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IRATSELEJTEZÉS ÉS IRATTÁROZÁS 

A BELÜGYMINISZTÉRIUM SZERVEINÉL, 

/ Tananyag/

T arta lmazza :

a . /  A BM. szervek  ira ta in a k  védelm ével és 
s e le jt e z é s é v e l  k a p cso la tos  fe la d a to k a t ,

b . /  A Levéltárak Országos Központja á l t a l
1959-ben  k ia d o tt  ” Ira tk e z e lé s  és i r a t ­
tá ro z á s  cimü tanfolyam  je g y z e té b ő l k i
vonatos s z ö v e g g e l:
-  az i r a t t á r ,
-  az ira tvédelem ,
-  az i r a t s e le jt e z é s  és
-  a le v é ltá ra k  
cimü fe je z e t e k e t .
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I

A BM. szervek i ratainak védelm ével és s e l e j t ezésével  kapcso
la to s  f e l e d a tok .

A BM. szervek ira ta in a k  védelm ével és s e le jt e z é s é v e l  kapcso la ­
tos  fe la d a to k a t a BM.. T itkárság v e z e tő je  á l t a l  k ia d o tt  10— 130/1960  
száma szabá lyzat f o g la l ja  magában,

1 . /  A szabá lyzat -  a p o l i t ik a i  nyomozó szervek k iv é te lé v e l  -  
valamennyi BM. szervre  von atk ozik .

2 , /  A szabá lyzat értelm ében minden évben a 3 évnél régebben 
ira ttá rb a  h e ly e z e tt  ira to k a t s e le jt e z é s  szem pontjából át 
k e l l  v iz s g á ln i .
E fe la d a t o t :
— a BM. k özpon ti s z e rv e in é l az év e ls ő  fe lé b e n  /ja n u á r  

1 - t ő l  j unius 30- i g / ,
-  a BM, megyei /b u d a p e s t i /  s z e rv e in é l az év második fe lé b e n  

/ ju l iu s  1- t ő l  december 31—i g /
k e l l  v é g re h a jta n i, p l .  1961-ben  az 1957 évben ira ttá rb a  he­
ly e z e t t  ira to k a t k e l l  s e le jt e z é s  a lá  von n i.
Tehát a szabá lyzat hosszabb id ő re , több évre érvényes, s e l ő í ­
rása s z e r in t  évenként egy év a la tt  k e le tk e z e t t  ira to k a t k e l l   
s e le j t e z n i .  Í gy a s e le jt e z é s  rendszeressé  v á l ik ,  nem gyű lik  
ös sze nagy mennyiségű ir a t ,  s e z á lta l  az i r a t s e le j t e z é s  vég­
reh a jtá sa  nem okoz különösebb problém át, s az ira ttá ra in k b a n  
pedig rend le s z .

3 , /  "A rendőrőrsök  és k ö r z e t i  m egbízottak a já r á s i  börtönök és 
a tű z o ltó  őrsök a 3 évnél régebben ira ttá rb a  h e ly e z e tt  i r a ­
ta ik a t  k özvetlen  f e l e t t e s  szerveikhez /ren dőrkap itán yság , 
megyei börtön , tű z o ltó  a losztá lyp a ra n csn ok sá g / s z á l l í t s á k  
be, s azok megőrzése o t t  tö r té n ik . A. s e le jt e z é s t  a f e l e t t e s  
szerv  v e z e tő je  á l t a l  m egbízott személyek v é g e zzé k .”

4 . /  A s e le j t e z é s i  munkák v é g zé sé v e l, irá n y ítá sá v a l és e lle n ő rz é ­
sév e l olyan  e lv tá rsa k a t k e l l  m egbízni, akik az ira to k  ü gyvi­
t e l i  szü k ségességét, p o l i t ik a i ,  tudományos / t ö r t é n e t i /  je le n ­
tő ség é t képesek m egfele lően  e lb í r á ln i .

5 . /  "A s e le jt e z é s  id e jé r e  a BM. valamennyi szervén él -  a rendőr 
és tű z o ltó  őrsök k iv é te lé v e l  -  3 tagú s e le j t e z é s i  b iz o t t s á g o t  

: k e l l  a la k íta n i. A b iz o t ts á g  v e z e tő jé t  a szerv  v e z e tő je  j e -
 l ő l j e  k i . ”

Ahol az i r at s e le j t e z é s s e l  k a p cso la tos  fe la d a to k  e llá tá s á ra  
a b i z o t t s á g  fe n t j e l z e t t  létszám a kevés, a b iz o t ts á g  ta g ja in á l 
száma a szerv  vezető jén ek  engedélyével n öve lh ető , A b i z o t t ­
ság egyik  ta g ja  az ü g yk eze lés i csop ort v e z e tő je  legyen .
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6./  "A s e le j t e z é s i  b iz o t ts á g  fe la d a t a :
-  az i r a t s e l e j t e z é s i  és ir a t tá r o z á s i  munka m egszervezése, 

irá n y ítá sa  és e l le n ő r z é s e , a k i s e l e j t e z e t t  ira to k  f e l ü l ­
v iz s g á la ta ,

-  a k i s e l e j t e z e t t  ira to k  bezuzásának, i l l e t v e  pap írgyár­
ba történ ő  sz á llítá sá n a k  e lle n ő rz é s e ,

-  az i r a t s e le jt e z é s  során az á llam i és h iv a ta l i  t i t o k  vé­
delmének b iz t o s í t á s a ,

A fe ls ő b b  szervek s e l e j t e z é s i  b iz o t ts á g a i  k ö te le se k  az ir á ­
nyításuk a lá  ta r to z ó  szervekn él fo ly ó  i r a t s e l e j t e z é s i  és 
ir a t tá r o z á s i  munkákat e l le n ő r iz n i . ”

A s e le j t e z é s i  b izo ttsá g o k  t a g ja i  osszák f e l  egymás k ö z ö tt  
az irányításuk:, a lá  ta rto zó  t e r ü le t e t ,  határozzák meg k ih ez 
melyik o s z tá ly , já r á s i  szerv  s t b . t a r t o z ik . Í gy minden b i ­
z o t ts á g i tag  f e l e lő s  egy-egy te rü le te n  fo ly ó  i r a t s e l e j t e ­
z é s é r t , s fe la d a ta  az o t t  fo ly ó  i r a t s e le j t e z é s  m egszervezé—

 se , irá n y ítá sa  és e lle n ő rz é se .

Az i r a t s e le j t e z é s  v ég reh a jtá sá t munkacsoportok v é g z ik . A mun­
kacsoportokat úgy. k e l l  m egszervezni, hogy az egyes i r a t f a j -  
ták /g a zd a sá g i, szem élyzeti, bűnügyi, s t b . /  s e le jt e z é s é t  
azok ü g y in té ző i végezzék .

A s e le j t e z é s i  b iz o t ts á g  k é sz ítse n .ü te m te rv e t , amely t a r t a l ­
mazza mely  ir a t fa jtá k a t , mikor, k ik   s e le jt e z z é k ,  k ik  a munka­
csoportok  t a g ja i ,  s k ik -a zok  f e l e l ő s  v e z e t ő i . Az ütem tervet 
u ta s ítá s  formában a szerv  v e z e tő je  ad ja  k i .

A munkacsoportokat k i  k e l l  ok ta tn i a s e le j t e z é s s e l  kapcso­
la to s  tu d n iva lók ra . A s e le j t e z é s i  b iz o t t s á g i  tag a s e l e j ­
tezés- megkezdésekor legyen  je le n  s a munkacsoport ta g ja iv a l  
együ tt,k özösen  kezd jék  meg az ira to k  s e le j t e z é s é t .

A munkac s oportokon b e lü l  b iz t o s í t a n i  ke l l  az egyéni f e l e ­
lő s sé g  k e l lő  é rv é n y e sü lé sé t. Ennek érdekében a munkacso­
p o rt  t a g ja i  az- á lta lu k  k iv á lo g a to tt  iratcsom ókon tüntessék  
f e l  nevüket és azt -igy k e l l  hagyni, n ig az e l le n ő rz é s  és a 
jegyzőkönyv f e lv é t e le  meg nem tö r té n ik .

Ha ren d ezetlen  á llapotban  lévő  ira to k a t ta lá ln a k ,e lő s z ö r  
azok ren d ezésérő l gondoskodjanak, s csak azután szabad az 
i r a t s e le j t e z é s t  m egkezdeni. Nem megengedhető, hogy ren d et­
len , ira tok a t e lő z e te s  r e n d e z é s .  nélk ü l s e le jte z z e n e k . A ren­
d eze tlen , s z é ts z ó r t  ira to k a t nem le h e t  s e le jte z h e tő s é g  szem­
p o n tjá b ó l k e llő e n  e lb í r á ln iv mert egyes ügyek i r a t a i  több 
helyen  ta lá lh a tók  s igy  e lő fo rd u lh a t , hogy az ira to k  egyes 
r é s z e i  kü l ön-külön je len ték te len n ek  tűnnek, s azokat k is e ­
l e j t e z i k , együtt v is z o n t  értékesek  és tová bb i m egőrzést i ­
génye ln ek .
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7./  " Az i r a t s e le jt e z é s  során gondoskodni k e l l  a p o l i t i k a i ,  tu ­
dományos / t ö r t é n e t i /  és gazdasági szempontból je le n t ő s  és 
a folyam atos ügyin tézéshez hosszabb id e ig  szükséges ira to k  
tová bb i m egőrzésérő l. Ugyanakkor e l  k e l l  é r n i , hogy a f e l e s ­
leg es  e la v u lt  ira to k  k is e le jt e z é s e  m egtörténjék .
A s e le jt e z é s t  a szabályzathoz c s a t o l t  ügykörjegyzékek alap­
ján  k e l l  v ég ezn i. "

A szabá lyzat 1 . s z . m ellék le te  az á lta lá n os  ügykörjegyzék 
/ 10- 130/ l / 1960.s z . / ,  amely valamennyi b e lü g y i szervre  von at­
k o z ik . Ez a jegyzék  azokat az ir a t fa jt á k a t  s o r o l ja  f e l ,  
amelyek valamennyi b e lü g y i szervn él e lő fo rd u ln ak.

Egyes szervek ezen k iv ü l s z a k te rü le t i  ü gyk örjegyzéket is  
használnak. így p l . a rendőr, t ű z o lt ó ,  b v . légó  és határőr 
szervek .

" A. jegyzékek az 1, 3, 5 , és 10 év ig  megőrzendő, valam int 
a nem s e le jte z h e tő  ir a t fa jt á k a t  s o r o ljá k  f e l . "

Az  ügykörjegyzékekben két f ő  csoportba  oszlanak az i r a t ­
fa jt á k :
Az egyik  fő  csoportba  tartoznak az egyá lta lá n  nem s e le j t e z ­
hető ir a to k . Ezek m egőrzési id e je  a jegyzékben "nem" szóval 
van je le z v e .  Ide tartoznak  p l :
a /  A szerv  sz e rv e ze té re , sze rv ezésére , működésére, f e j l ő ­

désére , ü gyk ezelésére  és ügy in tézésére  vonatkozó alap­
vető  fon tossá gú  adatokat tartalm azó ira to k  / p l . munka­
tervek , a szerv  munkájáról sz ó ló  é r té k e lő  je le n té s e k , 
ü gyin tézés eg y szerű s íté sére  vonatkozó ira to k , állomány­
nyal k a p cso la tos  k ü lö n fé le  s t a t i s z t ik a i  adatok, személy­
z e t i  és fegyelm i ügyek, ú j í t á s i  ja v a s la to k /,

b /  P o l i t ik a i ,  gazdasági vagy tudományos / t ö r t é n e t i /  szem­
pontból érték es ir a to k . Idetartoznak  mindazon ira to k , 
amelyekből társadalmunk fe j lő d é s e  tü k röződ ik . / P l . pa­
naszügyek, s t a t is z t ik a i  a d a to k ,ta g o s ítá s o k  i r a t a i ,  
term előszövetkezetekre  vonatkozó ira to k , tá jék oztató -, 
hangulat és egyéb je le n t é s e k / .

c /  A műszaki le ír á s o k , tervek

d /  Mindazon ira to k , amelyek munkásmozgalmi, par asztm ozgalm i, 
á lta lában  p o l i t ik ai  je l le g ű  adatokat tartalm aznak. 
Idetartoznak a különböző p o l i t ik a i  pártok , egyesü letek , 
töm egszervezetek, s tb . p o l i t ik a i  je l le g ű  megmozdulásá­
va l k a p cso la tos  ira to k , je le n té s e k .

A másik fő  csoportba  tartoznak azok az ira to k , melyek megőr­
zése csak az ü g y v ite l számára szükséges. Ezek az ira to k  po­
l i t i k a i ,  tudományos / t ö r t é n e t i /  és gazdasági szempontból 
é rték te len ek .
M egőrzési id e jü k : 1 , 3, 5, és 10 év.
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A. m egőrzési id ő v e l k a p cso la tos  tu d n iva lók :
-  Vannak olyan  ügyek, a m e l y e k  e lin té z é s e  több év ig  t a r t ,

Pl., á l1amköl c sönügyek, ép ítk ezések  ü g y e i, Ezért a megőr­
zés i id ő t  minden esetben  a t e l j e s  e l in té z é s ,  az i r a t t á r ­
ba h elyezés é v é tő l k e l l  szám itani, 

-  A m egőrzési id ő -a z  5 és a 10 év -az  irattárba h elyezés és 
a s e le jt e z é s  éve k özt s z e re p e lje n . PI . 1957-ben i r a t t á -  
r o z o t t  ira to k  esetén  az 5 év -  1958, 59, 60, 61, 62 -  
1963-ban  já r  l e ,

-  A szabá lyzat értelm ében az ira to k a t 3 év e l t e l t e  után 
k e l l  s e le j t e z n i ,  e z id e ig  az i r a t t á r i  rendet nem szabad 
m egvá ltozta tn i, azonban egyes szerveknél vannak, olyan
1 év ig  megőrzendő ir a t fa jt á k ,  am elyekből igen  sok k e le t ­
kezik  s külön vannak k eze lv e  és ezért az i r a t t á r i  rend 
m egváltoztatása n élk ü l e ltá v o lith a tó k , k is e le jt e z h e tő k . 
Csak az i ly e n  külön k e z e lt ,  i r a t t á r i  rend m egváltozta­
tása  n élkü l e ltá v o l íth a tó  ira to k  esetén  szabad az 1 év 
m egőrzési id ő t  alkalm azni.
Azokat az 1 év m egőrzési id ő v e l j e l z e t t  ira to k a t , me­
lyek  e ltá v o l í tá s a  az i r a t t á r i  rend megbontását vonná 
maga után /egyen kén ti v á lo g a tá s t  k íván./ nem k e l l  1 év 
után k is e le j t e z n i  -  ezeket i s  3 év e l ­
t e l t e  után k e l l  k i s e l e j t e z n i .

Az i r a t s e le j t e z é s  során gondoskodni k e l l  a r r ó l ,  hogy a sz e r ­
ven b e lü l több példányban e lő fo rd u ló  ira to k  fe le s le g e s  p é l­
dányainak k is e le jt e z é s e  m egtörtén jék . Ilyenek  lehetnek p l :  
munkatervek, je le n té s e k , napiparancsok., Ezek közü l az ere­
d e t i  példányt k e l l  m egőrizn i.

A jegyzékben f e l s o r o l t  k is e le jt e z h e tő  ü g y fé lé b ő l , i r a t t i -  
pusból, nyomtatványból évfolyam onként 5-5 m intapéldányt meg 
k e l l  ő r iz n i .  Ez ü gyin tézés tö r té n e te  szem pontjából f o n t o s  
dokumentum le h e t  a későbbiek  során . Ezekből m egá llap íth ató , 
hogy a szerv  m ilyen ügyekkel fo g la lk o z o t t ,  azokat hogyan in ­
tézték  e l ,  m ilyen közbeeső in tézkedések  tö r té n te k , s tb . 
Ilyenek lehetnek p l :  s z ig ,  ügyek, s z a b á ly s é r té s i ügyek, kü­
lö n fé le  engedélyügyek, bűnügyek tárgykörönként /g y ilk o s s á g , 
lo p á s ,ü z é r k e d é s , s t b , /  Ezek e lh e ly ezésére  az ira ttá rb a n  
hozzanak lé t r e  "m intapéldányok“ c ,  c s o p o r to t . Az i r a t s e l e j ­
tezés megkezdése e l ő t t  a s e le j t e z é s i  b iz o t ts á g  a jegyzékek 
a lap ján  határozza meg ezeket az ir a t fa jt á k a t  és gondoskod­
jon  a r r ó l ,  hogy a mintapéldányok k iv á log a tá sa  m egtörtén jék .

8 , /  " A 3 évnél régebben ira ttá rb a  h e ly e ze tt  ira to k  s e le jt e z é s e  
során külön k e l l  ö sszeg yű jten i :
-  a s e le jt e z é s r e  k iv á lo g a to tt  ir a to k a t ,
-  az 5 év után k is e le jt e z h e tő  ira to k a t ,
-  a 10 év után k is e le jt e z h e tő  ira to k a t és 

a nem s e le jte z h e tő  i r a t o k a t ,”
A k iv á lo g a tá s t  úgy k e l l  e lv ég ezn i, hogy egyes csoportok on  
b e lü l az ira to k  iktatószám  s z e r in t i  sorrendben maradjanak 
s azt mindaddig úgy k e l l  hagyni ,  amig  az iktatókönyvbe va ló  
b e jegyzés  meg nem tö r té n ik .
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9 . /  ” A szigorúan  t i tk o s  /b iza lm as és szigorúan  b iza lm a s / i r a ­
tok s e le jt e z é s é t  csak az i l le t é k e s  vezetők  /c s o p o r t ,  a l ­
o s z tá ly , o s z tá ly v e z e tő k / v é g e zz é k .”

E fe la d a t  végrehajtásába be le h e t  vonni az  ügykezelőket 
i s .  A s e le j t e z é s i  b iz o t t s á g  a szerv  veze tő jén ek  fe lh a t a l ­
mazása a lap ján  a t i tk o s  ira to k  s e le jt e z é s é t  i s  e l le n ő r z i .

1 0 , /  ” A s e l e j t e z é s i  munka folyamán az egyes ira to k  ta rta lm i e l ­
b írá lá sá n á l vagy m egőrzési idő  tek in te téb en  fe lm erü lő  ké­
t e ly  esetén  a szerv  s e le j t e z é s i  b izottságán ak  v e z e tő je ,  
k ü lön leges esetekben a szerv  v e z e tő je  d ö n t .” E meghatáro­
zás e lsősorb a n  az ü g y v i t e l le l  k a p cso la tos  ira tok ra  vonat­
k oz ik . Ha történ e lm i, tudományos szempontból kérdéses az 
ira to k  értéke a fe ls ő b b  s z e rv tő l  /v é g ső so ro n  a BM. 't itk á r ­
ságtó l. k e l l  vélem ényt k é rn i.

1 1 ./  ”Az i r a t s e le jt e z é s  során kü lön -kü lön  jegyzőkönyvet k e l l  f e l ­
venni a s e le jt e z é s r e  k iv á lo g a to t t  ir a to k r ó l  /e ze k  a 3 év­
v e l  j e l z e t t e k / ,  az 5 és 10 év után s e le jt e z h e t ő  ir a t o k r ó l ,
A jegyzőkönyvben f e l  k e l l  tü n te tn i a  k i s e l e j t e z e t t  ira to k  
évfolyam át és tá rgyá t / p l .  1930 é v i ille tm én y e lő leg ek re  
vonatkozó i r a t o k / ,  a s e le jt e z é s  id e jé t  és a s e le jt e z ő  ne­
v é t .

A jegyzőkönyvet az i r a t s e le j t e z é s t  végző b e o s z to t t ,  a se­
lejtezései. b iz o ttsá g  egyik  ta g ja  és a szerv  v e z e tő je  í r ja  
a lá .

Az á lla m titk o t  tartalm azó k is e le jt e z é s r e  k erü lő  ira to k  jeg y ­
zőkönyvében az egyes ira to k a t iktatószám  sz e r in t  k e l l  f e l ­
tü n te tn i. ”

Jegyzőkönyv szöveg-m inták nem t itk o s  ira to k ra  vonatkozóan;
a /  ” Az 1961. I I .  fé lé v b e n  s e le jt e z é s  a lá  vont 195 7 . év i 

pénzügyi ira to k  közü l a k is e le jt e z h e tő k e t  k iv á log a ttu k .
.Ezen ira to k  az iktatókönyvben / ik ta tó la p o k o n / ' ‘S e le j ­

te z v e ; 1961'“ szöveggel vannak j e l e z v e . ”

b /  “ Az 1962. I I .  fé lé v b e n  s e le jt e z é s  a lá  vont 1958. é v i 
tű zren dészeti  ira tok  közü l az 5 év ig  /1 9 6 4 - ig /  megőr­
zendőket k iv á log a ttu k . Ezen ira tok  az iktatókönyvben 
/ik ta tó la p o k o n / ”5 év ” szöveggel vannak j e l e z v e . ”
Majd az 5 év m egőrzési idő  l e já r t a  után 1964-ben e 
jegyzőkönyvre a következőket k e l l  f e l je g y e z n i :
” 1964-ben k is e le jt e z v e  és ennek m egtörténte az ik t a t ó -  
könyvben r-‘ik ta tó la p o k o n / ''S e le jte z v e : 1964” szöveggel 
van j e l e z v e . ”
Ehhez hasonlóan k e l l  e l já r n i  a 10 év ig  megőrzendő ir a ­
tok esetén  i s .
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Jegyzőkönyv szöveg-m inták t i t k o s  ira tok ra  vonatkozóan:
a/  "Az 1963. I I .  fé lé v b e n  s e le jt e z é s  a lá  vont t itk o s  

ügykezelésben k e z e lt  1959. év i b ü n te tésvég reh a jtá s i 
ira tok  közü l az a lá bb i iktatószám ú ira to k a t s e l e j ­
teztük  k i :

025, 031, 033, 093, 0105, 0106, 0112. s tb .
Ezen ira to k  az iktatókönyvben /ik ta tó la p o k o n / / 'S e le j ­
te z v e : 1963 " szöveggel vannak je le z v e .  A k i s e l e j t e ­
z e t t  ira to k  la p ja in a k  száma megegyezik az iktatókönyv­
ben /ik ta tó la p o k o n / f e l t ü n t e t e t t  lapok szám ával."

b /  "Az 1964. I I .  fé lé v b e n  s e le jt e z é s  a lá  vont t i t k o s  ügy­
kezelésben  k e z e lt  1960, é v i  szem élyzeti ira to k  közül 
az a lábbi iktatószám ú ira to k a t  10 év ig  / 1971- i g /  k e l l  
m egőrizn i:

011, 022, 027, 037, 048, 093, 0115, 0220, 0345. s tb .
- Majd a 10 év m egőrzési id ő  le já r t a  után 1971-ben e 

jegyzőkönyvön a következőket k e l l  f e l t ü n t e t n i ;
" 1971-ben k is e le jt e z v e  és ennek m egtörténte az ik t a t ó -  

 könyvben /ik ta tó la p o k o n / " S e le jt e z v e :  1 9 7 1 ." szöveg - 
 g el  van je le z v e .  A  k i s e l e j t e z e t t  ira to k  la p ja in a k  

. száma megegyezik az iktatókönyvben  /ik ta tó la p o k o n /
fe l t ü n t e t e t t  lapok szám ával."

1 2 . /  A s e le jt e z é s  m egtörténte után az ira to k  4 csoportba  vannak 
ö ssz e g y ű jtv e . Ezt a körülményt az iktatókönyv / ik t a t ó la p /  
"m egjegyzés" rovatában f e l  k e l l  tü n te tn i:
-  a k is e le jt e z é s r e  k iv á lo g a to tt  ira to k n á l: " s e l e j t e z ­

ve . . .  . .é v " ,
• -  az 5 év ig  megőrzendő ira to k n á l: "5 é v " ,

-  a 10 év ig  megőrzendő ir a to k n á l : "10 év" és
-  a nem s e le jte z h e tő  ira to k n á l: “ nem"
szöveget k e l l  b e je g y e z n i, /E  c é lr a  b é ly e g ző t  k e l l  hasz­
n á ln i . /  .

Ezt  követően gondoskodni k e l l  a k is e le jt e z é s r e  kiválogatott 
 i r c atok m egsem m isitéséről. Az 5 és 10 év ig  megőrzendő 

valam int a nem s e le jte z h e tő  ira tok a t pedig évfolyamonként 
kü lön -kü lön  k e l l  az ira ttá rb a n  e lh e ly e z n i.

Az 5 és 10 évig  -megőrzendő ira tok a t a m egőrzési id ő  l e ­
já r ta  után k e l l  s e le j t e z n i ,  i l l e t v e  megsemmisíteni. Ez 
esetben  az iktatókönyvben és a k iv á log a tá s  során f e l ­
v e t t  jegyzőkönyven f e l  k e l l  tü n tetn i a s e le jt e z é s  meg- 

.. t ö r té n té t .

ÁBTL - 4.2. - 10 - 2300 /2 /1960 /8



-  7 -

13. /  Az i r a t - s e le j t e z é s  eredményes végreh a jtása  e lsősorb a n  j ó l  
m egszervezett, ren d szeres, s a lapos e l le n ő r z é s tő l  fü gg ,

A s e le j t e z é s i  b iz o t ts á g  tag ja inak  már a s e le jt e z é s  megkez­
désekor je le n  k e l l  le n n i, így  már a kezdetben megakadályoz­
h atják , hogy a munkacsoportok az ira tok  k ivá loga tá sá n á l 
súlyosabb hibákat kövessenek e l ,  s ugyanakkor megismerik 
a munkacsoportok munkáját. Tudomást szereznek a r r ó l ,  me­
ly ik  munkacsoport hogyan d o lg o z ik , s a gyengébb cso p o r to ­
kat tö b b sz ö r i e l le n ő r z é s s e l  s e g ít h e t ik .

A s e le j t e z é s i  b izo ttsá g ok  munkájukat úgy szervezzék  meg, 
hogy le h e tő le g  naponta át tudják  n ézn i az aznap k iv á lo g a ­
t o t t  ira tcsom ókat.

Helyes ha a s e le j t e z é s i  b izo ttsá g ok  ta g ja i  időközönként 
közösen é r té k e lik  a s e le j t e z é s i  munkák v ég zésé t, k ic s e r é ­
l ik  ta p a sz ta la ta ik a t . így a fe n n á lló  hibák m egszüntetésé­
r ő l  időben gondoskodhatnak .

1 4 . / A k i s e le j t e z e t t  ira to k a t csak zú zott á llapotban  szabad átad 
n i a MÉH-nek. Papírgyárba tö r tén ő  s z á l l í t á s n á l  s bezúzásnál 
a s z á l l i t ó  szerv  m egbízottjának mindaddig o t t  k e l l  le n n ie , 
amig az ira to k  bezúz ása meg nem tö r té n ik .

"A BM. k özpon ti és megyei /b u d a p e s t i /  szerveinek  v e z e tő i  
szervezzék  meg a sa já t  és az irá n y itá su k  a lá  ta r to z ó  szer­
vek k i s e le j t e z e t t  ira ta in a k  ö ssz e g y ü jté s é t  és a p a p írg y á r- 
b a  s z á l l i t á s á t . / Ira tok  s z á l l í t á s a  csak zs in eg g e l á tk ö tö tt  
zsákokban /csom agokban/ s a s e le j t e z é s i  b iz o t ts á g  egyik 
tagjának k ísé re téb en  történ h et.

A s z á l l í t á s r ó l  és b ezu zá sró l jegyzőkönyvet k e l l  fe lv e n n i, 
m elyet az i r a t s e le j t e z é s r ő l  sz ó ló  jegyzőkönyvhöz k e l l  csa ­
t o l n i .  A  jegyzőkönyveket az ira ttá rb a n  külön k e l l  k e z e ln i 
és ő r iz n i .

A s z á l l í t á s  e lő t t  f e l  k e l l  venni a k a p cso la to t  a legk öze ­
le b b i p a p írg y á rra l és meg k e l l  tu d n i, mely napon történ h et 
a s z á l l í t á s .

A s z á ll ítá s h o z  szükséges zsákokat szükség esetén  a MÉH. 
a BM. szervek  rendelkezésére  b o c s á t ja .

A s z á l l í t á s  és bezuzás csak m eg fe le lő  k is é r e t ,  fe lü g y e le t  
m e lle tt  tö r té n h e t. E zért gondoskodni k e l l  k e l lő  számú 
k ís é r ő r ő l ,  hogy a s z á l l í t á s  és bezuzás minden mozzanata 
fe lü g y e le t  m e lle tt  tö r té n jé k . S z á l l í t á s  e l ő t t  meg k e l l   
szám olni a zsákokat és csomagokat, majd a zúzáskor e l le n ő -  

 r iz n i  k e l l ,  hogy a bezuzásuk m egtörtén t-e .

Mindez a t i tk o s  és nem t itk o s  ira to k ra  egyformán vonat­
k oz ik .
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15. /  "A k i s e l e j t e z e t t  iratanyag érték éb ő l b e fo ly t  összeg  40 %-á t  a 
se le jte z é sb e n  r é s z t  v e tt  dolgozók  j utalmazására leh et fe lh a s z - 
n á ln i.  

16. /  "A BM. szervek v e z e tő i  fe le lő s e k  az ira to k  épen és rende­
zetten  v a ló  m egőrzéséért. K ötelesek  gondoskodni az ira tok  
m eg fe le lő  kezeléséh ez szükséges h e ly is é g e k rő l és azok be­
rendezéséről .

Az ir a t tá r  lé t e s i t é s é v e l  k a p cso la tos  h e ly i v iszon y la tban  
meg nem oldható h e ly isé g , vagy egyéb anyagi szü k ség le te ­
k et a szervek v e z e tő i haladéktalanul Je len tsék  a BM. T it ­
kárságnak.

A BM. szerveknél az ira ttá ra k  k e z e lé sé t  az ü g yk eze lés i c so ­
portok  /'ü gyk ezelők / lá t já k  e l . "

17. /  ” Az i r a t s e le j t e z é s t  és ir a t tá r o z á s t  k özp on tila g  a BM.. T it ­
kárság ir á n y it j a és e l l e n ő r z i . "

18 . /  Tudnivalók a lev é ltá ra k k a l va ló  k a p c s o la t r ó l :
a /  A BM. szervek a levéltárakn ak  ira to k a t nem adhatnak á t . 

/E rre vonatkozóan a későbbiek  során tö r té n ik  in tézk e­
d é s . /
A megyei le v é ltá ra k  nem fo lyhatnak  be a BM. szervek 
i r a t s e l e j t e z é s i  munkájának irá n y ítá sáb a  és e lle n ő rz é ­
séb e . 
Az Országos L evéltár r é s z é r ő l  történ ő  e l le n ő rz é s t  a 
szabá lyzat a következőkben határozza meg;

"Az Országos “e v é ltá r  r é s z é r ő l  e l le n ő r z é s t  csak 
a BM. T itkárság v e z e tő je  á l t a l  í r á sban fe lh a t a l ­
mazott szem ély, a BM. T itkársági vagy  a z i l l e t é ­
kes országos parancsnokság m eg b ízo tt já v a l együtte­
sen v é g e z h e t ."

Ennek értelm ében a BM, szervek i r a t s e l e j t e z é s  során 
fe lm erü lő  mindazon problém ákkal, amelyeket s a já t  ha­
táskörükben megoldani nem tudnak, a BM. T itkársághoz 
fo rd u lja n a k .

b /  A .megyei /budapesti /  szervek ü g yk eze lés i c s opor t j a i -  
nak  v e z e tő i  vegyék f e l  a k a p cso la to t  a  megyei /buda­
p e s t i /  le v é ltá ra k  v e z e tő iv e l  és szerezzenek tudomást 
a r r ó l ,  hogy o t t  m ilyen b e lü g y i ira to k  ta lá lh a tó k .
Egyes megyei levé ltárak ban  1945, 1946 és 1947 é v i  
b e lü g y i ira tok a t is  ő r izn ek . Ennek ism erete a r é g i  
ira to k  kutatása esetén  f e l t é t l e n  szükséges.
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c /  A le v é ltá r a kban ő r z ö t t  b e lü gy i anyagokban tö rtén ő  ku­
ta tá s  engedélyezése a BM. és más szervek , i l l e t v e  azok 
d o lg o z ó i részére  -  az Országos L evéltár v e z e tő je  á l t a l  
tö r té n t  megállapodás értelm ében -  a következőképpen 
t ö r t é n ik :

-  az Országos L evéltárban  a BM. T itkárság veze­
t ő je ,

-  a megyei /b u d a p e s t i /  levéltárak ban  az i l l e t é ­
kes megyei BM. szerv  v e z e tő je  / a  ren d őri anya­
gokba a ren dőrfők ap itán y , a tű z o ltó s á g  i r a t a i ­
ba a tű . osztá lyparan csn ok , s t b . /

engedélyezhet k u ta tá s t .
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I I .
Az  i r a t t á r

Az ir a t tá r  c é l ja ,  hogy a szerv  i r a t a i t  rendben és a b iz ton sá g  
követelm ényeinek m egfe le lően  az ü g y v ite l ,  majd ő r z é s i  határidő  
l e t e l t e  és szabályszerű  s e le jt e z é s  m egtörténte után az i l l e t é ­
kes le v é ltá r  számára m egőrizze.

Az ira tok  ép ségéért és ren d ezettség éért a szerv  v e z e tő je  f e l e ­
lő s ,  ennek érdekében k ö te le s  az ira to k  kezeléséh ez szükséges 
d o lo g i és szem élyi f e l t é t e le k e t  b i z t o s í t a n i ,  /Lásd a 45 /19 58 . 
sz , kormányrendelet 3.. § . / 1 /  b ek ezd ését. /  amelyek á lta lában  
a következők :

a /  az ira to k  e lh e ly e zé sé t  s z o lg á ló  m eg fe le lő  h e ly isé g ,
b /  az ir a t tá r a t  az ira tk e z e lé sb e n  k e llő e n  g y a k o r lo tt  

f e l e l ő s  személy k e z e l je .

Az ir a t tá r o s .
Az ir a t tá r o s  az á lta la  ő r z ö tt  ir a t tá r  r e n d jé é r t , épségéért 
és b iz ton sá g á ért feg y e lm ileg  f e l e l ő s .

Feladatkörébe ta r to z ik  az ira tok  á tv é te le ,  azok e lh e ly e z é s e  
az ir a t tá r  rendjének m egfele lően , az ira to k  gondozása és e l i s -  
mervény e llen ében  h iv a ta los  használatra  történ ő  k iadása, v i s z -  
szaadásuk szorgalm azása, a s e le jt e z é s  munkálatainak e lv ég zése , 
valam int az ő r z é s i  idő  l e t e l t é v e l  a t ö r té n e t i  dokum entáció ér­
dekéből meghagyott iratoknak le v é ltá rb a  va ló  b e s z á l l í t á s a .

Őrzi az ir a t t á r  k u lc s a it .  Az ira ttá rb a  más személy csak az 
ira ttá ro s  en gedélyével és je le n lé té b e n  lép h et be.

Az ira t tá ro s  személyében b e á l lo t t  v á ltozá s  esetén  a távozó 
ira t tá ro s  az ira to k a t r é s z le te s  i r a t l e l t á r  k ísére téb en  adja  
át utódjának.

Ugyancsak l e l t á r r a l  k e l l  átadni az ira to k a t  az utódszervnek a 
szerv  megszűnése, vagy szervezetében  bek övetk ezett v á ltozá s  
/o s z tá ly o k  összevonása, s z é tv á la s z tá s a / esetén  i s .

Az i r a t t á r i  rend .
Az ir a t tá r  csak akkor tud m eg fe le ln i r e n d e lte té s é n e k ,h a  az i ­
ratok  könnyen á ttek in th e tő  rendben sorakoznak a szekrények vagy 
ira tá llv á n y ok  p o lc a in . Ennek érdekében, ha az ira to k  e lh e ly ezése  
i r a t t artokban vagy gyorsfűzőkben tö r té n ik , az ir a t ta r t ó  fe d ő la p ­
ján vagy más szembetűnő helyen f e l  k e l l  tü n te tn i a benne e lh e ­
ly e z e t t  ira to k  e ln e v e z é sé t, évk orét, kezdő és z á r ó s z á m á t ,i l le ­
t ő le g  azt az i r a t t á r i  j e l z e t é t ,  am elyről az iratanyag fe lism e rh e tő .
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Az ira tta r tó b a , gyorsfű zőb e , dobozba nem h e ly e z e tt  ira to k b ó l az 
i r a t t á r i  rendnek m egfelelően  /ik tatószám ok  sorren d jében , tá rg y i 
csoportok  s zer in t ,  s t b . /  le h e tő le g  egyenlő vastagságú i r a t c s o ­
mók a la k ita n dók, amelyeket a lu l és f e l ü l  kemény fedőlapok  közé 
k e l l  h e lyezn i és a fedőlapok  leh a jth a tó  részén  k e l l  fe l t ü n t e t n i  
a csomó tartalmának i r a t t á r i  J e lz e té t .

Az ira to k a t , i l l e t ő l e g  iratcsom ókat úgy k e l l  a szekrény vagy 
ira tá llv á n y  p o lc a ir a  h e ly e z n i, hogy az sorrendben egy p o lc r e ­
keszen b e lü l  b a lr ó l  j obb f e l é ,  a f e l s ő  p o lc o k tó l  az a lsó  p o l ­
cok f e l é  h a lad jon .

Ha az ü gyin téző  az ir a t tá r b ó l  ira tk ö lc s ö n z é s t  kér ,  azt a z i r a t ­
tá ros  csak a kölcsönvevő a lá írá sá v a l e l l á t o t t  elism ervény e l l e ­
nében adh atja  k i ,  s az elism ervényt a k ia d o tt  ü gy ira t i r a t t á r i  
helyére k e l l  ten n ie . Az ü g y ira t v isszaadását -  amennyiben 14 na­
pon b e lü l  nem érk ezett v is s z a  az ira ttá rb a  — sü rgetn i k e l l .

Az ir a t tá r b ó l  k ia d o tt  ü g y ira to k ró l Jegyzéket k e l l  v eze tn i az 
a lá b b i rov a tok k a l:

1/  az i r a t  száma
2/  az i r a t  tárgya
3/  az á tv é te l  id e je  /é v ,  hó, nap /
4 /  az átvevő neve és beosztása  
3 /  a Jegyzet.

Ha az ir a t t á r b ó l  k ia d o tt  ü g y ira to t  a sü rgetés dacára harmino 
napon b e lü l  nem ju tta t já k  v is s z a , ezt a szerv  /s z e r v e z e t i  -egy­
s é g /  vezető jén ek  j e le n te n i k e l l .

A v issza a d o tt  ü g y ira tra  vonatkozó b e je g y z é s t  a j egyzékben át 
k e l l  huzn i, az e lism ervén yt pedig v is s z a  k e l l  adni a k ö lcsön ­
z é s t  kérőnek.
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Az i r a t v é d e lem.
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Megjegyzé s :

E f e j ezet az ira ttá ro k k a l szemben tám asztott maximális k ö v e te l­
ményeket s o r o l ja  f e l ,  melyeket a BM. szerveknél az ira ttá ra k  k ia ­
la k ítá sá n á l s m űködtetésénél a lehetőségekhez mérten a legm esz- 
szebbmenőkig szem e lő t t  k e l l  ta r t a n i.

Az ira tok  ő r z ő  h e ly e i .

Több évszázaddal e z e lő t t  az ira to k  k eletk ezésén ek  e l s ő id e jéb en  
az ira tok  /o k le v e le k /  őrzésére  elegendő v o l t  egy k is  doboz, vagy 
láda , amely e le in te  csak e r e d e t i  alakjában gyarapodott. Később 
rek eszek re, p o lcok ra  o s z lo t t ,  mig szekrénnyé növekedett. Az i r a ­
tok számának szaporodásával azonban e lk ö v e tk e z e tt  az az idő  i s ,  
amikor már egy szekrény nem n y ú jto t t  elegendő fé rő h e ly e t  és több  
szekrényben k e l l e t t  az ira to k a t  e lh e ly e z n i, A. szekrények számá­
nak szaporodásával a la k u lt k i  az az á l la p o t ,  hogy az ira to k  őr­
zése c é l já b ó l  már külön h e ly is é g r ő l ,  majd ön á lló  é p ü le tr ő l  k e l ­
l e t t  gondoskodni,

Magyarországon az Országos L evéltáron  k iv ü l igen  kevés olyan 
épü let vagy é p ü le ts zárny van, amely e r e d e t ile g  i s  ira to k  őrzé ­
se c é l já b ó l  é p ü lt . Á lta lában  az ira ttá ra k , de még a le v é ltá ra k  
i s  más c é lr a  é p it e t t  r é g i  épületekben  vannak e lh e ly e z v e . A  ha­
tóságok és intézmények sok esetben az épületük legrossza b b , le g ­
sö té teb b , más c é lr a  f e l  sem használható h e ly is é g e it  j e l ö l t é k  k i  
ira ttá rn a k . Ennek következménye, hogy az i r a t t á r i  h e ly iségek  
sok helyen ma is  s ö té te k , nedvesek, dohosak. Pedig az iratnak 
éppen úgy szüksége van fén yre  és le v e g ő re , mint az embernek.
Sőt te k in tv e , hogy vannak fo n to s  ira to k , amelyek több ezeréves 
lé t r e  számíthatnak a leveg ő , a v ilá g o s sá g  és a karbantartás az 
ir a t  számára nagyon fo n to s  é l e t f e l t é t e l .  E gészségtelen  h e ly i­
ségben az ir a t  sem egészséges és gyors pusztu lásra  van í t é lv e .

Az i r a t t á r  ép ü le te .

Az ira tok  m egőrzésére sz o lg á ló  h e ly isé g  akkor f e l e l  meg c é l j á -  
nak, ha száraz, p o r t ó l  t is z tá n  ta r th a tó , v i lá g o s , le v e g ő je  s z e l ­
lő z te th e tő , ha benne tűz nem k e le tk e z h e tik , a k iv ü l támadt tü z -  
t ő l  és kü lső erőszakos behatásokkal szemben v é d e tt .

Uj épü let em elésekor különös t e k in t e t t e l  k e l l  len n i az ép ü le t 
aelyének m egválasztására. Az o lyan  t a la j ,  amelynek állandóan 
sok a v íztarta lm a -  vagy amely f e l e t t  a szok ottn á l nagyobb a 
porképződés -  i r a t t á r i  épületnek nem m eg fe le lő , Ügyelni  k e l l  
a h e ly iség  k iv á la sz tá sá n á l arra i s ,  hogy legyen  elegendő té r  a 
h e ly iségek  k ib ő v íté s é r e .
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Minthogy a leg töb b  ir a t tá r  n incs és be lá th ató  időn  b e lü l  nem 
le s z  abban a h elyzetben , hogy ön á lló  épü letben , vagy egy új épü­
le tb e n  az ir a t t á r  részére  é p it e t t  -  minden szem pontból megfe­
l e l ő  -  helységekben t a lá l jo n  o tth on t, fogla lkoznunk k e l l  azok­
kal a követelm ényekkel i s ,  amelyek a más c é lr a  é p it e t t  épü letek ­
nek, i l l e t ő l e g  i ly e n  épületek  egyes h e ly iség e in ek  ir a t tá r r á  va ló  
á ta la k ítá sá v a l szemben tám aszthatók. Az i ly e n  h ely iségek  is  j ó l  
m egfelelhetnek célju kn ak , ha b iz t o s í t já k  az iratanyag számára a 
fén y t és a t i s z t a  le v e g ő t , v is z o n t  tá v o lta r t já k  a tű zv e sz é ly t  
és a n edvességet.

Régi épületekben mindig számolni k e l l  a t a la jb ó l  a fa lak ba  f e l ­
szívódó n edvességgel. Ha a nedvesség már e lé r te  a h e ly isé g  s z in t ­
jé t , .  akkor már az ira tok  őrzésére  nem m e g fe le lő , teh át o k v e t le ­
nül más h e ly is é g rő l  k e l l  gondoskodni.

Szükséges, hogy a h e ly iség  födémének legyen m eg fe le lő  te h e rb írá ­
sa , mert az iratanyag h ih e te t le n ü l nehéz. Á ltalában  egy m2 -re 
8 q súly nehezedik, ami az épü letek  á tla gos  teh erb írá sá v a l szemé­
ben majdnem a négyszeres teh erb írá s  követelm ényével lé p  f e l ,
A r é g i  épületek á lta lában  nem épü ltek  ekkora te h e rb írá sra , ha­
csak nem b o lth a jtá s o sa k .

Mi e l ő t t  tehát valam ely h e ly is é g e t  i r a t t á r i  c é lr a  igénybe vennénk, 
annak te h e rb írá sá t okvetlen ü l v iz sg á lta ssu k  meg. E zzel sok e s e t ­
le g  fö lö s le g e s s é  v á ló  k ö lts é g e t  és munkát takaríthatunk meg,

A h e ly isé g  padlójának leg jobban  a cementbeton f e l e l  meg, mivel 
a tű zz e l és a nedvességgel szemben közömbös, könnyen t is z tá n  
ta rth a tó , a le v e g ő t  nem d o h o s it ja  és nem n e d v e s ít i ,  A faburko­
la t  nem m eg fe le lő , mert a nedvességet magába s z ív ja ,  s a nedves, 
korhadt padló az ira to k a t is  á tn e d v e s it i , s em elle tt  v a lósá gg a l 
fészk e  a növényi és á l l a t i  korokozóknak.

Az iratanyag egészsége m egkívánja, hogy á h e ly iség  v ilá g o s  l e ­
gyen, az ablakokon k e re sz tü l nappal sok fény ju sson  b e .Magát 
az ira tan yagot azonban a tűző napnak nem szabad é r n i , m ivel a 
napsugár az iratanyagra és a r a jta  levő  í rá sra  nézve romboló ha­
tású .

A h e ly iség  ablak- és a jtóe lo sztá sá n a k  lehetővé k e l l  te n n ie  a 
mindennapos k e r e s z t s z e l lő z t e t é s t ,  amely b i z t o s í t ja  a levegő  k i ­
c s e r é lé s é t .

Az iratanyag b iztonsága  c é l já b ó l  az ablakokra v a srá cso t , vagy 
vasa b lak tá b lá t k e l l  f e l s z e r e l t e t n i .  A vasablaktáblák  és v a sa j­
tók  nemcsak az erőszakos beh a to lás , hanem a k ív ü l támadt tűz 
b e tö ré s é v e l szemben i s  megvédi az i r a t t á r i  h e ly is é g e t . Az abla­
kok v a s tá b lá it  azonban csak é jszak ára  k e l l  b e zá rn i. Ha a ra k tá r - 
h e ly isé g  a fö ld s z in te n , az a lagsorban , vagy pincében van. e lh e ­
ly e z v e , úgy az e ld o b o tt  gyufák, még égő c ig a re tta v ég ek   é l e l -  . 
m iszerhulladékok, vagy k isebb  á llatoknak a ra k tá r h e ly is é g tő l  
va ló  tá v o lta r tá s a  c é l já b ó l  a já n la tos  az ablakra sürü dróthá­
l ó t  i s  f e l s z e r e l t e t n i .
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Nagyobb ra k tá rh e ly iség ek et a já n la tos  sz ig e te lőa n y a g b ó l é p ít e t t  
fa la k k a l, -  az e se tle g e s  tűz ter jed ésén ek  megakadályozása c é l já ­
b ó l  -  k isebb részekre o sz ta n i. Az Országos L evé ltár új rak tára i 
már ennek figyelem be v é te lé v e l  épülnek,

A ra k tá r i h e ly iség  m egválasztásánál legyünk figyelem m el arra , 
hogy a h e ly isé g  legyen tá v o l úgy a v iz e lo s z t ó  c s öv e k tő l,  mint a 
szen n y v ízcsa torn á tó l, mert a gyakran e lő fo rd u ló  csőrepedések  az 
iratanyagban komoly károkat okozhatnak.

Az i ratok őrzésére  használato s helyi s é g e k  berendezése.

Úgy a ra k tá r i h e ly iségek  berendezése, mint az iratanyag elhe­
ly e z é s i  módjának m egválasztása tek in te téb en  a ren d elk ezésre  á l ló  
té r  minél te l je s e b b  k ihaszn a lására , az iratanyag e g é szsé g i f e l ­
t é te le in e k , s a legkorszerűbb te ch n ik a i k eze lés  leh etősége in ek  
b iz to s ítá s á r a  k e l l  törek ed n i. Az i r a t t á r i  h e ly iség  terének  t e l j e s  
k ihasználását sz in te  paran cso ló lag  í r ja  e lő  az ira tte rm e lé s  roha­
mos. növekedése. Ma a legtöbb  ir a t tá r  és le v é ltá r  férőh elyh ián n ya l 
küzd, s minthogy uj helységek előterem tése  nem megy könnyen a meg­
lé v ő  h e ly isé g e t  maradéktalanul k i  k e l l  h aszn á ln i.

Az ira tok  e lh e ly ezésére  s z o lg á ló  berendezés le h e t  szekrény, lád a , 
z á r t -  vagy n y it o t t  á llvá n y .

A szekrényrendszer hátránya, hogy sok fe lh a szn á lh a tó  t é r  megy 
veszendőbe, s em elle tt  az iratanyag a v ilá g o ssá g  és a t i s z t a  l e ­
vegő hiánya m iatt a szekrényben hamarabb megdohosodik és inegpené— 
szesed ik , mint a n y it o t t  á llván yon . E z e k  a hátrányai a még több 
ira ttá rb a n  használatos ládának s a f ió k o s  vagy a jtó s  á llványrend­
szernek i s .

Az ira to k  e lh e ly ezésére  a n y ito t t  á llvá n yza t a legm eg fe le lőb b .

Az á llványokat fo lyósószerü en  k e l l  e lh e ly e z n i, Ez azt j e l e n t i ,  
hogy az i r a t t á r i  h ely iségnek  nem a f a l a i t  k e l l  á llván nya l k ö r ü l-  
é p ite n i , -  mert úgy a h e ly isé g  középső nagy te re  k ih a szn á la tla n  
marad -  hanem le h e tő le g  ablakokra m erőlegesen annyi á llv á n y so rt  
k e l l  b e é p íte n i m egfele lő  té r k ö z z e l ,  amennyire csak mód n y í l ik .

Az á llvá n ys orok a fa lm en ti s o r t  k ivéve k e ttő se k , h á tta l össze ­
te t te k  legyenek. A szembenéző á llván ysorok  k ö zö tt  a térk öz  vagy 
já r ó fo ly o s ó  szé le ssé g e  a könnyebb k eze lé s  szem pontjából lega lább  
1 m legyen . I ly en  b e o sz tá ssa l a h e ly iségek  terének jó r é s z é t  be 
leh e t á llv á n y ozn i.

A modern raktárakban az á llványokat 2 .10  -  2 .50 m magasra é p ít ik ,  
hogy a p o lcok  lé t r a  n élkü l is  e lé rh e tő k  legyenek , E lő fo r d u l ,_hogy 
egy-egy ép ü let-em eletbe  k ét vagy három állványem eletet i s  é p i
tenek, b e lső  lé p cső k k e l.

Régi és magas épületekben i ly e n  modern állványem eletek nélkü l 
is  le h e t  az á llvá n yza tot a mennyezet magasságáig é p ít e n i ,  l é t r a -  
szerk ezetek k e l, vagy az állványok m e lle tt  fu tó  k a rzatok k a l.
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Nagyon fo n to s , hogy az állványokhoz könnyen hozzá lehessen  f é r ­
n i, mert különben az ira to k  k eze lések or  sok idő  megy veszendőbe.

Az á llványokat a modern levé ltá ra k b an  és ira ttárak ban  v a sb ó l, 
.vagy a cé lb ó l  k é s z í t ik . A fá b ó l k é s z ü lt  á llvány tű zv e sz é ly e s , 
id ő v e l e lszu vasod ik , magába s z iv ja  a n edvességet, elkorhad és 
nem b i r ja  a nagy m egterh elést.

Az állványokon a p o lcok  e lh e ly e zé sé n é l i s  a té r  m inél te l je s e b b  
k ihasználására , s a minél egyszerűbb tech n ik a i k e z e lé s  le h e tő ­
ségeinek b iz to s ítá s á r a  k e l l  tö rek ed n i. Régebben merev p o lcok a t 
használtak, vagy is  rá sz e re lté k  az á llván yra  e lm ozd ith a ta tlen n i. 
Épültek olyan ira ttá ra k  i s ,  ahol az állványok a p o lcok k a l együtt 
vasbetonból vannak, tehát nem á l l ít h a tó k  be a szükségletnek meg­
fe le lő e n  s e m e lle tt  a beton  érdes f e lü le t e  ro n g á lja  i s  az ir a t o ­
k a t.

Az Országos Levéltárban  nagyon j ó l  b e v á lt  az u .n . Ganz-Vajda 
rendszerű beren dezés, melynek ro v á tk o lt  vasá llvá n ya in  a p o lcok  
mozgathatók , ig a z íta n i  leh e t az ira tan yag , segédkönyvek mére­
te ih e z , s e z á lt a l  az á llvá n yza t jobban k ih a szn á lh ató . Mozgat­
ható p o lcok a t fa á llv á n y ra  i s  le h e t  s z e r e ln i .

A polcok  mélysége ne sokkal h a lad ja  meg a 40  cm -t a mélyebb 
polcokon  e lh e ly e z e t t  ira to k  k e z e lé se  rendkívül nehézkes, sok 
i r a t o t  k e l l  fö lö s le g e s e n  megmozgatni az ira to k  k iem elése és 
v issza h e ly ezése  során.

Nagyon fo n to s  a p o lco k  anyagának helyes k iv á la sz tá sa  i s .  Az 
Országos Levéltárban a p o lcok  á lta lába n  acé llem ezből k é sz ü lte k , 
Egyes k ü l f ö ld i  levé ltárak ban  a fé l t e t t e b b  ira to k  a la t t  b ő r r e l  
vannak bevonva a polcok  lem eze i, hogy ne ron gá ljá k  az ir a to k a t .

Az állványokon a p o lcok  hátának a levegőcsere  c é l já b ó l  üresnek, 
i l l e t ő l e g  csak v a s - ,  a c é l -  vagy fa lé ce k k e l osszek ötöttn ek  k e l l  
le n n i, k ivéve a fa lm en ti á llványok  p o lc a i t ,  melyeken az ir a t o ­
kat tanácsos a f a l t ó l  e l s z ig e t e ln i .

Minden raktárban szükség van k e z e lő a s z ta lr a . A k e z e lő a s z ta l l e ­
gyen kism éretű , könnyen m ozgatható. Lehet alkalm azni az á llv á n y -  
sorok k ö z ö tt , vagy az á llványok vége és a f a l  közé f e l s z e r e l t  
u .n . ” le c s a p ó a s z ta lt " i s .

e
gy-egy láda homokot és egy-egy la p á to t  i s  könnyen h ozzá férh ető  

helyen e lh e ly e z n i. A tű zb izton ság  követelm ényéhez ta r to z ik  a 
p o ro ltó -k é szü lé k  beszerzése  és karbantartása i s .  A poro l t ó  készü­
lékek nemcsak azért e lőnyösek , mert velük  a  tü zet már c s ir á já ­
ban e l  leh et f o j t a n i ,  hanem a zért i s ,  mert a z  égő anyag v íz z e l  
történ ő  o ltá sá n á l a v izzuhatag e s e t le g  több k árt okozhat, mint 
a tű z . Az ira ttá ro so k  k ö te le sség e  gondoskodni a r r ó l ,  hogy a 
p o ro ltó  készülékek mindig időben f e l t ö l t v e ,  üzemképes á llapotban  
legyenek.
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A raktárak fű té sé re  legalkalm asabb a központi rendszerű  lé g ­
vagy v iz fü t ő  berendezés, m ivel ez tüzelem et nem v i s z  a h e ly i ­
ségbe, A fű tőberendezés épségére mindig különös gondot k e l l  f o r ­
d íta n i. Ha az épületen  n incs központi, fű tőberen dezés, a raktár 
fű té sé re  olyan  beren dezést k e l l  l é t e s í t e n i ,  amelynek tü z n y ilá s a

 h e ly iségen  k ív ü l van,  A h e ly iségben  tehát le h e t  k á lyh át, példá
ul cserépkályhát é p ít e n i ,  de azt k ív ü lr ő l  k e l l  fű te n i .   Hordoz
ható gázpetróleum , vagy v il la n y fü té s ü  kályhát az iratanyag közé 
nem szabad v in n i, szem e lő t t  ta rtan dó, hogy az iratanyagnak nem 
m elegre, hanem egyen letes száraz levegőre  van szüksége. A raktá­
rak id e á l is  hőm érséklete az állandó 18-20 ° C-o s  hőm érséklet le n ­
ne, Megjegyzendő, hogy az iratanyagnak nem a h id eg  ,v a g y  meleg 
lev eg ő , hanem a h ir te le n  b e á lló  nagy hőingadozások ártanak le g ­
jobban, mert a levegőben  lev ő  nedvesség ilyen k or le csa p ód ik ,
A rak tár le v e g ő je  azonban ne legyen  tú lságosan  száraz sem, mert 
akkor a papír r o s t ja i  kiszáradnak, s az ira tok  törékenyek le s z ­
nek.

A m esterséges v i lá g i t ó  forrásnak a v il la n y  a legm eg fe le lőb b ,
A v illa n y v e ze té k e t  azonban védőcsőben, e se t le g  fa lb a  s ü lly e s z t ­
ve k e l l  a h ely iségbe  b e s z e r e ln i, az á llv á n y ok tó l tá v o l és sűrűn 
alkalm azott sz a k a szb iz to s ító k k a l. N y ílt  lángu g y erty á t , p e tró ­
leum, g á z -, vagy a c e t i lé n -  lámpát h aszn á ln i, gyufát g y ú jta n i, 
dohányozni az i r a t t á r i  raktárban szigorúan  t i l o s .
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Az_ i r atok tá r o lá s i  módja .

Az ira to k  tá r o lá s i  módja igen  különböző le h e t . Á ltalánosan  e lő ­
fo rd u ló  form ák: a láda , f i ó k ,  doboz /p a p ir - ,  f a - ,  vagy bádog- 
an yagból/, a csomó, az iratmappa, a hengeralakú tok  és a k ö te t .
Az iratanyag tá r o lá s i  módjának megválasztásában két a la p e lv e t  
k e l l  szem e lő t t  tartanunk: e g y fe lő l  az ira to k  egyszerű és gyors 
kezelésének b iz t o s í t á s á t ,  másfe l ő l  a k e ze lé s  során történ ő  ron­
gálódásnak, kopásnak a minél tök é le teseb b  k ik ü szö b ö lé sé t . A kü­
lön leg es  é rték k e l b ir ó ,  e s e t le g  d ísz e s  k iá l l í t á s ú  ira to k , ok le ­
v e lek , le h e tő le g  kite re g e tv e  helyezendők e l  m egfe le lő  mértékű 
borítékokban , vagy dobozokban.

Az együvé ta r to z ó , az egy ü gy ira t r é s z e i t  képező ira to k a t  egy 
külön b o r itó iv b e  k e l l  te n n i. Az ira to k  összekapcsolásán á l k erü l­
n i k e l l  a vékony zs in eg e t és a fém ből k é sz ü lt  ira tk a p cso l ók a l ­
kalm azását, Ha az ü g y in tézés  során mégis alkalmaznák ezek et, az 
ira ttá rb a n  ezeket e l k e l l  t á v o l í t a n i .

Az ü gyiratoknál le h e tő le g  szerezzünk érvényt annak az a la p e lv ­
nek, hogy az ü gyiratok at e re d e t i iv r é t  alakjukban k i t e r í t v e ,  
h a jt ogatás_nélkü l k e z e I jü k ,_ helyezzük ir a t t á r ba. A papiranyag 
s i lá nyabb m in ő s é g e  m e lle tt  a  fr a k tu r  k e z e lé s ,  az iratoknak meg­
tö ré se  v e s z é ly e z t e t i  az anyag épségét, s e z é r t  minden eszközt 
meg k e l l  ragadnunk, hogy az iratoknak fra k tu r  alakban va ló  
k e z e lé s i  módját k ik ü szöb ö ljü k .
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Mint k ö te g e lé s i , f e l á l l i t á s i  egység a csomó, a doboz és a k ö te t  
jöh et te k in te tb e . A három közül a le g u tó b b i va ló jában  csak a 
k ön y v je lleg ű  anyagnál, az i r a t t á r i  segédkönyveknél, a je g y ző ­
könyveknél, ö ssze írá sok n á l, p én ztári vagy adókönyveknél s más 
hasonló je l le g ű  könyveknél je le n t  k ie lé g í t ő  m egoldást, vagyis  
annál az anyagnál, amely már lé t r e jö t t e k o r  i s  tu lajdonképen 
k ö te t form át m utatott. A szorosabb értelem ben v e tt  ü gyiratok  b e - 
k ö tte té s e  és könyvalakban v a ló  őrzése az ira tok  k ím élése és vé­
delme szem pontjából a lege lőn y öseb b . Ü gyelni k e l l  v is z o n t  arra , 
hogy csak valóban együvé ta r to z ó  i r a t o t  f űzessenek egybe, t o ­
vábbá, hogy a fű zés /k ö t é s /  során az ira tok on  lévő  szöveg meg 
ne s é rü ljö n .

Az ü gyiratoknál a legá lta lá n osa b b  á llv á n y ozá s i egység a csomó.
Az iratcsom ókat hevederrel á tk ö tö t t  kemény kartonlem ezek k özö tt 
k e l l  f e l á l l í t a n i ,  A legelőn yösebb  a csa tos  h evederre l va ló  c so ­
mózás, mivel a csomó n y itá sá t és zárását sz in te  egyetlen  mozdu­
l a t t a l  lehetővé t e s z i .  A csomók fed ő lem eze i va lam ivel /k b ,
1 c m -r e l /  nagyobbak legyenek, mint a b e fo g la l t  ira to k , hogy az 
á tk ö tö tt  csomó é lé re  á l l i t v a  a fedőlem ez a lsó  s z é le in  á l l j o n  és 
ne az ira tok on . A fed ő la p ok  ily e n  m éretezése k ik ü sz ö b ö li a k ötő ­
hevedernek az ira tok k a l v a ló  k özv e tlen , a la p szé le k e t  rongyoló  
é r in tk ezésé t i s .  A hevedernek a k ö té sb ő l megmaradó r é s z é t  ne a 
csomók o lda lá n , hanem a hátsó fedőlem eznél rö g z ítsü k , A csomó­
kat az állványokon f e l á l l í t v a  k e l l  e lh e ly e z n i. Nagy csomókat  
könnyebb k e z e lé sre  va ló  t e k in t e t t e l  nem tanácsos k ö tn i, l e g c é l -  
szerübb az olyan  nagyságú csomók k ö té se , ha a 40-42 cm. mélységű 
állványra  három csomó á l l í t h a t ó  egymás mögé. Az Országos Levél­
tárban egy p o lcon  9 csomó van e lh e ly e z v e . Az igy  k ia la k ít o t t  cso ­
mókat l e v é l t á r i  nyelven " mintacsomók" -nak h ív já k .

Ügyeljünk arra , hogy egy—egy csomóban le h e tő le g  azonos, vagy ha­
son ló  méretű ira to k  legyenek e lh e ly e zv e . A szórványosan e lő ­
fo rd u ló  kü lön leges méretű ü gy ira tok a t vagy ezek m e llé k le te it  
/ily e n e k  lehetnek térképek, te rv ra jz o k , fényképek, k l is é k , s t b . / ,  
a soroza t végén külön k e l l  e lh e ly e z n i, de ezt a tén yt u ta ló la p  
s e g íts é g é v e l je le z n i  k e l l .  Amennyiben pedig  egyes ira tso ro z a to k ­
nál az egyes darabok a la k ja  tú lságosa n  v á lto z ó  lenne, ily e n  e se t­
ben cé lszerű bb  a dobozrendszer alkalm azása. Vannak olyan  i r a t ­
sorozatok  is  / p l .  k a rto té k o k /, amelyeknél a doboz az egyetlen  
számbavehető t á r o lá s i  mód.

Az ü gyiratok  a la k já tó l  e l f é r ő ,  -  nagyobb méretű, k ü lön leges f o r ­
májú, vagy anyagú darabok e lh e ly ezések or  mindenkor azok sa já ­
tossá ga ih oz  k e l l  alkalmazkodnunk. A leg fon tosa b b  szempontunk i t t  
is  az legyen , hogy az ira to k  e re d e t i a la k já t  s m érete it a leh e­
tőséghez képest m egőrizzük.

Térképeknél és te rv ra jzok n á l a régebben szokásos tek ercsa lak  
h e ly e tt  cé lszerű bb  azoknak k i t e r í t e t t  á llap otb an , ir a t té k á k b a  
va ló  b o r íté k o lá s a , amelyeket e c é lr a  készül t  lapos f i ó k u  szek­
rényekbe k e l l  e lh e ly e z n i. A k i t e r í t e t t  á llapotban  ő r z ö t t  anyag 
használata ugyanis sokkal könnyebb, mint a g ö n g y ö lítet t é .  Termé­
szetesen  a tú l  nagy ter jed e lem  gyakorta már e le v e  k iz á r ja  a k i ­
t e r í t e t t  á llapotban  va ló  őrzés le h e tő s é g é t , s a fők én t r a jz a -  
nyagnál o ly  fo n to s  tö r e t le n s é g j a lapoknak csak a g ö n g y ö lít e t t  
tek ercs  form ájával b iz t o s i t h a t ó .
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Mindezek csak á lta lá n os  irá n ye lvek , amelyeket szem e lő t t  
k e l l  tartanunk, A g y a k o r la ti k i v i t e l t  mindenkor az anyag t e r ­
mészete, form ája szab ja  meg s nem u to lsósorb an  a ren delk ezés­
re á l ló  pénzügyi k e re t .

A z  ira ttá rb a n  e lh e ly e z e tt   i r a to k  gon d ozá sa .

Az ira ttá rb an  e lh e ly e z e tt  ira tan yagot számtalan k ü lső  v eszé ly  
fe n y e g e t i, Ezek a veszé lyek  részben  f i z i k a i ,  részben  e r k ö lc s i  
tényezők.

a /  F iz ik a ia k : a tú l nedves, vagy tú l  száraz leveg ő , a h ir ­
te le n  h ővá ltozások , az e rős , k özvetlen  napfény,^ a le v e -  
gőhiány, i l l e t v e  a k e l lő  s z e llő z é s  h iánya, a rá g csá ló  á l­
la tok  közül különösen a patkány és egér, a rova rok , a pa— 
nészgombák és a baktérium ok.

b /  E rk ö lcs ie k ; a l o pás, a ham isítás és. a t itk o s s á g  megsér­
té s e , 

A legtöbb  f i z i k a i  v e s z é ly t  az ir a t t á r  ro s s z  e lh e ly ezése  okoz­
za. Az iratanyag m egfele lő  k eze léséh ez  és rendbentartásához 
szükséges, száraz, v ilá g o s , j ó l  s z e l lő z t e th e tő  és tüzmentes 
i r a t t á r i  h e ly is é g g e l nagyon kevés szerv  r e n d e lk e z ik . Az i r a t -  
tárakat lá tog a tó  le v é ltá ro s o k  az egyes szervek i r a t t á r a ir ó l  
szomorú ta p a szta la tok a t szereztek . Az ira ttá ra k  -  még a na­
gyobb szervek n él, m inisztérium oknál is  -  kevés k iv é t e l l e l  
á lta lában  egy h e ly is é g b ő l á llan ak . Az é v rő l-é v re  szaporodó 
anyagot nem- tud ják  m egfe le lő  módon e lh e ly e z n i. Az állványok 

a  mennyezetig töm öttek. Az új anyag k i s z o r i t ja  a r é g i t ,  ame­
ly e t  aztán p incében , vagy padláson  öm leszte tt á llapotban  he­
lyeznek e l ,  

Az iratanyagnak pincékben v a ló  lera k tá rozá sa  semmi e s e t r e  sem 
a m egfele lő  m egoldás, mégis kén yszerhelyzetben  -  leg a lá b b is  
i d e i g - ó r á i g  tű rhető  le h e t , ha a p in ce  száraz, v ilá g o s  és 
s z e llő z t e th e tő . Az ira ttárak ban  azonban ezek az enyhitő kö­
rülmények csak r itk á n  vannak,meg. Az  ira tok  á lta lába n  nedves, 
s ö té t ,  le v e g ő t le n  pincékben vannak, sőt még olyan  ir a t tá r  is  
van, amelyben az. ira to k o n -k iv ü l m indenféle lim -lom ot, b en z i­
nes hordókat ső t tü z e lő t  i s  tá ro ln ak .

A le v e g ő t le n , s ö té t  pincében az ira to k  p a p ir ja  n y irk os , s z é t -  
m álló , a segédkönyveket vastagon b e fe d i  a penész, s la p ja ik  
a nedvesség hatására összeragadnak. Az i ly e n  ira tan yag , -  ha 
nem gondoskodnak számára m egfelelőbb h e ly is é g r ő l  -  néhány év 
a l a t t / tönkremegy, I ly en  körülmények k ö z ö tt  p u sztu lt  e l  a Leg­
főbb Állam i .Számvevőszék és a K ö z e llá tá s i  H ivatal több száz 
fo lyóm étern y i iratanyaga i s ,  .

Az iratvédelem  agyonhangoztatott követelm énye, hogy ''nedves, 
s ö té t  p in ceh ely iségb en  ne t á r o l ju nk . ir a to k a t” . Le a je le n  kö­
rülmények k ö z ö tt , amikor n incs lehetőségünk b e lá th a tó  időn 
b e lü l  m egfe le lőbb , szárazabb h e ly iség ek e t b iz t o s i t a n i ,  meg 
k e l l  találnunk a védekezés e s z k ö z e it , az ily e n  hely iségekben  
fe l lé p ő  veszé lyek  e l le n . A leg fon tosa b b  fe la d a t a fa la k
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k is z á r ítá s a , a nedvesség e ls z ig e t e lé s e ,  le z á rá s a . Ezeket 
a fe la d a tok a t sza k értőve l végeztessük  e l . Ha a padló ned­
ves, korhadt, azt okvetlen ü l k i  k e l l  c s e r é ln i ,  mivel az 
ira tok ra  ártalm as gombák és é lő s d ie k  főképp o t t  ten yész­
nek.

Az átnedvesedett ira to k a t fo k ozatosan k e l l  k is z á r í t a n i .
A sz á r ítá s  módja teh át ne az l e g y e n , hogy a nedves p in ­
céb ő l fe lh o z o t t  ira to k a t a d é l i  napra tesszük  k i  szárad­
n i, mert az ira to k  a nagy hőm érsékletkülönbség és a t ú l ­
ságos száradás következtében  m enthetetlenül tönkremennek.

Azokat az ir a to k a t , iratcsom ókat, vagy segédkönyveket, ame­
lyeken a penészgombák és a baktérium pusztulás nyomán s z í ­
nes f o l t o k ,  m á lló , p orló  te lep ek  k e le tk e zte k , az ir a to k tó l  
e l  k e l l  k ü lö n íte n i, hogy e z á lta l  a p u sztító  fo lya m a tot meg­
akadályozzuk. A beteg  ira to k a t sürgősen res ta u rá l ta tn i  k e l l .

A padlás ira to k  őrzésére  sz in tén  nem m e g fe le lő , mert nem 
b i z t o s í t ja  az iratanyag számára a m eg fe le lő  hőm érsék letet, 
könnyen beázhat és emellett tű z v e sz é ly e s , A padláson az 
iratanyag jobban k i  van sz o lg á lta tv a  a nap sz ívó  hatásá­
nak. Bármennyire kívánatos is  a fény az ira tokn ak , a nap 
tűző sugarának nem szabad k özv e tlen ü l érn i azokat. Az erős 
napfény k i s z á r í t ja  az ira to k  r o s t ja i t ,  törékennyé t e s z i ,  
ö r e g b it i  a p a p ir t , e lh a lv á n y ít ja  az í r á s t ,

A napsugarak k özv etlen  hatását m érsékelni le h e t az ab la ­
kokra s z e r e lt  s ö té tz ö ld  v á sz o n ro le ttá v a l, de erre a c é lra  
j ó l  m eg fe le l a fe k e te  " lé g ó " -p a p ir  alkalmazása i s .  Az ab­
laküveg bemázoláse csa k is  s p e c iá l is  szűrőanyagokkal ered­
ményes, de ezt c sa k is  szakember tanácsára alkalm azzuk.

Az irattárakban  é s z le lh e tő  dohos lev eg ő t a s z e l lő z t e t é s  
hiánya okozza. Az "ox igénh iány" az iratanyagra i s  k á ros .
Ez abban n yilvánu l meg, hogy a pap ír m állékonnyá v á l ik .  
Törekedjünk arra , hogy a ra k tá rh e ly isé g e t  minden nap rend­
szeresen  s z e llő z te s s ü k . Ha a raktár h e ly isé g e  nedves, a k - 
kor napos, száraz időben legyen  minél hosszabb időn  át n y it ­
va az ablak. A tú l  száraz h e ly isé g e t  pedig csak r e g g e l-e s ­
te  és borús időben s z e llő z te s s ü k . Szükség van arra i s ,  
hogy a s z e l lő z t e té s  közben lega lá b b  húsz-harminc p e rc ig  a 
raktárban légh u zatot k e re s z th u z a to t / i s  terem tsünk. Ez 
m egbolygatja a le te le p ü lő  rovarok nyugalmát, á t c s e r é l i  
az ira tokba  behúzódott " á p orod o tt" rakt á r i  le v e g ő t  és l e ­
v i s z i  a nap folyamán ta k a rítá s  közben lera k od ott f r i s s  
port i s .  Azt az iratanyagot p ed ig , amely zá rt szekrényben 
van e lh e ly ezv e , 1-1  nagyobb átrendezés vagy p o r ta la n ítá s  
alkalm ával a szabad levegőre  is  k i  le h e t rakn i, A szekrény 
a jta já n , hogy jobban já r ja  a le v e g ő , cé lszerű  n y i l ásokat 
v á g n i.

A raktár és az iratanyag p o rta la n ítá sá ra  a legalkalm asabb 
a p orsz ív ó  gép. T o ll p o r o ló t ,  "b a rtwi s cht "  nem a já n la to s  hasz­
n á ln i, mert csak fe lk a v a rju k  v e le  a p o r t  és azza l együtt 
m indenféle tov á b b fertőző  szenn yeződést, A seprőt csak a 
ta k a r ítá s  e ls ő  m űveletét képező a lapos pókháló és f a l t i s z ­
t ítá s h o z  vegyük igénybe. Az. ira to k  porta lan ításán ak  azt a
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m ódszerét, amely az iratcsom ók ü tö g e té sé v e l já r  -  m ivel 
különösen a r é g i  ira to k ra , i l l e t ő l e g  az ira tok on  lé v ő  pe­
csétek re  nézve nagyon ártalmas le h e t  -  ne alkalm azzuk .

Az ira tok a t számtalan penészgomba f a j t a  és baktérium  is  
megtámadhatja, Lágyrészük e ls z in e z i  a p a p ir t  és e z á lt a l  
könnyen fe lism e rh e tő . Nagyobb részük azonban csak akkor i s ­
merhető f e l ,  amikor már helyrehozhatatlan u l p u s z t ítá s t  o~ 
k o z o tt . A penészgomba- és baktérium pusztitás nyomán k e le t ­
k eze tt szín es f o l t o k a t ,  m álló , p o r ló  te lep ek et h á z ila g  k i -  
gyógy ita n i nem le h e t , de az i ly e n  ira to k  e lk ü lö n íté s é v e l, 
alapos k is z á r ítá s s a l  és a penészgombák le k e fé lé s é v e l  a pusz­
t í t ó  folyam atot minden vegy i beavatkozás nélkü l m e g á llít ­
hatjuk .

Igen s ú ly o s  p u s z t ítá s t  végezhetnek az iratanyagban a legkü­
lönbözőbb rovarok i s .

A rovarkártevők igen  sú lyos p u sz títá sa  e l le n  úgy védekez­
hetünk, hogy a fa la k a t  és az á llványokat állandóan t is z tá n  
ta r t ju k , mert ezek repedéseibe húzódva pókháló, p or , p iszok  
k ö z ö tt  élnek és szaporodnak a leg job b a n . Ha apró portetü k , 
rovarok , vagy röpködő p i l l é t  je le n lé t é t  é s z le l jü k , úgy ta ­
va ssza l és ő s s z e l  -  de csak n a gyta k a rítássa l egybekötve -  
szórjunk bőségesen a polcok  s z é lé r e , a lá , t e t e jé r e ,  a fa la k  
tövébe -  és ablakpárkányokra erős DDT porkészitm ényt, amit 
k é t hónapon át o t t  tartunk, i l l e t v e  e z " a la t t  négyszer e l ­
ta k a rít ju k  és u jra szo rá ssa l f r i s s í t j ü k . .Gyanús p il le r ö p k ö ­
dés esetén , vagy ped ig  fr is s e b b  rágások nyomait v is e lő  i r a t ­
csomók és könyvek fe lfe d e z é s e k o r  szórjunk porrá t ö r t  G lob o l- 
k r is t á ly t ,  v agy DDT p o rt  a polcok  szabadon le v ő  r é s z e ir e ,  i l ­
le tv e  az ira to k  k ö r ü li  f e lü le t e k r e ,  de ne porozzuk be az 
ira tcso m ó t.

A patkány és az egér be ju tása  e l le n  a padlón, a fa la k  tö v é ­
ben, a j t ó ,  küszöb, ablakmentén lé v ő  üregek betöm ésével vé­
dekezzünk. Betömő anyagul üvegtörm elékes hig g ip szk everé ­
ket használjunk. Az egérlyukakba üvegszilánkokat szórjunk , 
majd h ig  g ip s z o ld a t ta l  öntsük t e le  és vak olju k  be . A k i -  be­
járóh elyek  m egszüntetése után bennrekedt rá gcsá lók a t már a 
hagyományos m ódszerekkel, macska, patkányfogó kutya és egér­
fog ó  s e g íts é g é v e l k ip u s z t ith a t ju k . Ha pedig már az ir a t t a r ­
ban nagyon e lszaporodtak  a patkányok és az egerek , e llenük 
a h e ly iségek  e lg á z o s itá sá v a l i s  védekezhetünk. Hogy a rova­
rok és rá gcsá lók  e lsza porodásá t e lk erü ljü k , t i l t s u k  meg a 
raktárban az é tk e z é s t , ne dobáljuk  e l az é te lh u lla d ék ot és 
fő le g  ne tü rjü k  meg a z t, hogy a h iv a ta l i  szobák szemétkosa­
r a i t  az i r a t t á r  közelében  ü r íts é k  és azt hosszú időn keresz­
t ü l  o t t  is  t á r o l já k .  Nem fe lem elő  látvány az sem, ha az
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Komoly p u s z t ítá s t  végezhetnek az egerek és a patkányok i s . 
Egy -két beszabadult  egér, 3 hónap után i 3 -8  szaporu latával 
egész in v á z ió t  in d it  az ira to k , segédkönyvek és a fa á l lv á ­
nyok e l le n . Az egér az á lta la  e lp u s z t í t o t t , i l l e t v e  le rá ­
g o tt  anyagot a fé szek  ép ítéséh ez  és tá p lá lk ozá sra  használ­
ja  f e l ,  de rá g csá ló  hajlamainak még tová b b i, a szükségle­
t e i t  10-20 szorosan  meghaladó i r a t mennyiség es ik  á ld o za tu l.



Az ira tan yagot fen yegető  f i z i k ai  veszé lyek  közü l ismé­
t e l t e n  meg k e l l  említenünk a tűz és a v iz  p u sz tító  hatá­
sá t . Az ellenük v a ló  védek ezésrő l már v o l t  szó úgy az 
i r a t t á r i  ép ü let m egválasztásánál, mint a h e ly isé g  beren­
d ezésén é l. Ezek a veszé lyek  e lk erü lh etők , jó  f e l s z e r e lé s ­
s e l  /p o r o l t ó ,  homok, s t b , /  a ter jed ésü k  is  megakadályoz­
h ató ," de a r ró l még szólnunk k e l l ,  hogy mik a fe la d a ta in k  
akkor, ha a tü zet már e lo lto ttu k ., Mi tö r té n jé k  az anyag­
g a l , ha v é le t le n ü l a tűz e lo ltá s á n á l v iz e t  is  használtak 
és az ira tok  átnedvesedtek? Hogyan mentsük meg az anyagot 
a m egpenészesedéstől?

Az á tá z o tt  anyagöt csak az azonnali k özbelép és m entheti 
meg a t e l j e s  p u s z tu lá s tó l .  A leg fon tosa b b  fe la d a t ,  hogy 
az á tá zo tt  ira to k b ó l a v iz e t  e l tá v o l it s u k . Ebből a c é lb ó l  
az ira to k a t sim itsuk k i és minden la p ot k ü lön -kü lön  he­
lyezzünk száraz szivóh atásu  pap írlapok , i l l e t ő l e g  i t a t ó ­
sok k özé . A segédkönyvek és egyéb k ötetek  la p ja i  közé s z in ­
tén  helyezzünk e l  i ly e n  szivóh atásu  p a p írok a t, Fő a gyors 
s z á r it á s ,  hogy a lapok össze ne ragadjanak és meg ne pe­
nészed jen ek . A ta p a sz ta la t  azt m utatja, hogy a házi r e s ­
ta u r á lá s i  e ljá rá sok k a l va ló  k ís é r le te z é s  rengeteg k á r t  
okoz, Leghelyesebb e z é r t , azonnal szakértőhöz fo rd u ln i és 
annak útm utatásait pontosan b e ta r ta n i. Az i r a t t á r i  anyag 
bárm ilyen megkár o sodása esetén  az i l le té k e s  állam i le v é l ­
tá ra t  azonnal tá jé k o z ta tn i k e l l ,

Az iratanyag megóvásának és b izton sága  fokozásának nagyon 
fo n to s  eszköze a fényképezés, i l l e t v e  a  m ikrofilm ezés.

Az iratanyagnak a használat következtében  e lő á l ló  kopását, 
rom lását, p iszk o lód á sá t a legmesszebbmenő gondosság mel­
l e t t  sem le h e t  e lk e r ü ln i . E zért nagyon c é ls z e rű , ha azo­
kat a fon tos  ira to k a t , amelyeket sűrűn használnak, e lő ­
v igyá za tossá gb ó l lefényképezzük és a használóknak, ak ik et 
csak a szöveg, az i r a t  tartalm a é r d e k li ,  csupán a fénykép­
m ásolatot adjuk kézbe.

A hazai és a k ü l fö ld i  sza k fo lyó ira tok b a n  több cik k  fo g ­
la lk o z ik  azza l a k é rd é sse l, hogy a napjainkban haszná­
latban  le v ő  iróanyag -  p a p iro s , t in t a ,  írógép sza lagok  -  
csek ély  ta r tó ssá g o t  b iz t o s í t a n ak az ira tn a k , A cikkek 
s z e rz ő i k i f e je z ik  azon aggályukat i s ,  hogy azok az i r a ­
tok , amelyek je le n le g  a h ivatalokban  jönnek l é t r e ,  -  
bárm ilyen j ó l  f e l s z e r e l t  ira ttá rb a  k erü ljen ek  i s ,  -  
nem leszn ek  hosszú é le tű ek , Véleményük sz e r in t  a haszná­
latban  lé v ő  pap ir és tin ta  minősége o ly  r o s s z ,  hogy-egy 
évszázadon b e lü l könnyebb le s z  megismerni az 1 600-as 
évek é le t é t ,  mint a XX. sz , e ls ő  50 e s z t e n d e jé t f. Az 
irattárakban  nagyon sok olyan  ir a to t  ő r iz n e k ,. amelyek mér 
az ira ttá rb a  h elyezéskor hasznavehetetlenek vo lta k .. A -ta­
karékosság e lv é t  tartva  szem e l ő t t ,  a gazdasági h iva ta lok  
a le g o lcsó b b  s term észetesen  a legrosszab b  minőségű
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p a p irra l és í róeszk özze l lá t já k  e l  h iva ta lu k at, A s ilá n y  
pap írra  -  ro ssz  minőségű í róeszk özze l i r t  szövegek, kü­
lönösen  az átütő p ap irra l i r t  negyed-ötöd  példányok nem 
hosszú é le tű ek , Az ira ttá rosn a k  oda k e l l  h a tn i, hogy az 
ira tok  k ész íté séh ez  jobb minőségű p a p ir t  v á sá ro lja n a k . 
R endszeresítsék  az e lőa d ó i ivek  h aszná latát, hogy az előadók 
ne a legkülönbözőbb méretű papirokon /" fe c n ik e n " /  in té z ­
zenek olyan  ügyeket, amelyeket hosszú  id ő r e , vagy örökre 
meg k e l l  ő r iz n i .  Törekedni k e l l  arra , hogy ira ttá rb a  semmi­
képpen se kerü ljen ek  m ásolópapíron k é s z ít e t t  negyed-ötöd  
példányok .

Az ira tan yagot fen yegető  e r k ö lc s i  v eszé ly ek / lo p á s ,  e l ­
kal ló d á s ,  ham isítás, t itk o ssá g  sére lm e/ e l le n  az i ra ttá r  
jó  e lh e ly ezése  n y ú jt ja  a leg job b  védelm et. Mindenképpen e l ­
kerülendő az, hogy az ir a t t á r  á tjá rószob a  legyen . -Azokat 
az a jtó k a t , amelyeken k eresz tü l egy másik -  nem i r a t t á r i  -  
h e ly iségb e  i s  át le h e t  ju tn i,  be k e l l  fa la z t a tn i. Az i r a t ­
tá r  ablaka legyen  a b etörés  e l le n  v é d e tt . Az ablakrácsok 
azonban mozgathatók legyenek, hogy egy e se tle g e s  tű zvész 
esetén  ne g á to ljá k  a mentési munkálatokat. Az a jtó r a  sze­
re ltessü n k  b iz to n s á g i zá ra t. Van olyan  ir a t tá r  i s ,  ahol az 
a jtók ra  b iz to n sá g i csengőt i s  s z e r e lte k . A munkaidő végez­
té v e l az ir a t t á r  k u lc s a it  az Ü g y v ite li  U tasításban megha­
tározandó szem élynek /szem élyeknek / k e l l  á tadn i, A Szov­
jetun ióban  a le v é ltá ra k  és ira ttá ra k  a j t ó i t  a munkaidő 
v ég eztév e l le  i s  b lom b á lják , ső t a nagyobb le v é ltá ra k  vé­
delmére őrséget szerveznek .

A p o l i t ik a i  vagy népgazdasági szempontból t i t k o s  ira to k  
részére  a k isebb szervekn él elegendő egy páncélszekrény 
i s .  Az olyan szervek n é l, ahol egy -k ét páncélszekrényben 
az ira tok  nem férn ek  e l ,  nem érdemes még több szekrényt 
b eszerezn i, mert nagyon k ö ltsé g e s  é s  a fé rő h e ly  szempont­
já b ó l sem gazdaságos, sokkal a ján la tosabb  egy kü lön  pán­
cé lszob a  berendezése . I ly e n  p án célszobáva l ren d elk ezik  az 
Országos L evéltár egyik  r é s z le g e , valam int a budapesti l . s z .  
Állam i le v é ltá r  i s .

Az ira tok  védelm ét s z o lg á ljá k  azok az intézkedések  i s ,  
amelyek m eg tilt já k  a z t , hogy az i r a t t á r i  h e ly iségb e  id e ­
genek belép jen ek , vagy o tt  az ira t tá ro s o n  k ív ü l mások is  
ta rtózk od janak .

Külön meg k e l l  emlékezni az ira ttárakban  végezhető kutatá­
so k ró l, mivel a kutatók fe lv i lá g o s í t á s a  és részükre ir a ta ­
nyag kiadása nagy fe le lő s s é g e t  ró az ir a ttá r o s r a ,

A kutatónak a kutatás megkezdése e l ő t t  k u ta tá s i en gedélyt 
k e l l  k érn i a szerv  v e z e t ő jé t ő l ,  A k u ta tá s i engedélyen a 
kutatók szem élyére vonatkozó adatokon k ív ü l f e l  k e l l  tün­
te tn i  a kutatás tá rgyá t és évk örét. Az ira ttá rosn a k  ü gye l­
n ie k e l l  a rra , hogy csak olyan  tárgyú ira to k  k erü ljen ek  a 
kutató kezébe, amelyekre engedélyt k a p ott. Ha közben egy 
másik témakörre i s  k u ta tn i akar, úgy arra külön k e l l  enge­
d é ly t  kérnie Ügyeljünk arra i s ,  hogy olyan i r a t ,  amelynek
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fe lh a szn á lá sa  a közérdeket v e s z é ly e z t e t i ,  ne k e rü ljö n  
a kutatók kezébe, A kutatónak k ia d o tt  ira tan yagot ü gyira ­
tonként kü lon -kü lön  g ra fit ce r u z á v a l le  k e l l  számozni és 
jegyzék et k e l l  r ó la  k é s z ít e n i .  A leszám ozásnál különböző 
szokások vannak. Az a lén yeg , hogy a leszám ozás a lap ján  
az e se tle g e s  cson k ítá s  mindig m egállap ítható legyen , A 
k ia d ott ira tok h oz  jegyzék et k e l l  k é s z íte n i két példányban. 
Az egy ik et /a  m ásodpéldányt/ az ira tan yagga l együtt a ku­
tatónak k e l l  á tadn i, a másik példány az ira ttá ro s n á l marad 
A k ia d o tt  iratanyag minden la p já t ,  különösen a legú jabb 
anyagnál -  az ir a t tá r  b é ly e g z ő jé v e l le  k e l l  p e o s é te ln i , 
hogy e zze l megakadályozzuk az egyes lapok k ic s e r é lé s é t ,
A k ia d o tt  ira to k  h elyére  ő r je g y e t  k e l l  te n n i, A kutatás 
b e fe je z é s e  után az ira to k a t e l le n ő r iz n i  k e l l .  Ha a kutató 
az i r a t o t  ro n g á lja , vagy e l t u la jd o n ít ja ,  vagy ped ig  az 
ira to k  szövegét m egham isítja, vagy az ira tok ra  r á i r ,  
azonnal je le n t e n i  k e l l  a szerv  v e ze tő jén ek , az ira to k b ó l 
a ku tató  á l t a l  k é s z ít e t t  és o tt  f e l e j t e t t  m indenféle f e l ­
je g y zé st  k i  k e l l  em elni, mert. azok évek m últával zavaro­
kat okozhatnak.

Az i r a t t á r i  anyagot igen  gyakran igén ybeveszi a fo ly ó  
ü g y v ite l ,  Az ira ttá rosn a k  naponta több ir a t o t  k e l l  c s a t o l ­
n i ,  vagy b e tek in tés  v é g e tt  az előadónak á ta d n i. A szere ­
lé s e k e t , c sa to lá so k a t , az erre  a c é lr a  r e n d s z e r e s íte t t  
n y ilv á n ta rtó la p on , vagy sorkönyvben minden esetben  f e l  
k e l l  je g y e z n i. Az előadónak -  rö v id  használatra -  á ta d ott 
ira tok  je l z e t é t  /szá m á t/ be k e l l  v e z e tn i a "kölcsönkönyvbe" 
és az ü gyiratok  h e ly ére  ő r je g y e t  k e l l  te n n i. Ha az előadó 
nem adja v is s z a  h atá rid őre  az ira to k a t , akkor f e l  k e l l  
s z ó l í ta n i  azt v issza a d á sá ra , Sürgetni k e ll nehogy e lk a lló d - 
janak. Hasonlóképpen k e l l  e l já r n i  akkor i s ,  ha k ü lső  szer­
veknek / f e l e t t e s  hatóság, tudományos in té z e t ,  b iró sá g , stb 
kölcsönözünk ira to k a t , de akkor a k ö lc s ö n z ö tt  ira to k a t ak­
tán k e l l  e lk ü ld en i és c s a to ln i  k e l l  hozzá ir a t je g y z é k e t  
i s ,  az ira t je g y z é k  tartalm azza az ira to k  j e l z e t é t  és az 
oldalszám át. A k ü ls ő  k ö lcsön zésn ek  i s  van h a tá r id e je , 
de ü gyeln i k e l l  arra , hogy a k ö lcsön zés  k é t  hóna p n á l  ne 
legyen  hosszabb. K iá l l í tá s r a  le h e tő le g  ne kölcsönözzünk 
ira to k a t, mert o t t  különböző veszélyeknek /n ed vesség , nap­
fén y , t ű z /  vannak k ité v e . L ehetőleg  fo tó k ó p iá t  adjunk erre 
a c é lr a . Ha e lk e rü lh e te tle n ü l szükséges az e re d e t i i r a t  
k iá l l í t á s a ,  úgy a k ö lcsön zés e l ő t t  az ir a to t  fén yk épez- 
t e s sük  l e .

Végül meg k e l l  emlékezni még egy v e s z é ly r ő l ,  amely az  
ira to k a t  a szervek  á tszervezése  során igen  gyakran fenye­
g e t i :  a k ö ltö z k ö d é s rő l. Nagyon fo n t o s , hogy az  ira to k  a 
s z á l l í tá s n á l  ne keveredjenek össze . Ezért a já n la to s  a c so ­
mókat jó  szorosan  á tk ö tn i  és sorszámmal e l lá t n i ,  A s o r ­
számozás egyrészt az ira to k  b iz ton sá g á t s z o lg á l ja ,  más­
r é s z t  az ira tok  új e lh e ly ezésén é l e z á lta l  sok id ő t  és 
fá ra d tsá g ot takarítunk meg.
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IV,
Az i r a tse l e j t e z é s .

K e l l - e ,  s miért k e l l  s e le j t e z n i ?
Iratok őrzésév e l  fo g la lk o z ó  emberek körében é l  o lyan  meg­
győződés, hogy semmiféle i r a t o t  nem szabad megsemmisíteni.
Az i ly e n  véleményen lévők  abból indu lnak k i ,  hogy soha nem 
leh et  tudn i, a későbbiek során milyen igények merülhetnek 
f e l  az ira tok k a l szemben, amelyek k i e l é g í t é s é t  a s e l e j t e z é s  
e se t le g  leh ete tlen n é  t e h e t i ,  Ez a f e l f o g á s  lá ts z ó la g  k e l l ő  
indoklását l e l i  a XIX. század, folyamán, az 1920-as, majd az 
1945-47-.es években, k i f o r r a t la n  szempontok a lap ján  végre­
h a j t o t t  i r a ts e le jte z é s e k b e n .A  s e l e j t e z é s  e l le n e ssé g  h a llg a ­
tó la g os  indokául s z o lg á l  az a körülmény i s ,  hogy gyakran 
egyes egészen je le n t é k te le n  tárgyú, fe u d á l is  k orb ó l  fennma­
radt fe l je g y z é s e k  is  értékes f e l v i l á g ó s i tá s s a l  szolgálhatnak 
a k éső i  kutató számára, A s e l e j t e z é s s e l  szemben fe lh ozh a tó  
érvek legsu lyosabbika  mégis ta lá n  az v o l t ,  hogy nem vo ltak  
t is z tá z v a  a s e le j t e z é s  szem pontjai. Nem tudták a s e l e j t e z é ­
seket e lren d e lő  és a s e l e j t e z é s t  végreh a jtók , hogy mit k i ­
vánnak a s e le j t e z é s  után megmaradó ira tok k a l dokumentálni. 
Hogy csak két v é g le t e t  em lítsünk; hol csak a szűke n é r t e l ­
mezett ü g y v i t e l i  érdekeket ta r to t tá k  szem e l ő t t ,  h o l  ped ig  
ezeket t e l je s e n  háttérbe s z o r ítv a  csak a történ e lm i szem­
pontot helyezték  e lő té r b e .  Más példával é lv e :  az alsóbb— 
fokú szerveknél megsemmisítettek b izon yos  i r a t fa j t á k a t  ab­
b ó l  a meggondolásból k iin d u lva , hogy a fe ls ő b b  szervek  
úgyis megőrzik ezek o t ta n i  m e g fe le lő jé t  -  a fe lső b b  szervek 
v is zon t  abban b iz v a ,  hogy az a lsóbb  fokú szervek ő rz ik  meg 
ezeket, sz in tén  k i s e l e j t e z t é k  az i l l e t ő  ira to k a t .  Aki minde­
zeken e lgon d o lk ozott  term észetszerű leg  arra az á llá sp o n tra  
ju t o t t ,  hogy ez a f e l f o g á s  csak ira tp u s z t itá s h o z  v e z e t ,
-  s hogy inkább egy á lta lá n  ne s e le j t e z z e n e k .

Ezek a szempontok azonban mégsem be fo lyáso lh atn a k  bennün­
ket annyira, hogy t e l je s e n  e lfo rd u lju n k  a s e l e j t e z é s  f e l a ­
d a tá tó l ,  l e g fe l je b b  fo k o z o t t  óvatosságra , k ö rü ltek in tésre  
k e l l  hogy intsenek , A s e l e j t e z é s s e l  szemben tapaszta lh ató  
idegenkedés harmadik, mondhatnánk f ő  oka v is z o n t  a kapi­
talizm us körülményei k ö z ö t t  é s z l e l t  term észetes sz e rv e z e t ­
lenségre  vezethető  v is s z a ,  -  amit a s z o c i a l i s t a  sz e rv e z e t t ­
ség v iszon ya i k ö z ö tt  könnyen k i  le h e t  kü szöb ö ln i.

Foglalkoznunk k e l l  az i r a t s e l e j t e z é s  k érdéséve l már azért  
i s ,  mert igen je le n t ő s  érvek szólnak a m elle tt ,  hogy ezt a 
munkát nem le h e t  figyelm en  k ív ü l  hagyni. Melyek ezek az 
érvek? Mindenekelőtt az, hogy  a mai ü g y v i te l  o ly a n  tömeg­
ben term eli  az i ra to k a t ,  hogy ezek i r a t t á r i  és l e v é l t á r i  e l ­
helyezése  e lőbb -u tóbb  megoldhatatlanná v á l ik ,  A mai ü g y v ite l  
nemcsak egyre több t e r ü le t r e  te r je s z k e d ik  k i ,  hanem a ha­
sonló természetű ügyek is  egyre több í r á s b e l i  lecsapódást 
hagynak maguk után s a visszamaradó anyagban e g y r e  több 
olyan i r a t  f o g l a l  h e ly e t ,  amelyek az é l e t  egészen je le n té k ­
te le n  és é r té k te le n  mozzanataival fog la lk ozn a k .
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Hogy példákkal é ljü n k : egyes nagyobb intézm ényeknél ugyanar­
r ó l  az ügyről több azonos ir a t  i s  k észü l, mert több osz­
t á ly nak, vagy h iv a ta l i  csoportnak is  é r t e s ü lnie  k e l l  az 
ügy á l l ás á r ó l .  Nagyon sok ügyet ma már e lőren yom tatott 
űrlapokon in téznek , m elyekről később ö s s z e s ítő  kimuta­
tásokat is  k ész íten ek . Ha már most m indenfajta k é rd ő iv e t, 
f e l v é t e l i ,  és anyagkim utatási la p o t , kapucédulát, vagy 
v iz d ije ls z á m o lá s t  s ehhez hasonló más i r a t o t  mindvégig 
megőriznénk, olyan hatalmas mennyiségű iratanyag e lh e ly e ­
z é s é rő l és k e z e lé s é r ő l  k e llen e  gondoskodnunk, melynek 
sem tá ro lásáh oz  nem rendelkezünk m eg fe le lő  mennyiségű tá ­
r o ló e s z k ö z z e l, sem a kezeléséh ez nem á l l  rendelkezésünkre 
m eg fe le lő  szem élyzet.

Ezenkívül különösen papirnyersanyag szegény országban, 
mint hazánkban i s ,  je le n tő s  népgazdasági érdek fű ződ ik  
ahhoz, hogy az é r té k te le n  ira to k  nyersanyagként ism ét a  
papírzúzdába k erü ljen ek .

Az i r a t s e le j t e z é s  m e lle tt  s z ó l  az a körülmény i s , hogy 
a b a l la s z t t ó l  m e g t is z t íto t t  iratanyag ő rz é s é rő l -  már  csak 
azért i s ,  mert k isebb  helyen e l fé r  -  jobban leh e t gondos- 

 kodn i. A se le jtezés tehát az értékes ira to k  b izton sá g á t 
is  e l ő s e g í t i . Jobban leh e t az ira to k a t  rendezn i, mert nem 
k e l l  az é r té k te le n  ira tok  ren d szer in t nagy töm egét is  
ren d szerezn i, s végü l számbavételük n y ilván tartásu k  i s  
lényegesen  könnyebb. Röviden, a s e le jt e z é s  á ttek in th etőbbé  
t e s z i  az ira tan yagot s az érték es ira to k  h ozzá férh etősé ­
g é t e l ő s e g í t i .

Mindezek e lle n é re  fe lk e rü lh e t  az a kérdés, hogy a tömegesen, 
e lő fo rd u ló  je le n té k te le n  ügyek ira ta in a k  a megsemmisítésé­
v e l  nem vesszük e e l  a késő utókor e l ő l  a le h e tő s é g e t , . 
hogy a mindennapi é le t  néhány r é s z le t é r ő l  fogalm at a l ­
kosson magának a r r ó l ,  hogyan in té z té k  ezeket az ügyeket, 
m ilyen nyomtatványokat használtak s tb . H atározott nemmel 
fe le lh e tü n k  erre  i s ,  h isz  a könyvtárakban m egőrzött újs á
gok,  a múzeumokban m egőrzött nyomtatványok már önmagukban 
is  k ie lé g í t ő  képet adhatnak az i ly e n  kérdések irá n t érdek­
lődőknek. M ásrészt pedig minden k is e le jt e z é s r e  k erü lő  
ü g y fé lé b ő l, i r a t t ip u s b ó l  úgynevezett m intapéldányt k e l l  
m egőrizni az ira ttá ra k b an  i s .  Az e lle n v e té s t  teh át nyu­
godt le lk i is m e r e t t e l  m egtehetjük.

Ö ssze fog la lva  teh át azt mondhatjuk, hogy a s e le jt e z é s r e  
a zért van szükség, hogy az ü g y v it e l i  s dokumentációs szem­
pon tból fe lh a szn á lh a tó  ira tok a t e lk ü lön ítsü k  a számunkra 
már haszontalan , fe le s le g e s  p a p íro k tó l ,  hogy teh át k ivá ­
logassuk a megőrzendő ira to k a t, s átadjuk a népgazdaságnak 
az é r té k te le n  ir a to k a t .
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Hogyan végezzük a  s e le j t e z é s t ?

Már az előbb elmondottakból i s  k övetk ezte th ető , milyen ne­
héz, f e l e l ő s s é g t e l j e s  munka az i r a t s e l e j t e z é s ,  Ez érth ető  
i s ,  h iszen  a se le jte z ő n e k  a r r ó l  k e l l  dönten ie , hogy mire 
lehet még szüksége az ü g yv ite ln ek , i l l e t v e ,  hogy milyen 
fo rrá sok  alapján  ism erik meg k öze leb b rő l  korunkat a ké­
sőbbi idők k u t a t ó i . Éppen e z é r t  a s e l e j t e z é s i  munkát a lapo­
san e lő  k e l l  k é s z í t e n i .

Miből á l l  a s e le j t e z é s  e lő k é s z í té s e ?
Az e lő k é s z í té s  több sz in ten  tö r té n ik .  Egyrészt a l e g f e l ­
sőbb szerv  r é s z é r ő l ,  másrészt pedig magánál a s e l e j t e z é s t  
végreha jtó  s z e rv n é l .

A le g fe ls ő b b  szervek /m in isztérium , fő ig a zg a tó sá g , s t b . /  
k é s z i t ik  e l  a s e l e j t e z é s i  r e n d e le te t ,  s ennek v é g re h a jtá s i  
u ta s ítá sá t ,  valamint az utóbbi m e l lé k le té t  képező úgyne­
v e z e t t  " s e l e j t e z é s i  ügykörjegyzékeket” . Az e lők ész íté sn ek  
ez a része  b i z t o s í t j a  a s e le j t e z é s e k  te rv szerű ség é t  és 
egyöntetű ségét, tehát azt , hogy minden egyes szervn é l,  h i­
v a ta ln á l ,  intézménynél azonos szempontok érvényesüljenek 
a s e le j t e z é s  végreha jtása  során.
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A se le jtezések n ek  ez a magas sz in tű , egy ség es íté sre  törek ­
vő e lő k é s z í té s e  nem r é g i  k e le tű , s ezt t e l j e s  á tgon d o lt­
sággal e lő sz ö r  a Szovjetunióban o ldottá k  meg, Magyarorszá­
gon a fe lsza bad u lá s  utáni években, a 185/1951. Mt, sz ,

 rendelet  v o l t  az i ly e n  irányú e ls ő  k í s é r l e t ,  Ennek a rende­
letnek a végrehajtásának ta p a s z ta la ta i  a lap ján  k észü lt  e l  
a je le n le g  érvényes 45 /1958 . Mt. s z .  r e n d e le t ,  Ezt éppen 
úgy, mint az 1951. év i  s e l e j t e z é s i  r e n d e le te t ,  a l e v é l t á r ­
ügy leg főb b  irá ny itószervén ek  a kezdeményezésére dolgozták  
k i ,  s magában f o g l a l j a  a s e l e j t e z é s  lebon yolításán ak  le g ­
álta lánosabb követe lm ényeit , i l l e t v e  s z a b á ly a it .  Ennek a 
rendeletnek az a lapján  a le v é l tá r ü g y i  kérdésekben fe lü g y e ­
l e t e t  gyakorló Művelődésügyi Minisztériummal egyetértésben  
k é s z íte t té k  e l  az egyes szaktárcák a s a já t  terü letükön  ér ­
vényes s e l e j t e z é s i  u ta s í t á s - t e r v e z e t e k e t , minden esetben 
a Művelődésügyi M inisztérium L e v é ltá r i  Osztálya á l t a l  k ia ­
la k í t o t t  szempontok a lap ján . A  v ég reh a jtá s i  u tas ítások , az 
a laprendelet mintegy értelm ezve, r é s z le te ib e n  ta g la l já k  a 
s e le j t e z é s  lebonyolításának  tá r g y i  és szem élyi f e l t é t e l e i t ,  
a s e le j t e z é s  megszervezését és le b o n y o l i tá s á t ,  az iratoknak 
a l e v é l t á r ,  i l l e t v e  a H ulladékgyűjtő V á lla la t  részére  való  
átadásának módját, valamint az ira ttá rb a n  tovább őrzendő 
ira tok k a l kapcso la tos  szabá lyokat, A  r é s z le t e s  szabályokat 
-  az a laprendelet  in ten c ió in a k  körén b e lü l  maradva- minden 
esetben a h e ly i  sa játosságok  messzemenő f ig y e le m b e v é te lé v e l  
á l l í t o t t á k  ö ssz e .  A  v é g re h a jtá s i  u tasításokhoz csatlakozó  
"ü gyk örjegyzék ek” pedig az adott sz a k terü le t  ü g y v i t e l i  és 
tudományos érdekeinek messzemenő f igy e le m b e v é te lé v e l  ké­
szü ltek  e l .  G yak orla tila g  az ügykörjegyzékek ö s s z e á l l i t á s a  
úgy t ö r té n t ,  hogy magük az egyes intézmények, i l l e t v e  na­
gyobb intézmény esetén  a m e g je lö lt  s z e rv e z e t i  egységek 
á l l í t o t t á k  össze a terü letükön  e lő fo rd u ló  ügyek jegyzékét 
és te t te k  ja v a s la t o t  az egyes ügykörökben k e le tk e z e t t  ira tok
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ő r z é s i  id e jé r e ,  i l l e t v e  m egőrzésére. Az i ly e n  módon e l ­
k észü lt  ügykörjegyzékeket az i l l e t ő  sz a k te rü le te t  leg ­
fe lső b b  fokon összefogó  m inisztérium e g y e z te t te ,  egysé­
g e s í t e t t e ,  s a tudományos szempontok hatékonyabb érvé­
ny e s i té s e  c é l já b ó l  véleményezésre átadta a l e v é l t á r i  
hatóságnak.

Ezzel tulajdonképpen le  i s  zá ru lt  a s e l e j t e z é s i  munka 
f e l s ő  sz in ten  va ló  e lő k é s z í t é s e ,  amely az ü gyk örjegyzé-  
k ek h e ly i  ö s s z e á l l i t t a t á s a  u tján  -  b izonyos fo k ig  támasz­
kodott az alsóbb szervek e lő k é s z í t ő  munkájára i s ,  A s e l e j ­
tezések  h e ly i  e lő k é s z íté s e  azonban tulajdonképpen csak 
ezután a v é g re h a jtá s i  utasításokban f o g l a l t  szempontok 
alapján indulhat meg.

Miből á l l  a s e le j t e z é s  h e ly i  e lő k é s z í té s e ?
Az iratoknak, mint tudjuk, b iz o n y ító  erejük van s az 
intézmény érdemi munkáját nélkülük nem leh et  eredményesen 
e l l á t n i . Éppen ezért  -  hasonlóan a pénzkész lethez , vagy 
egyéb anyagi eszközökhöz -  az i ra to k é r t  i s  mindenek e l ő t t  
az intézmény v e z e tő je  f e l e l ő s . Az intézmények v e z e t ő i  azon­
ban nyilvánvalóan  nem lennének képesek -  sok egyébirányu. 
e l fo g la lts á g u k  miatt -  minden s e l e j t e z é s i  k érd ésse l apró­
lékosan f o g la lk o z n i . Éppen e zé r t  í r ja  e lő  a r e n d e le t ,  hogy 
minden intézménynél k ö te le s  a v ezető  s e l e j t e z é s i  f e l e l ő s t  
k inevezn i, a s e l e j t e z é s i  f e le lő s n e k  f e l t é t l e n  olyan  sze­
mélynek k e l l  le n n ie ,  aki t e l j e s  mértékben t i s z t á b a n van az 
ira tok  ü g y v i t e l i  -  és tudományos, dokumentációs érték éve l 
i s . Ezenkívül c é ls z e rű  olyan  személyt s e l e j t e z é s i  f e l e l ő s ­
ként megbizni, akinek joga  és lehetősége  van a t i t k o s  ügy­
k eze lés  ira ttárában  f o ly ó  s e l e j t e z é s i  munka e l le n ő rz é sé re  
i s .

A s e l e j t e z é s i  f e l e l ő s  mellé s e l e j t e z é s i  b iz o t t s á g o t  k e l l  
k i j e l ö l n i  -  le h e tő le g  olyan létszámmal, hogy be lá th a tó  
időn b e lü l  képesek legyenek e lvégezn i a soron lévő , á t ­
s e le jte z e n d ő  ira to k  á tn ézésé t ,  A s e l e j t e z é s i  b iz o t t s á g  
tag ja inak  ugyanazokkal az ism eretekkel k e l l  rendelkezniük, 
mint a s e l e j t e z é s i  f e le lő s n e k .  Á ltalában k iván atos , hogy 
a s e l e j t e z é s i  f e l e l ő s  -  és a s e l e j t e z é s i  b iz o t ts á g  t a g ja i  
is  az érdemi ügyintéző előadók k örébő l kerü ljen ek  k i .  
Semmikép sem helyes v is z o n t  -  már t i t o k t a r t á s  szempont­
já b ó l  sem -  ha kü lső  munkatársakkal v é g e z t e t i  e l  az in té z ­
mény a s e l e j t e z é s t  -  vagy ú ttörők k e l,  mint ez egyes v id é ­
k i  tanácsoknál e l ő f o r d u l t .
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Az e lő k é s z í tő  munka során a s e l e j t e z é s i  f e le lő s n e k  f e l  
k e l l  h ivn i a s e le jte z ő k  f ig y e lm ét  azokra a le g je le n tő s e b b  
eseményekre, amelyekre vonatkozólag a se le jte z e n d ő  
iratanyagban adatok ta lá lh a tó k .  Fel k e l l  h ivn i a s e l e j ­
tezők f ig y e lm é t  arra a körülményre, hogy a s e le j t e z é s  
á lta lában  ü g y ir a t s e le j t e z é s ,  te h á t .n in cs  helye annak, 
hogy egyes ü gy iratok ból egyes aktarészeket kidobjunk a 
másik r é s z é t  ped ig  megtartsuk. /Az i ly e n  e l já r á s s a l  ugyanis 
azt érnénk e l ,  hogy a fon tossá ga  miatt m egtartott akta- 
csomókból a tá jék ozódn i kivánó -  annak e l le n é r e ,  hogy va­
lami megmaradt az ő t  érdek lő  aktából -  csak töredékes 
képet kap az ü g y r ő l . /
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Végül mindenképen f e l  k e l l  h ív n i a s e le jte z ő k  f ig y e lm é t ,
hogy alaposan tanulmányozzák az á ts e le jte z e n d ő  ira ta n ya got, 
a s e le j t e z é s i  rendelet., valam int a vonatkozó ügykörjegyzéket .

A s e le jt e z é s  e lő k é sz íté sé h e z  ta r to z ik  v égü l, de nem u to l­
sósorban az ir a t tá r  azon részének alapos re n d b e té te le , 
amely á t s e le jt e z é s  a lá  k erü l, Az ir a t tá r o s  fe la d a ta  ezen 
a téren  az iratcsom ók á tv iz sg á lá sa , a korábban helyesen  
ös s z e s z e r e lt ,  de időközben e s e t le g  kü lön -kü lön  e lh e ly e z e t t  
a lkatrészek  e g y e s íté se , az e s e t le g  még előadóknál lévő  i r a ­
tok  v is sza k é ré se , s tb , 

Az ira to k  je le n tő s  része  esetében  azonban nem le h e t r á p i l -  
lan tá sra  s egyszerű b e le la p ozá ssa l e ld ö n te n i, hogy melyik 
csoportb a  ta r to z ik  az i r a t ,  s hosszabb m érlegelés v á lik  
szükségessé. A jegyzékek csak a nem s e le jte z h e tő  ira to k ­
ra nézve tartalmaznak v i lá g o s ,  f é l r e  nem érth ető  u ta s í­
t á s t ,  Az összes tö b b i teh át különböző h a tá rid ők ig  megőr­
zendőknek j e l z e t t  ira to k  esetében  azonban csak á lta lá n o s  
szempontként  van fe ltü n te tv e  az 1, 3 , 5, 10 éves ha t á r id ő . 
Ezek esetében , tu lajdonképpen tág te re  n y í l ik  az egyed i 
m érlegelésnek s e lő fo rd u lh a t , hogy a m e g je lö lt  h atá rid ő  
e lle n é re  tovább meg k e l l  ő r iz n i ,  s ő t  nem s e le jte z h e tő v é  
k e l l  n y ilv á n íta n i egyes darabokat. I ly e n  eset adódhat p l ,  
akkor, ha az ü g y v ite l  szemp on tjá b ó l a j e l z e t t  m egőrzési 
időn tú l i s  szükség van ir a t r a  vagy bár  egyébként je le n ­
té k te le n  ügy valam ely történ e lm i szem élyiségre von atk ozik , 
e s e t le g  kezenyoma, a lá írá s a , s tb . s z e rep e l benne.
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Az e lő k é s z ítő  munka után megkezdődhet maga a s e le j t e z é s ,  
többnyire  már v a l a m e n n yien végeztünk i ly e n  munkát s tud­
juk, hogy ez nagyjából azt j e l e n t i ,  hogy az ir a to k b ó l, 
iratcsom ónként különböző csop ortok a t k e l l  k ép ezn i: az 
egyik csoportb a  kerü l az az iratanyag, amelyre még a fo ly ó  
ügyin tézésben  szükség van; a másik csoportba  azokat az i r a ­
tok at k e l l  te n n i, amelyek tö r té n e lm i, gazdasági, tudomá­
nyos, i l l e t v e  ig a zg a tá s i szempontból é r té k e t  k ép v ise ln ek ; 
végül a harmadik csoportba  azokat az ira to k a t k e l l  össze­
g y ű jte n i, amelyek az e m líte t t  egyik szempontból sem je le n ­
tősek , Minden ü g y ira to t  darabonként k e l l  megvizsgálnunk 
s tartalm a a lap ján  k e l l  eldöntenünk, hogy m elyik c so p o r t ­
ba helyezzük. Ez lá ts z a tra  nagy munkát je l e n t ,  va ló jában  
azonban némi gyak orlat után gyorsan végezh ető , A h iv a ta l 
ü g y in tézését j ó l  ismerő d o lgozó  már néhány órás munka után 
v ilá gosa n  l á t ja  é s /s o k sz o r  már az ügy e l in t é z é s éhez  hasz­
n á lt nyom tatványról is  megismeri azokat az ügyeket, ame­
lyek  sa b lon osan in téződ tek , nagy számban fordulnak e lő  és  
é r ték te len ek , vagy a z t, hogy az ira tba n  m ilyen kérdőpon tot, 
rova to t k e l l  megnézni, hogy e ls ő  p il la n tá s r a  m egállap íthassuk : 
é rték es -e  az i r a t ,  vagy sem? 'Persze még i ly e n  g y a k o r la t  
után i s  nagy óvatosságga l k e l l  e l já r n i ,  s k iv ü lr ő l  bármi­
lyen  sablonosnak tűn ik  is  az ir a t ,  a zért  mindig sz é t  k e l l  
n y itn i, s lega lább  egy p i l la n t á s s a l  meg k e l l  nézn i, nem 
tarta lm az-e  valami egyéb, értékesebb / p l .  h e ly tö r té n e t i  
vonatkozású / ad a tot.



A m eg je lö lt  ő r z é s i  idők tehát á lta lába n  csak az a lsó  
ő r z é s i  h a tá r id őt  j e l z i k ,  s nem k ö t ik  meg az ira to k a t  
egyenként v iz s g á ló  s e l e j t e z ő  kezét a tovább i megőrzés 
tek in tetében . Ennek e l le n k e ző je  i s  e lő fo rd u lh a t  -  bár 
csak nagyon r i t k a  esetben -  teh á t az, hogy az ő r z é s i  
határidő e l len ére  egyes ira to k a t  már korábban k i s e l e j -  
tezhetőnek i t é l  a s e l e j t e z ő .  Ez az úgynevezett v i s s z a ­
tü k rözött  és az e ln y e lt  ira to k  esetében le h e tsé g e s ,  
"V isszatü krözöttn ek ‘‘ nevezzük azokat az i r a to k a t ,  ame­
lyek a. szerv  tö b b i  s z e rv e z e t i  egységének iratanyagában 
megismétlődnek és az egyes s z e r v e z e t i  egységek számára 
alapvető  ira to k , mások számára v is zo n t  csak tá jék oz ta tá s  
c é l já b ó l  megküldött anyagok / p l ,  a személyi állományra 
vonatkozó rendelkezések m á so la ta i / ,  "E ln y e lt " anyagnak 
nevezzük a z t ,  amelynek tartalma t e l j e s e n  benne van az 
ezen anyag alapján  Ö s s z e á l l í t o t t  ö s s z e s ít ő  iratokban 
/ p l ,  a havi je le n té s e k e t  e lnye lik  a negyedévi j e l e n t é ­
sek, a negyedévieket e ln y e l ik  az é v i  j e l e n t é s e k / .
Ezeket az ira to k a t  tehát e s e t le g  az ügykörjegyzékben fo g ­
l a l t  á lta lán os  szabályok e l le n é re  i s  k i  leh e t  s e l e j t e z n i .  
Ezt azonban nem szabad mechanikusan v ég reh a jta n i,  hanem 
csak a legnagyobb k ö r ü l te k in té s s e l .  így p é ld á u l,  ha az 
ö s s z e s ít ő  dokumentumok nem tü k rözik  az “ e ln y e l t "  ira to k ­
ban ta lá lh a tó  összes adatokat, akkor az utóbbiakat i s  még 
k e l l  ő r iz n i ,  vagy a v is s z a tü k r ö z ö t t  ira to k a t  csak akkor 
szabad s e l e j t e z n i ,  ha meggyőződtünk, hogy az a la p ir a t  
megmaradt.

Ezeket a problémákat egyébként, az ügykörjegyzékek ö s s z e -   
á l l í t á s a k o r  igyekeztek  messzemenően figyelem be venni. 
Részben i ly e n  szempontokat szem e l ő t t  ta r tv a ,  részben  pe­
d ig  az á lta lá n os  á ttek in th etőség  c é l já b ó l  az ügykörjegyzé­
kek bizonyos ta g o lód á st  mutatnak. Általában a jegyzék  az 
intézmények s z e r v e z e t i  beosztásának m eg fe le lő  c so p o r to ­
s ításban , i l l e t v e  az egyes a lá ren d e lt  szervekkénti csopor­
to s ítá sb a  s o r o l ja  f e l  az egyes ügyköröket, i l l e t v e  i r a t ­
f é l é k e t .  A legá lta lán osa bb  ügyek, például a  gazdasági, 
a szem élyzeti,  az adm in isztráció  ü g ye it  kü lön  részekben, 
fe je ze tek b en  s o r o l já k  f e l  az ügykör jegyzékben, s az egyes 
sz e rv e z e t i  egységeknél, a lá ren d e lt  szerveknél már csak 
a náluk s p e c iá l is a n  e lő fo rd u ló  szakfeladatuk e l lá t á s a  
során k e le tk e z e t t  ügyek i r a t ainak f e l s o r o l á s a . ta lá lh a tó .  
I lyen  esetekben tehát az ügykörjegyzékek á lta lá n os  f e j e ­
z e te i  vonatkoznak az egyes s z e r v e z e t i  egységekre i s ,  
s csupán a jegyzék terjedelm ének csökkentése, tehát á t te ­
k inthetősége szempontjából k e r ü l i  e l  az ism étlé sek e t .
Bár az ügykörjegyzékek a legnagyobb k ö r ü lte k in té s s e l  ké­
szü ltek , e lő fo rd u lh a t ,  hogy egyes ügyek i r a t a ir a  n é z v e  
nem tartalmaznak útmutatást. Ha i ly e n  adódik és nagyobb 
tömegű ira tan yagró l van szó , a se le jte z ő n e k  k ö te le sség e  
k ik érn i az intézmény s e l e j t e z é s i  f e le lő s é n e k  a véleményét. 
Ha az ira tok  megőrzése, vagy k i s e l e j t e z é s e  ü g y v i t e l i  szem­
pontból v á l ik  k érdésessé , a szerv  s e l e j t e z é s i  fe le lő s é n e k  
i l l e t v e  f e l e l ő s  vezető jének  a véleménye döntő, ha v is z o n t  
történ e lm i, tudományos szempontból kérdéses az ira to k  ér­
téke, a fe ls ő b b  szerv  véleménye határoz az ira to k  sorsa  
f e l e t t .  Ha azonban -  s ez a gyakoribb ese t  -  csupán egyedi
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darab az, amelyre nézve nem tartalm az u ta s ítá s t  az ügykör- 
jegyzék , s a se le jte z ő n e k  k é t e ly e i  támadnak, f e l t é t l e n ü l  
a megőrzendő ira to k  közé k e l l  ten n i a kérdéses darab ot. 
Mindkét esetben  cé lsz e rű  azonban, ha a s e le j t e z ő  f e l j e g y z i  
az i ly e n , jegyzékben nem szerep lő  ügyeket -  i ly e n  c é lr a  
e se tle g  egy külön fü z e te t  i s  le h e t re n d sz e re s íte n i -  s az 
ügyek ir a ta iv a l  kapcsolatban  k ia la k u lt , e lfo g a d o tt  á l lá s ­
p on tot.

Népünk történelm e szem pontjából egy-egy időszak  i r a t a i  kü­
lönös je le n tő s é g g e l b irn a k . I lyen  időszak  v o lt  például az 
1918-1919, valam int az 1944-194 5 -ös év . Ezekben az évek­
ben k e le tk e z e tt  ira to k  közü l még a, je le n té k te le n  darabok 
is  értékes i e lv i lá g o s i t á s t  adhatnak a forrada lm i áta lak u lá ­
sok e lő k é s z íté s é r e , a forrada lm i népi szervek működésére, 
a tömegek a lk otó  e re jé re  von atk ozólag . Az i ly e n  iratoknak 
a s e le jt e z é s é t  éppen ezé r t  h atározottan  tila lm a zza  a rende­
l e t .  t i la lo m  egyben s ok s e le j t e z é s i  b izon yta la n sá got is  
megold. Többé-kevésbé hasonló m eggondolásból k iin d u lva , de 
e lsősorban  azt szem e lő t t  ta r tv a , hogy a p o lg á r i  korszakot 
megelőző id ő b ő l v iszon y la g  kevés ir a t  maradt fenn , t i l a l ­
mazzák a ren d e le te in k  az 1867-évben  vagy azt megelőző id ő ­
ben k e le tk e z e tt  bárm ilyen term észetű  ira to k  s e le j t e z é s é t  
i s .  Hasonlóképpen nem s e le jte z h e tő  k i  a s z erv  megalaku­
lá sá ra , szerv ezésére , á tsze rv e zé sé re , s z e rv e z e té re , műkö­
d ésére , f e j lő d é s é r e  és ügyk ezelésére  vonatkozó fon tosabb  
adatokat tartalm azó ira tok a t sem.

Az i ly e n  szempontok s z e r in t  v é g re h a jto tt  s e le jt e z é s  során 
mint már az előzőekben  em líte ttü k , az ira to k  négy nagy c s o -
p o r t ja  alakul ki.- Az e ls ő -c s o p o r tb a  kerülnek azok az i r a ­
tok , amelyeket f e l t é t l e n ü l  meg k e l l  ő r iz n i .  Ezek a s e l e j ­
t e z é s i  ügykörjegyzékben "nem" s e le jt e z h e t ő  ira tk én t van­
nak j e l ö lv e .  A második és harmadik csoportba  azok az ir a ­
tok kerülnek, amelyek ü g y v it e l i  szempontból még szüksége­
sek, s amelyeknél az ügykörjegyzékben 5 és 10 év van f e l ­
tüntetve ő r z é s i idők én t. Végül a harmadik cso p o r tb a  a  sem 
ü g y v it e l i ,  sem tudományos, sem történ e lm i szempontból é r té ­
kes adatot nem tartalm azó ira to k a t  k e l l  h e ly e z n i. Ezek 
1 év 3 év m egőrzési id ő v e l vannak je le z v e .  Az iratoknak 
ily e n  csoportokba v a ló  szétrakásakor ü gyeln i k e l l  arra , 
hogy az ira tok  e re d e t i ren d je , egymásutánja, az egy-egy 
k ia la k ít o t t  csop orton  b e lü l meg ne bom oljék . Az ü g y v it e l i  
szempontból tovább őrzendő, valam int a nem s e le jte z h e tő  
ira to k  esetében  érth ető  okokból van erre szükség, vagyis 
a z é rt , hogy a már meglévő n y ilv á n ta rtá sok , ik ta tó k ,m u ta ­
tók a lap ján  az egyes darabok továbbra i s  k ik eresh etők  leg y e ­
nek. A k is e le jt e z é s r e  í t é l t  ira to k  esetében p ed ig  azért van 
szükség az ira to k  e re d e t i  egymásutánjának fen n ta rtá sá ra , 
hogy az e lle n ő rz é s  során e s e t le g  a másik k é t c so p o r t  va­
lam elyikébe v is sz a te n n i szándékolt ira to k  e lh e ly e z é sé v e l ne 
legyen  különösebb nehézség, könnyen m eglelhessük ő rz é s i  
h e ly é t . Ugyanebből a c é lb ó l  h e ly es , ha az e r e d e t ile g  egy 
csomóban e lh e ly e z e t t  ira to k a t  a szé tv á log a tá s  után is  
-  m eg fe le lő  j e l z é s s e l  e l l á t o t t  pallium okkal /b o r í t ó la ­
pokkal e lv á la sz tv a  -  Ugyanúgy egy csomóba k ö tjü k  össze .
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A sele j t e z é s  e l le n ő rz é s e .

A já n la tos , hogy a s e le j t e z é s t  végző, az iratcsom ó átnézé­
se , á tvá logatása  után az iratcsom ó fedőlem ezére r á í r ja  
a nevét és a dátumot. E zzel e lk erü lh etővé  v á l ik , hogy 
egyesek f e l e l ő t l e n ,  ro ssz  munkájáért a jó  s e l e j t e z é s i  
munkát végző is  v i s e l j e  a f e le lő s s é g e t ,  A s e le j t e z é s t  
ugyanis nemcsak le lk iism e re te se n  e lv é g e z n i, de ugyanilyen 
le lk iism e re te se n  e l le n ő r iz n i  is  k e l l .  Az e lle n ő rz é s  két 
fá z isb a n  tö r té n ik . E gyrészt a s e le j t e z é s i  f e l e l ő s  menet­
közben k ö te le s  naponta átnézn i az aznap á t s e le j t e z e t t  i r a t ­
csomókat, f ig y e lm e z te tn i a ro s s z u l s e le jt e z ő k e t .  Ajánla­
t o s ,  hogy a s e le j t e z é s i  f e l e l ő s  b e s z é l je  meg a zza l a b i ­
z o t ts á g i ta gga l az é s z r e v é t e le i t ,  aki h e ly te le n  í t é l e t e t  
a lk o to t t  valam ely ir a t  értéke f e l ő l .  Az e lle n ő rz é s  k ét­
ségk ívü l nagy e l fo g la l t s á g o t  ró a s e le j t e z é s i  f e l e lő s r e ,  
e zé rt h e ly es , ha ezt a munkát a s e le j t e z é s i  b iz o t ts á g  
egy -k ét leg ta p a szta lta b b  ta g já v a l együtt v é g z i .  Másrészt 
ugyancsak menetközben, majd a s e le jt e z é s  b e fe je z é se k o r  
a fe ls ő b b  szerv  m egb ízottja  s z úrópróba -szerü en  e l le n ő r z i  
a k i s e l e j t e z e t t  ira to k a t , f ő le g  tö rtén e lm i, tudományos 
szempontokat figyelem be v év e . Természetesen a szerv  s e l e j ­
t e z é s i  m egbízottjának is  figyelem be k e l l  venni az e l le n ő r ­
zés során a tudományos, történ e lm i szem pontokat, éppenúgy, 
mint a fe ls ő b b  szerv  m egb ízottja  i s  szem e l ő t t  t a r t ja  min­
den esetben  az ü g y v ite l i  érdek eket.

A. s e le jt e z é s  tényének r ö g z ít é s e .

Abból a m eggondolásból k iin d u lv a , hogy az i ratanyag tudo­
mányos, p o l i t i k a i , gazdasági, i l l e t v e  ü g y v it e l i  szempont­
b ó l é rték et k é p v is e l, a lapelvként k e l l  elfogadnunk, hogy 
egyetlen  ü g y ir a to t  sem szabad, s e le jtb e  ten n i, megsemmisí­
te n i anélk ü l, hogy ennek nyoma ne maradjon. A s e le jt e z é s  
r ő l  s z ó ló  ren deletek  e z é r t  úgy intézkednek, hogy a s e l e j ­
t e z é s i  ira tv á lo g a tá s i  munka b e fe je z é s e  után az i r a t t á r i  
segédkönyvekben /ik ta tók ön yvek , i r a t t á r i  sorkönyvek / f e l  
k e l l  jegyezn i az ira to k  so rsá t , teh át a z t, hogy melyik 
csoportba  h elyeztü k . Erre azér t  van szükség, hogy a k ésőb - 
b ie k során bárm ikor m egállap ítható legyen , hová k e rü lt  
a k e re s e tt  i r a t ,  A j e l ö l é s r e :  ” s e le jte z v e  . . , év” ,
"5 év ” , ” 10 év” és ”nem” szövegű gum ibélyegzőt k e l l  hasz­
n á ln i. / Cé lsze rű  p ir o s  fe s ték ü  bélyegzőpárna h a sz n á la ta ./ 
E zzel mind az u .n , ”k iü t é s t ” , mind az e se tle g e s  k eresés 
alkalm ával a segédkönyv á tte k in té sé t  könnyűvé, gyorssá 
tesszük..

A k iü té s t  egyébként azért k e l l  az ira tok  á tvá logatása  és 
e lle n ő rz é se  után v ég ezn i, mert az e llen őrzések  során egyes 
ira to k   átkerülhetnek a s e l e j t  anyagból a megőrzendő i r a t ok 
közé. E zért e s e t le g  k e ttő s  munkától k ím éljük meg magunkat,
ha csak  az e lle n ő rz é se k  m egtörténte után kezdünk hozzá 
a s e le jt e z é s  tényének rö g z íté s é h e z , a k iü tésh ez . Ezt a 
munkát egyébként minden egyes esetben , a legnagyobb f i ­
gyelemmel és gondossággal magának az ira ttá rosn a k  k e l l  
e lv ég ezn ie . A gondosságra e z é r t  van igen  nagy szükség,
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Ezután a munkát jegyzőkönyv f e l v é t e l é v e l  k e l l  l e z á r n i .
A jegyzőkönyvet a se le jte z é s b e n  ré sz tv e t t  valamennyi mun­
katárs je le n lé té b e n ,  az intézmény s e l e j t e z é s i  f e l e l ő s e  
k é s z í t i  e l .

A sel e j t e z é s i  munkában r é s z t v e t t ek ju ta lm azása .

Az i r a t s e l e j t e z é s  az intézmény rendes fe la d a t a i  k özé ta r ­
t o z ik . Tehát vagy h iv a t a l i  időben, vagy m egfe le lő  külön 
d íja zá s  e llen ében  túlórában k e l l  elvégezni . T e k in te t te l  
azonban arra , hogy a munkában résztvevő  előadók t u l a j ­
donképpeni fo g la lk o z á s u k tó l ,  h iva tásuktó l e l t é r ő  munkát 
végeznek, t e k in t e t t e l  továbbá a rra , hogy nagyon je le n tő s  
érdek fűződ ik  a s e le j t e z é s  le lk i is m e r e te s  e lvégzéséh ez : 
a s e le jte z ő k  részére  a vonatkozó ren d e le t  érteimében külön 
jutalmat le h e t  k i f i z e t n i ,  A r e n d e le t  értelmében a s e l e j t -  
nek m in ős íte tt  ira tok  é r té k e s íté se k o r  b e fo ly ó  összeg 
40 %-át leh et  .ilyen jutalm azásra fe lh a s z n á ln i .  Ez a ju ta ­
lom azonban nem a s e l e j t e z é s i  munkában va ló  r é s z v é t e lé r t  
já r ,  hanem csa k is  a kör ü l t e k in t ő , jó  és le lk i is m e r e te s  
s e l e j t e z é s i  munkáért.
A rendelet  a zért  in tézked ik  í gy, mert csak i ly e n  módon 
kerülhető e l ,  hogy a se le jte z é sb e n  rész tv ev ő  dolgozók a 
minél nagyobb hányad érdekében csupán a se le jta n y a g  nö­
v e lésére  törek ed jen ek . Í gy v is z o n t ,  mivel csak a gondos 
munka után já r  külön ju t alom, k ik a p cso lód ik  a se le jta n y a g  
mindenáron va ló  n övelésére  törekvés v e s z é ly e .

A s e le j t e z é s  megtörténte után külön—külön k e l l  vá la sz ­
ta n i ,  i l l e t v e  az ira ttá rb a n  e lh e ly e z n i  az 5 és 10 évig  
megőrzendő, valamint a  nem s e le j t e z h e t ő  ira tok a t. S ezen 
tú l  gondosan ü gye ln i k e l l  a r r a , hogy ezek a csoportok  
össze ne kevered jenek .
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ennél a munkánál, mert e lég  egy k i c s i v e l  odébb nyomni a 
k i s e l e j t e z é s t  Je lző  b é ly e g z ő t , s máris f é l r e v e z e t ő  l e s z  
a j e l z é s : olyan i r a t r ó l  gondolhatja  az ira to k  későbbi ke­
z e lő je ,  hogy k i  van s e le j t e z v e ,  amely e s e t le g  igen  nagy 
értéket k ép v ise l .

A s e le j t e z é s  tényének r ö g z í t é s é t  a s e l e j t e z é s i  fe le lő s n e k  
ugyancsak e l le n ő r iz n ie  k e l l ,  s a m egfe le lő  b e jegyzések  meg­
tö r tén te  után az ira t tá ro s s a l  együtt, a lá  k e l l  í r n i  a se­
gédkönyvet.

S e le j t e z é s s e l  kapc s o la t o s  e g y é b  kérdések.

Az egy ik i ly e n  kérdés,- hogy mi tö r té n jé k  az egyes e lő a ­
dók, i l l e t v e  osztá lyok  á l t a l  .időnként az ir a t tá r b a  adott 
ik ta tá sn é lk ü li  i r a t  csomókkal.  E lő sz ö r  minden esetben  
f e l  k e l l  kérn i az i l l e t ő  e lőa d ó t ,  vagy o s z t á ly t ,  hogy 

.pontosan í r j a  rá a csomóra a tarta lm at, az évkört, e se t ­
leg  j e l ö l j e  meg, hogy me ly ik / milyen számú/ akta e l i n t é -  

 zéséhez á l l í t o t t á k  össze  az i r a t g y ű jt eményt és f e l t é t ­
lenül í r já k  rá azt i s  k i  adta át az i r a t o t ,  végü l,



hogy mikor s e le jt e z h e t ő .  Nagyobb mennyiség esetén  átadási 
jegyzék et k e l l  k érn i. Ezeket az ira tok a t s e le jte z h e tő s é g  
szem pontjából magának az átadónak k e l l  a fe l t ü n t e t e t t  
ő r z é s i  id ő  le já r ta k o r  á tv iz s g á ln i .  Egyéb tek in tetb en  pe­
d ig  ugyanúgy k e l l  e l já r n i ,  mint a rendes s e le j t e z é sek n é l,

F elvetődhet az a kérdés i s ,  látván  az ira ttárakban  lévő  
nagy ira tm en n yiséget, hogy a l e i r t  módon mennyi id e ig  t a r t ­
hat a s e le jt e z é s .  Sok szervn él fé ln ek  a t t ó l ,  hogy sok id ő t 
vesz igénybe ez a munka, és zavarja  e s e t le g  a fo ly ó  f e l a ­
datok e l lá t á s á t ,  v iszo lyogn ak  a s e le jt e z é s  e lk e z d é s é tő l. 
Erre a kérdésre röviden  csak azt v á la szo lh a tju k , hogy nem 
hosszú id e ig  ta r tó  munka teh át némi gyak orlat utánra h iva­
t a l  ügymenetét ism erő do lgozó  egy 200- 3 00 ü g y ira tb ó l á l ló  
ira tcsom ót kb. k ét óra a la t t  könnyedén á tn ézh et. Ez azt j e ­
le n t i ,  hogy egy átlagosán  nagy ügyforgalmu intézmény egy é -  
v i  iratanyagát /k b . 3 0 -40 ira tc s o m ó t / v iszon y la g  nagyon 
röv id  idő  a la t t  át le h e t  n ézn i.

Végül f e l  k e l l  h ivn i a fig y e lm e t arra i s ,  hogy a s e le jt e z é s  
p o l i t ik a i  szempontból nagyon f e l e lő s s é g t e l je s  munka. Az 
ir a t tá r  -  többé kevésbé -  képet ad az intézmény egész t e ­
vékenységéről -  s e zért  az i r a t t á r é r t  az ir a t tá r o s  szemé­
lyében  f e l e l ő s .  I ly en  alkalmakkor teh át amikor nem i r a t t á r i  
dolgozó is  munkát végez az iratanyagban, fo k o z o t t  gondot 
k e l l  fo r d ita n i  a h iv a ta l i  t i t o k  m egtartására és m egtartatá­
sára.
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v.
A  levé ltá ra k .

1872-75-ben szervezték  meg a Magyar Országos L ev é ltá ra t, 
mint form ailag  új  intézm ényt, melynek e lh e ly e zé sé re  a budai 
várban lé v ő  belügym in isztérium i épületben  k e rü lt  s o r .
Az új Országos L evéltár keretében  töb b , addig ön á lló  l e ­
v é ltá r a t  vontak össze , s ennek m egfe le lően  c é lk i t űzésében 
is  v á lto z á s  á l l o t t  b e . Mint a p o lg á r i  magyar állam i le v é l ­
tá ra  a Magyar Országos L evé ltá r  innen kezdve már a t ö r t é — 
n etirá s  igényének k ie lé g í t é s é t  te k in te t te  leg főb b  fe la d a ­
tának.

Legrégibb ir a ta  Kálmán k ir á ly  1 .109-ből va ló  o k le v e le  a 
veszprém völgyi görög apácák r é s z é r e . A Mohács e l ő t t i  kor­
szakból va ló  ok leve lek  száma ebben az időben 50.000 v o l t ,  
ami a mai napig több mint 100. 000- r e  em elkedett.

1913-ban kezdték meg az Országos L evéltár ú j épületének 
é p íté s é t  mai helyén, a B écsi-k ap u i téren , ahova azután 
az egész ira tan yagot á tk ö ltö z te t té k . Az Országos L evé ltár  
napjainkban hatalmassá b őv ü lt iratanyaga három fő  részre  
ta g o ló d ik ;

1 /  A k özp on ti állam hatalm i és á llam igazgatási szervek 
i r a t a ir a ,

2 /  A k özp on ti ig a z s á g s z o lg á lta tá s i  szervek és f e l s ő b í ­
róságok ir a ta ir a .

3/  A m agánlevéltárakra és gyűjtem ényekre. Ezeket e g é s z í­
t i  k i  a m ikrofilm ező c s o p o r t , az ira tre s ta u rá ló  és 
könyvkötő műhely, a kutatóterem , könyvtár, t itk á rsá g  
és a gazdasági h iv a ta l.

A Levéltárak Országos Központjának 1950-ben tö r té n t  mega­
laku lása után in du lt e l  nálunk is  egy újabb f e j l ő d é s i  f o ­
lyamat, a s z o c ia l is t a  lev é ltá rü g y  k ié p ít é s e , mely a l e v é l ­
tárak gy ű jtők öré t minden e d d ig in é l jobban k ib ő v ítv e , f e l a ­
datu l, a társadalom  sokrétű  tudományos és g y a k o r la t i  érde­
keinek s z o lg á lta tá t  tű zte  k i .  /T ö r t é n e t ir á s , k u ltu r á lis  
és p o l i t ik a i  cé lo k  tám ogatása, népművelés, ig a zo lá sok , a 
népgazdaság m egsegítése, k iá l l í t á s o k  rendezése, fo r r á s ­
p u b lik á ciók , s t b . /
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A le v é lt á r ügy k özp on tosítá sa  k u lt ú r á l is  életünknek neve­
zetes mérfö ldk öve..A  M űvelődésügyi  Minisztérium  Le v é l -  
t á r i  O sztálya / r é g i  nevén: L evéltárak  Országos Központ­
j a /  a lá  ta r to z ik  ma k ét k özp on ti le v é lt á r  /Magyar Orszá­
gos L evéltár és a Központi Gazdasági L e v é ltá r / és 21 t e ­
r ü le t i  l e v é l t á r .  /A  B u d ap esti.1. s z . a BP. 2 . s z . Állam i 
L evé ltá r , a D eb recen i-, E g r i- ,  E sztergom i-, G y őri-, Gyu­
l a i - ,  K aposvári-, K ecskem étit, M is k o lc i- ,  N yíregyh ázi-, 
P é c s i- ,  S op ron i-, S zeg ed i-, S z e k szá rd i-, S z e n te s i- , Szé­
k e s fe h é rv á r i- , S z o ln o k i-, S zom bath elyi-, Veszprémi és 
Z a laegerszeg i Állami L e v é l t á r . /

A Levéltárak Országos Központjának é le t r e hívása után a 
levé ltá ra k , gyű jtők öre  i s  hatalmas méretekben k ib ő v ü lt . 
Eddig ugyanis a gyű jtők ör lényegében az á llam igazgatási 
hatóságok körére v o l t  le sz ü k itv e , de még az i ly e n  j e l l e ­
gű ira to k  á tv é te le  i s  igen  v on ta totta n  ment. Most a bá­
nyák, az ip a r , a kereskedelem  és, a pénzin tézetek : á l la ­
m osítása után a gyű jtőkör k i t e r je d t  a. társadalm i- és gaz­
dasági é le t  egész te r ü le t é r e .  Í gy azután a le v é ltá ra k  
iratanyaga a rég in ek  töb b szörösére  em elkedett. Megindul­
tak az országos központból i r á n y í t o t t  l e l t á r o z á s i ,  rende­
z é s i és f e l t á r á s i  munkálatok is ,m e ly e k  év tized es  lema­
radást vannak h ivatva  p ó t o ln i .

A r é s z le te ib e n  is m e r te te tt  le v é l t á r i ,  szervezeten  k iv ü l 
á llnak  a következő le v é ltá ra k : a H adtörténeti In téze t 
L evé ltá ra , mely az 1922-ben l é t e s i t e t t  M .K ir .H a d ilevé ltá r­
b ó l a la k u lt . Iratanyaga 1 5 2 8 -tó l fo ly t a t ó la g o s  so roza ta i 
1 8 4 0 -tő l kezdődnek. Érdemleges és nagyfontossagu ira to k a t 
tartalm az a P á r ttö r té n e t i  In té ze t  Archívuma.- ön állóan  
k e z e li  le v é ltá r á t  a Magyar S z o c ia l is t a  Munkáspárt és a 
Szakszervezetek Országos Tanácsa.

E t ö r té n e t i  á ttek in tés  után s zemügyre. k e l l  vennünk a l e ­
v é ltá ra k  és ira ttá ra k  k özt k ia la k u lt  ka p cso la tok  kérdé­
sét i s . -  M indenekelőtt h ozzávető leges formában meg k e l l  
határoznunk mi a le v é ltá r ?  “ L evéltár a la t t  mindazoknak 
az iratoknak az összesség ét é r t jü k , melyek valam ely t e r ­
m észetes, vagy jo g i  személy tevékenysége közben jö t t e k  
lé tre ., s rendeltetésük, s z e r in t  a szóban forgó term észetes, 
vagy jo g i  szem élynél k e l l e t t  marad n iuk . “
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A le v é ltá r a t  egy r é s z r ő l  mindaz az iratanyag a lk o t ja , amely 
hatóságok, h iv a ta lok , intézmények adm in isztráció jába n  
j ö t t  l é t r e ,  másrészt  reá juk  jo g sze rű en . /v é t e l - ,  ajándék, 
l e t é t ,  s t b . u t já n /  szárm azott; A le v é ltá r  fogalma hosszú 
utat t e t t  meg, -ameddig ez á tfog ó  tartalom hoz e l ju to t t .,



36

Az ir a t t á r  és le v é ltá r  k ettősségén ek  k érd ése , a fe ls z a b a ­
dulás után új érte lm ezést n y ert. Azok az ira to k , amelyek 
a napi ü g yv ite lb en  már fe le s le g e s s é  v á lta k , a fe n n á lló  
rendelkezések  értelm ében á lta lába n  5-1 0  esztendő l e t e l t é ­
v e l s e le jte z h e tő k . .Minthogy  -pedig a le v é ltá ra k  csak á tse ­
l e j t e z e t t  ira tan yagot vesznek á t , az ir a t t á r o s i  munka ma 
már a le v é ltá ro s o k é v a l egyenértékűvé v á l t ,  A s e le jt e z é s n é l  
ugyanis már figyelem be k e l l  venni a haladó tö r té n e t írá s  
szem p on tja it . Ezeket az ira ttárosok nak  éppen úgy ism erniük 
k e l l ,  mint a levé ltá rosok n a k , akik majd a kutatás
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h is z  a l e v é l t á r i  irodalom  kezdetben /1800 k ö r ü l /  csak az 
állam i le v é ltá ra k ró l v e t t  tudomást, A k öz fe lfog á sb a n  a 
le v é ltá r  fogalm a h e ly te len ü l k a p cso lód o tt  össze a r é g i  
ira tok  fogalm ával, E tek in te tb en  a h e ly te le n  k ö z fe l f o ­
gást tá p lá ljá k  az " ir a t tá r a k " i s .  Ira ttárak  ugyan is, me­
lyek  á lta lába n  újabb, f i a t a l  ira to k a t  kezelnek , va ló jában  

.csak o t t  ta lá lh a tó k , ahol a r é g i  ira to k  k eze lésére  külön 
le v é ltá r a t  tartanak fen n . Az ira ttá ra k  ugyanis nem egye­
bek, mint a nagy ügyirattöm eggel dolgozó  h ivataloknak az 
ügykezelés k ön n y ítését e lő s e g ít ő  s z e rv e i, melyek e lv i le g  
a fo ly ó  .ügykezelésben szükséges ira to k a t ő r z ik . Eszm eileg 
teh át az ir a t tá r  o lyan  átm eneti á llom ás, amelyen az ir a t  
a fo ly ó  ü gyk eze lésb ő l va ló  v ég leges  k iv á lá sá ig  id ő z ik , 
Minthogy az egyes ügyek i r a t a i t  le h e te t le n  lenne az i r a t ­
tá rb ó l a le v é ltá rb a  pályájuk  b e fe je z é se k o r  esetenként 
á th e ly e zn i, ren d szer in t egységes id őh a tá rt -  10, 20, 30, 
s tb . év e t -  á lla p íta n a k  meg, amelyek b e tö lté s e  után az 
ira to k  egyszerre té te tn ek  át a le v é ltá rb a . Ez a körülmény 
azonban nem v á lto z ta t  azon, hogy minden ir a t  az ügy b e fe ­
je z é s e  után a m últé, eszm eileg le v é l t á r é r e t t ,  s e z é r t  a 
le v é ltá r  és i r a t t á r  k özö tt  n incs olyan gyökeres különbség, 
amely m iatt s le v é lt á r  mai á lta lá n os  meghatározása nem 
ö le lh etn é  f e l  az ir a t tá r a t  i s .  Olyan helyeken, ahol a l e ­
v é lt á r  m e lle tt  n incs külön ir a t t á r ,  minden ir a t  m indjárt 
a le v é ltá rb a  k e rü l, s az elm ondottakból k övetk ezik  az i s ,  
hogy a le v é ltá r  n élk ü l á l ló  ira ttá ra k , ha a köztudat i r a t ­
tá rn á l nem is  lá tn a  bennük egyebet, a le v é ltá r  fogalma, a lá  
vonandók, A le v é l t á r  pedig végső fokon  nem más, mint az 
iratanyag megőrzésének az ü g y v it e l i  fe la d a to k a t e l lá tó  
ira ttá ro n  túlm utató h e ly e , bár iratanyaga nem k o r lá to z ó d ­
hat csupán, az ira ttá ra k ra , hanem b e leta rtozn ak  a régi. ko­
rok b ól k ik e rü lt  m esterséges ira ts o r o z a to k , i l l e t ő l e g  gyű j­
temények i s .

Magyarországon az ir a t tá r  és a le v é lt á r  k özö tt  1944  — ig  
é le s  h a tá rt  vontak. Ennek egyik m egnyilvánulási f o r mája  
v o lt  az, hogy a le v é ltá ra k  óvakodtak a tú lságosa n  " f i a -  
t a l " ira to k  á t v é t e lé t ő l .  A magyar törvények p l .  a 32 éve s ­
nél régebbi ira to k  á tv é te lé t  í r tá k  e l ő .  Más országok is  
hasonló gy a k orla to t fo ly t a t t a k . Argentínában. 20, Kanadá­
ban 25 , Csehszlovákiában 3 -50 év ig  t e r je d t  az á t v é t e l i  
korhatár. E zzel szemben a S zovjetunióban  a korhatárt l e ­
s z á l l í t o t t á k  10 évre , hogy a rö v id  i r a t t á r i  ő r z é s i  idő  
serk en tő leg  hasson az ira ttá ro s o k  munkájára.



ren delk ezésére  fog ják , b o c s á jta n i, akik ő r z ik , gondozzák, 
rendezik  az ir a to k a t . Ugyanis hiába vo ln a  a le v é ltá r o s  
fe lk é sz ü lv e  h ivatása  maradéktalan t e l j e s í t é s é r e ,  ha az 
ira tan yag , m elyet fe ld o lg o z á s ra , m egőrzésre á tvesz , a t ö r ­
ténetkutatás igényeinek figyelem be v é te le  n élk ü l s e l e j ­
t e z t e t e t t  á t .

A l e v é l t á r i  és i r a t t á r i  munka k ö z t i  különbségek e ltű ­
nésének másik k ézze lfog h a tó  je l e  a v á l la la to k , üzemek, 
tehát a magántulajdonban v o l t  ira tterm elő  szervek anyagá­
nak á lla m osítá sa . K étség te len , hogy ezeknek a gazdasági 
je l le g ű  iratoknak a történ etk u ta tá s  számára v a ló  b iz t o ­
s ítá s á t  már a le g fe j le t t e b b  k a p it a l is t a  országokban i s  f e l ­
ism erték. így  Németországban 1906- :ban, Amerikában 1925~ben 
alakultak  gazdasági le v é ltá ra k , Nálunk sa jnos nem ez y o l t  
a h e ly z e t , s a mezőgazdaság- és ga zd a sá gtörtén et- í rás 
a múltban éppen azért nem fe j l ő d h e t e t t ,  mert az egyházak 
és a nagybirtokos családok  le v é l t á r a i ,  továbbá a v á l l a l a - . 
t i  le v é ltá ra k  á lta lába n  nem á llta k  a kutatók ren delk ezésé­
r e . A gazdasági je l le g ű  iratanyag á lla m osítá sa  után a l e ­
vé ltá ra k  és ira ttá ra k  együttműködése m egkezdődhetett Ma­
gyarországon i s , mivel a v á l l a la t i  ira ttá ra k  és a k öz iga z­
g a tá s i ira ttá ra k  közt lévő  régeb b i különbség e ltű n t . Mind­
k ét vonatkozásban a le v é ltá ra k ra  háru lt az i r a t t á r i  s e l e j ­
tezések  e llen őrzésén ek  fe la d a ta ,  mely az ira ttá ra k  egyéb 
fe la d a ta in a k  és munkáinak szem m eltartásáig és támogatá­
sá ig  b ő v ü lt .
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Mindezek az in tézkedések  azt eredményezték, hogy az i r a t ­
tá r  és le v é lt á r  k ö z t i  szakadék lényegében e ltű n t . Ma már 
”mindkéttőnek egyformán az a r e n d e lte té s e , hogy az ir a t ,  
a közösségnek ez az embereket, korokat a térben  és időben 
láncszemként össze fogó  a lk otá sa  évek változásában  minden­
kor maradéktalanul f e ls z ín r e  hozza a benne r e j l ő  érték e­
k e t ” , vagyis  mindazt, ami a népgazdaság, a haladó t ö r t é n e t í ­
rá s , a munkásmozgalom, a fe u d á lis  kizsákm ányolás megismeré­
se szem pontjából fe lh a szn á lh a tó  és é r té k .

A szocia lizm u s lerom bolta  a zt a k ü lön b séget, melyet a   múlt 
gyakorlata a la k ít o t t  k i .  Az ir a t t á r  és a le v é ltá r  k ö z t i  
értékkülönbség vég leg  e ltű n t , A szocia lizm u s ép ítésének  
szem pontjóból egyenértékű a Mohács e l ő t t i  o k le v é l ,  amely 
a fe u d á lis  kizsákm ányolás egyik  mozzanatát r ö g z í t i ,  s a 
Horthy-kors zak egy ik  dokume ntuma, vagy pe dig a f e lsz a b a ­
dulá s  utáni fe jlőd ésü n k  egyik  eseményére v i lá g o t  d e r ítő  
s valam elyik á lla m o s íto tt  n a g y v á lla la t ira ttá rá b a n  ő rz ö tt  
ü g y ira t . A különbség mindössze az, hogy azok az ira to k , 
amelyekre az ira tk épző  szervnek a napi ü g y v ite lb en  még 
szüksége van, az ira ttárakban , a napi ü g y v ite lb en  f e l e s ­
leg essé  v á l t ,  de fo r rá s é r té k e t  k ép v ise lő  ira to k  pedig 
a levé ltárak ban  ő r iz te tn e k  meg,

Az ig a zg a tá s i szervnek csak. annyiban je le n tő s e k  r é g i 
i r a t a i ,  amennyiben azok közül bárm elyik v is sza n y e rh e ti ak­
tu a l i tá s á t .  Az iratoknak ez a g y a k orla ti használhatósága 
és a történ etk u ta tá s  igén y e i eredményezték a le v é ltá ra k  
l é t r e j ö t t é t .

-  3 7 .-
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B efe jezésü l még azza l a k érd ésse l k e l l  fog la lk ozn un k , 
hogy mi a le v é ltá ro s , f e l a d a t a , ’ munkája? Bgyszerű rendező­
je - e  az iratanyagnak, vagy ped ig  tudós, a tö r té n e t ir á s  
m űvelője?
Az e lső  esetben  " l ev é lt á r o s " névvel fe lru h á z o t t  h iv a ta l­
nokkal van dolgunk, a második esetben  tu d óssa l, aki e l ő t t  
az ira tok  g y a k o r la t i é rték én él mindig fon tosabb  le s z  azok 
k u ltu r á lis  é r ték e . A múltban ez u tóbb i t íp u s  v o l t  az á l ­
ta lá n o s . Az érdek lődés k iz á ró la g  a r é g i ira to k  f e l é  f o r ­
d u lt , és vajm i k eveset gondoltak a tu d ós , r é g i  í rásokban 
já r ta s  le v é ltá ro s o k  arra , hogy m egszervezzék korunk ig a z ­
gatásának le v é l t á r a i t .  E zért azután a jövő  tö r té n e t ír á s á ­
nak anyagát képező je le n le g i  ira to k  sorsa  ir á n t i  közöm­
bösség  sok kárnak és v e s z te s é g n e k  l e t t  a fo r r á s a  k ü lö ­
nösen a fe lsza b a d u lá s , i l l e t ő l e g  az á lla m o s ítá st  megelőző 
időkben. E z  a tu d ós , ta n u lt le v é ltá r o s -t ip u s  töb b e t ár­
t o t t  a  le v é ltá ra k  és igazgatás egymáshoz v a ló  viszonyának 
mint te tté k  vo ln a  azok a t ö r té n e t i  tu dássa l nem ren d e l­
k ező ,- de jó in d u la tú  alkalm azottak, akik m egértéssel f o r ­
dultak  volna a k ia lak u lóban  lé v ő  új lev é ltá ra k  f e l é .
Az új le v é ltá r o s  nemzedék term észetesen  már komoly iga z­
g a tá s i ism eretekkel is  ren d e lk ez ik .

Hiba  v o lt  v is z o n t , hogy a h iv a ta lok  v e z e tő i  sem sokat t ö ­
rődtek az e lé v ü lt  ira to k k a l, nem adták át azokat id e jéb en  
a levé ltárak n ak . Az igazgatás veze tő in ek  tisz tá b a n  k e l l  
le n n iük a z z a l, hogy mindazok az i r a t o k, amelyeket nem 
szo lg á lta tn a k  be a levé ltá ra k n ak , e lőbb  vagy utóbb a pusz- 
tu lá s  m artalékai leszn ek , A. le v é ltá ra k , a k öz ig a zg a tá s i 
és v á l la la t i  ira ttá ra k  k ö z t , a s e le jte z é s e k  e lle n ő rz é se  
alkalm ával k ia la k u lt  k a p cso la tok at tovább k e l l  s z é le s í ­
t e n i .  Az értékes ira to k  le v é l t á r i  ő r iz e tb e  v é te le  után 
ma a soron lév ő  fe la d a t  az ü g y k e ze lé s i, adm in iszt r á c ió s  
és orga n izá ciós  problémáknak a l e v é l t á r ak s e g íts é g é v e l 
va ló  m egjavítása .
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