

Nagyon vastag és nagyméretii kotetet, ha van konyvbolcso vagy hasonlo, a tolo-
gatast megkonnyitd szerkezet, annak segitségével kell felvenni, kiillonosen, ha a felvéte-
lezés egyoldalasan torténik. Ilyen szerkezet hidnydban mindenképpen sziikséges a vas-
tag kotetek elején, illetve végén alatdmasztas segitségével vizszintbe hozni az oldalakat.
Nagyon vastag kotet esetén a mélységélesség gyakran ellendrizendd, ha sziikséges a

szakképzett fényképész bevonasaval.

A levéltari anyag fajtdjatol fiiggetlen teenddk
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Minden egyes felvétel tigy készitend6 el, hogy azon a filmre vett levéltari anyag
minden oldala (lapja) teljes terjedelemben — tehat nemcsak a beirt szoveges rész —
rajta legyen. Kiilonos figyelmet kell forditani az egyes oldalak (lapok) tetején vagy aljan
levé kis szamokra vagy betlijelekre.

Ha a felvevogép olyan felvételszamlaloval is rendelkezik, amely a filmkockakat
szamozza, ligyelni kell arra, hogy az elsé szdmozott felvétel a tekercs elején a levéltari
allag tablaja, a tekercs végén pedig az utolsé elbtti (azaz a levéltari anyagrol késziilt
utolso) felvétele legyen.

Az MSZ 723-89 jelmagyarazo tabla abrainak alkalmazasa a felvételezés soran.
Ezek az abrak 4x4 cm-es nagysagu kartonlapokra fotoeljarassal vagy mas modon sok-
szorositva minden felvevOgép felszereléséhez hozzatartoznak. Az egyes iratoldalakkal
egylitt valo felvételezésiik tobb célt szolgal. Egyrészt — a levéltari mikrofilmmel szem-
ben tamasztott alapkovetelményeknek megfeleléen — a levéltari anyag fizikai allapota-
rol, masrészt a szdmozott, de nem felvételezett iires oldalrol vagy oldalakrél €s az eset-
leges szamozasi hibakrol tajékoztatnak.

Az abrak minden esetben a megfeleld helyen alkalmazandok, ha ez sziikséges,
de tligyelni kell arra is, hogy feleslegesen (vagy tévesen) ne keriiljenek ilyen abrak a
felvételre. Felesleges alkalmazéasuk legalabb olyan félrevezetd, mint alkalmazasuk mel-
16zése.

Az abrak elsdsorban a mikrofilmek hasznaloit tdjékoztatjak a levéltari anyag
olyan jellemz6irdl, melyeket a mikrofilm nem tud vagy nem eléggé tud visszaadni. De
jelentds segitséget jelentenek a film ellendrének is, akit visszatartanak attol, hogy olyan
felvételeket irjon ki megismétlésre, amelyekrél — az eredeti hibdja folytdn — jobb fel-
vétel nem készithetd.

Ha a felvételez biztos benne, hogy hibas felvételt készitett (elmozdult, szoveg-
rész lemaradt stb.) vagy kihagyott egy oldalt, ismételje meg vagy potolja a felvételt,
ezzel munkaiddt és nyersanyagot takarit meg. Bizonytalan esetben ne ismételjen, mert a
felesleges ismétlés zavart és nyersanyag pocsékolast okoz.

4. Munkanapld vezetése a felvételezésrol

Mivel a mikrofilmezés alatt levd levéltari allagok folyamatos és visszamendle-

ges nyilvantartasanak biztositasa érdekében praktikusabb a géphez és nem személyhez
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kotott munkanapld vezetése, azaz felvételezés tekintetében munkanaplojuk a gépeknek
¢s nem a felvételezoknek van. Ez annyit jelent, hogy ha egy-egy gépen cserélddik a fel-
vételezd (ami elvileg nemkivanatos, de lehet sziikkségmegoldas), nem viszi magéval a
munkanapldjat, hanem azét a gépét vezeti tovabb, melyen felvételez.

Minden gép felvételezdje koteles a géphez kapcsolédd munkanaplot folyamato-
san (naponta, munka kézben) vezetni. A munkanaplé tobb célt szolgal:

a/ biztositja a film felhasznéladsanak ellendrzését,

b/ biztositja a felvételez6 munkateljesitményének folyamatos és visszamendle-
ges ellendrzését,

c/ folyamatosan és visszamendleg lehetévé teszi annak megallapitasat, hogy me-
lyik gépen, mikor, milyen levéltari anyag keriilt felvételezésre, mekkora felvételszam-
mal,

d/ tobb felvételezo esetén, hogy mikor, ki felvételezett,

e/ a mithely valamennyi gépén vezetett munkanaplo heti vagy havi Osszesitése
utjan konnyen, folyamatosan figyelemmel kisérhetd az egész mikrofilmmiihely felvéte-
lezési tervteljesitése.

A kovetkez0 rovatok javasoltak:

Nyersfilm felhasznalas

alrovatai: datum,
atvett mennyiség,
felhasznalt mennyiség:

felvételezésre: potlasra: probara:

Napi datum

Levéltari jelzet (elokészitd adja meg, lehet a torzsszam)

Tekercsszam

Felvételszam tol-ig (egy-egy levéltari egység felvételszama)

Tekercs felvételszama

Napi felvételszam

Felvételezo alairasa
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Minden lap aljan a felvételezd Osszeadja €s atvitelezi a kovetkezd oldalra a
nyersfilm felhasznalds mennyiségi adatait és a felvételszamot. Minden hé végén Ossze-
siti ezeket az adatokat, és a kovetkezd honapot 0 lapon kezdi vezetni.

A munkanaplok adatait a mithely egész munkajarol késziilé havi osszesités elké-
szitésével megbizott dolgoz6 vagy a miihelyvezetd személyesen, legalabb havonta egy-

szer ellendrzi, egybevetve a felvételezonél levo filmkészlettel.

5. Az exponalt film 4dtadédsa kidolgozdasra

A felvételezd az exponalt filmtekercset gyari dobozaba visszahelyezi, a gép be-
tlijelét, valamint a tekercs szamat a dobozokra réirja, majd a mithely sététkamrajanak az

erre a célra kijelolt polcan (szekrényében) helyezi el.

6. A film kidolgozadsa (mas szdéval: eldhivasa)

Az exponalt filmek kidolgozasa géppel torténik. (Kézi hivas csak nagyon siirgds
esetben, kis mennyiségii filmnél indokolt.) Egy atlagteljesitményii el6hivogép rendsze-
rint tobb felvételezd gép filmjeinek el6hivasat képes ellatni.

Kovetelmény, hogy az el6hivas 1épést tartson a felvételezéssel. Az idedlis meg-
oldas, ha a felvételezOgépek altal exponalt filmeket a kdvetkezd munkanapon el6hivjak,
de hetenként legalabb egyszer mindenképpen el6 kell hivni az 6sszegytilt exponalt fil-
meket. Ha valamilyen objektiv akadaly miatt (géphiba, személyi probléma) ez nem le-
hetséges, a mithelyvezetdnek az akadaly jellegétdl fliggden, vagy sajat hataskorében kell
intézkednie, vagy levéltari felettesétdl kell intézkedést kérnie.

Ha a film gépi kidolgozasa sziinetel, minden felvevogépen hetenként egyszer
probafelvételt kell késziteni, ami egy tekercs eldirdsos els6 10 felvételére terjed ki. Ezt a
filmszalagot le kell vagni és kézben kidolgozni. E felvételek levéltari és fototechnikai
(élességvizsgalat) ellendrzése utan lehet csak a felvételezést folytatni, amennyiben az
ellendrzés megfelelé eredménnyel jart. Lehet ugyanis a kameranak olyan, szabad
szemmel nem lathaté és mas modon sem érzékelhetd hibaja, amelynek kovetkeztében a
gép selejtes felvételeket gyart (pl. elmozdult az objektiv, aminek kovetkeztében a kép

egyik sarka minden felvételen életlen lesz).
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Az el6hivas soran tligyelni kell arra, hogy az el6hivas ugyanolyan feltételek mel-
lett torténjék, mint a probafelvételek elkészitésekor, s igy a film — kidolgozas utan — a
kivant denzitasi értékek kozott legyen. Ennek érdekében sziikséges az azonos vegysze-
rek és az azonos hivasi paraméterek allandositasa.

(Az elohivéssal kapcsolatos technikai kérdések, mint: milyen filmhez, milyen
Osszetételli hivofolyadék haszndlandd; milyen fixirt kell hasznélni; mikor kell
csepptelenitdt alkalmazni; milyen viztisztitd berendezést kell hasznalni; milyen legyen a
sOtétkamra idedlis hdmérséklete és 1égnedvessége; visszamaradt vegyszer megengedett
mennyisége szempontjabol az eldhivott filmek ellendrzése; az elohivo gép tisztitasanak,
karbantartdsanak modja, stb., a mikrofilmezés technikai kdvetelményeihez tartoznak,

amelyekre a jelen ajanlas nem tér ki.)

7. Munkanapld vezetése a film kidolgozdsardl

Miként a felvételezésnél, az eléhivasnal is géphez kapcsolodd munkanaplot kell
vezetni. Céljai €s szempontjai, a munkafazisnak megfelelden, azonosak a 4. alatt ismer-
tetett célokkal és szempontokkal.

Ezt a munkanaploét is a film kidolgozasat végzé dolgozéd folyamatosan (a munka

végzésével egyidejiileg) koteles vezetni.

III. A FILM ELKESZULTE UTANI FAZISOK

1. A kidolgozott filmek dobozolédsa

Az archiv negativ filmet mindenképpen tanacsos az eredeti orsora csévélve a
gyari dobozaba visszahelyezni és abban tarolni. A fenti munkat végz6 dolgozonak veé-
kony fehér cérnakesztylit kell viselnie, mely nem zavarja a munkéiban, de biztositja,
hogy a filmek ujjlenyomatoktol mentesen keriiljenek a filmtarba, ami — mint sz6 volt
réla — az archivalasra keriild filmek egyik technikai alapkovetelménye. E munkafézis-
nal is alig kertilhet6 el ugyanis, hogy a dolgozé valahol ne fogja meg a filmeket, s koz-

tudomast, hogy még a teljesen tiszta és szaraz kéz ujjai is nyomot hagynak rajta.
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A film dobozéanak oldalara rairand6 a tekercs els6 €s utolso tablajarol leolvasha-
to gép-betiijel és tekercsszam, tovabba a tekercsen taldlhato levéltari allag roviditett —
jelzete. (Lasd a felvevOgép munkanaplojaba irt roviditett alakot.)

Ha az attekercselést végzd dolgozd munkdja kdzben a filmen technikai hibat lat
(pl. tal vilagos, vagy tul sotét a film, pottyds vagy foltos, esetleg karcolt), kozli ezt a

mihelyvezetovel, és észrevételét munkanaplojaban rogziti.

2. A kidolgozott filmek ellendrzése

Az elkésziilt filmeknek kétféle ellendrzési eljarasa ismeretes: fototechnikai és levéltari.
Ehelyiitt csak az utobbirdl lesz szd. (A fototechnikai ellendrzés szabalyozasara a II. 6.
pont végén irtak érvényesek.)

A filmek levéltari ellenérzése filmleolvasd gépen torténik. A filmet a leolvaso-
gépbe fehér cérnakesztyliben kell behelyezni. Az ellendr feladata tobb, parhuzamosan
végzendd munkafazisbol all. Az ellenérzendd filmtekercs atforgatasa kozben:

a/ kozos jegyzéket készit a hibas, tehat megismételendd filmkockakrodl, valamint
a hianyzo, tehat kiegészitdleg felvételezendd iratoldalakrol, ill. lapokrol;

b/ elkésziti a filmek allomédnybevételéhez sziikséges filmjegyzék fogalmazati
példanyat;

c/ jegyzéket készit az adott levéltari allag mikrofilmjein jelentkezd tipushibakrol.

Ad a/ A hibas, ill. hianyzo6 felvételeket tartalmazoé un. potlasjegyzék alapjan fog-
nak majd a pot-, ill. kiegészito felvételek elkésziilni.

E jegyzéknek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

fejlécben a levéltari anyag roviditett jelzetét.

A tovabbiakban rovatosan:

a filmtekercs szamat és a felvétel sorszamat;

annak az oldalnak vagy lapnak pontos megjelolését, amelyrdl a hibas felvétel
késziilt, illetve amelynek felvételezése kimaradt (kotet vagy csomod és ezeken beliili
kisebb egység azonositasat biztositd jelzet);

a hiba jellegét.

A hibdk, melyek miatt a mikrofilmhez pot- vagy kiegészitd felvételek késziten-
dok, két csoportba oszthatok.
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Technikai hibak,
amelyek a felvételez6 hibajabol erednek (a felvétel alul- vagy talexponalt, elmozdult,
kézarnyékos, bevilagitott stb.), amelyek a gépek vagy a nyersfilm hib4jabol erednek (a
filmkockak kozotti tavolsag valtozik, 0sszecsiisznak a felvételek; a kép ugyanazon pont-
ja arnyékos vagy homalyos; foltos, csikos vagy karcolt a film, stb.).

Tartalmi hibak:

kimaradt egy vagy tobb oldal (irat) felvételezése;

az oldal aljan vagy tetején lemaradt egy vagy tobb sor a felvételrdl;

nem helyes sorrendben késziiltek a felvételek;

a cimcédulat rossz helyen vagy nem vették filmre, stb.

Ad b/ 4 filmjegyzék fogalmazati példanyéanak tartalmaznia kell az attekintd rak-
tari jegyz¢ék mindazon adatait, amelyek a mikrofilmezésnek ebben a fazisaban rogzithe-
tok.

Fejlécként a levéltari allag (allagrész) mikrofilmezését indito tabla adatai (vagyis
a levéltari jelzet nem valtoz6 adatai) masolandok le, pontosan €s hianytalanul.

Tovébbiakban a jegyzék rovatosan vezetendd:

tekercsszam,

cimszam,

a cim tartalma (vagyis a levéltari jelzet valtozé adatai, amelyek a cimcédulan
talalhatok),

megjegyzés (ebben a rovatban tlintetenddk fel az egyes tekercsek pot-, ill. kiegé-
szitd felvételei).

Ha a cim vége és a tekercs vége nem esnek egybe, azaz a cim egy része a kovet-
kez6 tekercsen folytatddik, pontosan feltiintetendd a jegyzéken, hogy a tekercs mely
felvételszammal, a levéltari anyag mely lapjaval, ill. oldalaval végzddik. (Nem lapsza-
mozott idérendi anyag esetében az év, ho, esetleg nap, alapszdmos anyag esetében az
alapszam, ha sziikséges az iktatdszam is, tiintetendd fel.) A kovetkezd tekercsnél ugyan-
ilyen pontosan rogzitendd, hogy a cimen beliil a tekercs a levéltari anyag melyik oldala-
val, ill. lapjaval kezdddik. A jegyzék az iratanyagot 6rz6 levéltar altal készitett attekintd

raktari jegyzék megfeleld bejelolésével is elkészitheto.



39

Ad ¢/ Az egy levéltari allagon beliil tobbszor visszatérd hibakra azonnal fel kell
hivni a figyelmet, hogy a hiba mieldbb korrigalhato legyen. A visszatérd hibak az ellen-
Or teenddje szempontjabol két csoportra oszthatok:

1/ Olyan hibak, amelyek miatt a felvételt meg kell ismételni. Pl.: kézarnyékosak
a felvételek, sok az elmozdult felvétel, 6sszecsusznak a felvételek stb.

Ilyen esetekben az ellendr két példanya un. jelzdlapot készit (egy jegyzettdmb
lapjaira), melyen feltiinteti a tekercsszamo(ka)t, amelye(ke)n a hiba ismétlédik, a hiba
jellegét és a datumot. A jelzdlap egyik példanyat a felvételezOnek, masikat a mithelyve-
zetonek adja at, lehet6leg még a hiba észlelésének napjan. Egyidejiileg a jelzdlap adata-
it, az e célbol vezetett hibajegyzékre is feljegyzi, megjegyzés rovatban feltiintetve, hogy
jelzdlap késziilt a hibarol.

2/ Olyan hibak, amelyek miatt a felvételt nem kell ugyan megismételni, de ki-
kiiszobolésiik a jovoben kivanatos. Pl.: a tablak vagy az iratok ferdén helyezkednek el a
képmezdben, a tablak mozg6 adatai (pl. gépjel, datum stb.) rendetleniil vannak kirakva,
szOveghiany ugyan nincs a felvételen, de az oldal (vagy lap) széle, ill. annak egy része
lemaradt, leszoritd palca helyett a felvételezd kezének egy része latszik a felvételen stb.

Ilyen esetekben az ellendr észrevételét a tekercsszam(ok) megjelolésével csak az
1/ alatti jegyzékre jegyzi fel. Egy allag (allagrész) ellendrzésének befejeztével a jegyzé-

ket 4atadja a miithelyvezetonek.

3. P6t- és kiegészitd felvételek elkészitésének

elokésziletei

A pot- ¢és kiegészitd felvételek egy levéltari fondhoz, allaghoz (allagrészhez)
altalaban egyszerre késziilnek, a felvételezés és ellendrzés befejeztével.

A pot- és kiegészitd felvételeket ugyanazon a felvevogépen, ugyanolyan tipusu
nyersfilmen, ugyanaz a felvételezd készitse el, aki az adott levéltari allagot (allagrészt)
mikrofilmre vette. Ez alol kivételt csak elharithatatlan ok esetén lehet tenni. (P1. kivalt a
felvételezo a levéltar allomanyabol.)

A potfelvételezéshez sziikséges levéltari anyag kiemelése az ellendr altal elké-

szitett potlasjegyzek alapjan torténik. Akar kotetrdl, akar egyes iratokrdl van sz, a ki-
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emelt levéltari anyag helyére drjegyet kell elhelyezni. Az Orjegyen szerepelnie kell,

hogy mit (jelzet), mikor ki €s milyen c€lbol (a cél: potlas) emelt ki a levéltari anyagbol.

4. Pot- és kiegészitd felvételek elkészitése

A felvételezd a potlasjegyzék alapjan a kiemelt levéltari anyagbol a pot- és ki-
egészitod felvételeket elkésziti.

Minden levéltari fond, allag (allagrész) mikrofilmjeihez a pot- és kiegészitd fel-
vételeket onalld filmtekercse(ke)n (esetleg nem teljes tekercsen) kell elkésziteni. Az e
célra felhasznalt filmek kiilsé dobozukon, a gép betiijelén kiviil ,,P” betiijelet, s ha sziik-
séges, sorszamot is kapnak.

A poétlastekercsen az

1. felvétel a gép betiijele torve P(6tlas) vagy R az MSZ 723-1989 szerint,

2. felvétel a levéltari fond, allag (allagrész) jelzetének nem valtozo adatait tar-
talmazo tabla,

3. felvétel — iires kocka,

4. felvétel a tekercs szama, melyhez a potlas vagy kiegészités késziil,

5. felvétel — iires kocka,

6. felvétel annak a cimnek a cimcéduldja, melyhez a potlas vagy kiegészités ké-
szil,

7. felvételtdl: a megismétlodo, a hianyzo felvétel(ek),

ezt kovetden ismét lires kocka, majd a kovetkezd cimcédula €s igy tovabb. Ha az
egy tekercshez tartozd pot- és kiegészitd felvétel(ek) elkésziilt(ek), tjabb lires kocka
utan az a tekercsszam felvételezendd, mely a poétlasjegyzéken kovetkezik, majd az elja-
ras a fentiek szerint folytatando.

Ha egy cim két tekercsen (tehat az egyik végén és a kdvetkezo elején) helyezke-
dik el, és potfelvételek mindkét részhez sziikségesek, két részletben, a cimcédula kétsze-
ri felvételezésével kell elkésziteni azokat olyképpen, hogy a cimcédula utan csak azon a
tekercsen levé megismételt vagy kimaradt felvétel kovetkezzék. Ezt koveti egy iires
kocka, a kovetkezo tekercsszam, ismét iires kocka, majd az el6z6 cimcédula és utdna a

potfelvételek masodik, erre a tekercsre es része.



41

Ha a pot- és kiegészitd felvételek nem tettek ki teljes tekercset, vagy azok utolso

tekercse nem teljes, a filmet (ha 2-3 méternél nagyobb a maradék) le kell vagni.

5.P6t- és kiegészitd felvételek eldhivasa

Technikailag ugyanagy torténik, mint a tobbi mikrofilmeké.

6. Pot- ¢és kiegészitd felvételek ellendrzése

Az elkésziilt potlastekercsek a tobbi mikrofilmmel azonos mddon ellendrzendok,
de potlasjegyzékkel egybevetve.

Ha ezek kozott is adodik hibas vagy hianyzo felvétel, akkor a potlasok potlasara
keriil sor. Eljarasa azonos a potlasok ¢s kiegészitések készitése soran alkalmazott elja-
rassal azzal a kiegészitéssel, hogy ha egy cimhez tobb pot- vagy kiegészitd felvétel ké-
sziilt, de ezek szdma nem haladja meg a 10-et, valamennyi potfelvétel megismételendd
akkor is, ha csak egy vagy két felvétel miatt volt sziikség potlasok potlasara. Ez az in-
tézkedés azt a célt szolgalja, hogy egy cimnek a potlasa egy tagban legyen hozzaférhetd
¢és egy tekercsen csak egy ragasztas legyen. Ha ilyen eset adodik, a széban forgd cim
elsé alkalommal késziilt, és hibdsnak bizonyult pot- vagy kiegészitd felvételeit a potla-
sok potlasanak elkésziilte és ellendrzése utan az ellendr megsemmisiti.

Ha a pot- és kiegészito felvételek hibatlanok, bejegyzenddk a megfeleld helyen a
filmjegyzék ,,megjegyzEés” rovataba. Vagyis ama tekercsszam, ama ciménél, amelyhez a
potfelvételek késziiltek, feltiintetendd, hogy melyek a megismételt, vagy kiegészitésként

felvett felvételek (lapszam vagy felvételszdm megadasa).

7. Pot- és kiegészitd felvételek elhelyezése

Az elkésziilt potlasokat a tekercsszamoknal kell elvagni és annak a tekercsnek a
végére ragasztani, amelyikben a hibas, illetve hidnyzo felvételek voltak. Kivanatos min-
den filmtekercsen a megismételt felvételt (felvételeket) egy filmperforalo késziilék zéro-

javal megjeldlni, vagy egy 1-2 mm atmérdji lyukasztoval kilyukasztani, ezzel figyel-
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meztetve a mikrofilm hasznaldjat, hogy a felvételt megismételték, €s az a tekercs végén
talalhato.

A potfelvételek elkésziiltének €s elhelyezésének megtorténte utan az iigyiratra a
szoban forgd levéltari allag (4llagrész) vagy annak egy része ellendrzésének és potlasa-
nak megtorténtét, a befejezés datumat ra kell vezetni, és az ellendr nevét fel kell tiintet-

ni.

& Filmmasolatok elkészitése

A pot- ¢s kiegészitd felvételekkel ellatott kameranegativ filmtekercsekrdl két
példanyu filmmasolatot célszerli késziteni:

a/ hasznalati pozitiv (kutatdtermi hasznalatra),

b/ szolgaltatasi negativ (megrendelésre késziilo filmmasolatok vagy fotonagyita-
sok elkészitéséhez).

A filmmasolatok elkészitésére altalaban akkor keriil sor, ha egy levéltari fond,
allag (allagrész) mikrofilmezése, a potlasok €s kiegészitések beragasztisaval, befejezo-
dott. Ha a fond, allag (allagrész) mikrofilmjeinek mennyisége varhatéan a tobb tiz/szaz
tekercset is meghaladja, a filmmasolatok készitése kdvesse a potlasok és kiegészitések
utemét.

Abbol a feltevésbdl kiindulva, hogy a mikrofilmmiihely programozhaté masolo-
géppel rendelkezik, masolas eldtt tekercsenként, fehér cérnakesztylit hasznalva, ellenér-
zend6 a mikrofilmek denzitdsa (fedettsége). Az e célra rendelkezésre 4ll6 denzitométer
segitségével megallapitandd, hogy a mikrofilmek denzitdsa egyenletes-e, s az eldirt ha-
tarokon (1,0—1,2) beliil mozog-e.

A pozitiv és negativ filmmasolat két egymast kdvetdé munkafazisban késziil.

El6hivasuk altalaban a kameranegativ filmek eléhivasat kovetden, ugyanabban a
hivofolyadékban torténik.

Ellendrzésiiket, amely csak szabad szemmel lathat6 hibakra terjed ki, az atteker-
cselést és szétvagast végzé dolgozo latja el, tekercselés kozben figyelve a filmet. Esz-
lelhetd hibdk lehetnek:

karcolas vagy egyéb sériilés,

tekercs elején vagy végén lemaradt néhany kocka a masolasnal,
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foltos vagy csikos a film,

halvany vagy tal sotét a film stb.

Amennyiben hibas filmet talal, kikeresi annak kameranegativjat és atadja potlas-
ra a mithelyvezetdnek.

A filmmasolatok dobozoldsa és a dobozok megirasa ugyaniugy torténik, mint a
kameranegativ filmeké, de a dobozon vagy elényomtatott szoveggel vagy bélyegzovel
feltlintetendd, hogy Negativ vagy Pozitiv mésolat.

Ha egy fond, allag (4llagrész) mikrofilmjeinek vagy azok egy részének két pél-
danyu masolasa befejezddott, a mithelyvezetonél Orzott ligyiratra feljegyzendd, hogy a
szoban forgo levéltari egységrél mikor (a masolas elsd és utolsd napja) dsszesen hany

doboz pozitiv és negativ masolat késziilt el.

9. A potlashoz és kiegészitéshez kiemelt levéltari

anyag visszahelyezése

A pot- és kiegészitd felvételek elkészitése céljabol kiemelt levéltari anyag visz-
szahelyezésére mindaddig nem keriilhet sor, mig a miihely a teljesen kész kamera-
negativ mikrofilmeket masolasra meg nem kapta. Ezt az idopontot kovetden a visszara-
kast mieldbb el kell végezni. A visszahelyezést olyan dolgozonak kell elvégeznie, aki a
kiszedésben részt vett. A visszahelyezéssel egyidejiileg eltdvolitandok az drjegyek, és
ha az anyagban benne voltak, a cimcédulék is. Mindketté ekkor megsemmisithetd. Ez-

utan kertilhet sor a levéltari anyag vagy érintett részének visszaadésara.

10. A mikrofilmezett levéltdri anyag visszaaddsa

Kivénatos, hogy ezt a munkafazist ugyanaz a dolgoz6 végezze el, aki az anyag
atvételét intézte. A visszaadas igazoldsanak legegyszeriibb médja, ha a mikrofilmmii-
hely visszakapja az atvételi jegyzéknek azt a példanyat, amelyen igazolta az atvételt. Ez
a jegyzék az ligyirat mellé keril és ott is marad. Az ligyiratra feljegyzendd, hogy a le-
véltari anyag atadasa mikor és elszallitdsa milyen mddon tortént meg. Masik lehetdség,
amely kiilonosen az anyagnak tobb részletben torténd visszaaddsdnal alkalmazando, ha

a visszavételt a jegyzéknek az tigyiratban levo 3. példanyan a megfeleld résznél az atve-
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vO pontos datummal elismeri. A levéltari anyag elszallitdisanak modja ekkor is feljegy-

zend6 az ligyiratra.

11.A mikrofilmek tdroldsa 4dllomanybavételig

A mikrofilmek atadasig torténd tarolasardl olyképpen kell gondoskodni, hogy az elké-
sziilt kameranegativ filmek és a roluk készitett pozitiv és negativ filmmasolatok 3 egy-
mas feletti polcon helyezkedjenek el. A kameranegativ filmdobozok polcra rakasanal
tehat csak minden harmadik polcot kell igénybe venni, s a masik kettére majd ugyan-
ezen dobozok masolati példanyait kell elhelyezni. Az ily modon valo taroléas jobb atte-

kintést biztosit, ¢s megkonnyiti mind a nyilvantartast, mind az atadast.

12.A mikrofilmek atadéasa

Egy levéltari fond, allag (allagrész) vagy annak egy meghatarozott része mikro-
filmezésének befejeztével a filmek dobozolasat végzé dolgozé ellendrzi, hogy dsszesen
hany tekercs kameranegativ film, hany tekercs pozitiv és negativ filmmasolat késziilt el
az ligyiraton atvett levéltari anyagrol vagy annak egy részérdl. Ennek megtorténte utan
az lgyiratot és mellékleteit — atvételi jegyzek, atadasi jegyzék, filmjegyzek, potlas-
jegyzék — atadja az arra kijeldlt személynek allomanybavétel vagy illetékes helyre tor-
ténd tovabbitas végett.

Az ligyiratot az eldkészités befejezése utan a mithelyvezeté kapja meg, s a to-
vabbi munkafolyamatok alatt 6 6rzi. Az egyes munkafolyamatok végeztével sziikséges-
s¢ valo feljegyzés céljabol téle kapja meg az illetékes dolgozd. Irattarba az ligyirat ak-
kor tehetd, ha a teljes fond, allag (allagrész) mikrofilmjeinek atadésa, valamint a levél-
tari anyag visszaadasa is megtortént. Az ligyirat csak a mihelyvezetd lattamozéasaval
tehetd irattarba, aki irattarba tétel eldtt ellendrzi, hogy az eldirt feljegyzések hidnytala-

nul megvannak-e az ligyiraton.
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III. rész

A MIKROFILMGYUJTEMENY KEZELESE

Levéltari mikrofilm alatt értend6 a levéltari iratanyagnak fotoeljarassal attetszé anyagra
(filmre) készitett masolata, amelynek olvaséasa csak nagyito késziilék segitségével lehet-
séges.

Mikroformak

1. A levéltari szolgalatban leggyakrabban alkalmazott mikroforma a 35 mm szé-
les mikrofilmszalag, amely szabvany méretii orson 30, ill. 40 m hosszban van forgalom-
ban. (Az eziisthalogenid emulzi6é hordozo6ja 30 m-es hossz esetén triacetat, a 40 m-esé
pedig a vékonyabb poliészter alapu filmanyag.) — A jelen szabalyozas els6dlegesen ezt
a format tartja szem el6tt, mert a magyar levéltarak gyakorlatdban mas mikroformak
csak kivételesen fordulnak eld.

2. Irattari gyakorlatban elterjedt a 16 mm széles, az el6zével azonos hossziisagu
filmtekercs hasznalata. Levéltari alkalmazésa az A/4-es méretnél nem nagyobb irat-
anyag esetében indokolt.

3. A 35 vagy 16 mm széles filmre készitett, csupan néhany felvételt tartalmazo
szalag a mikrofilmcsik. Az egyes csikok ragasztassal tekerccsé egyesithetdk, ha a csikok
végén ragasztasok szamara van elég szabad feliilet.

4. Vilagviszonylatban egyre terjed a mikrofilmlap, a microfiche. A mikrofilmla-
pon annak hosszabb oldalaval parhuzamosan tobb sorban tobb felvétel helyezkedik el.
A leggyakoribb méret a 105 x 148 mm nagysagl (A/6) lap, amelyen a cimsoron kiviil
60 felvétel késziil.

5. A sikfilm valtoz6 mérett filmlap, amire egyetlen felvétellel rendszerint na-
gyobb méretli egyetlen irat (térkép, tervrajz) képe keriil. Elédje az iiveglemez volt, amit
ma madr csak specialis célokra hasznalnak.

Tarolasi modok

6. a/ Az altalanosan alkalmazott szabvanyos orsora 30, ill. 40 m hosszi film te-
kercselhetd. A tekercsek kialakitasanal alapvetd szempont, hogy ha az orsot €lére allit-

juk, a ratekert film ne érje el az alapot, hanem a teljes suly az orsok élén nyugodjon.
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b/ A filmtekercs elején és végén legalabb 20—40 cm hosszu, Un. vezetofilm-
szalagnak kell lennie, amely egyrészt védi a tekercset, masrészt a filmolvasé késziilékbe
valo beflizést segiti. A vezetdfilm vegyileg tiszta iires filmszalag vagy kiselejtezett mo-
zifilmbdl vagott szalag legyen. Iratreprodukciokat tartalmazoé selejtes mikrofilm vezeto-
filmnek valo alkalmazésa keriilendd, mert szamos nehézséget, félreértést okozhat.

¢/ A kidolgozott archiv negativ mikrofilmet célszerti az eredeti gyari kiszerelésti
dobozba visszahelyezni és abban tarolni. A filmmadsolatokat elegendd az erre a célra
készitett kartondobozba tenni.

d/ 4 dobozok taroldasdra a tobb szaz vagy néhany ezer dobozt tartalmazo6 gyij-
temény esetében legalkalmasabb az erre a célra késziilt, kb. 500 dobozt befogadd fiokos
fémszekrény. Kisebb mennyiség esetében lehetséges a mikrofilmdobozoknak az iratté-
rolasra hasznalt hulldmpapirdobozokban val6 elhelyezése vagy mas, egységesen alkal-
mazott megoldas is.

e/ A kameranegativ mikrofilmeket olyan helyiségben kell tarolni, ahol a relativ
légnedvesség 35-40% ¢és sohasem haladja meg az 50%-ot. A helyiség hdmérséklete
lehet szobahdmérséklet (18—20°C), de semmi esetre sem helyezhetdk a filmek a flitdtest
kozelébe. Ha a filmek csak flitetlen helyiségben helyezhetok el, fiitott helyiségbe vald
atviteliik csak fokozatosan torténhet, nehogy a lehtilt filmen para csapodjék ki, s ez a
filmet 0sszeragassza.

7. A néhany felvételt tartalmazd mikrofilmesikokat, ha lehetéség van ra, dssze
kell ragasztani, és beldliik tekercset kell kialakitani. Ha nincs erre lehetdség, vagy vala-
milyen kiilonleges, a kutatast megkonnyitd szempont indokolja, a filmcsikokat meg is
lehet hagyni, de ekkor a mikrofilmlapokra érvényes szempontok szerint kell azokat ta-
rolni.

8. A mikrofilmlapokat és sikfilmeket j6 mindségli (savmentes) papirbol lehetdleg
erre a célra készilt boritékban egyenként kell elhelyezni. A boritékok tarolasara a mé-
retnek megfeleld fiokok vagy dobozok a legalkalmasabbak. — Eltérd méretii filmek
esetében eldnyds az azonos méretlieket kiilon-kiilon sorozatban elhelyezni.

Alloméanygyarapitési inditékok

9. A levéltarak mikrofilmgytiijteményei esetében az allomany zomét azok a fil-
mek jelentik, amelyek a levéltar illetékességi teriiletére vonatkozd, masutt 6rzott levelta-

ri anyagrol késziiltek. — Egyes levéltarak sajat anyagukrol késziilt biztonsagi vagy al-
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lomanykiméld mikrofilmeket is Oriznek. (Biztonsagi filmrdl beszéliink az esetben, ha a
film egyetlen példanyban késziilt azzal a céllal, hogy az eredeti irat esetleges karosodasa
esetén annak adatait megmentse. A biztonsagi filmet az eredeti iratanyaggal egyitt 6riz-
ni nem szabad. Allomanyvédelmi film egy olyan filmmaésolat, amely rendszerint a biz-
tonsagi példanyrdl azért késziil, hogy a kutatok ne az eredeti anyagot koptassak, hanem
a film segitségével végezzek a kutatést, és ezzel az eredetit kiméljék.)

Felépitési rendszer

10. A mikrofilmgyiijtemény felépitési rendszere eltér az eredeti iratanyag eseté-
ben megszokottdl. Amig az eredeti iratanyag esetében a rendezés és az utdlagos elhe-
lyezés iratokig lemenden barmikor viszonylag kénnyen megoldhato, ez a tobb felvételt
6rz6 mikroformaknal megoldhatatlan. Minthogy a mikrofilmek utélagos rendezése csak
igen sziik korlatok kozott valosithatd meg, ezért a mikrofilmgytlijtemény felépitési rend-
szerének alapja altalaban a gyarapodas sorrendje. (Esetleges kivételre lasd a 12. pontot.)
— A mikrofilmgytijteményben a 35/16 mm széles filmek tekercsei jelentik az 6rzési
egységeket. Ezeket allomanybavételiik rendjében 1-t6] kezdddden folyamatos sorszam-
mal kell ellatni. Ezt a szamot a filmdobozon fel kell tiintetni, tovabba a filmtekercs ele-
jére és végére (nem a vezetdfilmre, hanem a felvételeket megel6zo iires tekercsrészre)
fekete filctollal ra kell irni. — Ha egy filmtekercs mind negativ, mind pedig pozitiv pél-
danyban megvan, célszerii ezeket ugyanazzal a tekercsszammal ellatni. Ilyen esetben a
sorszam mellett az egyiket N (negativ), a masikat pedig P (pozitiv) betiikkel is meg kell
jelolni.

11. Ha valamilyen sajatos szempont (pl. az anyakdnyvi, vagy az iratképzoktol
atvett filmek) indokolja, 0j sorozat (sorozatok) is létesithetok. Ez azonban csak akkor
indokolt, ha az 0j sorozat eldrelathatoan 10-20 éven beliil tobb szaz vagy néhany ezer
tekercsre szamithat. (Az Orszagos Levéltar kb. 65 ezer tekercset feloleld filmtaraban a
kiilonallo sorozatok szdma nem éri el a tizet.)

12. A filmeknek a tekercseken torténd elhelyezésénél arra kell torekedni, hogy
egy tekercsen lehetdleg csak egy levéltari intézmény csak egy torzsegységének
(fondjanak, allaganak) anyagarol késziilt felvételek legyenek. Ha egy ndvedék nem tesz
ki egy teljes tekercset, gy késobbi novedéket lehet utdlag a régebben érkezett filmhez

kiegészitdleg elhelyezni (utdnaragasztani).
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13. A 16 mm széles filmek 6nallo sorozatot is alkothatnak, de a 35 mm-esekkel
egy sorozatban is elhelyezhetdk, mert orsoik atmérdje azonos.

14. Kiilén sorozatot igényelnek a mikrofilmcsikok és a mikrofilmlapok.

Segédletek

15. A mikrofilmtarhoz az alabbi segédletek késziilnek:

novedéki naplo,

filmjegyzék és

betlirendes mutato.

A segédleteket altalaban az allomanybavételkor kell elkésziteni, illetve vezetni. A film-
jegyzek és a mutato a késdbbiekben bovithetd, részletesebbé teheto.

16. A névedéki naplo rendeltetése azonos a levéltari ndvedéki napldéval, de attol
elkiilonitetten vezetendd. A napld az alloméany-nyilvantartas eszkoze és csak kivétel-
képpen tekinthetd kutatasi segédletnek.

Rovatai: a/ Sorszdm
b/ Az 4llomanybavétel kelte
¢/ Az eredeti levéltari anyagot 6rz0 intézmény vagy személy neve
d/ A mikrofilmen levd anyag révid megjelolése
e/ A mikrofilmen levo levéltari anyag filmtari torzsszama
t/ A mikrofilmen levd anyag évkore
g/ A felvételek szdma
h/ A film jellege
1/ A film raktari jelzete
j/ A filmet készitd intézmény
k/ A gyarapodas jogcime
1/ A kapcsolatos levéltari ligyirat szama
m/ Megjegyzés

Ad a/ A névedéki naplo sorszama vagy folyamatosan vagy évente 1-el kezd6do-
en vezetendd. — Ha egy ndvedékben tobb intézmény anyagarol, vagy egy intézmény
tobb fondjarol vagy allagarol késziilt felvételek vannak, ezeket kiilon-kiilon tételszam
alatt kell allomanyba venni. — Kivételek az atmeneti gytijtemények (19. pont).

Ad b/ Az 4llomanybavétel kelte az a nap, amikor az adatokat a gyarapodasi nap-

l6ba bevezetik. — Az els6 felvétel alkalmaval, amikor régebben érkezett filmeket kell
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allomanyba venni, torekedni kell az egykori beérkezés keltének megallapitasara, és ezt
kell a rovatba irni zar6jelben annak szemléltetésére, hogy nem egyidejii bejegyzésrol
van sz0.

Ad ¢/ Az eredeti levéltari anyagot 6rz6 intézmény vagy személy nevét hivatalos
alakban (kiilfoldieknél sajat nyelven) kell megadni. Személyek esetében ajanlatos lako-
helyet is megjeldlni. Nyomtatott (konyvtari) anyag esetében ennek a rovatnak kitoltése
melldzhetd. [lyenkor a nyomtatvany-jellegre kell itt utalni.

Ad d/ E rovatban levéltari anyag esetében a filmezett anyag fondjanak, allaga-
nak, kézirattari gytjteményének nevét és torzsszamat kell megadni. Kivételek a tobb
fond anyagéat feloleld atmeneti gytijtemények (lasd a 19. pontot), amelyek esetében e
rovatba az dtmeneti gylijtemény cime keriil. — Ha a ndvedék nem teljes fond vagy éllag
anyagat tartalmazza, ugy megjeldlendd a filmen levé fond- vagy allagrész (sorozat, ko-
tet stb.) vagy az a szempont, amelynek alapjan a torzsegység anyagaban a valogatas
tortént (pl. X megye jelentései). — Maganos birtokdban levd levéltari anyag esetében
utalni kell arra, hogy az illetének valamennyi torténeti értéki iratardl késziiltek-e felvé-
telek vagy csak véalogatott darabokrol. Utdbbi esetben a valogatas szempontjat kell e
rovatban megadni. (P1. csak a bemutatott iratok.) — Konyvtari anyag esetében e rovatba
a mu konyvészeti leirasa kertil.

Ad e/ Az dnkormanyzati levéltdrakban a mikrofilmgyiijtemény (mikrofilmtar) a
,Oyljtemények” fondfécsoport egyik fondja. Ennek értelmében torzsszama a
fondfécsoportot jelolé romai szam és egy arab sorszam. Mivel a fondon beliil kiilonbo-
z0 levéltarak kiilonb6z6 fondjainak, allagainak reprodukcioja talalhato, ezeket nyilvan-
tartds szempontjabol elkiilonitve lehet és kell kezelni. Ezek a mikrofilmgytiijtemény al-
lagai, de az altalanos gyakorlattol eltéréen ezeket az allagokat nem betlikkel, hanem
sorszdmokkal kell megkiilonboztetni. Ennek értelmében egy mikrofilmgytijteménybeli
allag torzsszama a fondf6csoportot jelold szamon kiviil egy allandé €s egy valtozo arab
szambol all. (PL. XV-2.17.)

Ha ugyanabbdl a levéltari fondbol, allagbol Gjabb felvételek érkeznek, azok ter-
mészetszerlileg ugyanannak a mikrofilmtari allagnak az allomanyaba keriilnek.

Altalaban célszerii a mikrofilmtari allagot az eredeti levéltari anyag fond-, alla-
gos fond esetében allagszintjével azonosan megallapitani, tehat egy eredeti allag a mik-

rofilmtarban is kiilon allag legyen. Ettdl azonban indokolt esetben mindkét iranyba el
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lehet térni. Allagos fond esetében fondszinten valé nyilvantartds akkor indokolt, ha az
érdekelt fond mas allagaibol vald filmezés valdsziniitlen. Allagszintnél mélyebb szint
akkor lehet indokolt, ha egy nagyobb terjedelmii 4llag tobb része (pl. segédletek és ira-
tok) keriil filmre, és ilyen bontasuk a filmtari nyilvantartast és visszakeresést segiti.

A konyvtari (nyomtatott) anyag kiilon allagban val6 tomdritése célszert.

Ad f/ A filmezett levéltari anyag (tehat nem az eredeti fond) legrégibb és leg-
ujabb iratdnak éve. — Ha ennek megallapitisa aranytalanul sok idét venne igénybe,
hozzavetdleges iddmegjeldlés (pl. 19. szazad, 1920-as évek) is alkalmazhato.

Ad g/ A felvételek szamanak megallapitasanal pontossagra kell torekedni, de ez
nem jelenti azt, hogy néhany ezer felvételbdl all6 novedek felvételeit meg kell szadmolni.
A felvételszam nyugodhat a felvételt készitd vagy atado adatkozlésén, amit csak feltiing
eltérés esetében kell ellendrizni. Egy tekercs felvételszamanak megallapitasa torténhet
az egy méter filmen levo felvételek szamanak megallapitasaval és e szdmnak a kérdéses
film méterszdmanak megszorzasaval vagy mas megkozelité modszerrel is. — Mivel
vannak felvevdgépek, amelyek 8 és 45 mm kozott tetszéleges hosszusagu felvételeket
képesek késziteni (a képmezd mérete valtoztathatd a felvételezendd irat nagysagahoz
alkalmazkodva a film minél jobb kihasznalasa céljabol), egységes mérdszamot nem
lehet megallapitani. A tetszélegesen nem szabalyozhatd gépek esetében a felvétel hosz-
sza legtobbszor 36 mm, igy a képkozoket is ideszamitva, egy felvétel hosszat 4 cm-nek
lehet venni. Ezek esetében egy méterre 25 felvétel jut.

Ad h/ A kapott film lehet

eredeti (kamera) negativ (eredeti negativ),

pozitiv filmmadsolat (pozitiv masolat),

negativ filmmasolat (negativ masolat).
E rovatba a zardjelbe tett rovidités irand6. — Ezek az adatok is nyugodhatnak a film
készitéjének vagy atadojanak adatkozlésén. Ilyenek hianyaban eléfordulhat, hogy az
alloményba vevd levéltaros nem tudja felismerni, hogy eredeti negativrdl vagy negativ
masolatrél van-e sz6. Ez esetben bizonytalansagat ? neg. roviditéssel jelolje. — Ha a
magyar levéltari gyakorlatban szerepet még nem jatszo diazé vagy vezikularis filmma-
solat keriilne a levéltar birtokaba, ezt a koriilményt is e rovatban kell feltiintetni.

Itt kell megjeldlni azt is, ha nem 35 mm széles tekercsfilmrél van szo.
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Ha ugyanannak a filmnek negativ és pozitiv példanya is van, Gigy azokat kiilon-
kiilon tétel alatt kell felvenni a novedéki naploba, €s mindkét tétel Megjegyzés rovata-
ban utalni kell arra, hogy melyik tétel negativjarol, ill. pozitivjérdl van sz6. (Dobozsza-
mozasokra nézve lasd a 10. pontot.) — Ha ugyanarrdl a levéltari anyagrol egy mdsik
felvételezes filmje kerlil a levéltar birtokaba, ugy az allomanybavételkor a Megjegyzés
rovatban azt kell feltlintetni, hogy részben vagy egészben melyik tétel ujabb (masik)
felvételérdl van szo.

Ad 1/ Azoknak a raktari egységeknek (tekercseknek, ill. dobozoknak) a szama,
amelyben a megjelodlt felvételek helyet kaptak.

Ad j/ Ha a felvételt (filmmasolatot) nem az eredetit 6rz6 intézmény készitette, a
filmet készitd intézmény (esetleg személy) megnevezése.

Adk/ A gyarapodas torténhet

sajat eldallitasbol (S),
vételbdl (V),
cserébdl (Cs),
ajandékbol (A),
letétbdl (L).
E rovatba a zarojelben levé megfeleld betii irando.

Ad I/ Minden gyarapodasnak kell kapcsolatos tligyiratanak lennie. Sajat eldallitas
esetén helyes a felvételezés megkezdése eldtt ligyiratot felfektetni, és azon a felvétele-
z¢ési mivelet egyes fazisait rogziteni, s az tigyiratot a novedéki napld tételszamanak fel-
jegyzésével lezarni.

Ad m/ A Megjegyzés rovat tetszOleges tovabbi adatok feljegyzésére hasznalhatd
(pl. kutatasi korlatozas ala esik, védetté nyilvanitott). — Ha egy levéltar a névedéki nap-
loban rendszeresen a felsoroltakon kiviil mas adatokat is nyilvantartani kivan, akkor
célszeriibb ezt a Megjegyzés rovat eldtt kialakitani és a Megjegyzés rovatot csak esetle-
ges sziikségesnek mutatkozo adatok részére fenntartani.

17. A filmjegyzék olyan kozépszintii levéltari segédlet, amely a mikrofilmre vett
levéltari (esetleg kdnyvtari) anyagrol annak filmen elfoglalt rendjében a legkisebb rakta-
11 €s a legkisebb targyi egységek szintjén ad tajékoztatast.

A filmjegyzéket novedékenként kell elkésziteni.

a/ A filmjegyzék bevezetokeént az alabbi adatokat tartalmazza:
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Az eredeti levéltari anyagot 0rzé intézmény vagy személy neve (lasd 16. c/).
Konyvtari nyomtatott anyag esetében nem sziikséges.

A mikrofilmen levd levéltari anyag részletes megjeldlése az allag vagy sorozat-
szintig lemenden, feltiintetve minden kozbeesd szintet, tovabba minden olyan adatot
(valogatas szempontjai stb.), amely a 16. d/ pontban még szerepel. Roviditések alkal-
mazasat lehetdség szerint keriilni kell. — Zarojelben fel kell tiintetni az eredeti levéltari
torzsszamot.

A mikrofilmen levd anyag filmtéri torzsszdma (lasd 16. e/).

A mikrofilmen levo levéltari anyag évkore (1asd 16. 7).

A novedék felvételeinek szdma (lasd 16. g/).

A ndvedéki napld sorszama (lasd 16. a/).

Annak feltiind jeldlése, hogy a mikrofilm kutatdsi korlatozas ala esik-e.

b/ A filmjegyzek levéltari jegyzék-része a kovetkezd adatokat tartalmazza:

A film raktari jelzete (dobozszam, mikrofilmlap, mikrofilmesik sorszama).

Filmtekercs esetében a tekercsen beliili tagolodas szama vagy mads jele (cim-
szam, kezdd és zaro felvételek rafényképezett sorszama). Ha ilyen szamok nincsenek,
ezek részére nem kell helyet hagyni.

A filmen levé levéltari anyag attekinto raktari jegyzéke.

¢/ A mikrofilmen levd levéltari anyag attekintd raktari jegyzékét az ismert mo-
don el kell késziteni. Ha rendelkezésre 4ll, ugy a filmtari raktari egységek szerint tagol-
ni, illetve részletezni kell. Ez azt jelenti, hogy pontosan jeldlni kell, hogy a tekercs az
eredeti anyag melyik pontjan (datumnal, paginanal stb.) ér véget és a kovetkezo tekercs
az eredeti anyag melyik pontjan kezdddik.

Példa egy fiktiv kozgytilési jegyzOkonyv esetében:

27 1-420 1820
421-680 1821 jan—okt. 11.  pag.  1-260

28 1-123 okt. 11.— dec. 261-383
124-555 1822 ....

d/ Ha a filmen ismétlédések, esetleges hianyok, kiegészitések vagy potlasok
vannak, ezeket az attekint0 raktari jegyzékrész megfeleld kiegészitésével vagy modosi-

tasaval jelolni kell.
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e/ A filmjegyzéknek ez a kiegészitd része olyan tovabbi adatokat is tartalmazhat,
amely a film hasznalatat, kutathatosagat segitheti, de vigyazni kell, nehogy az e szem-
pontbol felesleges adatok a tajékozodast nehezitsék. Altalanos megjegyzéseket célszerii
a jegyz€k végén, annak zaradékolasa eldtt megtenni.

f/ A filmjegyzéket zaro részeben a filmjegyzék készitdje novedékenként az az-
napi keltezéssel latja el €s alairja.

g/ Ajanlott a filmjegyzék egy példanyat az eredetit 6rz6 levéltari intézmények, s
ezeken beliil az illetd intézmény anyaganak tektonikdja szerinti rendben, egy masik pél-
danyat a dobozszamok rendjében Orizni. — Ha a levéltar a kisebb gyarapodasok (kis
tekercsek, filmcsikok) részére kozos dobozt 1étesit, ugy ezek jegyzéke kiilon-kiilon la-
pokra késziiljon, hogy az egyik példany levéltari tipologiai rendben elhelyezhetd legyen.

18. Ha a filmekhez a filmezést megeldz6 feltair6 munka eredményeképpen vagy
mas oknal fogva a kdzépszintnél részletesebb jegyzék all rendelkezésre, ugy ezt kell
felhasznalni filmjegyzéknek a tekercsszamok és az esetleges felvételi sorszamok rave-
zetésével, kiegészitésével, hogy megfeleljen a 17. ¢/ pontban leirtaknak. — Ha a filmen
levd levéltari anyag jellege megkivanja, arrol a kozépszintiinél részletesebb jegyzéket
célszerti késziteni.

19. A levéltari mikrofilmgytijteményekben talalhatok Gn. atmeneti gylijtemények
¢s nyomtatvanyok felvételei is.

a/ Atmeneti gyilijteménynek nevezziik azokat a levéltari iratgyiijteményeket,
amelyeket egy meghatarozott cél (pl. kiallitas, reprodukcio) érdekében atmeneti jelleg-
gel (meghatarozott idOtartamra) hoztak létre, s az esetleg tobb fond vagy tobb levéltar
anyagabol létrehozott gylijtemény darabjai a mikrofilmezést kdvetden visszakeriilnek
eredeti 6rzési helyiikre. Ezek esetében a mikrofilm az dtmeneti allapotot rogziti, s csak a
filmjegyzékben kell feltiintetni, hogy az eredetiek mely levéltarak alloméanyaba tartoz-
nak.

b/ A nyomtatott, proveniencia nélkiili konyvtari anyag kiilon allagba tartozik.

20. Ajanlatos azokat a filmtari dobozokat feltind, de sziikség esetén eltavolitha-
t6 moédon megjeldlni, vagy kiilon helyen tarolni, amelyben kutatasi korlatozas ald esd
levéltari anyag van.

21. A kozlevéltar az 1995. évi LXVL. tv. 13. § f/ pontja értelmében ,,megrongalt

vagy pusztuldsnak indult levéltari anyaganak konzervalasarol és restauralasarol gondos-
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kodik, ezekrdl, illetéleg kiilondsen jelentds levéltari anyagardl biztonsagi masolatot
készit vagy készittet, ¢s annak egy példanyat — ha jogszabaly masként nem rendelke-

zik — a Magyar Orszagos Levéltar biztonsagi filmtaranak atadja.”



