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A koziratokr6l, a kozlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995, LXVI.
torvény 17, §. (2) bekezdés a) pontja értelmében a Magyar Nemzeti Levéltar a kiilsn
jogszabalyban meghatirozott szakmai kovetelmények érvényesitése érdekében moddszertani
ajanlasokat és egyéb segédanyagokat dolgoz ki. Jelen ajanlas kidolgozasat az aldbbi
jogszabaly indokolta?

A 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet 40. § (1) — (2) bekezdése szerint:

»1) A levéltar a fondokrol és Adllagokrdl az Liv.-ben meghatirozottak szerint kozzétett
modszertani ajanlas vagy segédanyagban foglaltak szerint lefrast készit, és azt elektronikus
formdban a honlapjan vagy nyomtatott formaban kézzéteszi.

(2) A fondokrdl és allagokrdl késziilt leiras tartalmazza:

a) a leiras szintjét és a torzskdnyvi nyilvantartds 32. § (3) bekezdés a—) pontja szerinti
adatait;

b) az iratképzé vagy iratképzok nevét;

c) az iratképzd vagy iratképzok szervtbrténetének vagy életrajzanak révid 6sszefoglaldsat, ami
6nall¢ leirasban is elvégezheto;

d) az iratanyag levéltarba keriilésének jogcimét;

e) a fond vagy allag tdrgyanak és tartalmanak rovid 6sszefoglalasit;

f) iratértékelésre és selejtezettségre vonatkozo informaciokat;

g) a fond vagy allag szerkezetének attekintését;

h) az iratanyag levéltari 6rzésének jogcimét, tulajdonjogét, kutathatosdgara, masolhatosagara
¢s felhasznalasara vonatkoz6 korlatozasokat; valamint

i) az iratanyagban val kutatas modjat, és az ahhoz rendelkezésre 4ll6 segédleteket.”

A Levéltari Kollégium az (1) bekezdés szerinti ajanlas elkészitésével a Modszertani €s
Szabvanyligyi Bizottsdgot bizta meg, mely annak tervezetét 2018. marcius 28-an beny(jtotta a
Levéltari Kollégiumhoz, mely azt 2018. junius 7-i iilésén elfogadta, és egyetértett azzal, hogy
a Magyar Nemzeti Levéltar az Liv. 17. § (2) bekezdés a) pontja értelmében a kulturaért
felelds miniszter egyetértésével modszertani ajaniasként tegye kozzé.

Az ajanlas elkészitése sorin Nemzetkdzi Levéltari Tanacs altal kiadott Altalanos Levéltari
Leiras Nemzetkozi Szabvanya (ISAD/G) 2. kiadasét vettilk alapul, melyet a viligban a
levéltari informdcidés rendszerek kialakitdsa soran dltaldnosan haszndlnak. Az ISAD/G
adatszerkezetének megfeleld levéltari informacié az utébbi években Magyarorszigon is
elterjedt, hiszen ezen alapul a Magyar Nemzeti Levéltar és Budapest Févaros Levéltara altal
2013 6ta hasznalt scopeArchiv szoftver adatszerkezete. A Magyarorszagi egyhazi levéltarak
koz6s levéltari segédlete (https:/arca.melte.hu/) pedig azon az AtoM (Access to Memory)
programon alapul, amely az ISAD/G ¢és tarsszabvanyai szinte tokéletes informatikai
leképezése.

Az ajanlas, a nemzetkdzi leirdsi szabvany szerkezetét kivetve, az ISAD/G altal meghatarozott
leirasi szinteket megfelelteti a hazai levéltirakban é&ltalanosan alkalmazott rendezési
gyakorlatban kialakitott szinteknek, s meghatirozza, hogy az egyes szinteken mely leirasi
elemek haszndlata kotelezd, opciondlis, illetve mell6zend$, és kitdltési utmutatét ad az egyes
adatelemekre vonatkozdan.

Késziilt az ISAD/G Az Altaldnos Levéltiri Leirds Nemzetkozi Szabvinya Masodik

kiaddsanak adapticidjaval a Levéltari Kollégium &ltal megbizott Modszertani és
Szabvanytigyi Bizottsag munkdjénak keretében.,

2



A dokumentum nagymértékben tdmaszkodik a Levéltari Kollégium &ltal megbizott Levéltari
Szabvanyligyi Bizottsdg munkéjanak keretében 2013-ban készilt munkaanyagra. A
munkaanyag elokészitésében részt vett: Boross Istvan, Kali Csaba, Koltai Andras, Laczlavik
Gyorgy, Racz Gyorgy, Sipos Andras, Szatucsek Zoltan



Az ISAD/G leirasi elemeinek alkalmazasa a leiras kiilonbozo szintjein
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A leiras elemei

3.1 AZONOSITASI ADATCSOPORT

Cél: A leirasi egység egyértelmii azonositisdhoz sziikséges adatok és legfobb jellemzok
megaddsa

3.1.1 Jelzet
Cél:
A leirasi egység egyedi azonositasara alkalmas kéd, a leirds dsszekapcesoldsa a leiras
alapjaul szolgélé levéltari anyaggal.

Alkalmazds:

Fondfécsoport Fondcsoport1 Fondcsoport 2 Fondesoport3 Fondesoport4 Fond Allagcsoport Allag
K K K K K K K K

Szabaly:

A jelzet elemei:

- Az orszagnév kédja (ISO 3166-1 alpha-2): HU

- A levéltari intézmény alfanumerikus azonositoja

- A leirasi egység jelzete: a térzskdnyvi nyilvantartas szerinti térzsszam, jelzet.

Megjegyzés

- A levéltari intézmények alfanumerikus azonositéit kiilon szabvény hatirozza meg.
Ameddig ilyen szabvény nem lép érvénybe, az egyes intézmények azonositdikat
maguk hatdrozzak meg, ligyelve annak egyedi és egyértelmii voltara.

- A levéltari egységek jelzetét az altalanos levéltarak és a telepiilési 6nkorményzatok
levéltarai a fondszerkesztésrdl sz616 Ajanlas alapjan, a tobbi levéltar a fondszerkesztés
dltalanos elvei €s sajit hagyomanyai alapjan alakitja ki. A jelzetek megadasinak,
kozlésének modjat célszeri kiilon szabvanyban rogziteni.

- Amennyiben a levéltar a fondf6csoporton beliil a szabvanyban meghatarozott fond
feletti leirasi egységeket alakit ki, ezekr6l leirdst készit, illetve nyilvantarté
rendszerében szercpelteti, ezeket is el kell latni egyedi azonositdval. (Lehetséges
megoldas, hogy az azonositd a leirdsi egység ala tartozé fondok térzsszamainak korére
utal.)

31.2Cim
Cél:
A leirési egység megnevezése.



Alkalmazds

Fondfdcsoport Fondcsoport1 Fondcsoport 2 Fondcsoport3 Fondcsoport4 Fond Allagesoport Allag
K K K K K K K K

Szabdly:

A leirési egység cime a hierarchidban f6lotte elhelyezked6 leirdsi egységek cimével
egyiitt legyen alkalmas az adott levéltari egység egyértelmil azonositisara és fejezze ki
annak a levéltari hierarchiaban elfoglalt helyét.

Regisztratira jellegli fondok cime tartalmazza a fondképzd szerv, szervezet, csalad
vagy személy nevél. Amennyiben az iratképzd neve miikddése sordn megvaltozott, a
fond neve a levéltarban 6rzott iratokra nézve utolsd, illetve a leiras készitdje altal
legjellemzibbnek itélt névre (kitlintetett névalak) utaljon. A tSbbi névalakot a
Kontextus adatcsoport Az iratképz&(k) neve (3.2.1.) leirasi elemben tiintessiik fel.

A cim a fondképz0 nevének kitiintetett névalakjaval kezdddjon, eldtte nem &llhat
néveld. Csaladok, személyek esetén a rang, nemesi eldnév, egyéb elbtag (dr., ifjabb,
Ozvegy stb.) a név utdn, vesszdvel elvalasztva szerepeljen. Idegen nyelvii személynév
esetén a csaladnév alljon els® helyen, a kereszinév, felvett név vesszével elvalasztva
¢z utdn szerepeljen.

Gytlijtemény jelleghi fondok cime a gylijtemény jellegére, kialakitasanak alapjara
utaljon.

3.1.3 ld&(kor)
Cél:
A leirasi egység idokorének meghatarozasa.

Alkalmazas

Fondfécsoport Fondcsoport1 Fondesoport 2 Fondcsoport 3 Fondcsoport4 Fond Allagecsoport Allag
K K K K K K K K

Szabaly:

A leirasi egység id6korét évkor vagy évszam meghatarozasaval adjuk meg.
Regisztratura jellegli fondok esetében az évkort a fondképz6 miikodésének,
létezésének évkore, vagy amennyiben a ténylegesen meglévd iratok idékére ennél
sziikebb, ezeknek a kezdd és zaré éve hatdrozza meg, Amenniben a fond tartalmaz a
fondképzd miikddési, 1étezési idején kiviil keletkezett iratokat, akkor ezek idokorét a
fond keletkezésének kezdd, illetve zard évét kovets szorvany idokorként kell megadni.
Amennyiben a nyilvantartd rendszer lehetéséget ad az id6korhdz megjegyzés fiizésére,
akkor célszerli a fondképz6 létezési idSkorén kiviil esé iratok mennyiségérdl és
jellegérdl rovid szdveges tdjékoztatist is adni. Emellett kiilén megadhato a jellemzé
id6kor (folyamatosan vagy jelent6s mennyiségben meglévd iratok), illetve a téredékes
€s szorvany iratok idokére.



A fondndl magasabb szintl leirasi egységek idékorét az alajuk sorolt fondok teljes
idokore hatdrozza meg. (A fondhoz hasonléan kiilon megadhatd a téredékes és
szorvany iratok iddkore is.) Az é4llagok idékorét az oda besorolt iratanyag
keletkezésének kezdo és zard éve hatarozza meg.

3.1.4 Leiras szintje
Cél:
A leirasi egység rendszerbeli szintjének meghatarozasa.

Alkalmazds:

Fondfécsoport Fondcsoport1 Fondcsoport 2 Fondcsoport 3 Fondesoport4 Fond Allagcsoport Allag
K K K K K K K K

Szabaly:

Hatdrozzuk meg a leirds szintjét. Az éallagszint alatt, a leirt iratanyag sajatossdgainak
megfelelGen tovabbi szintek alakithatok ki: példaul fosorozat, sorozat, alsorozat, katfo, tétel,
tigyirat, iratdarab.

Megjegyzés:

A Magyar Orszagos Levéltarban kialakitott szekcidkat a fondfécsoport szintjének kell
megfeleltetni.

A terilleti altaldnos levéltarak és a telepiilési onkormanyzatok levéltirai a
fondf8csoportokat és azon beliil a fondesoportokat a fondszerkesztésrol szold példatar
figyelembe vételével alakitjak ki.

A fondon beliili allagok kialakitisanak alapja lehet a fondképz6 szervezeti tagoltsaga,
funkcidinak elkiiloniilése, az iratok targya, irattdri rendszere, az iratok tipusa, formai
sajatossagal. Amennyiben egyes allagok térténeti, szervezeti vagy egyéb alapon vald
szoros Osszetartozésa indokolja, a fondon beliil allagesoportok is kialakfthatok.

3.1.5 Terjedelem, adathordozdk
Cél.
A leirasi egység
a) fizikai vagy logikai terjedelmének, valamint
b) adathordozo6inak megadésa.

Alkalmazds:

Fondfécsoport Fondcsoport1 Fondcsoport 2 Fondcsoport 3 Fondcsoport4 Fond Allagcsoport Allag
K K K K K K K K



Szabadly:

Az iratanyag terjedelmét iratfolydméterben és a raktari egységek szama, tipusa szerint
is meg kell adni a torzskényvi nyilvantartas szabalyai szerint.

Darabszam szerint nyilvantartott iratanyag (pl. oklevél, térkép, terv, fotd, stb.) vagy
adathordozo (pl. hangszalag, videokazetta, CD-ROM stb.) esetén a darabszamot kell
megadni, emellett opciondlisan megadhaté az ezeket tartalmazd raktari egységek
szama is. Nem papiralapi iratanyag esetén, annak tipusatdl és feldolgozottsidgatdl
fiiggben torekedni kell egyéb jellemzd terjedelmi adatok megadasara: pl.
hangzoanyag, mozgokép esetén a lejatszasi idé. Mikrofilmek esetén a tekercs- és
felvételszam, digitdlis masolatok esetén a felvételszam adandé meg,

A nem elektronikus levéltari anyag nyilvantartdsdra csak egyféle mértékegység
hasznalhatd, kerillendé a nyilvéntartds duplikaloédasat. Azaz a darabszamban nem
nyilvantartott specidlis adathordozokat az iratfolydméter terjedelembe kell
beleszamitani.

Elektronikus iratok esetén a digitdlis tarolokapacitds mértékegysége szerinti
terjedelmet (megabyte, MB), valamint lehetOség szerint a fijlok szdmat és tipusat
(formitumat) kell megadni. Amennyiben az irategyiittest t6bb fizikai adathordozoén
taroljak, indokolt esetben ezek szdma és tipusa is megadando.

3.2 KONTEXTUSRA VONATKOZO ADATCSOPORT

Cél: A leirdsi egység keletkezésére, ennek moddjara, hatterére, koriilményeire és
Osszefliggéseire, felhalmozdédasdnak, megdrzésének és levéltarba kerililésének torténetére
vonatkozo informaciok megadasa.

Az Iratképzd(k) neve (3.2.1) és a Szervtdriénet/életrajz (3.2.2.) leirdasi elemek névterek
kezelésére és az iratanyag leirdsihoz valé kapcsoldsara alkalmas levéltari nyilvantartd
rendszer alkalmazisa esetén az ISAAR/CPF szabvanynak megfelelé azonositd lefrasban
rogzitenddk.

3.2.1 Az iratképzd(k) neve
Cél:
A leirési egység iratképzojének, iratképzéinek megnevezése,

Alkalmazds:

Fondfécsoport Fondcsopert1 Fondcsoport2 Fondcsoport3 Fondcsoport4 Fond Allagcsoport Allag
o o c 0 o K o K

Szabdly:
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Regisztratira jellegli fond esetén, valamint olyan szekcid, fondcsoport vagy
allagesoport esetén, mely kialakitdsdnak alapja az iratképz6(k) azonossdga vagy egy
szervezeti keretbe tartozdsa volt, nevezzilk meg a leirdsi egységet miikddése soran
létrehozo személyeket, szervezeteket, gylijteményes fond esetén a fond kialakitojat.
Allag esetén, amennyiben az allag kialakitdsdnak alapja a fondképzé valamely
elkiilonithetd szervezeti egysége, ennek neve adhaté meg.

A neveket az ISAAR/CPF szabvanyban leirt elvek szerint régzitsiik.

A kitiintetett névalak (ISAAR/CPF 5.1.2.) megadédsa — ami regisztratdra jellegii fond
esetén a lefrdsi egység cimében is szerepel — minden esetben kotelezd. Indokolt
esetben meg kell adni a parhuzamos névalakokat és egyéb névalakokat is
(ISAAR/CPF 5.1.3,5.1.5).

A nevek leirasdndl a MSZ 3440/2-79 (A bibliografiai leirds besorolasi adatai.
Személyek nevei) és az MSZ 3440/3-83 (A bibliografiai leiras besorolasi adatai.
Testiiletek neve) szabvanyokat vegyiik alapul.

3.2.2 Szervtorténet/Eletrajz
Cél:
Az iratképzére vonatkozd szervtdrténeti, illetve életrajzi adatok megadésa, amelyek
segitenek a lefrasi egység kontextusba helyezésében.

Alkalmazds:

Fondfécsoport Fondcsoport1 Fondcsoport2 Fondcsoport3 Fondcsoport4 Fond Allagcsoport Allag
8] (o] 0 0 0 K o K

Szabdly: Toémoren foglaljuk ossze az adott szervezet vagy szervezetek
keletkezésére, miikddésére, tevékenységére és valtozisaira, illetve az adott személy
vagy személyek életére €s tevékenységére vonatkozd lényeges informaciokat, utalva a
kiegészitd informacidkat tartalmazo kiilsé (nyomtatott és elektronikus) forrasokra is.
Az informécidkat célszerii az ISAAR/CPF szabvany 5.2. Leirdsi adatcsoportjanak
elemei szerint tagolni.

Olyan szekci6, fondcsoport vagy éllagesoport esetén, mely kialakitdsanak alapja tébb
iratképzd egy szervezeti keretbe tartozdsa volt, azokat az informéciokat adjuk meg,
amelyek a leirasi egységet alkoté fondképzdk csoportjanak egészére vonatkoznak.
Fondszintli lefrasban szervezetek esetén mindenképpen kozoljilk a szervezet
fennallasanak id6korét, 1étrejottének pontos idejét és modjat, megszlinésének idejét és
modjat, adjunk informaciét a jogelddokrsl és jogutddokrol. Ismertessitkk a szerv,
szervezet céljait, feladatait, funkcidit, tevékenységeit, a mikddésének kereteit
meghatarozé fobb jogszabalyokat és jogi érvényli dokumentumokat. Ismertessiik a
szerv, szervezet miikddésének helyét, illetékességi terliletét, szervezeti felépitését,
ezek véltozisait. Személyek esetén kozéljiik szilletésiik €s haldlozasuk idSpontjat,
helyét, <életatjuk fontosabb allomasait, adjunk informaciot lakhelyiikrol,
foglalkozasukrél, betoltott tisztségeikrdl, tevékenységeikrdl, ismertessiik fontosabb
cimeiket €s kitlintetéseiket. Csaladok esetén ismertessiik a leszirmazasi és rokonsagi
adatokat, kiilonds tekintettel a leirdsi egység keletkezésében kiemelt szerepet jatszott
csaladtagokra.
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Allag leirésa esetén 4ltalaban akkor alkalmazzuk, ha az 4llag kialakitisanak alapja az
iratképz6 szervezeti vagy személyi 6nallosaga a fondképzén beliil.

Amennyiben a nyilvantart6 rendszer lehetdséget ad ra, az iratképzd sziiletésének vagy
keletkezésének, illetve haldlozasdnak vagy megsziinésének idSpontjait szabvanyos
datum formatumu adatelemként adjuk meg.

3.2.3 A megdrzés torténete
Cél:
A leirasi egység torténetére vonatkozé mindazon informéciok megadasa, amelyek az
iratanyag azonositasa, hitelessége vagy értelmezése szempontjabol fontosak lehetnek.

Alkalmazds:

Fondfécsoport Fondcsoport1 Fondcsoport2 Fondcsoport3 Fondcsoport4 Fond Allagesoport Allag
(0] o o c o K o K

Szabdly:

Tiintessiik fel a lefrasi egységet érintd tulajdoni valtozasokat, a megbrzéséri &s
kezelésért felelos személyek/szervezetek viltozasait, valamint mindazokat a
mozzanatokat, igy a rendezési, segédletkészitési munkéalatokat, migraldsokat és egyéb
eseményeket, amelyek kihatottak a leirasi egység mai 4llapotara és rendezettségére.
Ahol lehet, mindig adjunk meg datumokat, amennyiben megallapithatéak. Azt is
tiintesstik fel, ha a meg6rzés toriénetérél nem maradtak fenn adatok. Amennyiben egy
fond allagai megbrzésének toriénete eltérd, akkor a fondszintii leirdsnal csak 4ltaldnos
informaciét adjunk és utaljunk erre a tényre, a részletes adatokat pedig az allagoknal
kozoljik.

Ha a leirasi egységet kozvetleniil az iratképz6tdl vettiik 4t, elhagyhatjuk a megdrzés
torténetét, és a fenti informaciokat a gyarapodasnal (3.2.4) adjuk meg.

3.2.4 Levéltarba keriilés/Gyarapodas
Cél:
A gyarapodas koriilményeinek feljegyzése.

Alkalmazas:

Fondfécsoport Fondcsoport1 Fondcsoport2 Fondcsoport3 Fondcsoport4 Fond Allagcsoport Allag
(o] o o] 0 o] K o] K

Szabdly:
Tiintessiik fel azt a forrdst (szervezet, intézmény, csalad, személy), ahonnan a leirasi
egység a levéltarba keriilt. Tiintessiik fel az atvétel datumat és maodjat, jogi formajat
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(illetékességbdl tortént atvétel, vasarlas, ajandékozas, letét, egyéb). Indokolt esetben
fejtsiik ki az atvétel koriilményeit. Amennyiben az adott leirasi egység t6bb részletben
keriilt a levéltarba, az atvétel valamennyi fazisat ismertessiik. Amennyiben egy fond
allagai eltéré idépontokban keriiltek a levéltarba, akkor fondszinten csak altalanos
informacio6t adjunk, €s utaljunk erre a tényre, a részletes adatokat pedig az allagoknal
kozoljlik.

A leiras soran szem el6tt kell tartani azt a kévetelményt, hogy a fennall6 jogszabalyok
szerint védelem ald es6 személyes adatokhoz, valamint nem nyilvanos hivatali
informécidkhoz csak megfelelé jogosultsdggal lehessen hozzaférni.

33 A TARTALOMRA ES A SZERKEZETRE VONATKOZO
ADATCSOPORT

Cél: A leirasi egység tartalmira, belséd szerkezetére, rendezettségére, a megtértént €s a
tervezett iratériékelésekre, selejtezésekre, tervezett gyarapoddsara vonatkozd informaciok
megadasa.

3.3.1 Targy és tartalom
Cél:
Olyan adatok szolgéltatisa a felhasznalok részére, amelyek alapjan elddnthetik,
mennyire relevans szamukra a leirasi egység.

Alkalmazas:

Fondfécsoport Fondcsoport1 Fondcsoport2 Fondcsoport3 Fondcsoport4 Fond Allagesoport Allag
¢] 0 o] O C K o] K

Szabdly:

Ismertessiik a leirasi egység targyat, tartalmat a jellemzé targykorok, irattipusok, az
iratokban tiikr6z6d6 eljarasok kiemelésével, minden esetben utalva a jellemz6
idékordkre és — amennyiben az a fondképzé torténetébdl, életrajzabol (3.2.2.) nem
egyértelmtien kovetkezik — az iratanyag altal érintett teriiletre is a leirds szintjének
megfeleléen. Ezdltal jelezziik az iratanyagban adédé kutatasi lehet6ségeket. Indokolt
esetben emeljilk ki a leginkabb kiemelkedd értékii iratokat, iratcsoportokat. Utaljunk
arra, ha az iratanyagban targyi, kronolégiai vagy egyéb tekintetben jelentds hidnyok
tapasztalhatok.

Fondszint feletti szintek esetén a leirasi egységhez tartozé fondok kozos jellemzé
tartalmi jegyeir8l adhatunk informaciot.
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3.3.2 Iratértékelés, selejtezés, tervezés

Cél:
A mar megtértént és a tervezett iratértékelésekre, selejtezésekre vonatkozé
informéacick megadasa.
Alkalmazas:
Fondfécsoport Fondcsoport1 Fondcsoport 2 Fondcsoport3 Fondcsoport4 Fond Allagesoport Allag
0 0 0 o 0 K o K
Szabdly:

Foglaljuk &ssze roviden a mér megtortént vagy tervezett iratértékelési, selejtezési
munkalatokat, azokat is, melyek a levéltarba adis el6tt toriéntek, beleértve a
jogszabdlyok vagy egyéb szabalyok alapjan végrehajtott irattiri selejtezéseket is.
Utaljunk arra, milyen jogszabalyok, illetve egyéb szabalyok, irattari tervek, eljarasok,
engedélyek alapjan toriéntek a selejtezések. Adjuk meg az iratpusztulasra vonatkozd
informéaciokat, kiilonosen akkor, ha ezek befolydsolhatjdAk a leirdsi egység
értelmezését.

3.3.3 Joévébeni gyarapodas
Cél:
T4jékoztatas az eldrelathatd gyarapodasokrol.

Alkalmazas:

Fondfécsoport Fondcsoport1 Fondcsoport2 Fondcsoport3 Fondcsoport4 Fond Allagcsoport Allag
o 0 o] 0 c K 0 K

Szabaly:

Ttintessiik fel, ha a lefrdsi egység még gyarapodni fog; lehetdleg azt is tiintessiik fel,
hogy milyen forrasbél, mikor, mennyivel, illetve milyen gyakran varhaté gyarapodas.
Jelezziik azt is, ha tudomdsunk van a leirdsi egység gyarapitdsira alkalmas
iratanyagrol, levéltarba kertilésének ideje és mddja azonban bizonytalan. Jelezzik azt
is, ha a leirasi egység mdr lezart, tovabbi gyarapodds nem varhato.

3.3.4 A leirasi egység szerkezete
Cél:
A leirdsi egység szerkezetére, rendezettségére vonatkozo informéaciok megadasa.
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Alkalmazds:

Fondfécsoport Fondcsoport1 Fondcsoport2 Fondcsoport3 Fondcsoport4 Fond Allagesoport Allag
o] o] o 0 o] K o K

Szabdly:

Tellemezziik a leirasi egységnek a leirds készilése idépontjaban érvényes rendezettségi
szintjét (alap-, kdzép- vagy darabszintli rendezettség), irjuk le réviden belsd
szerkezetét, tagolodasat, annak legfobb jellemzéit, kitérve arra, hogy azok az anyag
iratképzonél valoé felhalmozodasa soran, vagy levéltari rendezés eredményeként
alakultak ki. Allagos fondok és fondszint folotti leirdsi egységek esetén dsszefoglaléd
jellegli informaciot adhatunk a hozza tartoz6é fondok, illetve allagok szamardl,
tagolodasardl, kialakitasuk alapjarol, rendezettségi szintjérol.

34 A HOZZAFERESRE ES HASZNALATRA VONATKOZO
ADATCSOPORT

Cél: A leirdsi egységhez valé hozziférést és annak hasznédlatit, hasznalhatdsdgat
meghatarozo és befolyasold feltételek, tényezok kizlése.

3.4.1 Jogi helyzet
Cél:
A leirdsi egység jogi helyzetére vonatkozo informaciok, a hozzaférést korlatozo vagy
befolyasols eldirasok megadasa.

Alkalmazds:

Fondfécsoport Fondcsoport1 Fondcsoport2 Fondesoport3 Fondcsoport4 Fond Allagesoport Allag
N o] o) (o] o] K 0 K

Szabdly:

Ismertessiik a leirdsi egység jogi helyzetét, valamint azokat a jogszabdlyon,
szerz0désen, egyéb szabalyozdson alapuld eldirasokat és iranyelveket, amelyek
befolydsoljak a hozzaférést a leirasi cgységhez. Ha lehetséges, zarolt vagy Kkorldtozott
hozzaférhet6ségli anyagnal tiintessiik fel, mennyi ideig tart a zarolas és hogy mikor
valik szabadon kutathat6vd. Amennyiben a lefrasi egység egésze szabadon kutathato,
azt is tlintesstik fel.
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Fond- és édllagszintli leirdsndl az elem hasznalata minden esetben kételezd. Az
ltalanos tajékoztatas mellett utaljunk arra is, ha a fond vagy allag valamely részére
eltérd szabalyok vonatkoznak.

3.4.2 Reprodukcios korlatozasok
Cél.
A leirasi egység reprodukcidjat érintd korldtozasok megadasa.

Alkalmazds:

Fondfécsoport Fondesoport1 Fondcsoport2 Fondcsoport 3 Fondcsoport4 Fond Allagcsoport Allag
N N N N N 0 N o

Szabdly:

Ismertessitk a kutathatd leirdsi egység reprodukcidjara vonatkozd jogi (példaul szerz6i
jog) vagy technikai, allomanyvédelmi jellegh korlatozasokat. Ha a reprodukélds nincs
korlatozva, azt nem kell kiilon feltiintetni. Azt is tiintessiik fel, ha az anyagrol késziilt
masolatok tovabbi felhasznalasara, kézzétételére az altalanostdl eltéré szabalyok
vonatkoznak.

3.4.3 Nyelv, irasrendszer
Cél:
A leirdsi  egységben hasznalt nyelvek és  irasrendszerek  megadésa.

Alkalmazas:

Fondfécsoport Fondesoport 1 Fondcsoport 2 Fondesoport3 Fondcsoport4 Fond Allagesoport Allag
N N N N N o N 0

Szabaly:

Adjuk meg a leirasi egységben jellemzben hasznalt nyelveket és — indokolt esetben —
az frasrendszereket. Utaljunk arra is, ha a leirasi egység kiilénbdzd részei jellemzden
eltérd nyelviiek.

3.4.4 Fizikai jellemz6k, technikai kévetelmények
Cél:
A leirdsi egység haszndlatdt befolyasold fizikai jellemzoOk, technikai kévetelmények
megadasa.
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Alkalmazds:

Fondfdcsoport Fondcsoport1 Fondcsoport 2 Fondcsoport3 Fondcsoport4 Fond Allagesoport Allag
N N N N N 0 N 0

Szabdly:

Ismertessiik a leirasi egység fizikai allapotit, a hasznalatit befolydsols fizikai
jellemzoket, példaul az iratvédelmi koévetelményeket. A taroldeszkézdk tipusat
alapvetden a Terjedelem, adathordozék (3.1.5.) elemben adjuk meg, itt csak akkor
térjlink ki a tarolasi koriilményekre, ha a hozzaférést és a hasznalatot is befolyasoljak.
Arra viszont utaljunk, ha az adathordozdok mindsége, esetleges karosodasa befolydsolja
a hasznalhatésagot. Elektronikus iratok esetén adjuk meg a hasznalat hardver- és
szoftverkOvetelményét. Amennyiben a leirdsi egység kiilonleges adathordozokat
tartalmaz, adjuk meg az olvasasahoz sziikséges eszkdzoket.

3.4.5 Segédletek
Cél:
A leirasi egységhez tartozo segédletek ismertetése.

Alkalmazds:

FondfScsoport Fondcsoport1 Fondcsoport 2 Fondcsoport 3 Fondesoport4 Fond Allagesoport Allag
o] o] o O o O o] o]

Szabdly:

Nyujtsunk informdciokat az iratképzd, illetve a levéltar altal létrehozott, a lefrdsi
egység tartalmardl és kontextusarol tijékoztato irattari és levéltari segédletekrdl. frjuk
le a segédletek tipusat, informacidtartalmat, tiintessiik fel, hol és hogyan érhetok el,
publikalt segédlet esetén adjuk meg a pontos bibliografiai hivatkozast, interneten
elérhetd segédlet esetén az URL cimet, illetve a hozza vezetd linket.

3.5 KAPCSOLODO ANYAGOKRA VONATKOZO ADATCSOPORT

Cél: A leirasi egységhez kapcsolodd, azt kiegészitd, teljessé tevh vagy szoros
kapcsolatuk révén annak értelmezését, hasznalatat segitd levéltari anyagokra, egyéb
dokumentéciéra és publikacickra vonatkozé informaciok megadasa.

3.5.1 Eredeti példanyok léte és 6rz6helye
Cel:
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Ha a leirdsi egység masolatokat tartalmaz, az eredetik meglétének, 6rzési helyének,
hozzaférhetdségének, pusztuldsanak ismertetése.

Alkalmazeds:

Fondfécsoport Fondesoport1 Fondesoport 2 Fondesoport3 Fondcsoport4 Fond Allagcsoport Allag
N N N N N Q N 0

Szabdly:

Ha a leirdsi egység eredetije hozzaférheté (akdr ugyanazon, akdr egy masik
intézményben), adjuk meg az 6rzési helyet, lehet6leg jelzettel egylitt. Utaljunk arra, ha
biztonsagi masolat megléte esetén az eredeti dltalaban nem kutathat6. Azt is tlintessiik
fel, ha az eredeti példanyok mar megsemmistiltek, vagy ha 6rzési helyiik ismeretlen.

3.5.2 Masolatok léte és 6rzéhelye
Cél:
A lefrasi egységrol késziilt mdsolatok Orzési helyének és hozzaférhet6ségének
ismertetése.

Alkalmazds:

Fondfécsoport Fondcsoport1 Fondcsoport 2 Fondecsoport3 Fondcsoport4 Fond Allagcsoport Allag
N N N N N o] N O

Szabdly:

Ha a leirasi egységrol késziilt masolatok hozzéaférhet6k (akdr ugyanazon, akar mas
intézményekben), adjuk meg a masolat tipusat (pl. mikrofilm, digitalis masolat), 6rzési
helyét, jelzetét. Jelezziik, hogy a masolat a leirdsi egység mely részeirdl késziilt.
Tobbféle masolat léte esetén mindegyiket tiintessiik fel. Amennyiben a mésolatok
értékének és hasznélhatosaganak Ertékeléséhez sziikséges, adjuk meg a masolatok
készitésének id6pontjait ¢&s technikai jellemz6it is. Jelezzik a masolat
hozzaférhetdségét, annak modjat. Interneten hozzaférhetd digitilis mésolatok esetén
megadhatjuk az URL-cimet.

Elektronikus iratok esetén csak a megOrzés és hozzaférhetoség szempontjabdl
érdemleges mésolatokrol adjunk informéciét.

3.5.3 Kapcsolodé leirasi egységek
Cél:
A leirasi egységgel kapcsolatban 4ll6 leirasi egységek ismertetése.
Alkalmazds:
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Fondfdcsoport Fondcsoport1 Fondcsoport2 Fondesoport3 Fondcsoport4 Fond Allagesoport Allag
N (o] o] o o] o] o o

Szabdly:

Ismertessiik azokat az ugyanazon vagy més intézményekben &rzitt leirdsi egységeket,
amelyek proveniencidjuk vagy egvéb kapcsolat révén Osszefiiggnek a leirdsi
egységgel. (Ide tartozhat pl. a jogeldd—jogutdd kapcsolat; adott intézményi funkcié
vagy eljaras kiilénbozd leirasi egységekben taldlhat6 iratai; egy csalad kiilonbszo
tagjainak dokumentumai; egy személy kiilénb6z6 leirasi egységekben talalhat6 iratai,
stb.) Ha a leirasi egység tobb eredeti példanyban keletkezett, itt adjuk meg mas leirasi
egységben orzott példanyok 1étét, Orzohelyét és azonosité adatait. Az ismertetés
elsGsorban a levéltari leirasi egységekre vonatkozzék, de indokolt esetben kézirattari,
muzeumi, kényvtari vagy nem koézgylijteményben 6rzétt anyagokat is ismertethetiink.
Ko6zo6ljikk a kapesolédo leirasi egység cimét, jelzetét, szitkség esetén azonositasdra
alkalmas egyéb adatait. Tomoren fejtsiik ki a kapcsolat természetét. Ha a kapcsolodo
leirasi egység segédlet, akkor a segédletek (3.4.5) kézott ismertessiik.

3.5.4 Publikacidk
Cél:
A leirési egységrol vagy annak alapjan, annak elemzésével késziilt publikaciok
felsorolésa.

Alkalmazds:

Fondfdcsoport Fondcsoport1 Fondcsoport2 Fondcsoport 3 Fondcsoport4 Fond Allagesoport Allag
0 o 0 (o] Q O o] o]

Szabdly:

Adjuk meg a leirasi egységrdl, vagy annak alapjan, annak felhasznaldsdval,
elemzésével késziilt publikdcidk bibliogrifiai adatait. A leirdsi egységrél késziilt
atiratok, facsimilék bibliografiai adatait is adjuk meg.

3.6 MEGJEGYZESEK ADATCSOPORT

3.6.1 Megjegyzések
Cél:
A més adatcsoportokba nem besorolhatd informécidok megadasa.

Alkalmazas:
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Fondfécsoport Fondcsoport1 Fondcsoport2 Fondcsoport 3 Fondcsoport4 Fond Allagesoport Ailag
N ¢ c C o c o o]

Szabdly:

Itt tiintessiik fel mindazon specialis és fontos informacidkat, amelyek nem helyezhet6k
el a leirds mas elemeiben. Amennyiben a megjegyzés kifejezetten a leirds valamely
mas eleméhez kapesolddik, egyértelmiien utaljunk erre a tényre. Iit kozolhetjik pl. a
leirasi egység esetleges kordbbi, elavult azonosit6it, utalhatunk adatainak a levéltari
feldolgozas eredményeképpen bekovetkezett valtozasara.

3.7 ELLENORZO ADATCSOPORT

Cél: A leirds készitéséért és karbantartasaért felelos személy, szervezet rogzitése, a
leiras készitése ¢s mbodositdsal idépontjanak régzitése, a leirds forrasainak rogzitése.

3.7.1 A leiras készitése és készitdje

Cél: A leirdas elkészitdjének megnevezése és a leirds elkésziiésével kapcsolatos
megjegyzések rogzitése.

Alkalmazds:

Fondfécsoport Fondcsoport1 Fondesoport2 Fondcsoport3 Fondcsoport4 Fond Allagcsoport Allag
K K K K K K K K

Szabdly:

Tintessikk fel a leirds elkészitéjét és modositdit (név, intézmény, indokolt esetben
beosztas), valamint indokolt esetben a leirds készitésének vagy modositasinak egyéb
koriilményeit.

A leirds készitdjére, mddositdjara vonatkozd adat a készités vagy modositas idejére
vonatkoz6 informacidéval (3.7.3) dsszetartozd adatként (adatbazisban egy rekordként)
kezelend®d.

3.7.2 Szabvanyok és szabalyok
Cél:
A leiras elkészitésének alapjaul szolgald szabvéanyok és eldirdsok felsorolasa.
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Alkalmazds:

Fondfdcsoport Fondcsoport1 Fondecsoport2 Fondcsoport 3 Fondcsoport4 Fond Allagcsoport Allag
A A A A A A A A

Szabdly:

Soroljuk fel az dsszes, a leirds elkészitése sordn felhasznalt nemzetkdzi, nemzeti vagy
helyi, intézményi szabvanyt, szabalyozast, utasitdst és mintat. Utaljunk arra is, ha a
leirds egyes adatelemeinek leirasanal specifikus szabvanyokat kivettiink.

3.7.3 A leiras készitésének ideje
Cél:
Informaéciot adni arrél, mikor késziilt a leirds és/vagy annak feliilvizsgalata.

Alkalmazds:

Fondfécsoport Fondcsoport1 Fondcsoport2 Fondcsoport3 Fondcsoport4 Fond Allagesoport Allag
K K K K K K K K

Szabdly:
 Tuntessik fel a leiras elkészitésének és/vagy feliilvizsgilatinak idSpontjat
EEE.HH.NN formaban.

3.7.4 A leiras forrasai
Cél:
Adjunk informdcidt a leiras elkészitéséhez felhasznalt forrdsokrol.

Alkalmazas:

Fondfécsopert Fondcsoport1 Fondcsoport2 Fondesoport3 Fondcsoport4 Fond Allagesoport Allag
0 0 (0] o 0 o] o] o

Szabdly:

Tiintessiik fel a leiras elkészitéséhez sziikséges azon informéciok forrasait, amelyek
nem magdbdl a leirdsi egységbdl szarmaznak. Ha ezeket vagy ezek egy részét mar
feltiintettitk a Kapcsolodo leirasi egységeknél (3.5.3), vagy a Publikdcioknal (3.5.4),
akkor elegend6 utalni ezekre.
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