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Tartelmazza s

a./ A Bi, szervek iratainak védelmével és
celejtezécével kapceolatos feladatokat,

b.,” 4 Levéltirak QOrezagos Kozpontja altal
1959~ben kiadott “Iratkezzlés éc irat~
tarozas® cimli tanfolyam jegyzetébdl ki-
vonatos - czdveggel:

~ agz irattéar,

- az iratvédelem,

- az irateelejtezés és
- a levéltarak

cimi fejezeteket,
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A B, szervek irastainek védelmével éc selefhiezésével kapcso-

latos feledatok,

— s —

A Bll. ezervek iratainak védelmével és celejtezésével kapcsola—
tos feladatoket a Fll, Titkaredg vezetdje &ltal kiadott 1l0-13Q/1960"
czédmu sgabalyzat foglalja magdban.

1./ A szabdlyzet - a politikal nyomozd ezervek kivételével -

24
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valamennyi BM. ezervre vonatkozik,

A szabilyzet értelmében minden évben a 3 évnél régebben
irattarba helyezett iratokat celejtezées czempontjabdl at
kell vizegdlni,

E feladatot:

—~ a BM, kOzponti szerveinél az év elsd felében /januar
1-t81 juniue 3%0-ig/,

~ a BM, megyeil /budapesti/ szerveinél az év mAsodik felében
/julive 1-t61 december 3l=ig/

kell végrehajtani, Pl. 1961-ben az 1957 évben irattarba he—
lyezett iratokat kell celejtezés ala vonni.

Tehdt a ezabidlyzat hosezabb iddre, t6bb évre érvényes, £ eldi-
rica czerint évenként egy év alatt keletkezebtt iratokat kell |
celejbezni. Igy a celejtezée rendszeressé vadlik, nem gyililik
8esze nagy mennyiségl irat, = ezdltal az iratseiejtez g vég—
rehajtica nem okoz kiilondsebb problémét, s az irattirainkban

_Ppedls rend lesz.

A renddréredk és kdrzeti megbizottak a Jarédsi bortondck és
a tlizoltd Oredk a 3 évnél régebben irattirba helyezett ira-
taikat =0zvetlen felettes czerveikhez /renddrkapitanysag,

‘megyei bortdn, tilizoltd alosztdlyparancsnokedg/ £z4llitedk

be, £ azok megbrzése ott torténik. A selejtezést a felettes
szerv vezetbje Altal megbizott személyek végezzék.®

A selejtezési munkdk végzésével, irdnyitécdval és ellendrzé-
sével olyan elvtéarsakat %ell megbizni, ckik az iratok lgyvi-
teli szlikeégességét, politikai, tudominyos /tOrténeti/ jelen~
téségét képecek megfelelden elbirilni,

"A celejtezés idejére a M, velamennyi szervénél -~ a renddr
ées tlizolté Bredk kivételével - 3 tagu selejtezéei bizetteidgot
kell alakitani, A bizotlcidg vezetdjet a szerv vezetdje je-
181lJe ki.®

Ahol gz iratcelejtezécsel kapceolatos feladatok ellatasara

a bizotteig fent jelzett létezdma kevés, a bizolitsdg tagjainek
ggima a £zerv vezetdjének engedélyével novelhetd. A bizott~-
cdg egyik tagja az lgykezeléegi csoport vezetdje legyene
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6./ "A selejtezéci bizottedg feladata:

- ag irateelejtezéel éc irattérozdci munka me geszervezéce,
irédnyitica &g ellendrzéee, a kicelejbtezett iratok feliil—
vizeghlata,

~ a kiselejtezett iratok beczuzdeénak, illetve papirgyar-
ba torténd szdlliticdnak sllenlrzécee,

~ az irateelejbezés sorin az dllami és hivatali titok vé-
delmének biztositiea,

A felsébb szervek selejtezési-bizottcdgai kdtelesek az iré~
nyitdsuk ald tartozé szerveknél folyd irateelejtezési éc
irattéroziasi munkdkat ellendrizni,™ :

' A sclejtezési bizottedgok tagjal osczdk fel egymds kdzltt
az irényitésuk ald tartozd teriiletet, hatdrozzik meg kihez -
melyik osztaly, jarasi czerv c¢tb. tertozik. Igy minden bi-
zotteagi tag felelde egy-—egy teoriileten folyd irateelejte-~
zésért, = feladata sz ott Folyd iratecelejlezés megezervezé-

z

i ge, iranyitésa és ellenbrzéce.

z

Az irateelejtezés végrehajticit munkacsoportok végzik, A mun-
kacgoportokat ugy. kell.-nmegezervezni, hogy az egyes iratfaj-
tak /gazdacdgi, czewdlyzeti, blniigyi, etb./ selejtezését

azok Ugyintézdi végezzék,

A golejtezérei bizotteds kéreziteen Ubemtervet, amely tertal-
- -mazza mely iratfajtdkat.mikor, kik celejtezzék, kik a munka~
csoportok tagjai, £ kik-azok felelds vezetéi, Az Utemtervet

‘ubagitis formaban a gczerv vegzeltdje adja kie:

A munkacgoportokat ki kell oktatni-a selejtezéstel kapceo-
latos tudnivaldékra. ‘A selejtezési bizottgigl tag a selej-
tezés megkezdécekor legyen jelen s a munkacsoport tagjaival
egylitt ,kozbsen kezdjék mey az iratok seleitezécét,

A munkacsonortokon belil bizlositani k:11 az egyéni fele=
" 18ggéz kelld érvénveciilését, Ennek érdekében a munkacso-
port tagjai az altaluk kivdlogatott iratcsomdkon tlntecssék
fel deviiket &% azt .igy kell hagyni, mig az ellenbrzés és a
Jegyzbkonyv felvétele neg nem térténiﬁa

Ha rendezetlen dllapotban 1évd iratokat taldlnak,ellszdr

. azok rendezécérdl gondoskodjanak, s ccak azutan szabad az

dratgelejtezéet megkezdeni, Nem megengedhetd, hogy rendet—
"len iratokat elbzetes rendezée nélklil selejtezzenek, A renm
dezetlen, g£zétes0rt iratokat nem lehet selejtezhetdség szem—
pontjédbél kellden elbiralni, mert egyes ligyek iratal tobd
helyen taldlhatdk s igy eléforduvlhat, hogy az iratok egyes

. réezei kUlon-kiilon jelenitékitelennek tlinnek, = azokat kise-
lejtezik, egylitt viszont értékesek és tovébbi meglrzést i~
gényelnekyg ; : :
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7+/ "Az iratcelejtezés sorin gondoskodni kell a politikai, tu-
domdnyos ,torténeti,/ éc gazdacdgi czempontbdl jelentds és
a folysmatos lUgyintézéchez hogezabb iceig szikséges iratok
tovabbi megdrzésérdl. Ugyanakkor el kell érni, hogy a feles-
leges elavult iratok kicelejtezése megborténjék.
A celejtezéet a czabilyzathoz ceetolt lgykorjegyzékek alap—
jan kell wégezni,®

A gzabilyzat le. cz. melléklete az Altalénos lgykorjegyzék
/10-130/1/1960.52, /, amely valamennyl belligyl szervre vonat-
kozik, Bz a jegyzék azokat az iratfajtikat sorolja fel,
amelyek valamennyi beliligyi czervnél eldfordulnek,

Bgyes czervek ezen kivil szakteriileti iigykorjegyzéket ie hascz-
nalnak., Igy pl. a rendér, +tiizoltd, bv. 1€gd és hatarodr
szervek, ;

“A Jjegyzékek az 1, 3, 5, ég 10 évig megbrzendd, valamint
a nem celejtezhetd iratfajtikat soroljék fel.,"

Az Ugykorjegyzékekben két £8 ¢coportba oczlanak az irat-
fajtak: .- :

Az egyik £& ccoportba tartoznak az egydltalidn nem selejtez—
heté iratok. Ezek megdrzéci ideje a jegyzékben “nem" gzbval
van jelezve., Ide tartoznak pl: '

: a/ A szerv szervezetére, szervezécére, miikddésére, fejld-—
décére, lgykezelésére éc lgyintézécsére vonatkozd alap-
vetd fontoscdgu adetoket tartalmazd iratok pl. munka~
tervek, a gzerv munkijirdl czd6ld értékeld: jelentések,
Ugyintézées egyszeriicitécére vonatkozd iratol, allominy-
nyal kapcsolatos kiilonféle statisztikai adatok, czemély-
zetl ég fegyelmi Ugyek, ujitasi javaslatok/,

b/ Polivikaei, gazdasigzgi vagy tudomdnyoge /torténeti/ szem~
pontbdl értékes iratok., Idetartoznak mindazon iratok,
~amelyekbdl térecadalmunk fejlédése tikrozddik. /Pl, pa—
nasziigyek, statiesztikal adatok, tagositésok iratai,
termel dezovetkezetekre vonatkozd iratok, tidjéikoztatédy
hangulat és egyéb jelentécek/.

¢/ A milszaki leirdeok, tervek

d/ Mindazon iratok, amelyek munkésmozgalmi, parasztmozgalmi,
dltaldban politiksi jellegii adatokat bartalmaznak,
Idetartoznsk a kiilbnbozd politikail partok, egyesiiletek,
tomegszervezetek, etb, politikal jellegli megmozduldsd—
val kapcsolatos iratok, Jjelentések, :

A migik £8 cecoportba tartozndk azok az iratok, melyek megdr-
zéce ccak az Ugyvitel szimira czikeéyer. Bzek az iratok po-
litikai, tudominyos ,tOrténeti/ és gazdaeigil szempontbédl
értéktelenek, ; :

Megbrzéei idejik: 1, 3, 5y és 10 év,

ABTL - 4.2.-10 - 2300 /2 /1960 /5



8¢/

AR

A megdrzéei 1ddével kepcsolatos tudnivaldk:

-~ Yanngk olyan lgyek, amelyek elintézése tobb évig tart,
Pl, AllamitdlesOniigyek, épitkezéeek ligyei. Ezért a megdr-
zéci 1d6t minden esatben a teljes elintézée, az irattar-
ba helyezée évét3l kell ezdmitani, 5

~ A megdrzési idb-az 5 éc a 10 év-az iradbarba helyezés 6s
a celejterédes éve kdzt czerepeljen. Pl., 1957~ben iratti-~
rozott iratok ecetén az 5 év - 1958, 59, 60Q, 51, 62 ~
1963-ban jar le, :

~ A gzabilyzat értelmében az iratokat 3 év elielte utin
kell eelejtezni, ezideig az irattiri rendet nem czabad
megvaltoztatni, .azonban egyes ezerveknél vannak olyan
1l éviz megdrzendd iratfajtik, amelyekbdl izen sok kelet-
kezik g kulon vennak kezelve é¢ ezért az irattiri rend
megvaltoztatics nélkiill eltivolithatdk, kicelejtezheték,
Ceak az ilyen kiildén kezelt, irattéri rend umegvaltozta-~
tasa nélkil elbdvolithatd iratok ecetén szcbad az 1 év
megOrzéci idét alkalmaszni,

Azokst az 1 év mepbrzéei-idbvel jelzett iratokat, me-
lyek eltédvolitiesa az irattéri rend megbonticat vonni
maga utin Jegyenkénti valogetast kiwin, nem kell 1 év
utdn kicelejtezni - ezeket is 3 év el-
telte utan kell kicelejtezni.

Az iratselejtezée coran gondoskodni kell errdl, hogy a cszer-
ven beliil tobb példényban eldforduld iratok felesleges pél-
ddnyainak kicelejtezéce megbdrténjék. Ilyenek lehetnek pl:
munkatervek, jelentések, napiparanccsok. Ezek kozil az ere-
deti példényt kell megdbrizni.

A jegyzékben Telsorolt kiselejtezhetd ligyfélébdl, iratti-
pushbdél, nyombatvinybédl éviolyamonként 5-5 mintapéldanyt meg
kell drizni. Bz lgyintézés tOrténete szempontjiabdl fontos
dokumentum lehet a késdbbiek cordn. Bzekbdl megillapithatd,
hogy a ezerv milven iizyekkel foglalkozott, azokat hozyan in-
tézték el, milyen kdzbeesd intézkedések torténtek, stb, -
TIlyenek lehetnek pl: szig. ligyek, ez-bdlysértéei tgyek, ki~
18nféle engedélyligyek, buniigyek tarzykoronként /gyilkoeség,
lopéds, - iizérkedés, stb,, Tzek elhelyezésére az irattarban
hozzanak létre “mintapéldinyok' ¢, ceoportot. Az iratcelej-—
tezde megkezdéce eldtt a selejtezéesi bizottedz a Jegyzékek
alapjan hatirozza meg ezeket az iratfajtdkaet és gondosgkod-
jon arrdl, hogy a mintapéldinyok kivédlogatdca megtorténjék.

A 3 évnél régebben irattdrba helyezett irstok selejtezére
sordn kiilen kell Osezegyujteni: '

~ a gelejtezécre kivalogatott iratokat,

-~ az 5 év utan kicelejtezhetd iratokat,

- a 10 év utén kiselejbezheld iratokat és

- a nem felzsjtezhetd iratokat,™ e

A kivilogatdst ugy kell elvégezni, hogy egyes csgoportokon
beliil az dratok iktatéczdm szerinti sorrendben maradjansk

g azt nindaddig ugy kell hagyni, amig az iktatékdonyvbe vald
bejegyzés mey nem torténik,
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9. / "A szigoruan titkes /bizalmas. és czigoruan bizalmag/ ira-
tok selejtezécét ccak az illetékes vezeték fecoport, al—
ocztaly, osztdlyvezetlk/ végezzék,™ :

E feladat végrehajtasidba be lehet vonni az ligykezeldket

igs A gelejtezécsi bizottesdg a szerv vezetdjének felhatal-

mazdsce alapjén a titkos iratok selejtezé¥ét is ellendrzi,

10,/ "A selejbezési munks Lolyaman az egyee iratok tartalmi el-

- . birdléeandl vagy meglrzéei i1dd tekintetében felmerild ké-—
‘tely emetén a czerv celejtezési bizotteéginak vezetdje,
kulbnleges ecetekben a szerv vezetdje ddnt.”" E meghatiro-
zde elsdgorban az ligyvitellel kapcsolator iratokra vonat-
kozik,. Ha torténelmi, tudominyos szempontbdl kérdéses az
iratok értée a felslbb szervtdl /végsbdsoron a BM. Titkar-
‘24gtél.’ kell vélenényt “érni,

11,/ "Az iretselejtezés sorin kiilon-kiildén jegyzlkdnyvet kell fel-

- venni a selejtezécre kivalogatoltt ira okrol /ezek a 3 év- o
vel Jelzetuek/, az 5 65 10 év utidn selejtezhetd iratokrdl,
A Jebyzokonyvben fel kell tlintetni a P1°eledtezett iratok
évfolyamidt éc targyat ,pl. 1950 évi illetményeldlegekre
vo%atkozo 1ratok/, a eeleatezec idejét &g a gelejtezd ne-
véte.

A jegyzbkonyvet az irateelejtezést végzé beosztott, a ce-
lejtezései bizottedg egyik ¥Tagje és a szerv vezetdje irja
ald.

rild iratok Jjegy-

Az dllamtitkot tartalmszd kiselejtezésr e
zerint kell fel-

e
zékonyvében az egyes iretokst iktetéezim
tlintetni.™

Jegyzdkonyv czoveg—mlntak nem titkog iratokra vonatkozdan:

a/ YAz 1961, II. félévben celeftezée ald wvont 1957. évi
. péngzligyi iratok koziil a kiselejtezhetdket kivilogattuk,
- Bzen iratok az iktatékonyvben ikt auolapokon/ "Selej-
tezve:; 1961% gzdveggel vannak jelezve, "

b/ “Az 1962, II, félévben celejtezés ali vont 1958, ev1

: tlizrendészeti iratok kdzlil az 5 évig /1964-ig/ megor-
zend8ket kividlogettuk. Hzen iratok az iktatdkdnyvben
Jikte télapokon/ 5 év? gz0veggel vannzk jelezve,"

. Majd az 5 év mego*"ecl id8 lejarta ubtédn 1964-ben e
jegyzdkonyvre a kovetkezdket kell feljegyezni:
"1964-ben kicelejtezve és ennek megtorténte az iktatd-
kOnyvben 'iktatolapokon/ "Selejtezve: 1964 czdveggel
van Jelezve 4
Ehhez hasonléan kell eljérni a 10 évig megdrzendd ira-
tok ecetén ig.
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Jegyzlkonyv szdveg-mintdk titkos iratokra vonatkozdan:

a/ "Az 1963, II, félévben CeleJtezec ald wont titkos
Oykezeleeben kezelt 1659, évi blintetésvégrehajtiei
iratok kozlil az alibbi 1Ptatoczamu iratokat celej-— -
teztik ki

025, 031, 033, 093, 0105, 0106, 0112, stb.

- Ezen iratok az iktatékbnyvben. /iktatdlapokon/ "Selej-

tezve: 1963." czdveggel vannak jelezve. A klveleate-
zett irstok lapjainak szima megegyezik az iktatékdnyv-
ben /iktvatdlapokon/ feltlintetett lapok szimival.”

b/ Az 1964, II. félévben celejtezés ald vont titkos ligy-
 kezelésben kezelt 1960. évi személyzeti iratok kozil
az alabb1 iktatéezamu 1ratokat 10 évig /197l~1g/ kell
megdrizni:

011, 022, 027, 037, 048, 093, 0115, 0220, 0345. stb.™

Majd a 10 év megbrzéesi 148 lejérta utdn 1S71-ben e
jegyzdkonyvon a kovetkezdket kell feltiintetnis:

"1971-ben kicelejtezve és ennek megtdrténte az iktatoé-
. kdnyvben /ikbtatdlapokon,” ''Selejtezve: 1971l." =zoveg-
~gel van jelezve. A kiselejtezett iratok lapaalnak
. -ezima megegyezik az iktatdkonyvben /1ktaoolapokon/
: feltuntebett lapok szémaval,"™ )

12./ A celeate éc meotortenbe utin az 1ratok 4 csoportba vannak
ocezegylijtve, 2t a korilményt az ikbatékonyv ’1ktatolap,
"megjegyzés" rovatéban fel kell tintetnis

‘= a kigelejtezésre kivéiogatout iretokndl: “"selejtez-
VO o' w v s soVit :

- az 5 évig megbrzendd iratokndl: 'S év', .

-~ a 10 évig megbrzendd iratokndl: W10 év" és

- a nem celejtezhetsé iratokndl: “nem®

- ezbveget Kell beaegyeznl. /E célra belyegzét kell hacz-
nalni./ :

'Ezt kovetoen vondockOUnl kell a klceluatezecre kivaloga-

tott irctok megsemmlcltecéroln Az 5 éc¢ 10 évig megdrzendd

valamint a nem celegtezheto iratokat pedig évfolyamonként
: kulonykulon ?ell az irattarban elhelyezni, .

Az 5 ég 10 évig megbrzendd iratokat a meborzeel idé le-
jarta utdn kell selejtezni, illetve megesemmisiteni, Rz
ecetben az iktetokdnyvben és a kivalog ctac corén fel-

vett Jegyzbkonyvon fel kell tilintetni a celegbezéc meg-—
_torténtéte. _ : Lo
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A A

Az irat-selejtezés eredményes végrehajtica elesdcorban joél
megszervezett, rendszeres, = alapos ellendrzéetdl fiigg.

A celejtezéci bizottedpg tagjainak mir a cselejtezés megkez-
décekor jelen kell lenni. Igy mar a kezdetben megakaddlyoz-
hatjdk, hogy a munkacsoportok az iratok kivalogaticanal
culyosabb hibdket kdveccenek el, ¢ ugyanakkor megismerik

a munkacgoportok munkdjét. Tudomist ezereznek arrdl, me-
lyik munkacsoport hogyan dolgozik, £ a gyengébb csoporto-
kat tO0bbezdri ellendrzéccel cegithetik.

A celejtezécsi bizottedgok munkijukat ugy szervezzék meg,
hogy lehetéleg naponta &t tudjik nézni az aznap kivédloga—
tott iratcecomdkat,

Helyes ha a selejtezécsi bizottsagok tegjai iddkdzonként
kozosen értékelik a gelejtezési munkak végzését, kiceeré-
lik tapasztalataikat. Igy a fenndlld hibdk megszintetécé-
rél idében gondockodhatnak, -

A kigelejtezett iratoket csak zuzott Allapotban szabad atad-
ni a MEH-nek. Papirgyirba torténd e£2z4llitdesndl s bezuzisnal
a £z411ité szerv megbizottjinak mindaddig ott kell lennie,
amig az iratok bezuz Aca meg nem torténik. ‘

"A BM, kSzponti és megyei /budapesti/ szerveinek vezetdi
gzervezzék meg a =ajat ée az irdnyitiacuk alid tartozd szer-
vek kiselejtezett iratainak Sesczegylijtécét és a papirgyir-
ba sz3llitdcat.|Iratok gzdllitdca csak zeineggel Atkotott
zedkokban /ceomagokban/ £ a selejtezési bizottsdg egyik
tagjanak kicéretéven U0riéahet. -

A s2z8l1itédesrdl é= bezuzdsrdl jegyzdkdnyvet kell felvenni,

melyet az iratecelejtezésrdl =z010 jegyzdkonyvhoz kell cca-
tolni. /. Jjegyzdkdnyveket az irattérban kiildon kell kezelni

és Srizni.v

A sz41litas eldétt fel kell venni a kapcsoiatot a legkodze-
lebbi papirgyédrral és meg kell tudni, mely napon torténhet
a czallitase, : N

A sz41litAghoz szilkeéses zsdkokat sziikség ecetén a MEH.
a BM. szervek rendelkezésére bocesdtja.

A sz41Y1itis éc bezuzdc ceak megfeleld kicéret, feliigyelet
mellett torténhet, Ezért gondockodni kell kelld szamu
kieérérél, hogy a s2zdllitécs ée bezuzds minden mozzanata
feliigyelet mellett torténjék., Szadllitis eldtt meg kell
gzdmolni a zsdkokat éc ccomagokat, mejd a zuzéckor ellend-
rizni kell, hogy a bezuzisuk megtortént-e,

Mindez a titkos ég nenm titkos iratokra egyforméh vonat-
kozik, :
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15./ "A kigelejtezett iratanysg é-t8kébdl befolyt Osczeg 40 %4t a
celejtezéseben réezt vett dolgozdk jutalmazisdra lehet felhasz-

16,/

L7/

nalni, " ,

"A BM. szervek vezetdli feleldesek az iratok épen és rende-
zetten veld megBrzécéért. Kdtelesek gondogkodni az iratok
megfeleld kezeléséhez szikséges helyicégekrdl és azok be-
rendezécérdl, '

Az irattér létesitéeédvel kepcsolatos helyi vicszonylatban

meg nem oldhatd helyicéz, vagy egyéb anyagi cziikséglete-

ket a szsrvek vezetdi haladéktalanul jelenteék a BM, Tit-
kéarségnak, :

A BM. szerveknél az irattarask kezelését.az lgykezelési cco-~
portok Aigykezeldék/ 1latjdk el.”

“"Az iratcelejtezést éc irattirozdst kdzpontilag a BM, Tit-
kérsdg iranyitja és ellendrzi." :

18./ Tudnivalék a levéltarakkal valé kapesolatrél:
- a/ A BM., cszervek a levéltéraknak iratokat nem adhatnak &t.

/Erre vonatkozbdan a kécébbiek soran torténik intézke-
déc./ : Sz

A megyel levéltirask nem folyhatnak be a Bii, szeryek
irateelejtezéei munkijidnak irdnyiticdba éc ellendrzé—
Sébe. : :

Az Orsgigos Levéltar réezidrdl torténd ellendrzést a
czabdlyzet a kovetkezodkben hatirozza megs:

Az Orezigos TevéltAr réczérdl ellendrzést ceak

a BM. Titkdresdg vezetdje Altal iradsban felhatal-
mazott személy, a °M. Titkircédg, vagy az illeté-
kes orszigos parancenoksdg megbizottjaval egyltte—
gen végezghet,"

Ennek értelmében a PM, cszervek iratselejtezés soran
felmeriild mindazon problémikkal, amelyeket gajét ha=-
tackorikben megoldani nem tudnek, a B, Titkarsighoz
forduljanak. £

b/ A megyei /budapecti/ szervek ligykezeléei ceoportjai-
nak vezetdi wegyék fel a kapccolatot a megyei /buda-
pesti, levéltirak vezetdivel és czerezzenek tudomdst
arrdl, hogy ott milyen beliigyi iratok talalhatdk,
Fgyes megyei levéltarakban 1945, 1946 écg 1947 évi
helligyi iratokat ie 8riznek, “nnek icmerete a régi
iratok kutatdsa esetén feltétlen sziikcéges,
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A levéltarakban érzdtt bellizyli anysgokban t6rténd ku-
tatde enpgedélyezése a "M. ésg mésc szervek, illetve azok
dolgozdi részére -~ az Crezigos Levéltar vezetdje altal
tor€ént megdllapodds értelmében - & kivetkezlképpen
torténik:s :

~ az Orszdgos Tevéltirban a M, Titkaredg veze-
téje,

- a megyel /budapesti,” levéltirakban az illeté-
kes megyei "M, szerv vezetdje /a renddri anya-
gokba a renddrfékapitiny, a tlizoltdsdg irabtai-
ba a tiis ogztAlyparancsnok, stb./

engedélyezhet kutatést.
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Az irattir.

- e b

Az irattdr célja, hogy a czerv iratait rendben ég a biztonsag
kdvetelményeinek megfelelden az lgyvitel, majd érzégi hatiridd
letelte és czebilyszeri selejtezés megtorténte utdn az illeté-
kes levéltar cziaméra megdrizze.

Az iratok épcégéért -és rendezettcégéért a ezerv vezetdje fele-
16s, ennek érdelkében koteles az iratok kezelécéhez sziikséges
dologi éc személyi feltételeket biztositani, /Lésd a 45/1958.
ez, korményrendelet 3. §. /1/ bekezdését./ amelyek &ltaldban

a kovetkezdk: :

a/ az iratok elhelyezéscét cz0lgdld megfeleld helyicség,

b/ az irattdrat az iratkezclécben kellben gyakorlott
felelds czemély kezelje.

Az irattaros.

Az irattéros az &ltala 8rzdtt irattdr rendjéért, épségéért
ée biztongdgiért fegyelmileg felellse,

Peladatkorébe tartozik az iratok atvétele, azok elhelyezécse

az irattir rendjének megfelelden, az iratok gondpzisa éc¢ elis~
‘mervény ellendben hivatalos haszadlatra torténd kiadidsa, visz-
gzaadidcsuk gzorgelmezica, a selejtezés munkilatainak elvégzére,
valaminG az 8rzési id8 leteltével a torténeti dokumenticid-ér-
dekébdl meghagyott iratoknak levéltérba vald beszdllitica.

Orzi az irattér kulcsait., Az irattirba gés személy ceak az
irattaros engedélyével ég jelenlétében 1léphet be,

Az irattéros czemélydben bedllott vAltozie §setén a tavozd
irettéarog az iretokat réezletes iratleltar kiséretében adja
at utdédjénak.

Ugvancsak leltarral kell Atadni az iratoket az utédszervngk a
czerv megeziinéses, vary czervezetében bekovetkezett véaltozas
/osztdlyok OGgszevondsca, czétvilacztisa/ ecetén ie.

Az irattéri rend, :

Az irattar ceak akkor tud megfelelni rendeltetésének, ha az i- -
ratok kénayen attekinthetd rendben sorakoznek a gzekrények vagy
iratdllvanyok polcain. Eanek érdekében, ha az iratok glhelyezése
irattirtikban vagy gyorsfiizékben torténik, az irattartd feddlap-—
Jén vagy miz ezembetind helyen fel kell tﬁntetn% a benne e}he—
lyezett iratok elnevezéeét, évkorét, kezds ég zdrdszimat, ille-
t6leg azt az irattari jelzetet, amelyr8l az irabanyag felismerhets.

X_..J
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Az irattartbébs, gyorefiizdébe, dobozba nem helyezett iratokbdél az
irettéri rendnek megfelelden /iktatdszAmok correndjében, targyi
ceoportok gmepint, stb./ lehetbleg egyenld vastagesdgu iratcso-
mék alskitanddk, amelyeket slul éc felil kemény feddlapok kozé
kell helyezni ég a feddlapok lehajthatd részén kell feltiintebtni
a cecomdé tartalminak irattari jelzetét.

Az iratokat, illetdleg iratccomébdkat ugy kell a szekrény vagy

iratdllvény polcaira helyezni, hogy az correndben egy polcre-
keszen belul balrél jobb fels, a felsd poleoktdl az alsd pol-
cok felé haladjon. : :

Ya az Ugyinbézé az irabtarbél iratkdlesdnzést kér, azt éz irat-
tarog ceak a kblcednvevd aldirdsaval ellatobt elicmervény elle-
nében adhatje ki, ¢ az elismervényt a kiadott lgyirat irattari
helyére kell tennie, Az ligyirat vieszaaddsit - amennyiben 14 na-
pon beliil nem érkezett viecza az irattirba — eslrgetni kell,

Az irattirbdél kiadett ligyiratokrdl jegyzékelt kell vezetni az
alabbi rovatokkal: ;

1/ agz irat .ezama

2/ az irat targyae

3/ az 4dtvétel ideje /év, hé, nap/
4/ az Adtvevd neve ég beogztica
5/ a jegyzetb.

Ha az irattarbol kiadott ligyiratot a slirgetés dacara harmino
napon beliil nem juttatjik vicsze, ezt a ezerv /szervezeti egy-
eég/ vezetéjének jelenteni kell,

4 vigezaadott ligyiratra vonatkozd bejegyzést a jegyzékben &t

Xel) huzni, az elismervényv pedig viscza kell adni a kdlesdn-
s6ct kérdnek, :
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Az iratvédelen,

Megegyzés:

E fejezet az irattdroklial szemben tamasztott maximdlis kovetel-
ményeket sorolja fel, melyeket a BM, szerveknél az irattirak kia-
lakitdsdndl e mikddtetésénél a lehetdcégekhez mérten a legmesz-
czebbmenbkig czem eldtt kell tartani,

-——

Az iratok 8rz6é helyei,

Tobb évezazaddal ezeldtt az iratok keletkezécének elsd idejében
az iratok /oklevelek/ O6rzésére elegendd volt egy kis doboz, vagy
ldda, amely eleinte ccak eredeti alakjdban gyarapodott. Késgdbb
rekeszekre, polcokra ogzlott, mig szekrénnyé ndvekedett, Az ira~
tok ezdménak szaporoddsival azonban elkdvetkezett az az idé is,
amikor mér egy czekrény nem nyujtott elegendd férdhelyet és tObb
gzekrényben kellett az iratokat elhelyezni, A szekrények czémé-
nak gzaporodicival alakult ki az az 4llapot, hogy az iratok Or-
zése céljiabAl mér kiilon helyiségrdl, majd Onalld é4pliletrdl kel-
lett gondosgkodni. »

' Magyarorszigon az Orczégos Levéltiron kivil igen kevés olyan
épulet vagy épliletezdrny van, amely eredetileg ie iratok Orzé-
e céljabol épililt., Altaldban az irattaralz, de még a levéltérak
ie mae célra épitett régi éplletekben vannak elhelyezve., / ha~ .
tégdgok ér intézmények cok ecetben az épiiletik legrosszabb, leg-
s6tétebb, mécs célra fel gem haszrilhatd helyiségeit jeldlték ki
irattédrnok,. Ennek kivetkezménye, hogy az irattari helyieégek

sok helyen ma ic =8tétek, nedvesek, dohosgak, Pedig az iratnak
éppen ugy szlikeége van fényre és levegbre, mint az embernek,

S0t tekintve, hogy vannak fontos iratok, amelyek tobb ezeréves
létre szamithatnak a levegd, a vildgoseag és a karbantartis az:
irat szamira nagyon fontoe életfeltétel, Tgészcégtelen helyi-
cégben az irat cem egédczeéges ég gyors pusztulasra van itélve,

Az irattar éplilete.

Az iratok meglérzésére £z0lgdld helyiség akkor felel meg célji-
.nak, ha gzéraz, portdl tieztdn tarthatd, viligos, levegdje czel-
1l8ztethetd, ha benne tiiz nem keletkezhetik, a kivil tamadt tiz-
t81 éeg kiiled erdezakos behatdsokkal czemben védetts

UJ éplilet emelésekor kiilonds tekintettel kell lenni az éplilet
nelyének megvilasztacdra. ..z olyan talaj, amelynek 4llandéan
gok a viztartalma ~ vagy amely felett a szokottnil nagyobb a
porképzddés -~ irattiri épliletnek nem megfeleld, Uzyelni kell

a helyieég kivalasztidsdndl arra ig, hogy legyen clegendd tér a
helyicégek kibovitéeére,
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Minthogy a legtobb irattdr nincs és belidthaetd iddn beliil nem
lecz abban a helyzetben, hogy 6nadlld épiiletben, vagy egy uj épli-
letben az irattdr réczére épitett — minden szempontbdl megfe-
leld ~ helységekben taldljon otthont, foglalkoznunk kell azok-
kal a kovetelményekkel ig, amelyek a més célra épitett épliletek-
nek, illetd8leg ilyen épliletek egyes helyiségeinek irattdrri vald
dtalakitédcdval czemben tAdmaszthatdk, Az ilyen helyiscégek is jél
negfelelhetnek céljuknak, ha biztositjdk az iratanyag szémira a
fényt és a ticzta levegdt, viszont tavolbartjdk a tiizveszélyt

és a nedveccéget, : : ;

Régi ‘épliletekben mindiz ezdmolni kell a talajbdl a falakba fel-
czivédd nedveeséggel, Ha ‘a nedvescéz mar elérte a helyicég ezint-
Jét, akkor mAr agz iretok Orzésére nem megfeleld, tehdt okvebtle-
nil mae helyiségrdl kell gondoskodni.

Szlkséges, hogy a helyiség £0démének legyen megfeleld tehgrbiri-—
ca, mert az iretanyag hihetetleniil nehéz. Altaldban egy m =~re

8 q esuly nehezedik, ami az épliletek Atlegoe teherbiricival ezeme~
ben majdnem a négyszeres tcherbiris kovetelményével 1ép fel,

A régi éplletek altaldban nem épliltek ekkora teherbirisra, ha-
ccak nem bolthajtasosak, v

Mieldtt tehdt valamely helyiséget irattéri célra igénybe vennénk,
annak teherbirédsdt okvetlenll vizegiltascuk meg. Ezzel sok ecg¢t~
leg £010clegessé vald koltséget ée munkdt tekarithatunk meg,

A helylség padléjénak legjobban a cementbeton felel meg, mivel
a tlizzel és a nedvességgel szemben kozombds, konnyen tisztan
tarthaté, a levegbt nem dohogitja és nem nedvesiti, A faburko-
lat nem megfeleld, mert a nedvescéget magiba szivja, £ a nedvesg;
korhadt padldé az iratokat is 4tnedvesiti, & emellett valécéggal
féezke a nOvényli éc Allati korokozodknak,

Az iratanyag egéczsége megkivéanja, hogy & helyiscég vilagos }e—
gyen, az ablakokon keresgztiil nappal sok f£ény ausgon.bet_Magat

az iratanysgot azonban a tizé napnek nem szabad érni, mivel a
napsugidr az iratanyagra éc a rajta levé irdsra nézve rombolo ha-
tasu, :

A helyisgég ablak— éc ajtbéeloszticdnak lehetdvé kell tennie a
mindennapos keresztszelldztetést, amely biztositja a levegd ki~
ceeréléceét,

Az iratanyag biztonsdga céljibdol az ablakokra veagracsot, vagy
vasablaltiblat kell felszereltetni, A vasablaktiblak és vacaj-
t6k nemcegak az erdczakos behatolds, hanem a kivil tamedt tiz
betdrésével szemben ig megvédi az irattari helyiscéget, Az abla-
kok vastébldit azonban cesak éjszakira kell bezédrni, Ha a raxtar-
helyiség a f0ldezinten, az alagsorban, vagy pincében van’elhe~
lyezve, ugy az eldobott gyufdk, még égd cigarettavégék,’elgl—
miszerhulladékok, vagy kisebb allatoknak a raktérge}ylsggtgl
vald btavolbartiea céljabdél ajanlatos az ablekra sliri drothé-

16t ie felezereltetni.
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Nagyobb raktarhelyiségeket ajinlatos czigeteldanyagbdl épitett
falakkal, - az esetleges tiiz terjedésének megekaddlyozidsa céljé—
b6l - kigebb részekre ocztani, Az Orszigos Levéltir uj raktérai
nidr ennek figyelembe vételével éplilnek,

A raktéri helyicég megvalaczticinidl legylink figyelemmel arra,
hogy a helyiség legyen t4vol ugy a vizelogztd cedvektdél, mint a
szennyvizesatornitdl, mert a gyskran eléforduld cesdrepedések az
iratanyesgban komoly karokat okozhatnak,

Az iratok 8rzésére haezndlatos helyiségek barendezése,

Ugsy a raktidri helyicégek berendezése, mint az iratanyag elhe-
lyezéei médjénak mepgvilasztiea tekintetében a randelkezésre 4116
t8r minél teljesebb kihasznidliséra, az iratanyag egéczeégli fel-
tételeinek, = a legkorezeriibb technikai kezelés lehetdgégeinek
biztositasara kell torekedni, Az irattiri helyiséy terének teljes
kihasznilacdt szinte paranceoldlag irje eld az irattermelés roha-
mos novekedére., Ma a legtdbb irattidr és levéltar férbhelyhidnnyal
kiizd, ¢ minthogy uj helységek elbteremtése nem megy konnyen a meg-—
1év6 helyicéget maradéktalanul ki kell haszndlni,

Az iratok elhelyezésére e20l3ildé berendezés lehet szckrény, léada,
zart—- vagy nyitott Allvany. '

+ szekrényrendszer hatranya, hogy sok felhesznidlhatd tér megy
veszenddbe, g emellett &z iratanyag a vilagossdg és a tiszta le-
vegd hidnya miatt a szekrényben hamarabb megdohosodik ée megpené-
gzecedik, mint a nyitott Allvényon., wzek a hatrinyai a még tobb
irattarban hasznilatos laddnak ¢ a fiokos vagy ajtée &dllvanyrend-
gzernek is, :

Az iratok elhelyezégére a nyitott allvényzat a lezmegfelelbb.

Az Allvanyokat folybdsészeriien kell elhelyezni, Ez azt jelenti,
hogy az irattéiri helyiségnek nem a falait kell Allvaannyal korul-
épiteni, -~ mert ugy a helyiség kozépsd nagy tere kihasznidlatlan
marad - hanem lehetdéleg ablekokra merélegecen annyi allvanysort
kell beépiteni megfeleld térkdzzel, amennyire ceak moéd nyilik,

Az 41lvénysorok a falmenti sort kivéve kettdsel, hattal Odeecze-
tettek legyeneX. A szembenézd Allvanysorok kozdtt a térkoz vagy
Jaréfolyosd czélecscsége a kdnnyebb kezelés-szempontjé@ol legalabb
1-m legyen. Ilyen beosztiscal a helyicégek terének jéréczét be
lehet &llvanyozni. :

A modern raktéirskban az AllvAnyokat 2,10 - 2,50 m magasra épitik,
hogy a polcok létra nélkiil ic elérhetdk legyenek, “10fordul, hogy
egy-cgy épllet-emeletbe két vagy hdrom Allvényemeletet is épi-
*tenek, belcé lépcebkkel, :

Régi éc magas épiiletekben ilyen modern 4llvanyemeletek nélkiil

ie lehet az 4llvanvzetot a mennyezet magaseidgédig épiteni, létra-
szerkezetekkel, vagy az 4llvinyok mellett futd karzatokkal.
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Nagyon £ontog, hogy az &llvaAnyokhoz kdnnyen hozzid lehesgen fér- -
ni, mert kiillonben az iratok kezelécekor sok id6 megy veszenddbe.

Az &llyvAnyokal a wnodern levéltirakban ég irettirakban vasbdl,
vagy acélbdl kécszitik., A £4b6l kéeczilt 41lviny tlzveszélyes,
iddvel elezuvasodik, magdbe szivja a nedvessdget, elkorhad és
nem birja a nagy meghberhelécst.

Az &llvinyskon a polcok elhelyezéeéndl ig a Hér minél teljesebb
kihasznilidcdra, ¢ a minél egyszerlibb technikai kezelés lehetd~
cségeinek biztogiticédra kell torekedni. Régebben merev polcokag
haczniltak, vagyis rdszerelték az 4llvanyra elmozdithatatlenul.
bpultek olyan irattérak ie, ahol az &llvényok a polcokkal egyiitt
vasbetonbdl vannalk, tehdt nem 4llitheatdk be a sgzikeégletnek meg-
?e%el6en ¢ emellett a beton érdes feliilete rongélja ie az irato-
Kat.

Az Creszdpos Tevéltirban negyon jol bevilt az u.n. Genz-Vajda
rendszeri berendezés, melynek rovatkolt vasgdllvinyain a polecok
mozgathetdk, igazitani lehet az iratanyag, cegédkonyvek mére-
teihez, e ezdltal az 4llvinyzat jobban kihazaszndlhaté. lozgat-
hat6é polcokat fadllvinyra is lehet =zerelni,

A polcok mélycsége ne cokkal heladja meg a 40 cm~t a mélyebb
polcokon elhelyezett iratok kezelése rendkiviil nehézkes, sok
iratot kell foldclegesen megmozgatni az iratok kiemeléce é¢g
visezehelyezése gordin,

Nagyon fontoe o polcok anyagdnak helyee kivélasztasa is, Az

Orszigos Levéltarban a polcok Altalidban acéllemerzbdl készliltek,

Egyes kilfoldi levéltarakban a féltettebb iratok alatt bbérrel
vannak bevonve & polcok lemezel, hogy ne rongéljék az iratokat,

Az &llvényokon a polcok hitanak a levegdesere céljébol liresnek,
illetéleg ceak vae—-, acél- vagy falécekkel Ogczekotdttnek kell

. lenni, kivéve a falmenti 41llvanyok polcait, melyeken az irato-
kat tenaccog a faltdl elezigetelni,

Minden raktarban eziikség van kezelbacsztalraze A kezeldasztal le-~
gyen kieméretii, kdnnyen mozgathaté., Lehet alkalmazni az &llvany -
gorok kozot®, vagy az allvinyok vége éc a fal kozé felszerelt
u.n, ‘'leccapdacztalt® ie, .

Az esetleges tliz eloltdsa céljabdl sziikeéges minden raktarban
egy~-egy lada homokot és¢ egy—egy lapidtot is kdnnyen hozzaférhetd
helyen elhelyezni, A tiizbiztonsig k6vetelményéhez tartozik a
porolté-készlilék beczerzéce éc karbantartdsa is, ADPXoltd kéczii-
lékek nemcegk azért eldnydcek, mert velilk a tlzet mar csirgja-
ban el lehet fojtani, hanem azért is, mert az é36 anyag vizzel
torténd oltiednil a vizzuhatag esetleg tobb kart okogzhat, mint

a tliz. Az irattérosok kidtelegcége gondogkodni arrél, hogy a
poroltd kéewlilékek mindig idében feltdltve, lizemképes Allapotban
legyenek,
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L raktargk fiitésére legalkalmasabb a kdzponti regdezerii lég-
vagy vizfiitd berendezées, mivel ez tlizelemet nem vicz a helyi-
cégbes, A futdéberendezés épcégére mindig kiilénds gondot kell for-
Gitani. Ha az éplilePen nince kozponti. fiitdberendegés, a raktar
flitécére olyan berendezécet kell létesiteni, amelynek tliznyiléea
a helyicégen kivil van., A helyiségben tehé% lehet kAlyhédt, példa-
ul cseerépkdlyhdt épiteni, de azt kivilrél kell filiteni. Hordoz-
hatd gézpetrdleun, vegy villanyfitésll kalyhdt az iratanyag kozé
nem szabad vinni, &gem eldtt tartandd, hogy az irsbtanyagnak nem
melegre, hanem egyenletes sziraz leveglre van gzlikedge., A rakti-
rak idealic héméreéklete az 4llandd 18-20 °C-oc héméreéklet len-
ne, Megjegyzendd, hogy az iratanyegnak nem a hideg, vagy meleg
levegd, hanem a hirtelen besdllé nagy héingadozisok Artanak leg-—
jobban, mert a levegbben levd nedvesség ilyenkor leceapddik,

A raktar levegdje azonban he legyenh tultigosan cziraz cem, mert
akkor a papir rostjai kiszdradnek, £ az iretok torékenyek leesz-
nex.

A mestercéges vilagitd forrdsnak a villapy a legmegfeleldbb,

A villanyvezetéket azonban véddéccsbben, ecetleg falba slllyeszt-
ve kell a helyiségbe beszerelni, az Allvdnyoktdl tévol és silirin
alkalmazott ezakaszbiztogitdkkal, Nyilt lansu gyertyat, petroé-
leum, géz-, vagy acetilén- lémpat haegnilni, gyufiv gyujtani,
dohanyozni az irabttdri raktidrban szigoruan tilos.

Az iratok taroldei médjas

Az iratok tAroldsi médja igen killonbdzd lehet. Altalidnosan eld—
forduld formék: a léda, f£idk, doboz /papir-, fa-, vagy badeg-
anyagb6l/, a cesomd, az iratmappa, a hengeralsku tok és a kdtet,
Az iratanyag tArolasi médjénaﬁ negvélesztasédban két alapelvet
kell czem eldtt barbanunk: egyfelol az iratok egyszeri és gyors
kezelésének biztocitdsdt, mAdsfelelél a kezelés sorén t8rténd ron-
galédaenak, kopasnak a minél tOkéletecebb kikliczdbdlését, A ki~
ldnleges értékkel bird, ecetleg diszes kidllitdsu iratok, okle-
velek, lehetéleg kiteregetve helyezenddk el megfeleld mértékil .
boritékokban, vagy dobozokban,

Az egylivé tartozé, az egy ligyirat részeit képezd iratokat egy
kiildn boritéivbe kell tenni. Az iratok Ogszekapcsolasiandl keril-
ni kell a vékony zeineget és a fémbdl késziilt iratiapceoldok ale
kalmazicdt. Ha az ligyintézés sorin mégis alkalmaznik ezeket, az
irattéarban ezeket el kell tAvolitani,

Lz ligyiratoknil lehetdleg szerezziink érvényt annak az alapelv-
nek, hogy az ligyirstokat eredeti ivrét alakjukban kiteritve,
hajtogatas nélkiil kezeljiik, helyezzik irattirba, A papiranyag
eildnyatb mindedge mellett a fraktur kezelés, az iratoknak meg-
tOrése veszélyezteti az anysg épcégéb, s ezért minden eezkozt
meg kell ragadnunk, hogy az iratoknsk fraktur alskban vald
kezelésl mbédjat kikliezoboljik.
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Mint koteseléci, felAllitisi egycég a ceomd, a dohoz ég a kotet
johet tekintetbe., A hArom koziil a legutdbbi valdjéban csak g
konyvjellegli anyesnidl, az irattiri cegédkdnyveknél, ‘a jegyzd-—
kényveknél, Oeczeirdcoknal, pénztari vagy addékonyveknél e mis

agonld jellegli konyveknél jelent kielégitd megoldist, vagyies
annadl az anyagndl, amely mér létrejottekor is tulajdonképen
kotet formédt mutatott. A szorocabb értelemben vett ligyiratok be-
kottetése és kinyvalakban vald Orzése az iratok kiméléce és vé-—
delme czempontjidbdél a legelénydsebb, Ugyelni kell viszont arra,
‘hogy csak valdéban egylivé tartozd iratot flizecsenek egybe, 1o~
vabbé, hogy a filizés /kotés/ sordn az iratokon 1évd szlveg meg
ne gériljon.

Az ligyiratoltndl a legdltaldnogabb &llvanyozisi egység a csomd.
Az iratcecombékat hevederrel Atkotdtt kemény kartonlemezek kdzott
fell feldllitani, A legeldnydsebb a cecatos hevederrel vald cso-
mbézde, mivel a ceomd nyitdsidt és zaricit cszinte egyetlen mozdu-~
lattal lehetdvé teszi. A ccombdk fedblemezel velamivel /kb,

1 cm-rel/ nagyobbak legyenek, mint a befoglelt iratok, hogy az
dtkotott csomd élére 4llitva a feddlemez aled szélein 4lljon és
ne az iratokon. A feddlepok ilyen méretezéce kikiiezobdli a koto-
hevedernek az iratokkal valé kozvetlen, a lapezéleket rongyold
érintkezécét ic. A hevedernek a kotésbdl megmaradd réczét ne a
ccomdk oldalin, hanem a hdtebd fedblemeznél rogzitelk, A csomé-
kat az allvanyokon feldllitva kell elhelyezni., Nagy ccomdkat =
konnyebb kezelésre vald tekintettel nem tanidcsos kotni, Legcél-
czeribb az olyan nagysigu ceomdk kdtése, ha a 40-42 cm. mélységl
4llvanyra hdrom csomé Allithatd egymis mdgé. Az Oreszdgos Levél~
tarban egy polcon 9 csomd van elhelyezve. Az igy kialakitott ceo-
mékat levéltiri nyelven "mintaccomék¥-nak hivjdk.

Ugyeljlink arra, hogy egy-egy ceoméban lehetdleg azonos, vagy ha-—
conld méretll iratok legyenek elhelyezve., A szorvinyocan elo-
forduld kiilonleges méretll tigyiratokat vagy ezek mellékleteit
/ilyenek lehetnek térképek, tervrajzok, fényképek, klisék, etb./,
a corozat végén kiilon kell elhelyezni, de ezt a tényt utaldlap
segiteégével jelezni kell, Amennyiben pedig egyes iratsorozatok—
nal az egyeg darabok alakja tulsdgosan vAltozd lenne, ilyen ecet-
ben célezeriibb a dobozrendszer alkalmazisa. Vannak olyan irat-~
gorozatok is /pl, kartotékok,/, amelyeknél a doboz az egyetlen
szédmbavehetd tarolidei mdd,

Az ugyiratok alakjatél eltsérd, - nagyobb méretii, kililonleges for-
maju, vagy anyegu darabok elhelyezésekor mindenkor azok saja-
togcagaihoz kell alkalmazkodnunk.: A legfontocabb szempontunk itt
ig az legyen, hogy az iratok eredeti alakjat ¢ méreteit a lehe~
tocéghez képect meglrizazik.

Térképeknél ésg tervrajzoknil a régebben czokisos tekercealak
‘helyett célezeriibb azoknak kiteritett 4llapotban, iratthékikba
vald boritékolsica, amelyeket e célra készilt lapos fioku szek-
rényekbe kell elhelyezni. 4 kiteritett &llepotban 8rzott anyag
heezndlata ugyanis sokkel kSnnyebb, mint a gongyolitetté., Termé~-
szetegen a tul nagy terjedelem gyakorta mar eleve kizirja a ki-
teritett Allapotban vald 6rzée lehetdcégét, e a £8ként rajza-—
nyvagnil oly fontos tdretlenség, a lapoknsk ccak a gongyolitett
tekerce formijaval biztogithato,
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Mindezek ceak altalanos irdnyelvek, amelyeket szem eldtt

kell tartanunk, ! gyekorlati kivitelt mindenkor az anyag ter-
eezete, formaaa czdbaa meg £ nem utolsdsorban a rendelkezéc-

re 4116 pénzigyi keret,

Az irattirban elbellgzett‘lrgtok gondozéca.

Az irattarban elhelyezott iratanyagot ezdmtalan kiils® veszély
fenyegeti. “zek a veegzélyek réeczben fizikei, részben erkdlcel
tényezlk,

a/ Pizikaiaks: a tul nedves, vagy tul szaraz 1evego, a hir-
-telen hévdltozigok, az erde, kizveilen napfény, a leve-
gohlany, illetve a kelld czellozes hlanya, a ragcgdld 4l

.. latok kozlil kiildnbsen a patkény és egér, a rovarok, a pa-~
.néczgombak ée a baktériumok,

b/ ’erolcclek a 1091 a bam igitae és. a titkoesis megeér-

tére,

HA 1egLobb f1z11a1 Veazélyt az 1ratt3r rocsg elbelyezeﬂe o0koz-

Zz8, AZ: 1ratanyag megfelelo kezeléséhez ég rendbentartisdhoz
czlikséges ezdraz, vildgos, joOl ezellbztethetd és tlizmentes

“irattari heljl"éggvl nagyon kevées czerv rendelkezik. Az irate-
' tArakat latogatd levéltarosok az egyese szervek irattirairdl

SZOomoru tapaeztaloookat czereztek, Az irattarak - még a na-

‘gyobb czerveknél, minigztériuvmoknil ie -~ kevés kivétellel

dltaldban egy helyi=égbdl 4llanak, Az évrdl-évre szaporodd

anyagot nem tudjik megfeleld médon elhelyezni. Az Allvanyok
a mennyezetlg tomottelks Az uj anyag kiezoritja a régit, ame-
lyet aztéin plncéoen, vagy padlacﬂn Smlesztett allapOuban he-

 '1yeznek el

. Az iratanjagnak 01ncnkben vald leraktarozaﬂa cemmi esetre cem
a megfelelo meboldas, mégie kenyezerhelyzetben - legalabbls

74

7 ideig—-éraig - tlrhetd lehet, ha a pince széraz, vilagos ét

szelléztethets, Az 1rattarak ban azonban ezek az enyhitd ko~
riilmények ceak ritkan vannak .meg, iz iratok 4ltalidban nedves,
cotét, levegdtlen pincékben vannek, e6t még olyan irattar is
van, amelyben az -iratokon kiviil mindenféle llm-lomot benzi-—
neg hordocat g6t tlzeldt is tArolnek,

A levegotlen, e5tét plnceben az. 1fatok ‘papirja nylrko czét-
mdllé, a cegédkdnyveket vastagon befedi a penécz, = 1ap3aik
a nedvesgég hataehra osszeragadnak Az ilyen iratanyag, — ha
nem gondogkodnsk széméra megfelellbb helV1cégrol - néhany év

~alatt tonkremegy, Ilyen korulmenyek koz8tt pusztult el a Leg~

£ébb Allami Szdmvevéezédk ég a Kozellatael Hivatal tobb £74%
folybéméternyi iratanyaga is

Lz iratvédelem agyonhangoztatott koveuelmenye hogy "nedveg,
e0tét plncehelylcé ben ne taroljnnb iratokat®, De a jelen kG
ritlmények kozott, amikor nines 1obetoségunk belathatd iddn
beliill megfeleldébh, c£zérazabb helyicégeket biztositani, meg
kell talalanunk a védekezés eczk>ze1t, az ilyen helyiségekben
fellépd veszélyek ellen, A legfontosabb feladat a falak
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kiezéritica, a nedvesség elezigeteléese, lezdrica, Ezeket
a feledatokat szakértdvel vége eztessciik ol Ha. a padlé ned-
ves, Koxhadt, azt okvetleniil ki kell c¢cerélni, mivel az
1ratokr3 drtalmags gombsk éc 818sdieck £8%épp ot tenyéez—
nek.

Az Atnedvecedett iratokat fokozatosan kell kiszAritani,
A sziritas mbédja tehdt ne az"lagyen, hogy a nedvee pin-
6éb8l felhozott iratokat a déli nepra tesegik ki ezarad-
ni, mert az ira tok a nagy bomefsekle Fulonoceg ée a tul-
gdgoe czdradde kovetkezbében menthetetlenlil tonkremennek,

Azokat az iratokat, iratccombéket, vagy segédkdnyveket, ame-
lyeken a penészgombak ée a bactarlumwuhztula nyoman £zi-

nes foltok, m4llé, rorld telepek kelethkeztek, az iratoktdl
el kell kulonltenl, hogy ezédltal a pucztité rolyamatot meg- .
akadalyozzuk, A beteg iretokat clirgdeen restauréltatni kell,

A padléas iratok brzésére szintén nem megfeleld, mert nem
biztogitja az iratanyag széméra a megfeleld homéreékletet,
konnyen bedzhat éc emellett tlizveszélyes, A padlicon az 5
iretanyag jobban ki van szolgaltetva a ngp czivé hatacd-
nak, Bérmenlylre kivdnatos ig a fény az iratoknek, a nap
tizd sugerdnak nem gzobad kdzvetlenil érni azokat Az erde
napfény kiezdritja az irstok rostjait, torékennyé te°21,
Oregbiti a papirt, elhalvinyitja az iract.

A napsugarak kozvetlen hetisit néreékelni lehet az abla-

kokra szerelt e0tétz01d vAszonroletsaval, de erre a célra
j6l megielel a fekete "légdi'-papir alkalmazica ics Az ab-
'.LakmnD bemia 2oldce ceekis gpecidlis gzilirbanyazokkal ered-
ményes, de ezt cecakis czakember tandccira alkalmazzuk.

Az irattirakban éezlelhetd dohosg levebot a czelldztetés
hidnya okogzza. Az Yoxigénhidny" az iratanyagre is kiros

Bz abban nyilvénul meg, hogy a papir malldkonnya vélik.
Torekedjink arre, hogy a raktérhelyicéget minden nap rend-
gzeresen ezellozteccvk. Ya a reittir helyisége nedves, ak-
kor napos, szaraz iddben legyen minél hogszabb iddén e nyit-
va az ablak., A tul eziraz helyiséget ppdl“ ceak reggel-es~
te ég borues idében ezelldzbessilk, Szikség van arra is

hogy a szelléztelbés kdzben legaldbb au°z—harm1no per01g a
raktirban léghuzatot /kereszthuzatot/ igs teremtelink, Bz
megbolygetja a letelebul rovarok nvugalmat dtceceréli

az ireatokba bebuzédotu “gporodott’ raitari 1evegot ég le—
vigzi a nap folyamin takaritde kozben lerakédott frigce

port ie, Azt az iratanyagot pedig, amely zart czekrenufben
van elhelyezve, 1-1 negyobb atrendezérs vagy portalanitas
alkalmdval a ezebad levegdre is ki lehet rakni, A szekrény
ajtajin, hogy aobban jirja ¢ levegd, célezerii nyilésokat
vagni. :

A raktidr ég az iretenvepz portalanitécira a. legalkelmesabb

a porszivd 5ep. Tollnorolét, “bartwict” nem ajanletos heez-
ndlni, mert esak Lelkavarguk vele a port éec azzel egylitt
mindemelv tovédbbfertézd szennyezddést, A =eprot ceak a
Gokaritde eled miiveletét 1fepezo alapos. pdkha lo ée faltiez—
titichoz vegyiik igénybe. Az.iratok portalanitisdnak azt a
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médgzerét, anely az iratcrcomdk Utdgebécével jar - mivel
%{iléndcen a régi iratokra, illetdleg az iratolion 1évé pe-—
ceétekre nézve nagyon Artalmas lehet - ne alkelmazzuk,

Az iratoket eczédmbalan penészgomba~fajta &g baktérium is
negtimadhatje, Tgyréezik elezinezi a papirt ée eziltal
kdnnyen felismerhetd., Nagyobb részik azonben cgak akkor ie-
merhetd fel, amikor mir helyrehozhatatlennl pucztiticst o-
kozott, A penégszgomba~ 3c baktériumpueztitie nyomin kelet-
kezett szinees foltokat, milléd, porld telepeket hizilag ki
gybgyitani pem lehe?, de az ilyen iratok elkiilonitésével,
alapog kisziritdeccal ég a pendezgombil lekefélécével a'%usz—
Eip%ufolyamatot minden vegyvi beavatkozig nédlkiil megdllit- -
‘nav Lo

Igen sulyoes pusztitist végezhetnek az iratanyagban a legkii-
10nb5z8bb rovarok is.

A rovarkartevék igen sulyos pusztitica ellen ugy védekez~
hetiin'z, hogy a falakat 4c az Allvinyoket 4llanddan tisztéan
tartjuk, mert ezer repedéseibe huzéddva pdkhild, por, piszok
k620tt élnek éeezaporodnek a legjobban. Ha aprd portetiik,
rovarok, vagy ropkodd pillé's jelenlétét észleljlic, ugy bta-
vagszal ég O0cgzel - de ccak nagytekaritissal egybekdtve =
ggorjunk bbésézecen a polcok szélére, ali, tetejére, a falak
tovébe - é¢ ablakparkanyokra erds DDT porkéczitményt, amit
két hénapon At ottt tartunk, illetve ez alatt négyszer el-
vakaritjuk és ujrasgzordcsal friseitjik, Gyaanues pillerdpkd~
dés ecetén, vagy pedig Lriceebb rdgdcok nyomait viseld irat-
csombk ég kinyvek felfedezéeselzor czdédrjuak porri tdért Globol-
krietdlyt, vagy ODT port a polcok ezebadon levd részeire, il-
letve ez iralok koriili feliiletekre, de ne porozzuk be az
iratceomédt., -

Komoly pucztitist wvégezhetnek az egerek ésg a patkanyok is,
"gy~két besczabadult egér, 3 hénap utdni 3-8 szaporulatival
egéez invazidt indit az iratok, segédkonyvek éc a fadllvéa-
nyok ellen., .z egér az 4ltala elpusztitets, illetve lerda-~

gott anyazot a fésgzek épitécédhez és TApladlkozisra hacznil-
ja fel, de ragzcedlé hajlamainas még Lovabbi, a czlikségle~

teit 10-20 czorocan meghaladd iratmennyiséz esik aldozatul,

A patkdny éc az egér bejutdcsa ellen a padldén, a falak tové-
ben, ajtd, kilezdb, ablakmentén 1évd liregek betotmécével vé-
dekezzlink, Betomé anysgul livegtormelékes hig gipsezkeveré-
ket haszniljunk, Az egérlyukakba ilivegszilinkokat szérjunk,
majd hig gipszoldattal Onteilik tele ég vakoljuk be., A ki- be-
Jaréhelyek megszlintetéee utidn bennrekedt ragccélékat mir a
hagyominyos médezerekkel, macska, patkidnyfogd kutya éc egér-
fogd segitebgével kipusz%ithatjuk. Ha pedig mAr az irattar-
ban nagyon eleszaporodtak a petkényok és az egerek, ellenik

a helyicépek elgdzositicéval is védekezhetlink. Hogy a rova~-
rok és régesilék elszaporodédcit elkeriiljik, tiltsuk meg o
rakttérban az étkezéet, ne dobiljuk el az ételhulladékot és
f£6leg ne tiirjik meg azt, hogy a hivatali ezobik czemétkoca-~
rait az irattAr kjzelében {iriteék 4g azt hosezu iddn keresz~
til ott is téroljdlt. Nem felemeld latvény az cém, ha az
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elpuszbitott rigesdlok hetekig blizlenek az irattarban,
nert cenki fem tartau ‘feladatinak, hogy azokat onnan
elczéllluta

Az ifatanyagot fenyegetd fiziked veezélyek koziil iecmé-
telten meg kell emlitenlink a tiz éc a viz oucztlto hati-
cat, Az ellenuk vald védekezéerdl mér voll £z6 ugy az
Plrattarl épulet megvilasztécandl, mint a helyicég beren-
dezéeénél, Tzek a veszélyvek elkerilhetdk, joé felszerelés—
cel /norolto, homok, =tb.,/ a terjedésik 1s megakaddlyoz-
haté, de arrol még c'zolnumc kell, hogy mik a feladataink
akkor, ha a tiizet mar eloltottuk Mi. fortengék az anyag-
gal, ha véletleniil a tliz elolbicédndl vizet is haszniltak
85 az iratok Atnedvecedtek? Hogyan ment etk meg az anyagot

a meg penéczecedeotol?

Az &tizott anyagot C°ak az azonnali kdzbelépée mentheti
meg a teljes pusztuldstél, ! legfoniosebb feladat, ho %
az atidzott iratokbodl a vizet elbavoliteuk. =bbdl a célbs
az iratokat eimiteus i é¢ minden lapot kiulon-kiilon he-.
lyezzink gziraz szivd hatasu papirlapok, illetéleg itato-
gok kOzé, A cegédkinyvek éc egyéb K5t etel 1ap3a1 kozé szin-
tén helyezzunk el ilyen szivéhatisu papirokat. ¥5 a gyors
ezaritae, hogy a lapok Oceze ne ragadjcnak ég meg ne pe-
nészedjenek. A tapasztalat azt mubatje, hogy a ba21 res—
‘taurJlaﬂl elaaraookkol valé kigérletezés rengetcg kart:
okoz., Leghelyecebb ezért, azonral sgzax -6rt6noz fordnlni és
annak utmutaticait pontocan betart-ni. sz irastari anyag
barmllyen megkéroccddcsa esetén az illciilce Allami levél—
tdrat azonnal t4jékoztatni kell,

Az l1ratanyag megdvasinak és biztonsdga fokozisédnak nagyon
fontos eczkdze a fényképezée, illetve a mikréfilmezés,

Az iratanyagnak a haszndlat kdvetkezitében elddllo kopaeat
romlasdt, pieszkolddécédt a legmeccszebbmend gondascédg mel-
lett eem lehet elkerilni, Lzért nagyon célezerti, ha azo-
kat a fonbos iratokat, amelyeket suriin hasznédlnak, el ol
vigyazetoccdgbdl lefényképezzik é& a hacznaWOLnak, akiket
csak a gzdveg; az irab tartaima érdekli, cecupén a fénykép-—
macolatot adjuk kézbe.

A hazai és a klilf8ldi ezakfolydéiratokban tobb cikk fog-
lalkozik azzal a kérdéssel, hogy a napjainkban haszni-
latban levd 1réanyag - paplros, tinta, Jvo“chZﬁ’agok -
ccekely tartéssdgot biztositanak az iratnak. £ cikkek
gzerzdi kifejezik azon aggdlyukat ic, hogy azok az ira-
tok, amelyek jelenleg a hive abal okt un jonnek ‘1étre, -
barmllyen JOL felezerelt irattarba ke riiljenek ig,; =

‘nem leeznek hosezu életliek, felemenyuh ezerint a haszné~
latban 1évé papir ée tinta minbsége oly roesz, LOgy -egy
évezazadon belul kdnnyebb lesz megismerni az 1,600-ag
évek életvét, mint a XX. sz, eicd pO e°z+9nd° d&t, 4z
iratidrokban nagyon £ok olyan iratot Sriznek ,,amelyek»mar
az irautarbuhelyeveeiﬂf hasznavehetetlenek voltak, A ta-
karélocsdz élvét tartva czen o]ott, gazdagédgi’hivataleok
a legolcsdbb & terméczetesen a legro ‘Zabb ninéségi

3(9
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papirral ég irdeczkizzel 14t jik el hivatalukat. A silény
papirra - roccz mindségli irdeszkdzzel irt ezdvegek, ki-
10ndcen az Atitd papirral irt negyed-5tod példédnyok nem
hosgezu életiiek., Az irattérosnak oda kell hatni, hogy az
iratok kéczitéséhez jobb mindeézl papirt vésédroljanak,
Rendszereciteék az elbadéi ivek hacznilatit, hogy az eldaddk
ne a legkiilonb6z66bb méretii papirokon 'fecniken''/ intéz-
zenek olyan lgyeket, amelyeket bosgzu iddre, vagy Ordkre
meg kell Orizni. TOrekedni kell erra, hogy irattarba cemmi-
képpen ce kerliljenek micolépapiron kéczitett negyed-otod
példanyok, ;

Az iratanyagolt fenyegetdé erkdlcel veczél ek /lopds, el~
kallédds, hamicitée, titkossdy cérelme/ ellen az rattar
jo elhelyezése nyujtja a legjobb védelmet. Mindenképpen el-
keriilendd az, hogy az irattar atjardszoba legyen. -Azokat
ez ajtokat, amelyeken kerecztiil egy midegikK - nem irattari -
helyicégbe is &t lehet jutni, be kell falaztatni, Az irat-
tér ablaka legyen a betorés ellen védett. Lz ablakricsok
azonban mozgathatdk legyenek, hogy egy esetleges tlizvéssz
ecetén ne gatoljik a mentéei munkilatokat. Lz ajtéra sze~
reltesclink biztonedgi zéret. Van olyan irattar is, ahol az
ajtékra biztonsdgi ceengdt ig egzereltek. A munkaidd végez—
tével az irattir kulcseit az Ugyviteli Ubasitdsban megha-
tarozandd személvnek /czemélycknek/ kell 4tadni. A Szov—
jetunidban a levéltarak ésc irattirak ajtéit a munkaidd
végeztével le is blombdljdk, =6t a nagydbb levéliirak vé-
delmére Oreéget czerveznck,

A politikei vagy népgazdacigi czempontbdl titkos iratok
részére a kicebb szerveknél clegendd egy pancélszekrény

ie. Az olyan ezeorvekndl, shol egy-két pancélezekrényben

az iratok nem férnek el, neom érdemes még t0bb czekrényt
beszerezni, mert nagyon kilteéges ée-a férdhely ezempont-
jabdl sem gazdascAgoc, sokkal ajénlatosabb egy killdn pin-
célezoba berendezéegs. Jlyen pancélezobdval rendelkezik az
Orezigoe Levéltir egylk részlege, valamint a Rudapesti l.ez.
Allami Tevéltéar is. ;

Az iratok védelmét szolgdljdk azok az intézkedések is,
amelyek megtiltjék azt, hozy az irattiri helyicégbe ide-
genek belépjenek, vagy ott az irattaroson kiviil masok is
tartézkodjanake.

Kiilon meg kell emlékezni ez irattérakban végezhetd kutati-
gsokro6l, mivel a kutaték felvilédgositédea és részikre irata-
nyag kiadasa nagy felelbésséget ro az irattarosras

A kutatdénak a kubtatas megkezdése elétt kutatasl engedélyt
kell kérni a ezerv vezetOjétdl. A kutatidsi engedélyen a
kutaték ezemélyére vonatkozd adatokon kiviil fel kell tin-
tetni a kutatas targyét és évkdrét. )z irattirosnak ligyel-
nie kell arra, hogy csak olyesn térzyu iratok keriiljenek a
kutaté kezébe, amelyekbre engedélyt kapott. Ha kozben egy
mieik teémakdrre is kutatni akar, ugy arra kiilon kell enge-
délyt kérni, Ugyeljink arras ig, hogy olyan irat, amelynek
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felhasznfléca a kOzérdeket veczélyezbteti, ne kerliljon

a kutatdék kezébe, . kutatdénak kisdott iratenyagot ligyira~
tonkémt kiilon-klilon grafitceruzaval le kell szdmozni ég
Jepgyzéket kell réla kécziteni. A leszémozidenil klildnbozd
gzokdeok vannak, Az a lényeg, hogy a leszimozis alapjan
az egetleges cconkitédes mindig megallapithatd legyen, A
kiadott iratokhoz jegyzéket kell kégziteni két példanyban.
Az egyiket /a micodpéldényt/ az iratanyaggal egylutt a ku-
taténak kell 4tadni, a micik példény =z irattérosndl marad.
A kiadott iratanyag minden lapjét, kiildndcsen a legujabb
anyaghil ~ az irattér bélyegzojével le kell peosgételni,
hogy ezgel megakadilyozzuk az egyes lapok kicserélését,

A kiadott iratok helyére drjegyet kell tenni, A kutatas
hefejezése utdn az iratokat ellendrizni kell. Ha a kutatd
&z iratot rongidlja, vagy eltulzjdonitje, vagy pedig az
iratok ezOvegét meghamicitja, vagy az iratokra rair,
azonnal jelenteni kell a szerv vezetdjének., .z iratokbdl
a kutatd 4ltal kéezitett &g ottt felejtett mindenféle fel-
Jegyzést ki kell emelrni, meyt ezok évelr multdval zavaro-—
kat okozhatnak.

Az irattéri anyagot igen gyakran igénybeveszi a folyd
tgyvitel. .z irattirocnak neponta tObb iratot kell csatol~
ni, vagy betekintés végett az elbaddénak Atadni, A czere-
léceket, ceatoldsokat, az erre a célra rendezerecitett
-nyilvantartdlapon, vagy sorkdnyvben minden esetben fel

kell jegyezni. Az eldaddnax - rdvid hasznélatra - atadott
iratok jelzetét /czamdt/ be kell vezetni a "kdlcsOnkdnyvbe
és az lUgyiratok helyére drjegyet kell tenni. Wa az eldadd
nem adja viecsza hatariddre az iratoket, ekkor fel kell
szélitani azt vieczoaodisdra. SlUrgetni kell nrehozy elkalléd.-
jenak, Hasonldéképpen kell eljarni ekkor ie, ha kuled szer-
veknek felettes hatdsdg, tudominyoe intézet, birdcdg, stb..
kolcsondzlink iratoket, de akkor a kdlcednzdtt iratoket ak-
tdn kell elklildeni éec ccgatolni kell hozzi iratjegyzéket
ig. 42 iratjegyzék tartalmazza az iratok Jjelzetét éc az
gldalezdmit. A %lileb-kolcednzéenek ig van hatéarideje,

de lgyelni kell arra, hogy a kélcgdnzée két hdénapnal ne
legyen hoeszabb, Kidllitédera lehetdleg ne kolcedndzzink
iratokat, mert ott kiilonbdzd veszélyeknek /nedvecség, nap~
fény, tlz/ vannak kitéve., Lehetdleg fobdkopidt adjunk erre
a célra, Ha elkeriilhetetleniil cziikséges az eredeti iratb
ki&llitdea, ugy a kdlcednzées eldétt az iratot fényképez-
tesgelk 1le, :

Végiil meg kell emlékezni még egy veszélyrdl, amely ax
iratokat a szervek 4tszervezése soran igen gyekran fenye-—
geti: a kdltdzkodéecrsl. Nagyon fontos, hogy az iratok a
czdllitidsndl ne keveredjenek Oscze, 7zért ajinlatos a ceo~
mékat jé ezoracan Atkotni.-ée corczdmmal ellitni. A gor-
czdmozie egyrészt agz iratok biztonsigdt szolgdlja, mis-
réezt 2z iratok uj elhelvezéeénél ezdltel sok 1ddt és
faradtedgot takaritunk meg.
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Iv, :
Az iretselejtezés,

Kell-e, & miért kell celejtezni?

Iratok Orzécével foglalkozd emberek korében él olyan mege
gy6z6dés, hogy cemmiféle iratot nem szabad megcemmicsiteni.
Az ilyen véleményen lévdk abbdl indulnak ki, hogy soha nem
lehet tudni, a kéedbbiek sorin milyen igények meriilhetnek
fel az iratokkal szemben, amelyek kielégitését a selejtezés
ecetleg lehetetlenné tehebi, “z a felfogds latezdlag kelld
indoklasat leli a XIX. szized folyamdn, az 1920-as, majd az
1945-47—~ec években, kiforratlan szempontok alapjan végre-
hajtott irateelejtezécekben. . selejtezés ellenescség hallga-
télagos indokdul ez0lgdl az a korlilmény is, hogy gyakran
egyes egéezen jelentéktelen tarayu, feuddlis korbdl fennma~
. radt feljegyzbeek ig értékeg felvildgoscitlecal ezolgédlhatnak
a kéegbi kutatd szdmira, A celejtezéscel szemben felhozhatd
érvek legesulyocabbika mézic taldn az volt, hogy nem voltak
tisztézva a selejtezée czempontjai. Nem tudték a celejtezé-
ceket elrendeld és a rcelejtezéct végrehajtdl, hogy mit ki-
vannak a selejtezée utin mesmrradd iratokkal dokumentilni.
Hogy ceak két végletet emliteiink; hol cegak a szlken értel-
mezett Ugyviteli érdekeket tertottdk czem elétt, hol pedig
ezeket teljecen hdttérbe szoritva cecak a torténelmi szem—
pontot hélyezték eldtérbe. Mas példidval élve: az alsdbb-
foku ezerveknél megeemmicitettek bizonyos iratfajtédkat ab-
bél a meggondolasbdl kiindulva, hogy a feledbb szervek

ugyle megdrzik ezek ottani megfeleldjét -~ a felsdbb szervek
vigzont abban bizva, hogy az aledbb foku szervek Orzik meg
ezeket, szintén kiscelejtezték az illetd iratokat. Aki minde-
zeken elgondolkozott természetszeriileg arra az Allagpontra
Juwtott, hogy ez a felfogéhe ceak iratpusztitashoz vezetb,

~ & hogy inkéyb egydltalédn ne selejtezzenek,

Ezek a szempontok azonban mégeem befolydsolhatnak benniin-
ket annyira, hogy teljecen elforduljunk a selejtezés fele~
datatél, legfeljebb fokozott 6vatoscdgra, koriiltekintéere
kell hogy intsenek. A selejtezéccel szemben bapasztalhatd
idegenkedés harmadik, mondhatnink f£6 oka viezont a kapi-

" talizmus kériilményei kozdtt éczlelt terméezeles szervezet-
lenségre vezethetd viceza, ~ amit a szocilalicsta szervezetb-
gég vigzonyali kozdtt kbnnyen ki lehet kiieztbdlnis.

Foglalkoznunk kell az iratselejtezée kérdécével mar azért
is, mert igen jelentds érvek szdlnak amellett, hogy ezt a
munk&dt nem lehet figyelmen kiviil hagyni. Melyek ezek az
érvek? Mindenekeldtt ez, hogy a mai ligyvitel olyan tomeg-
ben termeli az iratokat, hogy ezek irattiri és levéltari el=
helyezéce elébb-utdébb megoldhatatlannid vdlik. A mai lgyvitel
nemcsak egyre tobb teriiletre terjeszkedik ki, hanem a ha—
conld természeti ligyek ic ezyre tobb irdsbeli lecsepoddst
hagynak maguk utdn s a vicezemaradd anyagban egyre TObD
olyan irat foplal helyet, amelyek az élet egéeszen jelenték-
telen éc értéktelen mozzanataival foglalkoznak,
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Hogy példédkkal éljlink: egyes nagyobb intézményecknél ugyanar-
rél az igyr6l tObb azonog irat is késziil, mert t8bb osz-
tédlynak, vagy hivatali csoportnak is érteclilnie kell az -
Ugy &llasardl, Nagyon cok lUgyet ma mér eldrenyombatott
urlepokon intéznek, melyekrdl kéedbb Oeszesitd kimuta-
tacokat is kéezitengk, Ha mér moet mindenfajta kérddivet,
felvételi, és anyagkimutatdsi lapot, kapucéduldt, vagy
vizdijelezadmoldst ¢ ehhez hasonldé mas iratot mindvégig
megdriznénk, olyan hotalmes mennyiségil iratanyag elhelye-
zécérol, és kezelésérdl kellene gondoskodnunk, melynek

cem bédroldsédhoz nem rendelkeziink megfeleld mennyiscégi ta—
roloéeszkdzzel, cem a kKezeléséhez nem 41l rendelkezésiinkre
negfeleld czemélyzet. -

Tzenkivill kiildndcen papirnyersanyag czegény orszagban,
mint hagédnkban ig, jelentds népgazdasipi érdek fizddik
ahhoz, hogy az értékvelen iratok nyercanyagként ismét a-
papirzuzdaba keriljenek,

Az irateelejtezée mellett =£z8l az a korilmény is, hogy

a ballaczttdl megticztitott iratanyag 6rzésérdl - mérceak
azért ie, mert kicebb helyen elfér - jobban lehet gondos-.
kodni. A selejtezée tehidt az értékes iratok biztonsagit

ie elbcegiti, Jobban lehet az iratokat rendezni, mert nem
kell az értéktelen iratok rendszerint nagy tomegét isg
rendezerezni, & végll szimbavételilk nyilvéntartasuk is
lényegesen konnyebb. Roviden, a celejtezés attekinthetdbbé
teczi az iratanyagot & az értékes iratok hozziférhetdcé-
gét eldsegiti,

Mindezek ellenére felmeriilhet az a kérdées, hogy a tomegeren
eldéforduld jelentéktelon ugyek iratainak a megeemmicitésé-
vel nem vececzik e el a késd utdkor eldl a lehetdeéget,
hogy a mindennapi élet néhiny részleiérdl fogalmat al-
koseon megénak arrdl, hegyan intézték ezeket az ligyeket,
milyen nyomtatvanyokat haszniltek stb. Hatarozott nemmel
felelhetiink erre ig, hicz a kdnyvidrekban megbrzdtt ujeé.
gok, a muzeumokban megérzdtt nyomtatvinyok mar onmagukban
ig kielégitd képet adhatnak az ilyen kérdécek irdnt érdek—
16d8knek, MAsréezt pedig minden kiselejtezésre kerlild
ugyfélébdl, irattipusbdl ugynevezett nintapéldédnyt kell
megbrizni az irattirekban iz, Az ellenvetést tehat nyu-
godt lelkiiemerettel megtehetjike.

<
Osszefoglalva tehdt azt mondhatjuk, hogy a selejlezésre
azért van sziikeédg, hogy az ligyviteli s dokumenticids czem~.
pontbél felhaszndlhatd iratokat elkiilonitelik a szémunkra
mér hasgontalan, feleclegees papiroktdl, hogy tehét'kiyé—
logacsuk a megdrzendd iratokat, ¢ &tadjuk a népgazdasidgnak
az értéktelen iratoket, ; ;
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Hogyan végezzik a celejtezést?
Iar az eldbb elmondottakbdl is kdvetkeztethetd, milyen ne-
héz, feleldcségteljes munka az iratcelejtezés. Tz érthetd
ig, hiszen a sgelejtezdnek arrdl kell ddntenie, hogy mire
lehet még szlikcége az ligyvitelnek, illetve, hogy milyen
forrdsok alapjén iemerik meg kizelebbrdl korunkat a ké-
sébbi idék kutatdéi, Eppen ezért a selejtezési munkdt alapo-
can eld kell kéeziteni,

Mibd8l &1l a scelejtezée elékéczitéee?

Az eldkészités tobb ezinten toriénik. BEgyrécezt a legfel-~
g6bb czerv részérél, misréezt pedig magdnidl a celejtezéest
végrehajtdé szervnél, »

A legfelsGbb czervek /minicztérium, féigazgatdcdy, =tb,/
kéezitik el a selejtezési rendeletet, & enanek végrohajiéel
utacitasit, valamint az utdbbi mellékletét képezd ugyne-
vezett "ecelejtezéel ligykorjegyzékeket'. Az ¢lokéczitécnek
ez a récze biztogitja a celejtezécek tervezericégét és
egyontetiicégét, tehidt azt, hogy minden egyes szervnél, hi-
vatalnil, intézménynél azonog szempontok érvényesiiljenek

a celejtezés végrehajtisa sorin,

% gelejtezéeseknek ez a magesszintl, egyscégesilbésre torek-
v0 elbkéczitéce nem régi keletl, = ezt teljes &tgondolt-
glpgal elbezdr a Szovjetunidban oldottékmeg, Megysrorszi-
gon a felezabadulds utini években, a 185/1951, Mt, =z,
réndelet volt az ilyen iridnyu elsd kisérlet. “nnek a rende-
letnek a végrehejtacdnak tapasgztalatai alapjén készilt el

a jelenleg érvényes 45/1958., Vt. €z, rendelet. Tzt éppen
ugy, mint az 1951, évi celejtezécsi rendeletet, a levéltar-
gy legfdébb irdnyitdészervének a kezdeményezécére dolgoztak
ki, ‘& magdban foglalja a selejtezés lebonyolitdsdnak leg-~
4ltaldnocabb kdvetelményeit, illetve szabilvwait. Znnek a
rendeletnek az alapjian a levéltAriligyi kérdécsekben felligye-
letet gyakorld Mivelddésligyi Minisztériummal egyetértésben
kiczitették el az egyes szaktircdk a gajat teruletilkdn ér—
vényes celejtezéel utacitdc-tervezeteket, minden ecetben

a Mivelddéslgyl !Hnigztérium Levéltdri Qeztilya &ltal kia~
lakitott czempontok alapjin. A végrehajtédsi ubtasitiscok, az
alaprendelet mintegy értelmezve, réczletelben taglaljék a
celejtezés lebonyolitdsidnak targyi éc személyi feltételeit,
a gelejtezés megezervezéeét ég lebonyolitacit, az iratoknak
a levéltar, illetve a Hulladékgylijté Vadllalat részére vald
dtaddednak médjat, valamint az irattédrban tovébb &rzendd
iratokkal kapceolatos gzabilyokat. » réczletes =zabdlyokat
~ az alaprendelet intencidinak korén beliil maradva- minden
ecetben a helyi sajdtoscdgok mesczemend figvelembevételével
4llitottédk Oseze, .. végrehajtidci utasgitasokioz oscatlakozd
"igykorjegyzékek'™ pedig az adott szakterilet lgyvitell és
tudomdnyos érdekeinel mesczemend figyelembevételével ké-
gzliltek el, Gyakorlstilag az ligykdrjegyzékek Osczeadllitécsa
ugy tortént, hogy maguk az egves intézmények, illetve na-~
gyobb intézmény esetén a megjeldélt szervezeti egységek
4llitottdk Oceze a teriiletikdn eléforduld ligyek jegyzégét
ée tettek javaslatot az egyes ligykordkben keletkezett iratok

\
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Orzéci idejére, illetve megdérzéecére. .z ilyen médon el-
kéezlilt ligykOrjegyzékeket az illetd gzakteriletet leg—
feledbb fokon Ogczefogd minisztérium egyeztette, egysé-
gecitette, = a tudoményos ezempontok hatékonyabdb érvé-
nyesitéce ¢éljabol véleményezésesre Atadta a levéltari
hatégédzgnak, :

Iizzel tulajdonképpen le ig zirult a celejtezési munka
feled czinten vald elbkészitéce, amely az ligykorjegyzé~ .
kek helyi Occzedllittatica utjdn - bizonyos fokig témasz-
kodott az aledbb szervek elbkéezitdé munkijara is, A selej~
tezéeek helyl elékéeczitéce azonban tulajdonképpen ceak
ezutdn a vézrehajtacel utasitédsokban foglalt szempontok
alapjan indulhat meg.

MibOl 411 a selejtezés helyli eldkéczitése?

Az iratoknask, mint tudjuk, bizonyitd erejik van = az
intézmény érdemi munkijit nélkiiluk nem lehel eredményecen
ellitni. Eppen ezért - haconldéan a pénzkéczlethez, vagy
egyéb anyagl eczk0zokhoz ~ az iratokért ic mindenek eldtt
az intézmény vezetdje feleldes., Az intézmények vezetdi azon-
ban nyilvanvalbéan nem lennének képesek - =0k egyébiranyu
elfoglaltedguk miatt - minden celejtezéel kérdéscsel apré-
lékocan foglalkoznl., Eppen ezért irja elé a rendelet, hogy
minden intézménynél kdteles a vezetd celejtezési feleldet
kinevezni, + celejtezésl feleldenek Teltétlen olyan sze-
mélynek kell lennie, ki teljes mértékben tisztédban van az
iratok ligyviteli - ég tudominyos, dokumenticide értékével
ig. zenkiviil célezeri olyan czemélyt selejtezési felelde—
ként megbizni, akinek joga ég lehetdsépe van a titkoes Ugy-
kezelées irattardban folyd celejtezésl munka ellendrzésére

15,

A celejtezési felelds mellé celejtezési bizottedgot kell
kijeldélni ~ lehetdleg olyan létezimmal, hogy belathatd
idén beliil képesek legyenck elvégezni a coronlévd, at-
celejtezendd iratok Atnézését, L celejtezéei bizottedg
tagjainak ugyanazokkal az icmeretekkel kell rendelkezniodk,
mint a selejtezéei feleldenek., Altaléban kivénatos, hogy
a celejtezéel felelds = éc a celejtezéceci bizottesig tagjal
ie az érdemi iigyintézd elbaddk korébdl keriljenek ki.
Semmikép cem helyes vigzont - mar titoktartds ezempont-
jabol sem - ha kiled munkatirecakkal vézezteti el az intéz~
mény a celejtezést ~ vagy uttdrdokkel, mint ez egyes vidé-
ki tanacsoknil eléfordult.

Az el8kéezitd munka cordn a celejtezéci feleldenek fel
kell hivni a selejtezdk figyelmét azokra a legjelentbesebb
ecenényekre, amelyekre vonatkozdlag a relejtezendd
iratanyasgban adatok taldlhatdk. el kell hivni a selej-
tezdk figyelmét arra a koriilményre, hogy a celejltezés
dltalédban ligyiratcselejtezés, tehit .nince helye annak,
hogy egyes Ugyiratokbdl egyes aktarészeket kidobjunk a
ndcik réezét pedig megltertsuk., /Az ilyen eljardscsal ugyanis
azt érnénk el, hogy a fontoscéga miatt meglbartott akta~
csombkbél a tajékozdédni kivand - annak ellenére, hogy va-
lami megmaradt az 8t érdekld 2kt4bdél -~ cesak toredékes
képet kap az ligyrdl./
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Véglil mindenképen fel kell hivni a selejtezdk figyelméty
hogy alapocan tanulminyozzdk az 4tselejtezendd iratanyagot,
a celejtezési rendelet, valamint a vonatkozd ligykorjegyzéketb.,

A celejtezée elbBkéegzitéséhez tartozik véglil, de nem utol-
sésorban az irattir azon részének alapos rendbetétele,
amely atcelejtezés alid keril, Az irattiros feladata ezen

a téren az iratceomdék Atvizsgilica, a kordbban helyecen
Osszeszerelt, de id8kdzben esetleg kiildn-killon elhelyezett
alkatrészek egyecitésce, az esetleg még elbaddkndl 1évd ira-
tok vieezakérése, etb, -

Az el8készitd munka utéin megkezdddhet maga a selejtezée,
tObbnyire mAr velamenryien wvégeztiink ilyen munkit s tude- -
Juk, hogy ez nagyjabdél azt jelenti, hogy az iratokbdl,
iratceoménként kiilonbGz6 ceoportokat kell képezni: az
egyik cesoportba kéril az az iratanyag, amelyre még a folyd
ugyinteézécben szikkeég van; a masik ceoportba ezokat az ira-
tokat kell tenni, amelyek t0rténelmi, gazdsgégi, tudomé~—
nyos, -illetve igazgatidci szempontbdl értéket képvieelnek;
véglil a harmadik csoportba azgokat az iratokat kell Oessze-
gyujteni, amelyek az emlitet? egyik szempontbdl sem jelen-
t6gek. Minden lgyiratot darsbonként kell megvizegilnunk

g bartalma alapjin kell elddnteniink, hogy melyik csoport~
ba helyezziik, Ez latezatra nsgy munkdt jelent, valdjaban
azonban némi gyakorlat utdn gyorsan végezhetdé. A hivatal
lgyintézéeét jol ismexé dolgozd mar néhiny 6é6réae munka uban
vildgocan létja ée/ sokezor mir az lgy elintézéeél :z hasz-
nalt nyomtatvinyrdl iz megismeri azoket az ligyeket, ame-
lyek sablonosan intézBdtek, negy szamban fordulnak eld és
értéktelenek, vagy azbt, hogy az iratban milyen kérddpontot,
rovatot kell megnézni, hogy elsd pillentésra megillapithassuk:
értékes~e az irat, vagy sem? Pereze még ilych gy%korlat‘
‘utdn i€ nagy dévatosgiggal kell eljérni, s kivillrdl bérmi-
lyen gablonognak tiiaik ie a2z irat, azért mindig szét kell
nyitni, ¢ legaldbb egy pillantiecal meg kell nézni, nem
tartalmaz-e valami egyéb, értékesebb /pl. helytorténeti
vonatkozigu/ adatot. ‘

Az iratok jelentds része ecetében azonban nem lehet ripile-
lantdera = egyezerii belelapoziscal eldbnteni, hogy melyik
csoportba tdrtozik az iret, & boseszabb mérleselés valik
czilkeégessé. A jegyzékek ceak a nem celejtezhetd iratok-
ra nézve tartalmaznek vilAges, félre nem érthetd utasi-
téet, Az Geczes tObbi-tehat kiildnbdzé hatiridbkig meglr-
zend@knek Jelzett iratok esetében azonban csalk dltalanos
szempontként van feltlintetve az 1, 3, 5, 10 éves hatéaridd.
fizek ecetében, tulejdonképpen tag tere nyilik az egyedl
mérXegelésnek s eldfordulhet, hogy & megjeldlt hataridd
ellenére tovabb meg kell 8rizni, c8t nem selejtezhetdve
kell nyilvémitani egyes darsboket Ilyen eset adddhat pl,
akkor, bha az lgyvitel sgémpoatjibdél a jelzett meglrzécl
1d6n tul ie egukegg van &y iratra vegy bar egyébként jelen-
téktelen Ugy valamely tortbénelmi #zemélyicégre vonatkozik,
esetleg kezenyoma, aldirésa, ctb. gzerepel benne,
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A megjelélt Orzéci iddk tehdt Altaldban csak az alsd
6rzéel hetidridét jelzik, = nem kotik meg az iratokat
egyenként vizegald selejtezd kezét a tovabbi megbrzés
tekintetében, Ennek ellenkezdje ig eldéfordulhat -~ bar
cak nggyon ritka ecetben -~ tehidt az, hogy az drzési
hatidridd ellenére egyes iratokat mar korabban kicelej-
tezhetbnek itél a celejtezd, Bz 2z ugynevezett viscza-
tikrozott és az elnyelt iratok ecetében lehetséges,
"Vicezatikrozottnek' nevezzik azokat az iratokat, ame-
lyek a gzerv tobbi szervezoti egycégének iratanyagdban
megliemétlodnek és az egyes gzervezetl egységek szamira
alapvetd iratok, masok ezdmiara viezont ccak tdjékoztatas
céljabdél megkiilddtt anyagok /pl., a személyi Allominyra
vonatkozd rendelkezések micolatai/. "Tlnyelt' anyagnak
nevezzik azt, amelynek tartalma teljecsen benne van az
ezen anyag alapjin Occszedllitott Oeczesitd iratokban
/pl, a hevi jelentéceket elnyelika negyedévi jelenté-—
gek, a negyedévieket elnyelik oz évi jelentécek/,
Lzeket az iratokat tehdt esetlez az ligykorjegyzékben fog-
lalt &ltalanos szabidlyok ellenére ic ki lehet gelejtezni,
EZt azonban nem szabad mechanikusan végrehajtani, hanem
ceak a legnagyobb kortiltekintéscel., Igy példaul, ha az
Oeczeeitd dokumentumok nem tikrdzik az “elnyelt’ iratok-
ban taldlhatéd Ocezes adatoket, akkor oz utdbbiakat is még
kell Orizni, vegy a visszatikrdzott iratokat ceak akkor
ezabad celejtezni, ha meggydzédtiink, hogy az alapirat
megmaradt, i

Ezeket a problémikat egyébként, az lgykorjegyzékek Oscze-
dllitidedkor igyekeztek messzemenben figyelembe venni,
Récszben ilyen szempontokat szem eldtt tartva, részben pe-
dig az &dltalédnog Athekinthetdséy ¢éljibol az ligykorjegyzé-
kek bizonyoe tagoldddst mubatndlk, Albtaldban a jegyzék az
intézmények szervezetl beogztisdnak megfeleld csoporto-
citdcban, illetve az egyes aliarendelt szervekkénti csopor-
tocitieba corolja fel az egyes lgykoroket, illetve irat-
Téléket, A legidltalinosgabb lgyek, példaul a gazdasigi,

a személyzeti, az adminisztricid ligyeit kiilon részekben,
fejezetekben soroljék fel az ligykor jegyzékben, s az egyes
sgervezebi egycégeknél, aldrendelt czerveknél mir ceak

a néluk specidlican eléforduld czakfeladatuk elldtéica
gorin Keletkezett ligyek iratdinak felgoroliga taldlhetd,
Tlyen ecetekben tehat az ligykdrjesyzéRek altaldnos feje-
zetel vonatkoznak az egyes szervezeti egységekre ieg,

g csupin a Jjegyzék terjedelmének csbkkentése, tehit atte-
“kinthetbsége szempontjidbdl keriili el az ismétléceket,

Bar az ligykorjegyzékek a legnagyobb koriiltekintéecsel ké-
eziiltek, eléfordulhat, hogy egyes ligyek irataira nézve
nem tartalmaznak utmubtatést. Ha ilyen addédik és nagyobb
tomegli iretanyagrdl van szb, a celejtezdnek kdtelessége
kikérni ag intézmény celejtezési feleldcének a véleményét,
Ha a2z iratok megdrzérce, vagy kicelejtezése ligyviteli cszem-
pontbdl valik kérdésescé, a czerv celejtezéesl felelldesének
illetve felelde vezetdjének a véleménye dontd, ha viezont
tO0rténelmi, tudominyos szempontbdl kérdésee ez iratok ér-
élke, a feledbb szerv véleménye hatidroz az iratok soresa
elett, Ha azonban - g ez a gyakoribb eset — csupdn egyedi
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darab az, amelyre nézve nem tartalmaz utasiticst az ligykor-
jegyzék, s a selejtezdének kételyei témadnek, feltétleniil

a megdrzendd iratok kozé kell "tenni a kérdéces darabot,
Mindkét ecetben célezerii azonban, ha a selejtezd feljegyzi
az ilyen, Jegyzékben nem szereplsd ligyeket - ilyen célra
ecetleg egy kililon flizetet ie lehet rendszeresitenl - g az
ligyek iretaival kapcsolatban kialekult, elfogadott Allés-
pontot. _

Népilink torténelme szempontjibdl egy-egy idészak iratai ki~
16ndes jelentbeéggel birnak, Ilyen idéczak volt példéul az
1918-1919, valamint az 1944-1945-6g év. Ezekben az évek-
ben keletkezett iratok kozill még a, jelentéktelen darabok
ie értékes Pelvildgositict adhatnak a forradalmi Atalakuld~
gok elbkéeczitécére, a forredalmi népi szervek miikodésére
a tomegek alkotd erejére vonatkozdlag. Az ilyen iratokna
‘a celejtezécét éppen ewért hatiarozottan tilalmazza a rende~
let. .. tilalom egyben gok celejtezéel bizonytalansigot is
megold, Tobbé-~kevésbé hasonld meggondoldebdl kiindulva, de
~elsdesorban azt szem eldtt tartva, hogy a polgiri korszakot
megeldzd idéb6l viezonylag kevée irat maradt fenn, tilal-
- mazzak a rendeleteink az 1867-évben vagy azt megeldzd idé-—
ben keletkezett barmilyen temmészetvll iratok selejtezécét
iss Hasonléképpen nem celejtezhetd ki a egerv megalaku-
 l&séra, czervezécére, Atezervezécére, szervezetére, miks-
désére, fejlédésére éc ligykezelécsére vonatkozd fontogabb
adatokat tartalmezé iratokat sem, '

‘Az ilyen szempontok ezerint végrehajtott celejtezés sorin
mint mar az el6zbekben emlitettilk, az iratok négy nagy oso~

- portja alakul kies Az eled ccoportba keriilnek azok az ira~-

tok, amelyeket feltétlenil meg kell Orizni. Ezek a cseled-
tezécl lgykorjegyzékben “nem’ c¢lejtezhetd iratként van~
nak jel6lve, A mAsodik ées harmedik ccoportba azok az ira-
tok keriilnek, amelyek ligyviteli szempontbdl még eziiksége-
csek, ¢ amelyeknél az ligykSrjegyzékben 5 éc 10 év van fel-
tintetve O6rzési iddként. Végll a harmadik ceoportba a cem
ligyviteli, sem tudominyos, cem torténelmi szempontbdl érté-
kee adatot nem tartalmazd iratoket kell helyezni., Ezek

1 év. 3 év megdrzéei idbvel vannak jelezve. Lz iratoknak
ilyen csoportokba vald czétrakdscakor ligyelni kell arra,
hogy az.iratok eredeti rendje, egymécutinja, az egy—egy
kialakitott ceoporton beliil meg ne bomoljék, Az lgyviteli
szempontbdl tovédbb Srzendd, valamint a nem sgelejtezhetd
iratok ecetében érthetd okokbdl van erre cziikeéyg, vagyis
azért, hogy a mér meglévd nyilvantartésok, iktatodk, muta-
ték alapjin az egyes darabok tovabbra is kikereshetdk legye~
nek, 5 kieelejtezéesre itélt iratok esetében pedig azért van
eziikeédg az iratok eredeti egymiesuténjénak fenntartiséra,
hogy az ellendrzée cordn ecetleg a macik két csoport va-
lamelyikébe vieszatenni eczAndékolt iratok elhelyezésével ne
legyen klilondsebb nehézedg, konnyen meglelheesiik Srzéei
helyét, Ugyanebbdl a célbol helyes, ha az eredetlleg egy
ceomdbban elhelyezett iratoket a ezétvalogatés utan ig

- megfeleld jelzéecel ellétott palliumokkal ,/boritdla-
pokkal elvalasztva - ugyanugsy egy ceombba kot jlik Sceze,
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& eelejtezés ellend
Ajénlatee, hogy a celejtezést végzd, az iratceomd atnézé-
ce, abtvdlegatdca utin az iratccomb feddlemezére rdirja

a nevét és a datumot, Ezzel elkeriilhetévé valik, hogy
egyecsek felelétlen, roscz munkijiért a joO selejtezési
nmunkdt vépzd ie vieelje a feleldecéget. L celejtezéet
ugyanis nemcsek lelkiicmeretesen elvégezni, de ugyanilyen
lelkiigmeretecsen ellenfrizni is kell, Az ellendrzég két
fizieban torténik. Egyréczt a celejtezési felelde menet-
kozben koteles naponta Atnézni az aznap Ateelejtezett irat-
cecomokat, figyelmeztetni a rosezul cclejtezbket. sjinla-
toe, hogy a selejtezéei felelds beczélje meg azzal a bi-
zottedgl taggal az éczrevételeit, aki helytelen itéleted
alkotott valamely irat értéke feldl. Az ellendrzés két-
cégkivil nagy elfoglalteigot ré a celejtezési feleldere,
ezért helyes, ha ezt a munkdt a celejtezéci bizottedg
egy-két legtapasztaltabb tagjéval egylitt végel. Masrészt
ugyanccak menetkdzben, majd a selejtezés befejezésekor

a felebbb ezerv megbizottja szurdpréba-szerien ellendrzi

a kiselejtezett irctokat, fdleg torténelmi, tudomanyos
gzempontokat figyelembe wvéve. Termégzetecen a £zerv celej—
tezési meégbizottjdnak is figyelembe kell venni az ellendr-
' zés coran a tudominyosc, torténelmi szempontokat, éppenugy,
mint a felsdbb gzerv megbizottja is czem eldtt %artja min-
den ecetben az ligyviteli érdekeket.

A eelejtezés tényéneck roxzitéce,

4Abbdl a meggondolésbdl kiindulva, heogy az iratanyag tudo-
manyos, politikai, gezdasdgi, illetve Ugyviveli szempont-
bél érivéket képviecel, alapelvként kell elfogadnunk, hogy
egyetlen lgyiratot cem szebad celejtbe tennl, megcemmici-
teni anélkil, hogy ennek nyoma ne maradjon, A selejtezf:
rél £z616 rendeletek ezért ugy intézkednek, hogy a celej-
tezéel iratvilogetisl munka befejezése utdn az irattari
gegédkdnyvekben siktetdékbnyvek, irattidri sorkdnyvek/ fel
kell jegyezni az iretok coresdt, tehadt azt, hogy melyik
ceoportba helyeztilk. Erre azbért ven esiikeég, hogy a kéeldb-
biek sorin barmikor megdllapithatd legyen, hova Keriilt

a Xerecett irat. A jelolésre: "celejtezve . . . &V,

5 &vi, Y10 év* ég ‘nem" czovegl gumibélyegzdt kell hasz
nidlni, /Célszeri piros festékl bélyegzdparna hasznilata./
Ezzel mind az u.n, Ykilitéet®, mind az esetleges keresée
alkalgival a cepédkdnyv attekintéeét kOnnyiivé, gyorssd
teceziik.. :

A kilitést egyébként azért kell az iratok Atvalogetisa ée
ellenbrzéce utin végezni, mert az ellendrzécek sorin egye®
iratok Atkeriilhetnek a selejtanyagbdél a mezdrzenddé iratgk
kdzé., Ezért ecetleg kettdes munkatol kiméljuk meg magunka$,
ha ccak az ellendérzések megtdrténte utidn kezdiink hozzd

a celejtezées tényének rogzitéséhez, a kilitéshez., Bzt a
munkidt egyébként minden egyes ecetben, a legnagyobb fi-
cvelemmel ég gondosciygal maginek az irebttidroenak kell
elvézeznie, L gondocsdzra ezért van igen negy sazikeég,
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ennél a munkandl, mert elég egy kiccivel cdébb nyomni a
kicelejtezéet Jelzo bélyep zot ¢ miris félrevezetd lesz

a Jelzés: olyan LraL“O¢ g0 onds: ihatja az iratok kés8bbi ke-
zeldje, hogy ki van ¢ egtezveg amely ecetleg igen nagy
értéket képvicel,

celejtezéel feleldenek
egfeleld beJeGyZeaek meg-—
itt, aléa kell irni a se-

A celejtezég tényének rogz ed8%’ a
ugyanceak elWenorlznwe ke;l. g am
torténte utdn az iratbtaroscs
gédkonyvet,

o

Bzutdn a munkdt jegyzlkinyv felvételével kell lezarni,

A Jegyzbkonyvet a celejtezécben réoztvett valamennyl mun~—
katare jelenlétében, az intézmény celejtezéci feleldce
késziti el,

°elea+ezé°1 munkgban régztvettek Qutal BLAE g

k3
........ - -t —

Az iratcelejtezés az intézmény rendes feladatai k6z6 tar-
tozik, Tehat vagy hivatali 1doben, vagy megfeleld kiildn
dijazéds ellenébon tuldérdban kell elvegeznw, Tekintettel
azonban arra, hogy a munkdben réeotvevé eladdok tulaj-
donképpeni foglalkozacuktdl, hivetasuktdl eltérd munkat
végezrek, tekintetiel Lovabbd arrs, hogy nagyon jelentés
erdek fizddik a celejlezéds lelkiismeretes elvépzéséhez:

a gelejtez8k réeszdre a vonatkczb rendslet értelmében kilon
Jutalmot lehet kifizeltni, A rendelet crbelmében a celejt-
nek minGsitett iratck érték i%’sekor beIolyo o czeg

40 G~8%v lehet ilyen wuua’m s

" lom azonbsn nem a gglc duﬂz

Jjar, hanem ceakis a hirlili:
celejtezéeil munkiért.

A rendelet azért intézkedil igy, mert csak ilyen médon
kertilhetd el, hogy o selejtené heﬁ réezivevd dolgozok a
minél naoyobb hinyad érdekében n"updn 2 ce“ejtanyag nG—
velésére torekedjenek. Igy "l"Z“JtV mivel cgak a gondos
munka utdn jar kiilon Jutalomv kikanpceoliddik a selejtanyag
mindendron vald novelésére o ohvec veszélyeo

A selejtezés meglborténte utan kiilon-kilon k°17 vélaegz
tani; illetve az 1ratt‘xban ekhelje ni az 5 ég 10 ev1g
megorzendos valamint a nen celejtezhetd iratokat. S ezen
tul gondosgan ligyelni kall arra, hogy ezek a ocopu*tok
Ogcze ne keveredjenek,

Az egyik ilyen kérdée, hogy mi

1L torténjék az egyes ella-

dék, illetve og haiyok dltal 1d6nként ez irattarba adott
- iktatdenélkili 1ratCCOqék'a1, RPl8ezbrie ninden ecetben
fel kell kérni az illetd elbaddt, wvagy osztalyt, hogy
‘pontosan irja ré a cesombra a vartalmat, az évkort, ecet-
leg jelélje meg, hogy melyik ‘milyven szému/ skta elinté-
zéséhez Aallitovutdk OgszZe av iral “W1Jbemeny+ és Teltét-
lentil irjék .ré azt ig, ki adla at az 1ratot, végiil,
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hozy mikor selejtezhetd. Nagyobb mennyiség ecetén Atadici
Jegyzéket kell kérni, Hzeket az iratoket scelejtezhetlcég
czempontjabdél megidnak az ataddnak kell a feltiintetett

Orzési 146 1ejértakor dtvizegalni. 7igyéb tekintetben pe-
dig ugyenugy kell eljarni, mint a rendes celejtezéseknél,

Felvetodhet az a kérdés is, latvan az irattarakban 1lévd

nagy iratmennyiséget, hogy a leirt médon mennyi ideig tart-
hat a gelejtezés, %ok czervnél félnek attél, hogy sok 1doét
vesz igénybe ez a munka, é¢ zavaraa eeetlecy a folyé fela-
datok ellatésat, viezolyognak a gelejtezés elkezdésétil.
Brre a kérdécre roviden csak azv valaczolhatauk, hogy nem
hogczu ideig tartéd munka tehdt némi gyakorlat utan a hiva-
tal lUgymenetét iemerd dolgozb egy 200-300 ugylratbol 4llé
iratcesomét kb, két ora alatt konnyedén atnézhet, Tz azt je-
lenti, hogy egy Atlagosan nagy ligyforgalmu intézmény egy é-
vi iratanyagidt /kb. 30-40 iratceomét/ viczonylag nagyon
révid idé alatt 4t lehet nézni.

Végiil fel kell hivni a figyelmet arra is, hogy a selejtezés
politikai ezempontbdl nagyon feleldscégteljes munka. Az
irattdr - tobbé kevésbé - képet ad az intézmény egécz te-
véPenyaegerol - £ ezért az irattérért az irattiros szemé-
lyében felelos. Ilyen elkalmakkor tehdt amikor nem irattari
dolgozd ig munkat végcz az iratanyagban, fokozott gondot
~‘kgll forditani a. hxvatall titok megtartacira és megtartaté-
séraa
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A levéltirak,

1872-75~ben czervezték meg a 'lagyar Orcszigos Levéltéarat,
mint formailag uj intézményt, melynek elhelyezégcére a budai
varban 1év8 beliigyminieztériumi éplletben kexiilt cor.
Az uj Orezégos Tevéltir keretében tébb, addig ©ndlld le~
véltarat vontak Ossze, ¢ ennek megfelellden célkitézésében
ie valtozds Allott be, Mint a polgiri magyar &4llami levél-
tara a ‘lagyay Orszdgos ILevéltar innen kezdve mér a torté-—
E?tiiés igényének kielégitécét tekintelte legfdbb felada-
adnak, : :

Legrégibb irata K4dlméan kirdly 1,109~b861l vald oklevele a

- vegzprémvolgyl gdrdg apicdk részére., A 'ohdcs eldtti kor-
ezakbdl vald oklevelek szima ebben az idében 50,000 volt,
ami a mai napig t6bb mint 100.000-re emelkedett,

1913~-ban kezdték meg az Oregzidgos Levéltdr uj épliletének

épitését mai helyén, a Déceci-kapur téren, ahova azutin

az egéez iratanyagot &tkdltoztették, Az Oreczégos Levéltar

napjainkban hatslmassd bévilt iratanyaga hérom fé réezre

tagolddik: : :

1/ A kozponti Allamhatalmi ég Allamigazgatisci szervek
irataira.

2/ A kdzponti igazsdgezolghdltatisi szervek éc felebbi~
résagok irataira,

3/ A maginlevéltarskra és gylijteményekre. Tzekel egéczi-
ti ki a mikréfilmezd ceoport, az iratrestaurdld és
konyvkdtd miihely, a kutatéterem, konyvtar, titkaredg
és a gazdacigi hivatal.,

A Tevéltarak Orszigos Kozpontjdnak 1950-ben tortént mega-—
lakuldea utdn indult el nilunk ig egy ujabb fejlddéei fo-
lyamat, & szocialista levéltarligy kiépitése, mely a levél-
tarak gyiijtékorét minden eddiginél jobban kibdvitve, fela-
datul.a tadrcadalom sokrétii tudomdnyos ég gyakorlati érde-
keinek gzolgdltatat tiizte ki. /Torténetiras, kulturalis

s politikai célok tamogatica, népmiivelés, igazolasok, a
népgazdacig megsegitéce, kidllitacok rendezége, forris-
publikicidk, etb./
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A 1eve1tarudy kdzpontogitaca kulturilie eletunknek neve-
zeuec mérfdldkove. 2 uvelodecvgyl Minisztérium Levél-
téri Osztdlya /régi nevén: Levéltirek Oreszidgos Kdzpont-
ja/ ala tartozik ma két kdzponti levéltar /Megyar Orezém—
goe Tevéltar éc a T’ozpoml Gazdasdgl Levéltar/ és 21 te-
rileti levéltar, /A Budapectl 1. B%: 8 FBP. 2 82, Allami
Levéltar, a Debrecen1~ Egri.-, ,sztorgomi—, Gybri-, Cyu-
lai-, Kapoevéri-, Kecskemétim, Miglkolei-, WMyiregyhédzi-,
Péecl-y SOproni=-, ‘zegedi-, fzekezdrdi-, Szentesi-,: Szé-
Pealehérvérl—, ozolnokl— Szombathelyl- Veszprémi ‘ég
,Zalaeger°ze&1 Allami Levnltar.t et b

A Levéltarak Orczagoq Koapontganak életrehlvaoa utan a
levéltarak gyiijtlkore is hatalmas méreuckben kibovilt.
RBddig ugyanics a gyljtékdr lényegében az nllonlﬂazgatqcl
hatocagok kOrére volt 1e°zuk1tve, de.még &z ilyen jelle-
gl iratok Atvétele ie ‘igen vontatottan ment Mocst a ba-
nyék, ‘az ‘ipar, a kereckedelem ég a penz1ntézetek alla-
moe 1t ca’ utdn a gyljtékoér kiterjedt a tarcadslni. és gaz-
dasigl élet egégz terliletére, Igy azutidn a levéltirak
iratanyaga a reglnek tobbezdrdcére emelkedett. Megindul=-
tek az ortzijoe Lozpontbol irdnyitott. leltiroziei, rende-
zési é¢ Felbirdsi munkdlatok 1L; melyek ev*lzedec lema—
radast. vann 12k hlva tva poétolni, :

A réczleteWben iemertetett 1= velbarl czervezeten klvul
4llnak a kovetkezd levéltarak: a Hadtorténeti Intézet
Levéltara, mely cz 1922-ben létesitett M.Kir. Hadilevéltar-
bdl alakult, Iratanyaga 1528-t61 wc'o?l.ytcﬂcola’!”0': sorozatval
1840~t81 kezdddnek, Brdemlog s és nagyfontoscdgu iratokat
tartalmaz a PArttorténeti Intézet Archivuma. Ondlldan
kezell levéltirat a Magyar Szocialista Munkéepart ée a
Szakezervezetek Orszigos Tandcea.

by torténetl atteklntéﬁ utan’ cZemugyre kell venaunk a le-
véltarak és irattérak kidzt kialakult ke pccolctok kérdé-
gét ie, Mindenekeldtt hozzAdvetdleges formdban meg kell
hatdroznunk mi a levéltar° Tevéltir alatt mindazoknak
az iratoknak az Seszeseézgét értjlik, melyek valamely ter-
médzetee, vagy Jogl azemely tevékenycéze kdzben jottek
létre, s rendeltotéelik czerint a szébanforgo termeczetes,
vagy Jogl czemélynél kelletu meraonlok A

A 1eveltﬂrat ogyresurol mlndaz az 1rauanyab elxoUga, amely
hatésigak, nlv brlOn, intézmények admlnlcztrA01ogdban

jott létxe, masrészt reaauk Jjogszerien /vétel-, aaﬁndek
lotet, ctb. utJ n/ ezarmnazotis A levéltar. WOéalma hose

at tett meg, .ameddig ez Atfogd tartalomhoz eljutott,

n-\\

&
g g §
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hisgz a levéltari irodalom kezdetben /1800 koril/ ccak 2z
dllami levéltarakrdl vett tudomdst. A kdzfelfogasban a
levéltar fogalma helytelenilil kapcsolddott Oscze a régi
iratok fogalmival., E tekintetben a helytelen kdzfelfo-
gadst taplaljék az "irattdrak® is, Irattarak ugyanis, me-~
lyek altaldban ujabb, fiatal iratokat kezelnek, wvaldjaban
.cgak otV taldlhaték, ahol a régi iratok kezelésére kilon
levéltarat tartanak fenn. Az irattéarak ugyanis nem egye-
bek, mint a nagy Ugyirattomeggel dolgozd hivateloknok oz
ugykezelés konnyitécét eldsegitd szervei, melyek elvileg
a folyé ligykezelésben sziikeéges iratokat Orzik. REczmeileg
tehat az irattir olyan Atmeneti 4llomAs, amelyen az irat
a folyb ligykezelésbdl vald végleges kivalasdipg iddzik,
Minthogy az egyes ligyek iratait leheta=tlen lenne az irct-
tarbdél a levéltérba pilyidjuk befejezécekor esetenként
dthelyezni, rendszerint egységes idbhatart - 10, 20, 30,
gtb, évet - Allapitansk meg, amelyek betdltéce utéan anm
iratok egyczerre tétetnek 4t a levéltiarba. Ez a koriilmény
azonban nem valtoztat azon, hogy minden iraet az iigy befe-
jezége utdn a multé, eczmeileg levéltérérett, ¢ ezért a
levéltér ée irattar kozott nince olyan gydkeres kiildnbeég,
amely miatt ¢ levéltir mai Altaldnos meghatirozisa nen
O0lelhetné fel az irettérat is. Olyan helyeken, ahol a le-
véltar mellett nincs kiilon irattéar, minden irat mindjsirt
a levéltéarba keriil, ¢ az elmondottakbdl kovetkezik az is,
hogy a levéltar nélkiil 4116 irattarak, ha a kdoztudat irat-
tédrndl nem ig 14tna bennlik egyebet, a levéltar fogalmo al4
vonanddk., A levéltar pedig véged fokon nem mas, mint az
iratanyag meglrzésének az ligyviteli feladatokat ellatd
irattaron tulmutaté helye, bar iratanyaga nem korlatozdd-
hat cesupén az irattirakra, hanem beletartoznak a régi ko-
rokbdl kikeriilt meeterséges irateorozatok, illetéleg ryilj-
temények ic. ;

.

Magyarorszigon az irattir és a levéltér kozott 1944-ig
éles hatirt vontak. Ennek egyik megnyilvanuldsi forns’-
volt az, hogy a levéltirak dvakodtak a tulsdgocan "Iio-
tal" iratok Atvételétdl. A magyar torvények pl., a 32  <ves-
nél régebbi iratok Atvételét irtdk eld., lds orczigok is
hasonld gyskorlatot folytattak. Argentindban 20, Xanczta-
ban 25, Ogehezlovdkidban 3-50 évig terjedt az atvételi
korhatir. Tzzel szemben a Szovjetunidéban a korhatért le—
ezAllitottédk 10 évre, hogy a rovid irattéari 8rzési idd
gerkentdleg hacson az irattarosok munkijara.

Az irattdr ég¢ levéltdr kettdcségének kérdéce, a felrzaba-
dulds utdn uj értelmezéet nyert, Azok az iratok, amclvek

a napi ligyvitelben mar feleeglegessé valtak, a fenndllsd
rendelkezések értelmében Altaldban 5-10 ecszbtendd letclté.--
vel selejtezheték. !dnthogy pedig a levéltirak ccak Atce-
lejtezett iratanyagot vesznek &4t, az irattirosi munka ma
mér a levéltArosokéval egyenértékivé vaAlt., L selejtezédcendl
ugyanis mar figyelembe kell venni a hsladdé tOriénetirzds
czempontjait., Fzeket az irettirocoknsk ‘éppen ugy ismerniik
kell, mint a levéltérosoknak, akik majd a kutatas
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rendelkezésére fogjék bocesijrvani, akik drzik, gondozzik,
rendezik az iratokat, Ugyanis hidba volna a levéltaros
felkéegzlilve hivgtica maradékialan teljefiuesefe, ha az
iratanyag, melyet feldolgozisra, megdrzésre atvesz, a tOr-
ténetkutatis igényeinek ;_gjclembo vétele nélkil celej-
teztetett A&Te.

B

A levéltéri és irattiri munka kdzti kiilonbeégek eltli-
nésgének misik kézzelfoghatd jele a vallalﬁtom, ilzemek,
tehit a magdntulajdonban volt irattermeld szervek anyagi~
nak alWSmocluaca. Kéteégztelen, ho~y ezeknek a g“zdacagl
jellegu iratoknek a t8rténetkutatds czimire vald bizto-
citdedt mAr a legfejlettebb 1faouzallelzeat orszigokban is fel-
iemertéx, ‘Igy Mémetorszigben 19064ban, tmerikdban 1925~ben
alekultak gazdasigi levéltarak, Talunk gajnos nem ez VoLt
a helyzet, ¢ a mezdgazdasig- Py zazdasdgtorténet—- irae
a multban éppen azért nem feJ]odhetetu, mert 22z egyhéazak
é° a nagybirtokogs cealddok levéltdrai, tovébba a vdllala-.
levéltarak Altalédban nem alltak a kubcuok rendelkezésé-
re. A @ezdaﬁafl jellegli iratanyag &dllamositdce utén a le-
véltarak ég iratiiarak egylittmiikodéce me~kezdodhetetu Ma-
uyarorezagon ie, mivel a villaleti 1rgtt rak ég a kozigaz-
gatasi irattirak kozt 1évd régebbi kiildnbseég eltiinte Mind-
két vonatkoz~ﬁba1 2 levaltérake a harult az irattdri eelej-
tezécek ellendrzécének feladeta, mely az irattarek egyéb
feledatainak érs munkidinak szemmeltarticiig ée¢ téamogati-
sdig bovilt,

Mindezek az intézkedések azt eredményezték, hogy az irat-
tar ée levéltdr kozti ezakadék lényegében eltunt, Ma mar
“mindkettonek egyformin oz a renleltetésce, hogy az irat,
a kozbsegégnek ez az embace“eu, korokat a térben ée idében
lincezenként Osczefogd alkotéca az évek viltozAasiban minden~
kor ﬂ”rcdpuLalunul felezinre hozza a benne rejlé értéke-
ket", vegyis mindazt, ami a népgazdacsdzg, a haladé torténeti-
rie, a munkiemozzalom, a feuddlis kizcdkminyolds megicmeré-
ce gzempontjibdl felhaeczndlhetd ée érték,

A szocializmus lerombolta azt a2 klildonbeséget, melyet a mult
gyakorlata alakitatt ¥i. %z irettar éc a levéltar kozti
értékklildnbeég végzleg eltint, / szocializmus épitésének
szempontjébdl eg gyenértékii a ”oh dce eldtti oklevél, amely
a feuddlis kl?caPMqavol e egylk mozzanatdt rogziti, = a
"0~Lhy—10005ak o~v1k dokumentuma, v agy pedig a felczaba-
dulaes utani LeJlodesunP egyik eceményére vilagot deritd

g valcm°1y1k dllamocitott nagyvallalat 1rattaraban Srzdtt
Ugyiret., / kiilonbeég ninddeeze az, hogy azok az iratok,
amelyskre az ir: tkepvo ezervnek a napi lgyvitelben mév
ezilkeége van, az irattarakban, a napi ligyvitelben L81€°
legeseé valt, de forrisértéked képv1celo iratok pedi

a 1evéltqraloan driztetnek meg,

[z 1aazgat151 czervnek cgak annyiban jelentdsek régi
iratai, amennyiben azok &ozu_.barmelylk v1sszuny°rhet1 ak—
tualitécét vz iratoknak ez a gyakorlavi hgsqulhatocaba
éc a torténetkubatis igényei eredményezték a levéltarek
létrejottét,
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Befejezsell még azzal a kérdés kell foglalkoznunk,
hogy mi a levélt aroe.Leladaua, nunuéjq.'“gyszerﬁ rendezd-
je-e az ircvanyagnak, vagy pedig tudde, a torténetirss
quveloae?
Az elsd ecetben "levéltaros” névvel Telruhdzott hivatal-
nokkal van dolgunk a msodik ecetben tuddecal, aki eldtt
. az iravok gyak orlatl értékénél mindiy Lontocabb lesz azok
Tulturdlis értéke. A multban ez utdévbbi tipus volt az 4l-
talinog. &2z érdekldédée kizarélag 2 régi iratok felé for-
dult, 4eg vajmi keveget gondoltak a tudde 5 ragl irdsokban
Jirtaa levéltdrosok arra, hogy megez-rvezzék korunk igaz-
gatisdnak levéltérait, Zzért azutan o jovd torténetiracé~
nak anyagit tépezd jelenlegi iratok soresa irdnti kozom-
biegég gok kdrnak ég vesztességnek lett a forrisa kiilo-
ndcen a Lelﬂzabadulg~, illetéleg az &dllamogitast megeloz
iddkber. Hg a tudoc, tanult levéltaﬁOO—tlpu~ tobbet ar-
tott a\levéltqrun ée igezgatie egymichoz vald viszonydnak,
mint tették volna azok a torténeti tuddceal nem rendel-
kezd,- ue jéindulatu slkalnazotiak, akik megérté cel for-
dultak volna a kialakuléban 16vo ua levéltarak felé,

4z 4d levéltaro" nemzedék természetesen mar 1'omol;y igaz—
gatdel is mered sekkel ie rendelk321k
“iba wvolt v1czont hogy a hivatalok vezetdi sem sokat 06—
ré¢tek az elévult iratoklral, nem adtsk &t azokat idejében
a levéltiaraknek, Lz 1UaZWatac vezebtdinek tisztiban kell
lenniock azzal, hogy mindazok az iratolr, emelyekelt nem
hzolcaltabngk be a levéltaraknek, el8bb vagy utébb a pusz
tulds martalékai lesznek, A levéltirak, a kézigazgatiel
ée vAllalati irctbérak ksz a °eleauezécek ellendrzéce
alkalmival kislalult tapecolatokat bovabb kell gzélesi-
teni. /2 eronkec lrcuOn levélitari drizetbe vétele utén
ma -a ecoron lévd feladat az lgykezelési, adminisztricide
és_organizicide problémdknalk a levéltarek sgegitbseégével
Valo megjav1ta°a.
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