A koziratok védelmével kapcsolatos jogszabalyi helyek:
Ltv.:

4. § Az irattari anyaggal rendelkezd szervek és a maradando értékii iratokat 6rzd természetes
személyek kotelesek a szervesen Osszetartozo irataik egységének, illetve eredeti rendjének
megOrzésérdl, valamint a tulajdonukban vagy birtokukban 1évé maradand6 értékii iratok
megovasarol gondoskodni.

5. § (1) Koziratot, valamint kozlevéltarban 6rzott, kdziratnak nem mindsiild levéltari anyagot
elidegeniteni, megrongalni vagy egyéb modon hasznalhatatlanna tenni, tovabbd — a
szabalyosan lefolytatott selejtezési eljarast kivéve — megsemmisiteni tilos.

(2) A megrongalés, az egyéb mddon torténd hasznalhatatlanna tétel, tovabba a megsemmisités
tilalma a nyilvanos maganlevéltarban Orzott levéltari anyagra és a védetté nyilvanitott
maradand6 értékl maganiratra is kiterjed.

9. § (1) A kozfeladatot ellatod szerv koteles

a) a hozza érkezett és az altala készitett iratokat az érkezés, illetve a keletkezés idopontjaban
nyilvantartasba venni;

b) a nyilvantartast €s az ahhoz kapcsolod6 — az irattari anyag attekinthetdségét szolgaldo —
tgyviteli

segédleteket levéltari célra is hasznalhatdé modon vezetni;

¢) az ligyintézés soran a selejtezhetd, valamint a maradando6 értéki, s ezért nem selejtezhetd
iratokat az irattari terv megfeleld tételébe besorolni, a tétel jelét az iraton feltiintetni, és azt a
nyilvantartasba bejegyezni;

d) a nala keletkezd, nem selejtezheto iratok készitésekor azok tartos megorzését lehetové tevo
eszkOzoket, anyagokat és eljarasokat alkalmazni;

e) az elintézett ligyek iratait — az irattari terv szerinti rendszerezés €s valogatas
pontossaganak ellendrzése mellett — irattardban elhelyezni, s irattdri anyagénak szakszertii és
biztonsagos megdrzeésérol, valamint hasznalatra bocsatasardl gondoskodni;

f) irattari anyaganak selejtezhetd részét, az irattari tervben megjelolt irattari 6rzési ido letelte
utan, a szerv nem selejtezhetd iratainak atvételére jogosult kozlevéltar (a tovabbiakban:
illetékes kozlevéltar) engedélyével kiselejtezni;

g) a nem selejtezheto irattari tételekbe tartozo iratokat a kapcsolddo nyilvantartasokkal és
segédletekkel egylitt — a 12. §—ban eldirtak szerint — sajat koltségén az illetékes
kozlevéltarnak atadni.

(2) «Elektronikus iratkezelés esetén a kozfeladatot ellatd szerv kizardlag olyan iratkezelési
szoftvert alkalmazhat, amely a kiilon jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek
megfelel és tanusitvannyal rendelkezik.

(3) nAz (1) bekezdésben meghatarozott kovetelmények teljesitéséért, valamint az iratok
szakszerll és biztonsagos megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért,
tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, valamint a megfeleld tanusitvannyal rendelkezd iratkezelési szoftver
hasznalataért a kozfeladatot ellatd szerv vezetdje felelds.

(4) »Az e torvényben, valamint a 35/A. § (1) bekezdése szerinti kormanyrendeletben
meghatéarozott kovetelmények teljesitésének részletes szabalyait a kdzfeladatot ellatd szerv
altal készitett egyedi, vagy a részére kotelezOen eldirt egységes iratkezelési szabalyzat és
irattari terv (a tovabbiakban egyiitt: iratkezelési szabalyzat) tartalmazza.



9/A. § »(1) Kozfeladatot ellato szerv megsziintetése vagy feladatkorének megvaltoztatasa
esetén a rendelkez0 szerv koteles intézkedni az €rintett szerv irattari anyaganak tovabbi
elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérdl, kezelésérdl és hasznalhatosagarol.

(2) Ha a megszlind szerv mas szervbe olvad be, iratait a feladatait atvevo szerv irattaraban
kell elhelyezni.

(3) Ha a megszing szerv feladatkore tobb szerv kozott oszlik meg, vagy valamely szerv egyes
feladatait egy masik szerv veszi at, az irattari anyagot csak irattari tételenként szabad
megosztani. Az egyes iigyiratokra vonatkozo igényt masolat készitésével vagy kdlcsonzéssel
kell teljesiteni. Az irattari anyag irattari tételenkénti megosztasat az illetékes kozlevéltar
egyetértésével kell elvégezni.

(4) Ha a kozfeladatot ellatd szerv jogutod nélkiil sziinik meg, irattari anyaganak maradando
értékii részét az illetékes kozlevéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag tobbi részének
meghatarozott ideig torténd tovabbi 6rzéséhez, kezeléséhez, illetdleg selejtezéséhez sziikséges
koltségek biztositasarol a megsziintetésrol intézkedod szerv gondoskodik.

11. § A nem selejtezhetd koziratok fennmaradasdnak biztositasa érdekében a kozfeladatot
ellatd szerv iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét — az iratkezelési szabalyzat alapjan
— az illetékes kozlevéltar ellendrzi. Ellendrzési feladatanak ellatasa soran

a) az iratkezelOi €s az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba — az allamtitkot €s a szolgalati
titkot tartalmaz¢ iratok kivételével — és az iratkezelési nyilvantartasokba betekinthet, az
iratkezelési tevékenységet folyamataban vizsgalhatja;

b) iratkezelési kérdésekben szaktanacsot ad, a nem selejtezhetd iratok épségben és
hasznalhato allapotban torténd megorzését sulyosan veszélyeztetd hibakat és hianyossagokat
jegyzbkonyvbe foglalja, megsziintetésiikre vonatkozoan hataridét allapit meg;

¢) ha a szerv a jegyzOkonyvben meghatarozott ideig nem intézkedik, akkor a levéltar
szabalysértési eljaras inditasa céljabol a felligyeleti szervet értesiti, annak hidnyaban a
szabalysértési eljaras inditasat maga kezdeményezi.

Az egyes szabalysértésekrol szolé 218/1999. (XII. 28.) Kormany rendelet:

Levéltari szabalysértés

147. § Aki a levéltarakra, valamint a kdzokiratok és a maradando értékii maganokiratok
védelmére vonatkoz6 kotelességét megszegi, 6tvenezer forintig terjedd pénzbirsaggal
sujthato.



