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1. BEVEZETES

Az emberek kozotti kommunikacio legaltalanosabb form4ja — a beszéd mellett — az iras. Iratok kelet-
keznek a mindennapi €let szamos teriiletén. Emberek egymas kozotti, de masokra nem tartozé irdsos
kozlése a maganlevel. Ennek a hangneme, stilusa kiilonbozik a hivatali levélétdl. Kozvetlen, bensdsé-
ges, mig a hivatali levelek szervezetek, intézmények, vallalatok, vallalkozéasok ¢€s a veliik kapcsolatba
keriilt maganszemélyek kozotti kapcsolatot helyettesitik. Egy-egy hivatali levélre akar tobb alkalom-
mal is sziikség lehet, ezért idonként fontos azok tartds megdrzése. A hivatalos szervek altalaban kiilon
szervezeti egységet, irattdrat alakitanak ki az iratok tarolasara, megorzésére.

Az irattarakban végzett munkarol, azokrdl a feladatokrol és egymassal Osszefiiggd komplex te-
vékenységekrdl kinal a jelen tankonyv atfogd ismereteket, amelyek mind az iratok biztonsagos meg-
Orzését és fennmaradasat szolgaljak.

Ennek érdekében meg kell ismerkedni az irattari allomany védelmével is. Hosszas megfigyelések
¢s tapasztalatok, valamint tudomanyos eredmények soran alakult ki az irattari, levéltari allomany-
védelem.

Az allomdny szo jelentése: az egységet alkotd részek Osszessége, adott szempont szerint.
Példak: Az irattar allomanyadban talalhatok selejtezhetd és maradandoé értéki iratok is.

Az allomadny (fonév) eredete: allomany < dl/l (ige) + -o- (k6téhang) + -mdny (fonévképzo).

Az dllomadny sz6 bévebb jelentései:

1. Meglevo készlet, 6sszetartozo dolgok, eszkozok, targyak egésze. Példaul: Az iratképzok altal
keletkeztetett iratallomanyt az irattarban kezelik.

2. Nyilvantartott személyek egy munkahelyen vagy katonai alakulatnal. Példaul: Az intézményi
dllomanygyiilésen minden dolgozo kételes részt venni.

3. Nyilvantartott allatok egy (vad)gazdasagban. Példaul: 4 vadallomany kilovését szigoruan sza-
balyoztdak.

4. A szamitogépen a hattértarolokon 1€vo informadcio tarolasi egysége az dlloméany vagy fajl (file).
Névvel ¢€s kiterjesztéssel azonositott adategyiittes. Egy fajl tartalma a gép szempontjabol adat
vagy program. A fajlban tarolt adat tetszdleges: lehet szoveg, grafikus kép, hang stb.

5. Jogi: allando rész, amely egy vagyon, 6rokség eleme, alapja. Példaul: Az 6rékosok az allomany
egymas kozti elosztdsa miatt perelnek.

6. Orvosi: egynemil rész egy €lolény szervezetében, mas hasonlétol élesen kiilonvalo jellegii
anyag. Példaul: 4 csontok szivacsos allomanya adja a rugalmassdagot.

7. Régies, fizika: halmazallapot, adott anyag altalanos fizikai jellege. Példaul: Allomdnyuk alap-

Jjan megkiilonboztetiink kemény, félkemény és lagy zsirokat.
Régies, elavult: allam; egy orszagot kormanyzo szervezet egésze. Példaul: 4 jo dllomany az em-
berekert van.

o

Amennyiben jelzdivel egylitt vizsgaljuk az allomany fonevet, olyan mellékneveket taldlunk, mint
az dsszetartozo, a nyilvantartott, az dllando stb. Tehat leginkabb ezekkel a szavakkal lehet pontositani,
koriilirni vagy meghatarozni egy allomanyt. Ez igaz az irattarakban kezelt és a levéltarakban végle-
gesen Orzott iratokra is. Az dllomany valoban 0sszetartozo iratokat tartalmaz. Az irattari €s levéltari
allomanyokat is szigortan nyilvan kell tartani, hogy a megdrzott iratok barmikor visszakereshetok
legyenek. Biztositani kell tehat az allandosagot is.
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Az irattari, levéltari llomany maga az iratok dsszessége, amelynek valamilyen célbdl megdrzésre
(tovabbi feldolgozasra és felhasznalasra) alkalmasnak kell maradnia. Ezzel a kotelezettséggel szorosan
Osszetartozik az dllomanyvédelem fogalma is. Az irattarakban €s a levéltarakban mindazon intézkedé-
sek és eljarasok Osszességét értjlik alatta, amelyek azt a célt szolgaljak, hogy az iratok minél szélesebb
korben fennmaradjanak az utokor szamara.

Ahhoz hogy egyértelmii fogalmakkal dolgozzunk, a jogszabalyi megkozelitéseket érdemes figye-
lembe venni. Az 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag
védelmérdl meghatarozott néhany, targyunk szempontjabol nélkiilozhetetlen fogalmat.

Irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érke-
zett, egy egységként kezelendd, rogzitett informacio- és adategyiittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon. Tartalma lehet szoveg, adat,
grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formaban 1évo informacid vagy ezek kombinacioja.

Kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a kozfel-
adatot ellato szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

Maganirat: a nem kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozd, valamint a természetes sze-
mélyek tulajdonaban 1évo irat.

Irattari anyag: rendeltetésszeriien a szervnél marado, tartalmuk miatt 4tmeneti vagy végleges
megorzést igényld, szervesen Osszetartozo iratok dsszessége.

Irattar: az irattari anyag szakszerii €s biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa célja-
bol 1étrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését €s a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli és biztonsagos megorzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalo tevékenység.

Kovetkezzen néhany fontos jogszabaly, amelyek az elmult évtizedekben a levéltari tevékenységre,
az iratkezelés rendjére és az allomanyvédelemre nézve is meghatarozok voltak.

Torvenyek:

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl;
2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras €s szolgaltatas altalanos szabalyairol,
2009. évi CLV. torvény a mindsitett adatok védelmérdl;

2010. évi L. torvény az anyakonyvi eljarasrol;

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol.

Rendeletek:

A 40/1998 kormanyrendelet a minisztériumok ¢és orszagos hataskorti allamigazgatasi szervek irat-
kezelését szabalyozta;

10/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet a kdzlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével
Osszefiiggd szakmai kovetelményekrol;

335/2005. (XII. 29.) kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos ko-
vetelményeirdl,

24/2006. (IV. 29.) BM-IHM-NKOM egyiittes rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmaz-
hato iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrol;

12/2006 (XII. 18.) OTM rendelet a helyi dnkormanyzatok egységes irattari tervének kiadasarol;

90/2010. (I11. 26.) kormanyrendelet a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a mi-
nositett adat kezelésének rendjérdl;
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27/2014 (IV. 18.) KIM rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftve-
rekkel szemben tdmasztott kovetelményekrol;

27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak €és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével
Osszefliggd szakmai kovetelményekrol.



2. AZ IRATTARI MUNKA

2.1. Az iratok kezelésének és tarolasanak technikai feltételei

A hivatali szervek tigyvitelében keletkezd iratokat megfeleld modon, irattarban kell tarolni. Ezek le-
tesitésének célja mindig az iratokban vald gyors tajékozodas, keresés, illetve az iratok biztonsagos
megorzése. Az irattarak elhelyezésére irattari helyiségek, néha 6nallo irattari épiiletek szolgéalnak,
amelyekben egy vagy tobb (példaul jogeldd) szerv iratanyagat Orzik. Irattari technika alatt az irattari
anyag biztonsagos megorzésének eszkozeit és modjait értjiik.

Az irattarolas miiszaki-technikai feltételrendszerének kialakitdsa — 6sszhangban a tobbszor mo-
dositott 1995. évi levéltari torvény kovetelményeivel — feleldsségteljes feladat, €s képzett szakembert
igényel. A technikai iratvédelem az irattari anyag sértetlen, minél jobb allapotu megorzését célozza,
¢s olyan komplex tevékenység, amelynek szempontjait mar az iratraktarak kialakitasanal figyelembe
kell venni. A levéltari térvény értelmében a Nemzeti Kulturalis Orokség Minisztériuméanak Levéltari
Kollégiuma els6 alkalommal 2005-ben adott ki levéltari allomanyvédelmi ajanlast. 2017-ben az Emberi
Erdforrasok miniszterének levéltari tigyekben tanacsado testiilete, a Levéltari Kollégium ujabb, at-
dolgozott, a nemzetkdzi elvardsoknak ¢és a hazai irattari, levéltari tapasztalatoknak megfeleld ajanlast
tett kozz¢. Az ajanlas megfontoldsai szamos esetben érvényesek az irattarakra is.

Az irattari anyag elhelyezésére szolgalo irattarold eszkozok sokfélék lehetnek. Hasznalatukat
tobb tényezd befolyasolja: a keletkezd iratok mennyisége, alakja, formatuma, selejtezési hatarideje
stb. Masfajta tarolast igényelnek a tervrajzok, mast a bekotott irattari segédkonyvek, €s megint mast
a modern adathordozok.

2.2. Az irattarolas fobb modjai

A szakszerl iratkezelés €s irattarozas szervesen Osszefiigg az alkalmazott irattarolasi moddal, mely
fektetett vagy fliggéleges lehet. A fektetett elrendezésii tarolasi mod eldnye, hogy viszonylag kis helyen
(szekrényben, allvanyon) is elrendezhetdk az iratok. Hatranya viszont, hogy az iratok kiemelése — foleg
a legals6 dobozoknal — faradsagos, tobb mozgatast igényel.

A fiiggbleges elrendezésii irattarolas egyik valtozata az all6 helyzetili tarolas. Ebben az esetben
az irattarolo egységek €liikkre vagy oldalukra vannak allitva. Ez kdnnyebb kezelést biztosit, de allag-
védelmi hatranyokkal is jarhat, mivel az igy tarolt iratok megroggyanhatnak, meggytirddhetnek
a dobozokban. A fiiggéleges elrendezésii taroldsi mod masik valtozata a specialis fliggd rendszerti
tarolas. Az akasztohorgokon filiggd €s parhuzamos sineken mozgathat¢ irattartok szekrényekben, iro-
asztalfiokokban, allvanyokon, de fémbdl késziilt irattartd kosarakban is elhelyezhetok. A korszeriibb,
korforgos iratpaternosterek kézi és elektromos miikodtetéstiek lehetnek. A fiiggd rendszerii tarolas
gyors ¢és kényelmes iratkezelést biztosit, de meglehetésen helyigényes. Altalanosan elfogadott, hogy
kétszer annyi tarolo helyet igényel, mint az all6 helyzetii tarolas, raadasul meglehetdsen draga. Mind
a fektetett, mind pedig a fliggdleges tarolas esetén jol feliratozhatdk (irattari jellel, jelzettel lathatok
el) a tarolasi egységek.
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2.3. A kézi és a kozponti irattar

Az iratkezelés szervezetének kialakitasakor fontos szempont, hogy eredményesen szolgalja az adott
szerv rendeltetésszerti mikodését, de figyelemmel kell lenni az iratok biztonsagos megoérzésének level-
tari szemponta kovetelményére is.

Az iratkezelés szervezete lehet:

kozponti iratkezelés: egyetlen kozponti helyen torténik az iratkezelés valamennyi mozzanata, azaz
a beérkez0 és kimend iratok atvétele, az iktatas, a mutat6zas, a postazas, az dtmeneti irattar mitkod-
tetése.

Osztott iratkezelés: az ligyiratkezelés valamennyi mozzanata 1ényegében az egyes szervezeti egy-
ségeknél torténik.

Vegyes iratkezelés: a kozponti €s az osztott iratkezelést egyiittes alkalmazasa.

A szervek iratkezelési folyamataban altalaban kétféle, egymas mellett, de szorosan egymasra épiil-
ve miikodo irattarnak van létjogosultsaga: ezek egyike a még az iratkezelés folyamatdban hasznalt
kézi (dtmeneti, operativ) irattar, a masik a kdozponti, mely a szervek iratkezelési folyamatanak végén
talalhato.

Kézi (atmeneti, operativ) irattarnak az egy-egy szervezeti egység 2—5 éves, ligyvitelben még gya-
korta szlikséges iratainak 6rzohelyét nevezziik. Létjogosultsaga elsdsorban a decentralizalt és vegyes
iratkezelési rendszerek esetén van, kozponti iktatasos rendszerben.

Kozponti irattar alatt az iratképzd szerv 2—5 évnél régebbi, ligyvitelben mar nem, illetve csak ritkdn
hasznalatos iratainak 6rzésére, tarolasara megfelelden kialakitott helyiség értendd, melyben az irato-
kat rendezetten, jegyzékelten, egymastol kiilonféle csoportositasok szerint elkiilonitetten kell tarolni.
A kozponti irattarbol keriilnek az iratok levéltari atadasra (normal esetben 15 év irattari 6rzés utan,
ami két alkalommal meghosszabbithatd 5-5 évvel), illetve selejtezésre. Az irattari megorzési 1d6 évek-
ben szamol (példaul 5 év utan selejtezhetd, 15 év utan levéltarnak adando, 50 évig helyben 6rzendd).

2.4. Iratkezelés a kézi irattarban

A kézi irattarban az iratok tarolasi modjanak kialakitasanal kétféle szempontot kell figyelembe venni:
egyrészt az iratok gyakori hasznalatat el0segitd tarolasi modot, masrészt azt, hogy az iratok kdzponti
irattarba adasat megkonnyitd és biztonsagos taroldsi mod sziikséges. Az iratok tarolasi modjat mindig
a helyi lehetdségek szabjak meg, célszerli azonban a kereskedelemben kaphato kiilonféle iratgytijtok
hasznalata.

Az irattarakban végzett munkat a levéltarak altal jovahagyott Iratkezelési Szabalyzat és az annak
mellekletét képezd irattari terv hatarozza meg. A kovetkezd fogalmi meghatarozasok megkonnyitik
a tovabbi megértést:

irattari tételszam: az egyes iratcsoportok azonositasdhoz hasznéalhato jelzdszam, ami szamokbdl
vagy szamok ¢€s betlik kombinaciojabol all. Meghatarozza a targykorbe tartozo irat besorolasat és az
irattari rendszerben elfoglalt helyét (lehet folyamatos sorszam, a fejezet romai szama/sorszam stb.).

A tétel targya, példaul: vezetdi értekezletek jegyzOkonyvei, jutalmazasi javaslatok, bérkartonok,
éves mérlegbeszamolok.

A kézi irattarban az ott keletkez6 és oda érkezo iratok tipusai szerint tobbféle irattarolasi mod le-
hetséges. Irattari tételszamos iratkezelési és -tarozasi rendszer haszndalata esetében az iratokat a kézi
irattarban évek, tételszamok, azon beliil pedig iktatészamok novekvé sorrendjében kell tarolni. igy
példaul egy kivalasztott vallalat valamely szervezeti egységének 2017. évi ligyiratai esetében az alabbi
csoportositas szerint:

1-tdl ...-ig tételszam: 1, 2, 3, ..., 6, ..., 20, ..., 45 stb. iktatdszam

Gyorsabban visszakereshetd és egyszeriibb modszer, ha az iratokat évenként és csupan ndvekvo
iktatoszamok szerinti sorrendben rakjuk le, hisz ilyenkor elég csupan az iktatészam ismerete. igy be-
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jOvO levél esetén az iktatdoszam, mint hivatkozasi szam jelentkezik, melynek alapjan az el6zményirat
gyorsan megtalalhato, nem kell az iktatokonyvet bongészni a tételszam megallapitasahoz. Ilyen médon
a kézi irattarban még elfogadott az iratkezelés, de a kdzponti irattarba valo iratatadas eldtt az irato-
kat mindenképpen tételbe kell sorolni és a fent emlitett modon at kell rendezni. Ezért célszerti mar
az igymenet elején tételbe sorolni az iratokat. Ez ma mar az iigyiratkezeld szoftverek alkalmazasaval
viszonylag egyszerti is. Igaz, mindenképpen megkdveteli az ligyintéz6tdl a szerv atfogd ismeretét.

Az onkormanyzati iratkezelésben targyéven beliil tobbféle kézi irattarolasi modszer is elterjedt.
Nagyobb tigyiratforgalmi szerveknél célszerii minden ligykorszamnak agazati betiijellel ellatott irat-
tarto dossziét nyitni. Az irattartokra minimalisan fel kell irni a keletkezés évét, az irattari jelet — dgazati
betiijel és ligykorszam — €s az irattaroloban 1évo iratok iktatoszamait €s lehetdség szerint a selejtezési
jel szamat is. A selejtezési jel a selejtezhetdség idejét mutatja, de nem a selejtezési idot. A selejtezési
1d6t az aladbbiak szerint kellett megallapitani:

Selejtezési jel:

1 |2 év utan selejtezhetd;

2 | 5 év utan selejtezhetd;

3 | 10 év utan selejtezhetd;

4 | 15 év utan selejtezhetd;

5 | 30 év utan selejtezhetd;

6 | 75 év utan selejtezhetd;

0 | nem selejtezhetd irat, ahol a levéltarba adas évét kiilon kell meghatarozni.

Példa az irattarton feltiintetett feliratokra:

Keletkezés éve Agazati betiijel Ugykoérszam Selejtezési jel Iktatészam
2017 A 01 1 3,5, 7 stb.
2017 A 01 2 1,4, 9 stb.
2017 A 06 3 6, 11, 17 stb.
2017 A 24 3 2,8, 25 stb.

Ha az irattartok szama tulzottan sok lenne, akkor a selejtezési jelek figyelembevételével csoportosit-
hat6 tobb ligykdrszam egy irattartd dossziéba.

Példaul:
Agazati betiijel: Ugykorszamok:
A 01-10
A 11-20
A 21-25 stb.

A fenti rendszer hasznalata esetén ligyelni kell az irattarton beliili sorrendiségre, mivel az tigykorsza-
mok sorrendjén beliil a selejtezési jelek sorrendje kovetkezik (ha tobb is van), majd az iktatoszamok
sorrendje. Minden esetben atadasra kell keriilnie az iratokhoz késziilt segédleteknek is (iktatd, név-,
hely- és targymutato konyvek).

Kis iratforgalmu helyeken hasznélhat6 az iratok selejtezési jelenkénti taroldsa, ugyanis csak hét
koteg elegendd adott év tligyirataihoz (mivel hét selejtezési jel van). A selejtezési jelen beliili tarolés-
kor a rendezé elv a betiijelek, azon beliil az ligykdrszamok, majd az iktatdszamok sorrendje. Legfobb
elonye a selejtezési jel szerinti tarolasnak, hogy rendkiviil megkonnyiti az iratok selejtezését, hiszen
mig minden més esetben az ligyirattarton beliil ki kell valogatni a lejart 6rzési idejui iratokat, addig
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ebben az esetben 6rzési idejének lejartaval az egész dosszié egyszerre selejtezhetd, természetesen
a megfeleld eldvigyazatossaggal.

Amennyiben még mindig csokkenteni kellene az irattartok szamat, egy agazati betlijelen beliil
kiilonbozo ligykorszamu €s kiilonbozo 6rzési jelii iratokat is elhelyezhetiink az tigykorszamok novek-
v sorrendjében. Ilyen esetekben az egy adott ligykorszdmhoz tartozé iratokat el kell kiiloniteni, on-
allo palliumba, dossziéba tenni és/vagy szalaggal atkotni. Az azonos ligykdrszamhoz tartozé iratokat
természetesen az iktatoszamok sorrendjében helyezziik el az ligykorszamon beliil; az iktatdszamokat
az irattarolon belill a palliumon vagy dosszién kell feltiintetni.

Példaul:
Keletkezési év Agazati betiijel Ugykorszam
2017 I 591-594
2017 I 595-600

A kézi irattarban az iratok 6rzési rendjét a célszerliségnek kell alarendelni. A kiilonb6z6 tarolasi mod-
szerek nem zarjak ki egymast, szabadon valtoztathatok, akar év kozben is. Tekintettel kell azonban
lenni az tigyiratok kdzponti irattari atadasi kovetelményeire.

A kézi és kdzponti irattar kozotti iratmozgas fontos mozzanata a szervek iratkezelésének. Az irat-
atadas, -atvétel formai elemeit a szerv Iratkezelési Szabalyzataban pontosan rogziteni kell. Nem en-
gedhetd meg, hogy a kézi irattarbol alkalmanként, a helyhidny siirgds enyhitésére, dmlesztve kertilje-
nek be a kdzponti irattarba az iratok, ezzel kiilonosen a kdzponti iratkezelésben dolgozok keriilnének
lehetetlen helyzetbe, €és a kozponti irattar feladatait aligha tudnak teljesiteni.

2.5. Iratatadas a kozponti irattarnak

A szervek Iratkezelési Szabalyzatdban kell rogziteni azt is, hogy hany évig tarthatok kézi irattarban
az iratok, és hany év utan keriilhetnek a kdzponti irattarba. A szervezeti egységek (kozponti ikta-
tas esetén a kezeld iroda) csak lezart évfolyamokat adhatnak 4t a kozponti irattarnak. Amennyiben
igyviteli okbodl egyes iratok visszatartasa indokolt, azokat az atadas-atvételi jegyzék mellékleteként,
ugynevezett hianyjegyzékben fel kell tiintetni, az ligyirat keletkezési évének, irattari tételszamanak,
iktatoszamanak megjelolésével. A visszatartott ligyiratokat targyév végén le kell adni, vagy, ha ez még
mindig nem lehetséges, meg kell silirgetni az iratatadast. Ennek hidbavalosaga esetén tajekoztatni kell
az iratkezelésért felelds vezetot.

A tobb példanyban készitendd atadas-atvételi jegyzokdnyvnek mindig magaban kell foglalnia
az atado szervezeti egység megnevezEsét, az atadas idopontjat, az atadasért felelds és az azt lebonyolito
személy nevét. Iktatott iratoknal tartalmaznia kell az atadasra keriilé raktari egység megnevezését
(csomd, koteg, doboz), az iratok keletkezési évét, az irattari tételszamot €s az iktatoszamkeretet. Iktatott
iratanyag atadasakor természetesen a szervesen hozza tartoz¢ iktatd-, mutatod-, €s sorkonyveket is at
kell adni a kdzponti irattarnak. Nem iktatott iratokndl a jegyz¢ék adatai kiegésziilnek az iratok targya-
nak megnevezésével, és az iktatdszam természetesen nem szerepel.
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Példaul: iratatadasi jegyzokonyvminta

Atadas-atvételi jegyz6konyv

A ,,Példa Szerv” Kozponti Irattara 2017. december 1-jén tovabbi megdrzésre atveszi a jogeldd ,,Példa
Szerv Minta Féosztalyanak alabb felsorolt iratait:

1. csomo 2014 81. tétel ... vizsgalatok 1-1500 stb.
k.m.f.
Atado: Atvevé:
N. N. X. Y.
foosztalyvezetod irattarvezetd

Tovabbi példa: iratatadasi jegyzokonyv irattari tételszamos, nem iktatott iratoknal

Atadas-atvételi jegyzSkonyv

A ,Valamely Szerv Valamely Osztalya” a mai napon atadja a Kozponti Irattarnak megorzésre az
alabbi iratokat:

1. csomo 2015 101. tétel Igazgatosagi iilési jegyzokonyvek stb.

Budapest, 20... januar 20.

Atado: Atvevé:
N. N. X. Y.
foosztalyvezetd irattarvezetd

Ha t6bb év nem iktatott iratai keriilnek at a Kozponti Irattarba, Gigy azonos tételek tobb évenkénti
Osszevondsara is lehetdség van.

Tanécsi és Onkormanyzati iratok esetében az atadasi jegyzékben az iratok a selejtezési jelek és az
iigykorszamok sorrendjében egyarant felsorolhatok.
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Példaul:

Budapest, I'V. ker. Polgarmesteri Hivatal Miiszaki Osztaly 1992. évi iratai:

a/ 1. doboz 28-E—0 Tervtari nyilvantartasok
28-E—0 Miemlékvédelem tigyei
2. doboz 32-E-5 Kozmiifejlesztési tigyek
25-E-4 Epitési engedélyek
3. doboz 27-E-4 Epitési tilalom feloldasa
24-E-3 Epitésrendészeti birsagok

Az iratatadasi jegyzokonyv tartalmazhatja még az atadott iratok selejtezhetoségének, illetve levéltari
atadasanak évét, de ez nem kotelezd, mivel az irattari tételszdmok az irattari terv segitségével on-
magukban meghatarozzak azt. A targymeghatarozas ugyanakkor kizarja az esetlegesen eléfordulo
hibas tételezést, mivel a targymeghatarozasok a szakképzett irattaros szamara mar nyujtanak bizonyos
tampontot.

2.6. Iratkezelés a kozponti irattarban

A kozponti irattarban tarolt iratok taroldsanak is meg kell felelnie a biztonsagos megdrzés és a gyors
visszakereshetdség alapelveinek. Az iratok fizikai épségének megdvasa miatt célszerii a hosszabb ideig
Orzendod ¢és a nem selejtezhetd iratokat a portol és fénytdl egyarant védo, hullampapirbol késziilt — le-
hetdleg savmentes bélésli — szabvanydobozokban elhelyezni. (Mérete A/4-es méretii iratok esetén:
120%270%x390 mm). Maradando értéki iratoknal ez azért is c€lszerli, mivel a késobbi levéltari iratat-
adas egyik feltétele a megfeleld taroloeszkozokkel vald ellatottsdg. A dobozokban torténd tarolasnal
az iratok 0sszmennyisége konnyen kiszamithato, és a dobozokra felirhatok a tartalmara vonatkozo
fontosabb adatok.

Eléfordul, hogy az iratokat kemény fed6lemez kozt, igynevezett szalagos iromanyfeddben taroljak.
Fontos {ligyelni az irattari csomo tartds O0sszekotozésére. A feddlemezek kozé nem célszerii egy arasz-
nal tobb iratot elhelyezni, mivel az mar nehézkessé teszi a kezelést. Nem tarolhatok iratok a kdzponti
irattarban zsakban, kiilonféle méretli vegyes szarmazasu papirdobozokban, mivel az irattar az alap-
feladatait sem lesz képes ellatni. Allomanyvédelmi szempontbél a nem selejtezhetd iratok esetében
célszerli azok bedobozolasa elétt a milanyagtasakokbol az iratokat kivenni — ha ez a kézi irattarbol
torténd iratatvétel elott elmaradt —, és valamilyen segédeszkozzel (példaul A/3-as méretli papirlappal)
Osszefogatni, mivel a milanyagtasakban az irat nem levegozik, s allaga igy gyorsan romlik.

Barmely irattarolasi mod valasztasnal az iratok taroloeszkdzein fel kell tiintetni az iratot keletkez-
tetd keretet, az iratok targyat, évkorét, a selejtezhetdség, illetve a levéltari atadas évét. Amennyiben
az iratokhoz tartozik valamilyen segédkonyv, azokat kdzvetleniil az iratok mellé (sorrendben mogé)
kell elhelyezni.

A kozponti irattarban dolgozo6 irattaros egyik legfontosabb feladata a konnyti, gyors és bizton-
sdgos visszakeres€s biztositdsa, az irattari rend kialakitdsa, az irattari nyilvantartasok és segédletek
naprakészen tartdsa. A hatékony irattari rendnek egyértelmiinek, attekinthetének kell lennie, és az
irattarban Orzott iratoknak tiikrozniiik kell a szerv szervezeti felépitését is, hogy a gyarapodasoknal
a beérkezd iratokat a mar irattarozott iigy- és évkorll iratokhoz lehessen elhelyezni. A selejtezéseknél
keletkez6 tires helyeket fel lehet tolteni, igy elérhetd, hogy egy-egy szervezeti egység (osztaly) ira-
tai egy egységet képezzenek (osztott — decentralizalt — vagy vegyes iratkezelési rendszer hasznalata
esetén). Ekkor a szervezeti egységeken beliili csoportositas alapja az évek, majd az iratok irattari
tételszamanak emelkedd sorrendje, ezen beliil az iktatoszamok emelkedd sorrendje. Kézpontositott



AZ IRATTARI MUNKA 14

(centralizalt) iratkezelési rendszerben célszerli csoportositas az iratok €év, azon beliil névekvo irattari
tételszam, azon beliil az iktatészamok novekvo rendje szerinti csoportositds. Ez megkonnyiti a selej-
tezést, levéltari atadast.

Az dnkormanyzati irattarakban az iratok csoportositasanak alapjat az év, az agazati betiijel, az tigy-
korszamok ¢és a selejtezési jel adja, melyen beliil az iktatoszamok emelkedd sorrendje a meghatarozo.

Az irattari rend egyik legfobb alapfeltétele a célszerli helykihasznalds. Megengedhetetlen, hogy
az irattarban lejart 6rzési idejii iratok halmozodjanak fel. Nem lehet iktatatlan, kiilonféle gytijteményes
iratokat (kozlonyok, folydiratok, prospektusok stb.) tarolni az irattarban. Tilos az irattarat egyéb, oda
nem tartozo szerek, targyak (tisztitdeszkozok, selejtezésre varo alloeszkdzok stb.) tarolasara hasznalni.

Fontos személyi feltétele a jol miikodo irattarnak a képzett irattaros. Ismernie kell az irattar elren-
dezését, az ott tarolt iratokat, de ezen tul tisztaban kell lennie az iratok 6rzésére, kezelésére, selejtezé-
sére vonatkozé jogszabalyokkal és az ezekre épiild, szerven beliili szabalyozasokkal is. A jol képzett
irattarosnak az alapvet6 iratértékelési, iratrendezési ismereteket is el kell sajatitania, és ismernie kell
a szerven beliili iktatasi, iratnyilvantartasi rendszereket is, legyenek azok hagyomdnyosak vagy elekt-
ronikusak. Az irattarosnak felelosségteljesen a magaénak kell éreznie az irattarat.



3. AZ IRATTARI FELDOLGOZAS

3.1. Az iratok rendezése és segédletei

Altaldban mar a kézi irattarban kialakul az iratok rendezettsége. A kozponti irattarban az irattaros
felelossége — a sajat érdekében, és a munkéja megkonnyitése miatt is —, hogy rendezettek legyenek
az altala feliigyelt iratok. El6fordulhat mégis, hogy az irattarban valamilyen okbol — példaul a leggyak-
rabban koltozkodés, ritkdbban valamilyen varatlan helyzet, katasztrofa (példaul beazas) miatt — fel-
borul a rend, és ki kell alakitani vagy rekonstrualni kell a régi rendszert. Az irattari rendezés formai
sokfélék, és a modszerek is valtozok. A rendezési munka sordn a levéltari gyakorlatban kialakult
fogalmakat szokdsos hasznalni.

A fond

A korszeri levél- és irattarelmélet nemzetkozileg elismert elve, hogy a természetes vagy jogi szemé-
lyek (példaul intézmények, vallalatok) milkddése soran létrejott €s rendeltetésszeriien naluk maradt
iratok Osszessége megbonthatatlan szerves egységet alkot. Ezt a kialakult irategyiittest nevezziik
az illetd szerv vagy személy irattari (levéltari) fondjanak. A fondok iddbeli hatérait az egyes szervek
(véllalatok, intézmények stb.) alakuldsanak és megsziinésének iddpontjai jelzik. Az irategyiitteseket
létrehozo szerveket fondképzonek nevezziik, de értelemszeriien fondképzo lehet egy-egy személy is.
Ha az irattarban egyetlen szerv iratait 6rzik, abbol egyetlen fondot lehet kialakitani, ha azonban meg-
sziint szervek, jogelodok iratait is atvették, ezek kiilon fondokat alkotnak.

Az allag

Egy szerven beliil a szervezeti egységek miikodése soran keletkezett iratokat nevezziik allagnak.
Kozponti iratkezelés esetén a szerv iratai allag nélkiili fondot képeznek, vegyes iratkezelésnél a koz-
ponti irodaban ¢€s a kiilon kezelt iratok képeznek egy-egy allagot, osztott iratkezelésnél azonban a fond
allagai elkiilonithetok. Allagok kialakitasaban igy nem a szervezeti tagolodas, hanem a kezelési forma
a donto.

A sorozat
Ha egy féosztaly altal 1étrehozott allag tovabb tagolodik, sorozatokrdl beszéliink. A nem iktatott ira-

tok egyes fajtai (példaul kiilonféle bizonylatok, szamlak, nyilvantartasok, kartotékok) szintén egy
sorozatot alkotnak.
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Az ligyirat

A szerv rendeltetésszerli miikodése, illetve ligyintézése soran keletkezd irat, amely az ligy valameny-
nyi ligyintézési fazisaban keletkezett ligyiratdarabokat tartalmazza. Ugyiratdarab az {igyiratnak azon
része, mely az ligyintézésnek valamely, egy-egy fazisaban keletkezett iratokat tartalmazza. (lasd a be-
vezetd fejezetet).

A tétel

Az irattari tervben meghatarozott, azonos tételszam vagy iigykorszam (és selejtezési jel) ala tartozo,
illetve irattari terv hianyaban targyi vagy egyéb szempontbdl csoportositott iratok dsszessége.

Az irat

A hatalyos levéltari torvény alapjan minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vaz-
lat — a megjelentetés szandékaval késziilt kéziratok kivételével —, amely valamely szerv miikodésével,
illetve személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz felhaszna-
lasaval és barmely eljarassal keletkezett. Irattari tarolas, rendezés szempontjabol 1ényeges az iktatott
¢s nem iktatott, a papiralapt és egyéb anyagra késziilt iratok megkiilonboztetése.

A rendezés szintjei
Alapszintii rendezés

A rendezés alapelve a tiirelem és a fokozatossag. Az alapszintii rendezés soran eldszor a fondok, majd
az allagok ¢és a sorozatok rendjét kell megallapitani, ¢és el kell kiiloniteni az Osszetartoz6 iratokat, va-
lamint fel kell mérni az iratok mennyiségét. Az irat- és a levéltarban az iratanyag mennyiségét tobb-
nyire iratfolyométerben adjuk meg, ami az egymas mellé vagy egymasra rakott iratok vastagsagabol
szamithato. Ki lehet fejezni az iratanyag mennyiségét m3-ben, stilyban vagy csomoszamban is. Az at-
szamolashoz tudni kell, hogy egy mazsa irat kb. 6 folyométer, egy m3 12 folyéméter, 1 csomo 14 cm.

Amennyiben az irattarban csak egy szerv iratait 6rzik, akkor egyetlen fondot kell kialakitani, ha
azonban a megsziint szervek, az ugynevezett jogelddok iratai is az irattarban vannak elhelyezve, akkor
kiilon-kiilon fondokat alkotnak. Fontos rendszerezési kérdé€s az irattarakban az iratanyag elhelyezése,
csoportositasa. Kozpontositott iratkezelésnél csak a fondokat kiilonitjiik el. Osztott iratkezelésnél,
ahol tobb iktatasi, illetve iratkezeld hely van, célszerli, ha az irattdrban minden iktatési egységnek
kiilon helye van — egy allvanyzat, egy raktarutca, vagy ha tobb elkiilonithetd helyiségbdl all az irattar,
akkor kiilon helyiség. Igy elérhetd, hogy az iratképzé szervezeti egységei, a féosztalyok, osztalyok,
gyaregységek stb. iratanyaga egylitt maradjon az évek ndvekvd rendjében. Ahol erre nincs mod, ott
az éveken beliil allitjuk fel a szervezeti egységek iratait. Ez esetben azonban feltétleniil térekedni kell
arra, hogy minden szervezeti egység ugyanabban az évben adja at iratait, mert kiilénben a raktar rendje
nem alakithato ki helyesen (osztott iratkezelés).

Osztott iratkezelésnél az egyes osztalyok (féosztalyok, szervezeti egységek) iratai alkotjak az al-
lagokat. Vegyes iratkezelésnél a kdzponti irodaban és a kiilon kezelt iratok képeznek egy-egy allagot.
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Példaul osztott iratkezelés esetében:

Fond — Epitdipari Vallalat iratai

Allagok a/ Munkaiigyi Osztaly iratai

b/ Miiszaki Osztaly iratai

¢/ Szallitasi Osztaly iratai

d/ Ertékesitési Osztaly iratai

Vegyes iratkezelés esetében:

Fond — Viziigyi Igazgatdsag iratai

Allagok a/ Kozosen kezelt iratok

b/ Személyzeti Osztaly iratai

¢/ Hatosagi Osztaly iratai

Ha az iratanyag rendje Osszekeveredett, elsd feladat az egyes iratok szarmazasanak (fondjanak) meg-
allapitasa. Ezt a munkat rendszerint megkdnnyitik az iratok kiils6 ismérvei: beérkezo levelek esetében
azok cimzése, a rdjuk iitott iktatobélyegzd, fogalmazvanyoknal az esetleges fejléc, az eléadoi iveknél
azok feliratai stb. Ha a kiilsé ismérvek nem segitenek, az iratokat tartalmuk alapjan, a fondképzo ha-
taskorének megfelelden kell megallapitani.

Az alapszinten rendezett anyaghoz kiilon segédlet nem késziil, azonban az irattari torzskonyv
ilyen nyilvantartasnak tekinthetd. Az irattari torzskdnyv az irattar hiteles alapnyilvantartasa: egy adott
id6északra tiikrozi az irattari anyag teljességét (az irattarba keriilés sorrendjében), s alapul szolgalhat
minden egyéb irattari segédlet felfektetésé¢hez. Segitségével az irattdros szamon tudja tartani a teljes
iratanyagot, valaszt tud adni arra a kérdésre, hogy a keresett irat az irattar Orizetében van-e. A torzs-
konyvnek kiilondsen decentralizalt (osztott) iratkezelésii szervnél van jelentdsége, amikor a szervezeti
egységek irataikat 2—5 éves Orzési id6 utan atadjak a kozponti irattarnak.

Az irattéri torzskonyv rovatai: sorszam (torzsszam); az iratatvétel iddpontja; az iratok megnevezése;
évkore; az atvett iratok mennyisége (doboz, csomo stb.)

Kozépszintii rendezés

Miutéan az iratok alapszinten rendezettek, a kovetkezd 1épés a kozépszintli rendezés, amely az egyes
sorozatok elkiilonitésével kezdddik. Tételszamos iratkezelésnél az elkiilonités alapja az irattari tételek
elkiilonitése, kialakitasa, hiszen a kiilonféle iratsorozatok irattari tételekbe tartoznak. El6fordulhatnak
iratfajtak, iktatasi modok szerint, idérendi vagy targyi alapon kialakithato sorozatok is.

Ha a kozépszintii rendezés soran az eredeti irattari rendet allitjuk helyre, figyelembe kell ven-
ni, hogy az iratokat keletkez¢siik idején milyen méddon kezelték (példaul csoportszamos, sorszamos
¢s tételszamos iktatas). Olyan iratok esetében, ahol nincsenek tételszamok (példaul a magéaniratok),
az iktatott iratok talalhatok az allagok elején — ha vannak —, és ezeket kovetik a segédletek, majd a nem
iktatott iratok. Csoportszamos iktatasnal a kozépszintli rendezés az évek, csoportszamok és iktatod-
szamok rendjének helyreallitasat jelenti.

Az iktatokartonokat elhelyezhetjiik az allag végén, st azok az egyes csoportszamokhoz is be-
oszthatok. Sorszamos iktatdsnal az iratok rendjét évek és iktatoszamok szerint kell kialakitani.

Egyiittes iktatasi €s mutatozasi rendszerben a rendez0 elv az iratok keletkezésének éve, a betiijel
¢s az iktatdoszam, mely minden betlinél 1-gyel kezdddik.
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Tételszamos iratoknal kozépszintli rendezés alkalmaval az évek, tételszamok ¢€s iktatdszamok je-
lentik a sorrendet. Minden iktatoszam csak egy irattari tételhez tartozhat.

A tandcsi iratkezelésben az 1974-ben bevezetett egységes irattari tervbdl kell kiindulni. A rendez6
elvek a kovetkezok: dgazati betlijelek, évek, ligykorszamok, iktatoszamok. Hasonlo elveket kovetiink
az dnkormanyzati iratkezelésben is.

Nyilvantartasos dossziérendszerben kezelt, zommel vallalati iratok esetében az iratokat évek,
tételszamok (azaz dossziészamok) €s alszamok szerint rendezziik.

Alapszamos iktatasnal az alapszamok, f6lajstromszamos iktatasnal a félajstromszamok jelentik
a rendezési elvet.

Ha iktatott iratok esetében a segédletek elvesztek, vagy iktatasra egyaltalan nem keriilt sor, ko-
z¢épszintli rendezésnél targyi tételeket alakitunk ki, melyeket vagy évenként rendeziink, vagy egyes
éveket dsszevonunk. Ugyelni kell arra, hogy az egyes tételekbe ne sorozatok, hanem kisebb egységek
kertiljenek. A tételek kialakitasa torténhet: targyi, teriileti, idérendi, személyi stb. alapon.

A kozépszinten rendezett iratok segédlete a raktdri jegyzék. Altalanossagban elmondhaté, hogy ezt
a tipust jegyzéket allagonként, allag nélkiili fondoknal fondonként kell elkésziteni. Ha egy fond vagy
allag iratai tobb raktarban vannak, kiilon-kiilon jegyzeék készitendo. A raktari jegyzék altalanos adatai:

— aszerv (fond) neve;

— aszervezeti egység (allag) neve, évkore, terjedelme, raktari elhelyezése;

— ajegyzek készitésének idépontja;

— akészitd és felettese alairasa;

— raktari egységek szdma, megnevezése;

— aziratanyag felsorolasa.

A raktari jegyzek készitéséhez elobb a raktari egységeket kell kialakitani. Ezek leggyakoribb meg-
jelenési formai: doboz, csomo, kotet, dosszié, mappa stb. Az egységeknek 6sszhangban kell lenniiik
a rendezés soran kialakitott szerkezettel, az iktatoszamok, irattari tételszamok, tételek stb. rendszerével.
Az iratanyag felsorolasanal az iktatés, iratkezelés modja a dontd szempont.

Sorszamos iktatasnal megjeldljiik a dobozok, csomok szamat, a sorozat nevét, az évet, az elso
¢s utolso iktatdszdmot. Az egységeket ugy célszerii kialakitani, hogy az egységek végén kerek sza-
mok legyenek.
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Példaul:
Elhelyezés: I. raktar
Terjedelem: 0,50 folyométer
Raktari egység Sorozat Ev Iktatoszam
1. doboz Iratok (sorozat) 2005 1-800
2. doboz 801-1236
3. doboz 2006 1-750
4. doboz 751-1267
8. doboz 2009 1-700
9. doboz 2009 701-1241
10. csomo Iktatokonyvek 2005-2009
10. csomd Mutatokonyvek 2005-2009
Budapest, 2017. .........
Készitette: N. N. Ellendrizte: N. N.

Alapszamos, folajstromszamos, alszamos iktatasnal hasonld6 modon kell eljarni. A raktari egység
szama, a sorozat neve, év, elsd és utolso iktatasi egység adja az iratanyag felsorolasat. Ha fdlajstrom-
szamhoz tartozo iratok — a nagy mennyiségll alszam alatt — egy raktari egységben (dobozban) nem
férnek el, lehetdség van az elvalasztasra. Folajstromszamos iratokat azonban ilyen esetekben célszerti
csomokban tarolni.

Példaul:
2. doboz 7-8. f6lajstromszam
32. doboz 9. f6lajstromszam
33. doboz 10—11. f6lajstromszam
34. doboz 12. f6lajstromszam 1-500. alszam
35. doboz 501-806. alszam

Kozigazgatési rendszamos €s csoportszamos iktatdsnal elegendd, ha az egy raktari egységben a rend-
szamokat vagy csoportszamokat felsoroljuk.

Hasonloan jarunk el egydittes iktatasi és mutatozasi rendszer, valamint nyilvantartasos dosszié-
rendszer esetében is. E1Iobbinél csak a betiiket, utdbbiaknal csak a tételszamokat (azaz dossziészamokat)
érdemes felsorolni, mivel mindkét esetben az iktatas betlinként, illetve tételszdmonként évente 1-gyel
kezdddik, €és nagy iratforgalomrol altalaban nem besz€lhetiink. A betliket érdemes kiilon-kiilon felirni,
mert lehetnek olyanok is, melyekben nem torténik iktatas. A dossziék targyai az elsd eléfordulaskor
jelolendok.

Tételszamos iratkezelésnél az iratanyag felsorolasa a kovetkezd adatokbol all:

— raktari egység szama,;

— megnevezese;

— év;

—  tételszam;

— els6 és utolso iktatdszam.
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Mivel az irattari terv rendelkezésre all a napi feladatokhoz, a tételek megnevezése altaldban nem
sziikséges.

Példaul:
5. doboz 2007 21. tétel 20062871
22. 20012879
6. doboz 23. tétel 2002-2978
24. 2009-2981
7. doboz 25. 20122972
26. 2003-2874
27. 2009-2876

Ugyanez vonatkozik a tandcsi (2000-ig az dnkormanyzati) iratokra is, ahol az évet, ligykorszamot,
betiijelet, selejtezési jelet, elsd €s utolso iktatdszamot kell megjelolni.

Példaul:
Tanécs, Egészségligyi Osztaly
1. doboz 1983 01-B-2 3007-3878
03-B-3 30163769
2. doboz 06-B-2 3001-3879
3. doboz 21-B-1 30063791
21-B-0 3009-3872

A tanacsi (bnkormanyzati) iratoknal, a Kdzponti Irattarban késziilt raktari jegyzéknél a rendezé elv
az év és iligykorszam legyen. Ugyelni kell arra, hogy azonos tételszdmu (iigykorszamu) iratok azonos
raktari egységbe keriiljenek. Gytijtdszamos iratokat lehetdleg kiilon raktari egységekbe helyezziink,
kiilonosen, ha azok egyetlen dobozban, csomoban stb. nem férnek el.

Ha az irattarban a segédletek hidnya vagy egyéb okbdl targyi atrendezés torténik, az egyes téte-
leket szovegesen meg kell jelolni a raktari jegyzékben. Ettdl csak akkor tekinthetiink el, ha a tételek
évenként ismétlddnek.

Darabszintii rendezés

Darabszintli rendezésrdl az iratok hdrom nagy csoportjanal beszélhetiink. Iktatott iratoknal jelenti
az egyes ligyiratdarabok, mellékletek sorba rakasat az iktatasi moédoknak megfelelden:

— alszamos iktatasnal az alszamok;

— fOlajstromszadmosnal szintén az alszdmok;

— alapszamoknal az egyes iktatoszamok;

— tételszamoknal és ligykorszamoknal az egyes iratok rendezését.

Sokkal nagyobb szerepet kap azonban a nem iktatott iratok (példaul személyzeti, anyag- és aruforgalmi,
bérelszamolasi, konyvelési), valamint a nem hagyomanyos iratféleségek (tavirat, fax, terv, térkép stb.)
esetében. A nem iktatott iratok az intézmények, vallalatok dokumentumainak jelentds részét teszik ki.
Ezek zome 5-10 év utan selejtezhetd, azonban kiilonleges anyagi természetii pereknél, vitadknal, ado-
¢és pénziigyi ellendrzéseknél bizonyito erdvel birnak, ezért 6rzésiikrdl, rendezésiikrél gondoskodni kell.
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A személyi és munkaiigyi anyag formanyomtatvanyokbol, nyilvantart6 lapokbol, konyvekbdl, vala-
mint levelezésbdl all. A levelek tarolasa nem okoz gondot, hiszen ezek az iktatott iratok kdzé tartoznak,
irattari tételekbe osztva kezelhetdk. Arra van lehetdség, hogy — nagyobb vallalatok, intézmények ese-
tén — e leveleket a dolgozok nevének dbécérendjében taroljak. Elterjedt az a gyakorlat, hogy a levelek
két masolattal késziilnek, az egyik a kdzponti irattdrba, masik a dolgozd személyi anyagéaba kertil.
Ha a személyzeti és munkatigyi osztaly iratait kiilon kezelik (osztott és vegyes iratkezelésnél) nincs
sziikség e kettozésre. A dolgozonként nyitott dossziékban célszerii elhelyezni a kiilonféle képességet
igazold okmanyokat, munkahelyi véleményeket, kinevezéseket, atsorolasokat, kitlintetésekre vonatko-
70 iratokat €s mas formanyomtatvanyokat. A nyilvantart6 lapok kezelési médja szintén az abécérend,
amelyet a kartontarol6 dobozok, ladéak, fa- vagy fémlemez szekrények megfeleld beosztasaval alaki-
tanak ki. A személyi okmanyok és nyilvantartasok egy-egy intézmény és vallalat fontos dokumentu-
mai, amelyeket legtobbszor 75 évig kell Orizni. Ezért célszerli technikailag megfelel6 taroloeszkozoket
valasztani, ahol az iratok kdnnyen hozzaférhetok.

Az anyag- és aruforgalommal kapcsolatos dokumentumok f0ként a vallalatoknal jelentOsek. Ide
tartoznak a megrendelések, a beérkezett szamlak masolatai, a bizonylatok, a szallitokkal kapcsolatos
iratok. A megrendelések iratanyaga levelezésbol és kiilonféle tipusi nyomtatvanyokbol all. Ilyenek
a szallitasi szerz6dések, az arajanlatok, a megrendeld levelek, a visszaigazolasok, a beszerzési ¢s kész-
letezési tervek, az anyagstatisztikak stb. Valamennyit 6t évig kell Orizni, tehat torténeti szempontbol
nem képviselnek jelentdsebb értéket, kezelésiiket ezért tigy kell megoldani, hogy az iigyviteli célokat
minél jobban szolgaljak.

A szallito- és kereskedelmi vallalatokon kiviil a termeldvallalatok és egyes intézmények (példaul
kutatointézetek) jelentds anyag- €s készletraktarakkal rendelkeznek, ahol az 6rzott értékek folyama-
tos nyilvantartasa (bizonylatolasa) sziikséges. E célt szolgaljak a raktarhelyiségenként vagy termék-
fajtanként rendszeresitett raktari kartonok (fejlapok), amelyeken a készlet folyamatos nyilvantartasa
lehetséges.

A raktari fejlapok alkalmasak arra, hogy a készlet valtozasait bizonyos idonként rogzitsék, de
azokon a folyamatos forgalom dokumentaldsara nincs hely. E célbol az egyes vallalatoknal anyag-
¢s aruforgalmi bizonylatokat rendszeresitenek (példaul anyag bevételezési, kivételezési, visszavéte-
lezési bizonylatok, felhasznalasi nyilvantartasok stb.). A raktari kartonokat és bizonylatokat az illetd
osztalyok kézi irattaraban kell 6rizni, a folyamatos hasznalat és nagy mennyiség miatt azok a kozponti
irattarba ne keriiljenek.

A vallalathoz, intézményhez érkezett és onnan elkiildott szamlak egy példanya minden esetben
a konyvelésre keriil, €s ide kell eljuttatni az anyagnyilvantartasi bizonylatokat, a tombokbdl kitépett
ki- és bevételezési jegyeket stb. is. Valamennyi konyvelési bizonylatot a szamviteli eldirasok szerint
kell rendezni és nyilvantartani. Tarolasra altalaban az osztaly (fokonyveldség) irattara alkalmas, mert
ezek a zommel 5, 10 év utan selejtezhetd dokumentumok az irattarban felesleges helyet foglalnanak
el, az ligyintéz6knél pedig bizonylatokat tarolni nem szabad.

Az intézmények kiilon szabélyzatot dolgoznak ki a telex és a telefax, valamint az e-mail hasz-
nalatara, mely szabalyzatnak tartalmaznia kell a keletkezett dokumentumok kezelésére vonatkozo
rendelkezéseket is. Altalanos szabalyként mondhato ki az, hogy a fenti gépi berendezéseken érkezett
beadvanyokat, atiratokat, utasitasokat, stb. az tigykezelés soran gy kell tekinteni, mintha k6z6nséges
iratok lennének.

Nemcsak épitkezések alkalmaval keletkeznek miiszaki dokumentumok, hanem kiilonféle gépek,
alkatrészek, hasznalati targyak, berendezések stb. gyartasanal is. Igy a termelévallalatok iratanyaganak
is jelentds részét képezik a miiszaki iratanyagok. Ezek irattipusonként harom csoportra oszthatok:

— muvelettervek;

— koltségvetések;

— miuszaki rajzok.
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Az egyes létesitmenyek terveit a tervezok ¢€s a kivitelezok rendeltetésszertien kialakitott tervtarakban
Orzik. Ilyen dokumentumokra azonban nemcsak az épités irdnyitasdban van sziikség, hanem meg-
tartjak azokat a létesitmények tulajdonosai, beruhazoi, tizemeltetdi, s6t az engedélyezd hatosagok is.
Ma mar a korszerli masolasi technika lehetdvé teszi, hogy a fenti anyagok kell6 szamban rendelkezésre
alljanak. Altalaban az a gyakorlat alakult ki, hogy a tervezdk a pauszpapiron késziilt rajzokat alakjuk
miatt kiilon taroljak, mig a szalagos iromanyfedéllel 6sszekotott csomokban helyezik el a terviratokat.
A pauszrajzok egy-egy masolatat a csomokban is elhelyezik, hogy teljes legyen a dokumentacio.

A tervcsomagokat Iétesitményenként munkaszdmmal (tervszdmmal, rajzszdmmal) kell ellatni,
amit a torzspéldany minden egyes darabjara ra kell vezetni, és tartalomjegyzéket késziteni az egyes
munkaszamhoz tartozé dokumentumokrol. A jegyzéknek tartalmaznia kell a tervezo nevét, a rajz
szamat, valamint a csomagban talalhaté dokumentumok darabszintii leirasat. A terv valamennyi pél-
danyaban el kell helyezni a tartalomjegyzéket. A fenti tipust iratok Orzése a gyarakban sem a kézi
irattarakban torténik, hanem a tervezés befejezése utan a miiszaki dokumentumok komplett példanyat
a terv(dokumentacios)-tarban helyezik el.

A miuiszaki rajzok taroldsanal alapvetd szabdly, hogy kiilon kell valasztani az eredeti rajzokat a ma-
solatoktol. Az eredeti pauszok tarolasa lehetséges:

— tekercsben;

— kiteritve fidkban;

— fliggesztett formaban.

Kezdetben a rajzokat tekercsben taroltdk, ma mar egyre kevésbé alkalmazzak, mert igen helyigényes.
Leggyakrabban megfeleld méretre készitett fém szekrényekben, lapos fiokokban taroljak a terveket,
vazlatokat, térképeket. Altalaban 50 rajz helyezheté el egy fiokban. Az eredeti pauszrajzokat nem sza-
bad meggytirni.

A darabszintii rendezés alkalméval csak akkor késziil kiilon, minden egyes iratot leird segédlet,
ha kiilonlegesen értékes dokumentumokrol van szo. Ilyenek példaul a térképekhez késziilt katalogu-
sok, irat- €s tervjegyzékek stb.

Az irattari segédletek

Az irattari segédleteket két f6 csoportra osztjuk: az iratanyag mozgasaval kapcsolatos segédletekre
¢s az irattar belso segédleteire.

Az iratanyag mozgasaval kapcsolatos segédletek:

Atadas-atvételi jegyzék, amely a kézi és kozponti irattar kozti anyagmozgatis dokumentuma, de ilyen
jegyzéken rogzitik az iratok levéltarba adasat is.

Gyarapodasi naplo, amely a kézi irattarbol a kdzponti irattarba kertiilt, jogeldd szervektdl atadott
iratok nyilvantartasara szolgal.

Fogyatéki naplo, amely selejtezés, levéltari atadas vagy mas célbdl az irattarbol véglegesen el-
tavolitott iratok nyilvantartoja.

Levéltari 6rzésre atadott iratok jegyzéke, amely az 6rzési id6 lejarta utan levéltarba kertilt, torté-
neti értékill iratok nyilvantartasa.

Iratkolesonzési naplo, amely betekintésre, tanulményozésra atadott, majd az irattarba visszahe-
lyezett iratok nyilvantartoja.

Az utdbbi adatai a kovetkezOk:

— sorszam;

— akolcsonzés idépontja;

— targy (az irat megnevezése, iktatoszam, év);

— akolesonzd neve;

— hatarido;
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— feljegyzés;
— az atvevo alairasa;
— avisszaérkezés datuma.

E segédletek készitését az iratanyag biztonsaga indokolja. Az irattaros csak tigy vallalhat feleldsséget
az irattarban 1év6 anyagért, ha tudja és meggy6z0dott arrol, hogy mennyi iratanyagot vett at, az egyes
szervezeti egységek vagy eldadok mit kolcsondztek ki vagy tartottak vissza maguknal, milyen iratokat
vettek at az illetékes levéltarban.

Az irattar belso segédletei

— az irattari torzskonyv;

— raktari jegyzék;

— szervtorténeti tajékoztato;
— raktartopografiai térkép.

Az irattari torzskonyv az irattér hiteles alapnyilvantartasa: egy adott idoszakra tiikr6zi az irattari anyag
teljességét (az irattarba keriilés sorrendjében), s alapul szolgalhat minden egyéb irattari segédlethez.
Segitségével az irattaros szamon tudja tartani a teljes iratanyagot, valaszt tud adni arra a kérdésre,
hogy a keresett irat az irattar Orizetében van-e. A torzskonyvnek kiilondsen decentralizalt (osztott)
iratkezelésli szervnél van jelentdsége, amikor a szervezeti egységek irataikat 2—5 éves 6rzési id6 utan
atadjak a kozponti irattarnak.

Az irattari torzskonyv rovatai:

— az iratatvétel idépontja;

— az iratképz0 szerv (szervezeti egység) megnevezese;

— az atvett iratok évkormennyisége (kis tigyforgalom, kdzpontos iratkezelés esetén az irattari

tételszamok felsorolasa is lehetséges).

A raktari jegyzék a kdzépszinten rendezett iratanyag leltara, mely barmilyen irattari rendszerben iratta-
rozott anyag szambevételét lehetdve teszi. Az irattdros munkajat jelentdsen megkonnyiti. Hasznossagat
noveli, hogy az 6rzés helyére, raktarrészre, allvanyra, polcra is utal.

Fontos kovetelmény, hogy mind az irattari torzskdnyvek, mind pedig a raktari jegyzéknek a lehe-
téségek szerint naprakésznek kell lennie. Ez azt jelenti a raktari jegyzékek esetében, hogy a kdozponti
irattarban iratatvétel esetén a meglévo raktari jegyzékeket ki kell egésziteni az Gjonnan érkezett iratok
adataival, illetve 0j raktari jegyzéket szlikséges késziteni. Iratselejtezést kovetden, amikor is a jegyzek
adatai értelemszertien modosulnak, ugyanez a teendo.

A szervtorténeti tajékoztato az iratanyag alapjan a fondképzordl valo tajékoztatast szolgalja. Azon
fontosabb szabdlyzatok, ligyrendek, szervezeti és miikodési szabalyzatok, vezérigazgatoi utasitasok
stb. alapjan készithetd, amelyek a szerv torténetére, felépitésére vonatkoznak. A tajékoztatd vonatkozik
a jogeldd szervekre 1s. FObb részei az alabbiak.

A jogeldd szerv adatai:
— alapito rendelet;
— szervezeti felépitése, miikodésére vonatkozo szabalyok;
— megsziintetésére vonatkozé rendelet;
— aziratanyag atadasaval kapcsolatos rendelkezések ¢és jegyzOkonyvek.
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A miikddo szerv adatai:
— alapit6 rendelet;
szervezeti felépitése (a szervezeti €s miikddési szabalyzatok alapjan, idérendben);
— iratkezelésre vonatkozo szabalyok;
az egyes szervezeti egységekre, azok felépitésére vonatkozo rendelkezések stb.

A raktarban valo eligazodast segiti a raktari térkép vagy raktartopogrdfiai jegyzék, amelynek készitése
kiilonosen nagy irattarakban indokolt. E jegyzék az iratok helyérdl ad téjékoztatast.

3.2. A selejtezés

A selejtezés a legfelel0sségteljesebb, legnehezebb levéltari, irattari munkafeladatok kozé tartozik. Mind
a levéltarban, mind az irattarban torténd selejtezés 1ényegét tekintve ugyanaz, amennyiben a selejtezés
iratértékelést jelent, vagyis annak a megallapitasat, hogy valamely iratanyag (egyiittes) rendelkezik-e
maradand¢ levéltari értékkel is, levéltari drizetben van-e a helye. A selejtezés rendszeres idokozonkénti
elvégzése az irattarakban tobb szempontbdl is sziikségszerii. Egyrészt az adott iratképz6 érdeke, hogy
az irattarban felhalmoz6do anyag attekinthetd és haszndlhato allapotban legyen, és ezen igény teszi
sziikségessé a rendezéssel 0sszekotott vagy azt kovetd selejtezést. Masrészt ugyancsak az iratképzo
részeérdl jelentkezik a siirgetd igény — az irattar telitddése miatt —, hogy selejtezéssel hely szabadul-
jon fel. Harmadsorban az iratképz0 szervet feliigyeld levéltarnak is az az érdeke, hogy az iratképzd
rendszeresen értékelje iratait, amelynek eredményeképpen elkiiloniilnek a tartds (levéltari) megorzést
igényld iratok.

Az iratok az iratképz0 szerv ligyviteli tevékenysége soran keletkeznek, vagyis az ligyintézés
termékei. Keltezésiik pillanataban kivétel nélkiil mind tigyviteli értékliek, s megorzésiik is tigyviteli
érdekbdl, a folyamatos munkavégzés zavartalan biztositasa érdekében és céljabol torténik. Az id6
muldsaval az iratok egy részének informécidtartama elvesziti aktualitasat, az iratnak megsziinik
az ligyviteli értéke, vagyis az a sajatossaga, hogy az iratképzé szerv ligyvitelében sziikség van ra. igy
az iratképz0 érdeke, hogy az ligyviteli értékét vesztett iratokat kiselejtezzék. Azonban az iratértékelés
mint elméleti tevékenység éppen azt célozza, hogy megallapithato legyen a szerv iratairol részleteiben,
melyek azok, amelyek nemcsak iigyviteli, de levéltari értékkel is birnak, vagyis maradando értéktiek.

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI.
torvény meghatarozasa szerint maradando értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, hon-
védelmi, nemzetbiztonsagi, tudomanyos, mivelddési, mliszaki vagy egyéb szempontbol jelentds,
a torténelmi mult kutatasahoz, megismeréséhez, illetdleg a kozfeladatok folyamatos ellatasdhoz és az
allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak részlegesen meg-
ismerhetd adatot tartalmazo irat.

Elmondhatjuk tehat, hogy az iratértékelés célja kettds: egyrészt eleget tenni az tigyviteli érdek-
nek, vagyis egy adott pillanatban a mar tigyviteli értékiiket vesztett iratokat kiselejtezni, az tigyviteli
értékl iratokat — koztiik a maradando értékiicket — az iratképzo szerv irattaraban tovabb Orizni, s
meghatarozott id6 elteltével a maradando értékii (nem selejtezhetd) koziratokat levéltarnak atadni.

E kérdéskor szabalyozasa mind az iratképzd, mind pedig a levéltar érdeke, s igy az értékelésnek is
kozosnek kell lennie olyan értelemben, hogy az ligyviteli érdekek szem el6tt tartdsat az iratképzonek
kell figyelemmel kisérni, mig a maradando értéki iratok védelmét a levéltarnak. igy az atfogé, jogsza-
balyi keretekben torténd szabalyozas, amely nagyvonalakban hatarozza meg, hogy az iratokat meddig
kell megdrizni, s a torténeti értékii iratok mikor keriiljenek levéltarba, a levéltari igazgatas feladata.

Az irattarakban folyo selejtezés alapelveit a 335/2005-6s kormanyrendelet rogziti. A részletes
szabalyozast az adott szerv iratkezelési szabalyzataban kell megadni. A rendeletben foglaltak szerint
igyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legalabb 3 tagh se-
lejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési idd leteltével.
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Az iratselejtezésrol a bizottsag tagjai altal alairt és a szerv korbélyegzdjének lenyomataval ellatott
jegyzokonyvet kell késziteni, amit iktatas utan két példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani.
A levéltar az iratok megsemmisitését a szlikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv vissza-
kiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A jegyzokdnyvre vezethetd zaradékmegfogalmazasokat
a 10/2002. NKOM rendelet rogziti.

Maganirat-kezelésben az iratok selejtezése sajat hataskorben végezhet6 el. Fontos kitétel azonban,
hogy gazdalkodo szervek esetében az allami idészakban, illetve a privatizacio el6tt keletkezett irat-
anyag tekintetében az 0y (magéan)tulajdonos kdteles az allami idészakban keletkezett iratok selejtezési
jegyzokonyveit a teriiletileg illetékes levéltarnak megkiildeni, €s a levéltar véleményét a selejtezésnél
figyelembe venni.

Mind a koziratok, mind a magéaniratok esetében a megsemmisitésérdl a szerv vezetdjének adat-
veédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével kell gondoskodnia. A személyes adatok védelmére
vonatkozo szabalyok tulajdonviszonyoktdl fiiggetlen kotelmek.

A selejtezési eljarast, annak szabalyait, menetét, rendjét az iratkezelési szabalyzatnak kell tartal-
maznia. A selejtezendo irattari tételek cimeit, azok rendszerét az iratkezelési szabalyzat mellékletét ke-
pez0 irattari tervben kell leirni, ahol az egyes irattari tételekbe tartozo iratoknak azonos az 6rzési ideje.

Az elektronikus iratok selejtezése (torlése) az iratkezelési szoftver altal, elektronikusan torténik.
Az elektronikus iratok selejtezésének eljarasrendje a papir alapu adathordozokéval azonos. Ha a se-
lejtezésre itélt irat Gjra nem irhaté adathordozon (CD, DVD) van, az adathordoz6 fizikai megsemmi-
sitésérdl kell gondoskodni.

A selejtezés fajtai és szintjei

A selejtezés, aszerint, hogy az iratanyag értékelését mennyire sokrétlien végezziik, lehet durva és finom.
A durva selejtezés olyan részleges selejtezés, amelynél az iratanyagbol csak a kiilso jelek alapjan kony-
nyen felismerhetd értéktelen iratokat, példaul meghivokat, boritékokat, tértivevényeket, belépdjegyeket
stb. vagy az egynél tobb példanyban meglévo iratdarabokat selejtezziik ki. De durva selejtezést végziink
akkor is, amikor az irattari anyagtol elkiilonitjiik az irattaridegen anyagokat, példaul a kozlonyoket,
konyveket, prospektusokat, nyomtatvanyokat is. A finom selejtezés mint fogalom az egyes iratoknak
belso ismertetdjegyek alapjan torténd értékelését jelenti.

A selejtezés, aszerint, hogy az irattari vagy levéltari anyagnak mely szintjeire (részeire) terjed ki,
lehet alap- €s kdzépszintii, valamint ligyirat- €s egyes iratszinti.

A szintek elnevezései megegyeznek a rendezési szintekével, €s a tevékenység is altalaban rende-
zéssel egylitt torténik.

Az alapszintli (vagy felsOszintii) selejtezés soran teljes fondokat selejteziink ki, azaz egy szerv
teljes iratanyagat, illetdleg teljes allagokat, azaz osztott iratkezelést folytat6 iratképzonél valamennyi
szervezeti egység teljes anyagat. Fondselejtezést a levéltarak végeznek nemcsak a levéltari anyagban,
de azaltal is, hogy egy-egy szerv iratanyagat az iratképzo jelentdsége, fontossaga alapjan besoroljak
az ugynevezett értékhatar alatti, illetve feletti kategoriakba, és az értékhatar alatti szervek iratainak
levéltari atadasara nem is kertil sor.

Az irattarban torténd selejtezési munkat, mint lattuk, az érvényes levéltari jogszabalyok alapjan
kell végezni, vagyis tigykorjegyzEk, illetdleg érvényes irattari terv alapjan. Mind az tigykordk, mind
az irattari terv tételei k6zE&pszintli irategységek, ¢és igy az iratképzd szerveknél folyo selejtezés az esetek
nagy szazalékaban kozépszintii selejtezésnek tekinthetd. Ez nem jelenti természetesen azt, hogy nem
keriil sor idonként {igyiratszintii (teljes ligyiratok megtartasara vagy kiselejtezésére), s6t darabszintii
selejtezésre is.
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A selejtezési munka menete, ellenérzése
A tételszam nélkiili iktatott és nem iktatott iratok selejtezése

A nem kozfeladatot ellato szervek szdmara nem kotelezo iratkezelési szabalyzat és irattari terv készi-
tése, igy irattari tételszam alkalmazasa sem. Ennek hidnyaban a selejtezés az iratok atvalogatasaval
torténik. Sok esetben a felszamolasra, végelszamolasra keriilo gazdaséagi tarsasagok irattaraban — ha
korabban hasznaltak is irattari tételszamokat — olyan mértékii az iratkeveredés, hogy a kdvetkezdkben
leirtak alkalmazasa nélkiil sem selejtezés, sem iratrendezés nem végezheto el.

Az utasitasok értelmében a selejtezési munka elso, elokészitd 1épése a selejtezési felelds kijeldlése,
a selejtezési bizottsag megalakitasa, valamint a levéltar értesitése. A bizottsag tagjai a selejtezési mun-
kat ténylegesen végzo dolgozok, akiknek ismerniiik kell az adott szerv felépitését, miikodesét, tigyvi-
telét, az allamigazgatasban vagy a gazdasagi €letben betoltott szerepét, helyét, a selejtezésre vonatkozo
eldirasokat, valamint az iratok politikai, gazdasagi, tudomanyos és egyéb értékét. A bizottsag legalabb
harom tagbdl all, célszerti, ha kdzottiik van annak a szervezeti egységnek a képviseldje is, amelynek
az anyagat selejtezik. A bizottsag feladatkorébe tartozik, hogy az illetékes levéltar képviseldjével fel-
vegye a kapcsolatot, s a selejtezés megkezdése elott tisztazzak a vitas kérdéseket. Hivatalosan a munka
megkezdése eldtt 30 nappal értesiteni kell a levéltarat a selejtezés kezdeti idopontjarol. A selejtezé-
si bizottsag zavartalan munkajahoz megfeleld helyiséget kell rendelkezésre bocsatani, amennyiben
az irattar helyisége a selejtezés lebonyolitasara nem alkalmas.

Ezt kdvetden keriil sor az iratanyag atvizsgalasra a kovetkezok szerint:

Els6 1épésként az Osszekeveredett iratokat csoportositani kell aszerint, hogy iktatott vagy nem
iktatott iratokrdl van-e szd. Elobbiek esetében vissza kell allitani az eredeti rendet, vagyis az iratokat
éveken belill az iktatoszamok sorrendjében kell elhelyezni. Fel kell mérni az irathidnyokat, iratpusz-
tulasokat is, mivel ezek médosithatjak a megmaradt iratok értékét. A nem iktatott iratokrol tigyviteli
segédlet hianyaban célszerli az adott szerv ligykoreit szervezeti egységenként feltiintetd kiilon jegyzék
készitése, amelyben allagonként (szervezeti egységek), sorozatonként, tarolasi egységenként lesz fel-
tiintetve az iratok targya, évkore. Ugy is fogalmazhatjuk, hogy a konkrét selejtezést az iratok targyi
rendezése el6zi meg.

Mindezt koveti az iratanyag harom kategoriaba osztasa: az elsObe azok az iratok sorolanddok, ame-
lyek torténeti értékiik miatt majd levéltari megorzésre keriilnek, a masodikba, amelyeket ligyviteli
értékiik miatt tovabb kell 6rizni, s a harmadikba a kiselejtezenddk.

Végiil sor keriil a tényleges selejtezésre: ennek soran egyenként célszerli atvizsgélni az egyes
kategoriakon beliil az iratokat, elvégezni az esetleges korrigalasokat, vagyis a rossz helyre keriilt ira-
tokat a megfelelébb kategoridba kell sorolni. Figyelembe kell venni azt is, hogy egyes iratok a szerv
tobbi szervezeti egységének iratanyagaban megismétlddnek (tiikr6zddnek). Ezek koziil elegendd egy
példanyt megorizni, mégpedig annal a szervezeti egységnél, amelynek miitkodése soran Iétrejottek.
Vannak olyan iratok, amelyek tartalmi elemeit egy masik irat ,.elnyeli”. Ilyenek lehetnek példaul a havi,
negyedévi jelentések, amelyek adatait esetleg az évi jelentés tartalmazza. Ilyenkor elég, ha az utobbi
iratot Orzik meg, feltéve, hogy az valdban tartalmazza az elébbi irat 6sszes vagy legalabbis az Osszes
fontos adatat. Ezt természetesen meg kell allapitani, bizonytalansag esetén inkabb maradjon két ko-
zel azonos tartalmu irat, mint egy sem. Nem szabad kiselejtezni azokat az iratokat, amelyek jelentds
torténelmi eseményeket rogzitenek, vagy torténelmi személyekre vonatkoznak, kiilonosen akkor, ha
azon eredeti alairas is szerepel. Azonos tartalmu iratok esetében a selejtezéknek vigyazniuk kell arra
1s, hogy mindig az eredeti okmanyok €s a hitelesitett masolatok, valamint azok a példanyok maradja-
nak fenn, amelyekre a végrehajtasukra vonatkozd megjegyzéseket is rairtak. Elonyben kell részesiteni
a jobb fizikai allapotban megmaradt példanyokat.

A selejtezés befejezése utan a selejtezési felelds a bizottsadg egy-két tagjaval, akik a munkahoz
a legjobban értenek, ismételten végignézi (ellendrzi) a harmadik kategdridba sorolt, vagyis a kiselej-
tezendd iratanyagot (az elsé és masodik kategoria esetében elegendd a szurdprobaszerii ellendrzés is).
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A levéltari szakembernek is joga van a kiselejtezett iratokat ellendrizni, féleg tudomanyos, torténelmi
szempontbol. Eszrevételeit a selejtezési felelds koteles figyelembe venni.

A kiselejtezés tényét az iktatott iratok esetében kotelezd az iktatokonyv megfeleld rovataba be-
jelolni ,,S”-jellel. A nem iktatott iratoknal ugyanezt a jelet a mar emlitett irattari nyilvantartasba sziik-
séges bevezetni.

A selejtezeés tényének rogzitésével lényegében lezarul a selejtezés irattari munkaja. Ezt kovetden
a selejtezési felelés a munkarol, annak minden lIényeges mozzanatardl jegyzokonyvet vesz fel két
példanyban, amelyeket a munkédban részt vevé minden személy aldir. A jegyz6konyvnek az alabbi
adatokat kell tartalmaznia:

— aszerv neve;

— aselejtezést végzo és azt a szerv részeérdl ellendrzd személyek neve;

— aselejtezés megkezdésének és befejezésének idépontja;

— aziratok elbiralasahoz alapul vett jogszabaly cime, szama,;

— aselejtezés ala vett fond, allag(ok), a szerv és a szervezeti egység(ek) cime, évkore, terjedelme;

— akiselejtezett iratanyag csoportjainak cime, évkore, terjedelme. (A cim iktatott iratoknal osztott

iratkezelés esetén a szervezeti egység nevét és az iktatdszamok felsoroldsat jelenti. Targyilag
rendezett iratok selejtezésérdl késziilt jegyzokonyvben a targyi csoportok cime szerepel.)

— a selejtezésért felelds személy alairasat €s nyilatkozatat arrol, hogy az iratselejtezési utasitas

szerint jart el.

A jegyzOkonyv mindkét példanyat az illetékes levéltarnak kell jovahagyasra bekiildeni.

Tételszamos rendszerben kezelt iratok selejtezése

A jelenleg hatdlyos jogszabalyok szerint (az 1969. évi 27. térvény utan) az irattarozas a tételszamokon
alapul. A tételszammal nem rendelkezd iratokhoz képest az alapvetd kiilonbség az, hogy az iratokat
az ligyintézés soran, de legkésObb az irattarba helyezés elott az irattari terv megfeleld tételébe kell
besorolni. Egy irattari tételbe csak azonos idétartamu irattari megdérzést igényld iratok kertilhetnek.
Ennek megfelelden az irattari tervek alapjan torténd selejtezési eljarasok pontosabbak és hatékonyab-
bak, mint az tigykorjegyzékek alapjan.

A selejtezés torténhet a kézi/atmeneti és a kozponti irattarban is.

Az dtmeneti irattarba a 2—-5 évig megdrzendd iratok keriilhetnek selejtezésre még a kozponti irat-
tarba adas elott. Ebben az irattarban altalaban teljes tételek selejtezésére keriil sor. Amennyiben nem
feleslegessé valt munkapéldanyokat vagy egyértelmiien megéllapithaté masolatokat selejteznek ki, ugy
az atmeneti irattarban is csak az illetékes kozlevéltar altal zaradékolt jegyzokonyv birtokaban kertilhet
sor az iratok megsemmisitésére.

A kozponti irattarnak atadott, hosszabb ideig drzendd iratok selejtezését az irattari tervben meg-
hatarozott 6rzési 1d0 letelte utan — altalaban 6tévenként — célszerii elvégezni. Nagyobb ligyiratforgalmua
helyeken az irattar tehermentesitése érdekében akar évente is végezhetd a lejtart 6rzési idejli iratok
selejtezése.

A selejtezeésrdl, annak megkezdése eldtt 30 nappal értesiteni kell az illetékes levéltarat. A levéltar
kikiildotte a kiselejtezhetd iratok koziil egyes iratokat, akar iratcsomokat (dobozokat) kiemelhet abbol
a célbol, hogy azt a levéltar Orizze. Abban az esetben, ha a kiselejtezhetd irattari tételbe tévedésbol
olyan iratok is bekeriiltek, amelyek Orzési ideje még nem jart le, azokat nem szabad selejtezni. A se-
lejtezés megtorténtét az iktatokonyvbe nem sziikséges bejegyezni, ha az irattari tételszam bejegyzése
megtortént.

A selejtezésrdl ezuttal is jegyzOkonyvet kell felvenni két példanyban. A jegyzékonyvnek ugyan-
azokat az adatokat kell tartalmaznia, mint az irattari tételszammal nem rendelkez6 iratok esetében,
azzal az eltéréssel, hogy az iratok felsoroldsanal rendezd elv a tételszam, a tétel cime (targya), a té-
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telbe tartozé iratok évkore és mennyisége. Iktatott iratoknal meg kell jelolni — tételenként — az elso
¢s az utolso iktatészamot is.

Példaul:

Selejtezési jegyzokonyv

Késziilt: 2015. december 1-jén a ... Minisztérium Kézponti Irattaraban.

A selejtezést végezte: ........ocevvviveeeeneennn..n. EllenOrizte: ..o

A munka megkezdésének idopontja: 2015. november 1., befejezésének idépontja: 2015. november 30.
Az alapul vett jogszabaly: ... sz. utasitas.

Selejtezés ald vont iratok: ... Minisztérium, ... Osztaly 1997. évi iratai.

Eredeti terjedelem: 4,30 fm

A kiselejtezett iratok mennyisége: 2,50 fm

A kiselejtezett iratok felsoroldsa:
a) Iktatott iratok
Ev Tételszam Targy Iktatoszam Terjedelem

b) Nem iktatott iratok

Ev Tételszam Targy Terjedelem
1997 449 Szabadsag engedélyek 0,40 fm
1997 450 Jelenléti ivek 0,10 fm
1997 451 Fogyodeszkdz nyilvantartasok 0,40 fm
1997 452 Uzemanyag szamlak 0,70 fm

A munka sordn a vonatkoz6 jogszabaly értelmében jartunk el.

k. m. f.

(alairasok)

Az 1974. januar 1. és 1984. januar 1. kdzott a tanacsi szervek iratainak selejtezése a 8/1973. (TK 51.)
MT TH utasités, vagyis a tandcsi szervek részére kiadott iratkezelési szabalyzat ¢s irattari terv alapjan
torténik. Eszerint a selejtezési jelben rogzitett selejtezési (Orzeési) 1do lejartat kovetd évben az iratokat
selejtezni kell. A selejtezés modja megegyezik a tételszamos iratokra vonatkozo eljarassal.

Az 1/1982. (TK 5.) MT TH, illetve a 2/1984. (TK 28.) MT TH utasitas lehetdséget ad arra, hogy
az Orzési 1dot kiilonbozo tanéacsi szinteken allapitsak meg. Az irattari terv selejtezési jel rovatdban
rémai szamok jelezték az onkormanyzati szervek tipusait (1. févaros, II. megye, megyei varos, I11. f6-
varosi keriilet, megyei varosi hivatal, IV. varos, nagykozség, V. kdzség), és az arab szamok (0—6) magat
a selejtezési jelet, amik egy-egy irattari téman (tételen) beliil nem mindig voltak azonosak valamennyi
szinten. Példaul: ,,Tartasi, életjaradéki és oroklési szerzOdések ligyei”-nek a févarosnal és a megyeknél
(L, IL. szint) a selejtezési jele 2 (vagyis 5 évig kell az iratokat 6rizni), a tobbi szinten 5 (tehat az iratok
30 évig Orizendok). E rendszernek az volt az eldnye, hogy egyrészt ott kellett legtovabb Orizni az irato-
kat, ahol azok keletkeznek, masrészt segitett megoldani az igynevezett tiikr6z6dd (a kiado szerv éltal
tobb helyre megkiildott, azonos tartalmu) iratok problémajat azzal, hogy azokat nem kellett minden
szinten megOrizni. 1984-t6l 1999-ig ennek értelmében az Orzési 1d6 megallapitasanal a tanacsi szintek
jele és a selejtezési kod egyiittesen volt irdnyado.
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A 2000 utan keletkezett onkormanyzati iratokra a 45/2003. (XII. 2.) BM rendeletben foglalt, hason-
16 médon szintenként Osszeallitott irattari terv az irdnyadd, 2006-t6l kezdédden pedig a 335/2005-6s
kormanyrendelet és a 12/2006 (XII. 18.) OTM rendelet eldirdsainak megfelelden kell eljarni.

A selejtezésrol késziilt jegyzokonyvet az illetékes levéltarnak kell jovahagynia. A levéltar a jova-
hagyast elvégezheti csupan a jegyzOkonyv alapjan, de jogéban 4ll a helyszinen szurdprobaszerii vizs-
galat sordn meggy6zddni arrol, hogy levéltari anyag nem keriilt selejtezésre. A selejtezés ellendrzését
kovetden a jegyzOokdnyvekre a kovetkezd jovahagyo zaradékot kell ravezetni a 10/2002. NKOM ren-
deletnek megfelelden:

1. Ha a levéltar a selejtezést szabalyszeriinek talalta, a zaradék szovege a kovetkezo: ,,A jegyz0-
konyv szerint selejtezésre javasolt iratok nem mindsiilnek maradando értékiinek, levéltari
szempontbdl megsemmisithetok.”

2. Haalevéltar a selejtezés ellendrzése soran a selejtezésben hibakat talalt €s az észlelt hianyossa-
gok egyes iratcsoportok (irattari tételek) egyszert visszatartasaval kikliszobolhetok, a levéltar
a jegyzOkonyvben *-gal jeloli meg azokat a tételeket, amelyek visszatartasat sziikségesnek
tartja, s a jegyzokonyvet a kovetkezd zaradékkal latja el: ,,A jegyzOkonyv szerint selejtezésre
javasolt iratok a *-gal jelolt tételek kivételével nem mindsiilnek maradando értékiinek, levéltari
szempontbdl megsemmisithetok.”

3. Ha az észlelt hidnyossagok miatt az iratanyag egy részében a selejtezési eljarast meg kell ismé-
telni, a levéltar a jegyzOkonyvben **-gal jeloli meg azokat a tételeket, amelyek visszatartasat
szlikségesnek tartja, s a jegyzOkonyvet a kdvetkezd zaradékkal latja el: ,,A jegyzOkonyv szerint
selejtezésre javasolt iratok a **-gal jelolt tételek kivételével nem mindsiilnek maradando érté-
kiinek, levéltari szempontbol megsemmisithetok. A **-gal jelolt tételeket ujbal selejtezés ala
kell vonni a ... szdmu iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv alkalmazasaval.”

Ha a levéltar a selejtezés ellendrzése soran olyan hianyossagokat tapasztal, amelyek az idézett 2. és 3.
pontban meghatérozott eljardssal nem sziintethetdk meg, a jegyzOkonyvet nem zaradékolja, hanem
a szerv vezetdjét a selejtezési eljaras megismétlésére szolitja fel. A szervnek kiildott levélben pontosan
meg kell hatarozni a selejtezésben €szlelt hianyossagokat. A levéltar a hianyossagok kikiiszobolésére
javaslatot tehet.

3.3. Az iratok levéltari atadasa

Az iratok levéltarba addsanak alapelveit a levéltari torvény és a 335/2005-6s korményrendelet hata-
rozza meg. Mivel a levéltari anyag nélkiilozhetetlen a torténeti mualt megismeréséhez, a kozfeladatok
folyamatos ellatasdhoz, az allampolgari jogok érvényesités€éhez, s mint ilyen mas forrasbol nem vagy
csak részlegesen ismerhetd adatokat tartalmazod, azaz maradando értékii iratanyag. A levéltari anyag
a szervek miikodése soran keletkezett vagy hozzajuk érkezett és rendeltetésszertien az irattarukban
Orzott iratoknak természetesen csak egy részét képezi, amelyet a levéltarba adaskor kiilon kell valasz-
tani. A maradando értékii iratok levéltarba adasa az iratkezelés utolsé fazisat jelenti.

Az idézett levéltari torvény maradando értékilinek a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, hon-
védelmi, nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelddési, miiszaki, vagy egyéb szempontbdl jelentods,
a torténelmi mult kutatasdhoz, megismeréséhez jelentds, a kozfeladatok folyamatos ellatasahoz, az 4l-
lampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen adatot tartalmazd iratot tekinti.

Miutén az 1995. évi levéltari torvény hatalya nemcsak a kozlevéltarakban €s nyilvanos magan-
levéltarakban 6rzott levéltari anyagra, hanem a kozfeladatot ellatd szervek é€s a tartos allami tulajdona
tarsasagi részesedéssel miikodo gazdasagi tarsasagok irattari anyagara is kiterjed, tovabba mas szer-
vek és természetes személyek maradando érteki irataira is, ebbdl kdvetkezOen az irattari €s levéltari
anyagvédelem altalanos szabalyainak betartasa kételezd érvényii. Igy az irattari anyaggal rendelkezd
szervek és a maradando értéki iratokat 6rz0 természetes személyek kotelesek irataik szerves egységét,
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eredeti rendjét €s a tulajdonukban vagy birtokukban 1évé levéltari anyag épségét megdrizni. A meg-
rongalas és megsemmisités tilalma nemcsak a koziratokra, hanem a védett levéltari anyagra is kiterjed.
A koziratok ezen tilmenden elidegenitési tilalom alatt is allnak.

A levéltarak nem minden szervtdl vesznek at iratanyagot. A szervek jelentds része ugyanis nem
keletkeztet maradandé értékii dokumentumokat. Ezért az ugynevezett levéltari értékhatar ald esd
szervek levéltarnak felkinalt iratanyagardl az illetékes levéltar mindig nyilatkozik, hogy igényt tart-e
rd vagy sem.

A levéltari torvény II. fejezete részletesen kifejti a koziratok kezelésével és védelmével, az irat-
kezelési szabalyzatok kiadasaval, a kiilonféle adathordozokon rogzitett koziratok kezelésének levéltari
ellendrzésével, valamint a koziratok levéltarba adasaval kapcsolatos jogszabalyi kovetelményeket. Mar
a koziratok kezelésével és védelmével foglalkozo 9. § is rogziti, hogy a kdzfeladatot ellatd szerv kote-
les iratairol nyilvantartast és ahhoz kapcsoloddan tigyviteli segédleteket vezetni, olyanokat, amelyek
elosegitik az irattari anyag attekinthet0ségét. A torvények e tekintetben igen Iényeges eldirasa, hogy
az ugyviteli segédleteket levéltari célra is hasznalhaté modon kell vezetni. Ez az altalanos kovetel-
mény kozvetleniil befolyasolja az iratok levéltarba adasat, illetve — levéltarba keriilésiik utan — azok
hasznalhatosagat és kutathatosagat. A torvény 9. § 1. bekezdés g) pontja ugyanis eldirja, hogy a nem
selejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratokat — nyilvantartdsaikkal és segédleteikkel egyiitt — az il-
letékes kozlevéltarnak kell atadni. Az iratkezelést ezért ugy kell megszervezni, hogy az ne csupan
a kozfeladatot ellato szerv eredményes és szakszerti miikodését szolgalja, hanem egyuttal biztosit-
sa a maradando értéki iratok kivalogatasat, azok épségben ¢és hasznalhat6 allapotban valé megtartasat
is a késObbi kozlevéltari elhelyezés céljabol.

Szamitogépes (elektronikus) iratkezelés esetén az iratkezelési szabalyzatban feltétleniil rendelkezni
kell arrdl, hogy a szamitastechnikai adathordozdkon tortént adatrdgzités mely technikai eljarasi sza-
balyok betartasa mellett tekinthetd hitelesnek, ugyanis a szamitogépes iratkezelést meg kell feleltetni
a koziratkezelés altalanos szabalyainak és kdvetelményrendszerének. Az irattari tervben ezért feltétle-
niil jelolni kell a nem papiralapu adathordozok fajtait, és nem engedhetd meg, hogy az azonos irattari
tételbe tartozdo dokumentumok ne azonos fajtaju adathordozon legyenek rogzitve.

A maradando értékii koziratok levéltarba adasa

A koziratok levéltarba adasaért a kozfeladatot ellatd szerv vezetdje felelds, akinek kotelessége gon-
doskodni a koziratok védelmérdl, szakszerli és biztonsagos irattari megdrzéseérdl, az iratkezeléshez
sziikséges valamennyi targyi, technikai €s személyi feltétel biztositasarol. A kozfeladatot ellato szerv
megsziinése vagy feladatkor valtozasa esetén a rendelkezd szerv kotelessége a szerv irattari anyaganak
tovabbi elhelyezése, az iratanyag megoOrzésének ¢s hasznalhatdsaganak biztositasa. A jogutdd az atvett
iratokat az irattari terv szerint koteles a késobbiekben az illetékes kozlevéltarnak atadni. Amennyiben
az érintett szerv jogutdd nélkiil sziinik meg, nem selejtezhetd iratait az illetékes kozlevéltarnak kell
atadnia.

A kozlevéltar — a levéltari torvény értelmében — mindsitett iratokat nem vesz at. Ha azonban a tit-
kos tigykezelésrol szolo torvények alapjan az iratokat visszamindsitik, majd selejtezik, a mar nyiltta
valt maradando értékii iratokat az illetékes kozlevéltarak atveszik. Az iratérz6 szerv kezdeményezheti
ugyan az érvényességi id0 lejarta eldtt is az dllam- vagy szolgalati titkot tartalmaz6 koziratok levéltari
atadasat, de az illetékes kozlevéltar ezeket csak akkor koteles atvenni, ha 6rzésiik és kezelésiik felté-
teleit meg tudja teremteni. Ha valamely szerv jogutdd nélkiil sziinik meg, mindsitett iratait a végleges
elhelyezésig —a 79/1995. (V1. 30.) kormanyrendelet 11. §-a alapjan a Belligyminisztérium veszi at. Ha
van jogutdd, akkor a mindsitett iratok atvételére — nyilvantartasaikkal egyiitt — 6 a kotelezett. A koz-
levéltarak 15 éven beliil keletkezett koziratok atvételére csak kiilon jogszabaly alapjan kotelezhetok.

A levéltari torvény 12. §-a nem selejtezhetd koziratok levéltarba adésat a szervek részérdl — a ke-
letkezés naptari évétdl szamitva — a 15. év végéig koveteli meg, ugy, hogy azok teljes és lezart év-
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folyamait adjak at az illetékes kozlevéltarnak. A korabbi jogszabalyok ugyan lehetové tették, hogy
a szervek a levéltarnak atadandé maradandé értéki irataik koziil esetenként visszatartsak a még
ugyviteli érdekkel rendelkezdket, ez azonban nem felelt meg a folyamatos levéltari feldolgoz6é munka
kovetelményeinek, mivel az atvett levéltari anyag allanddan kiegésziilt a visszatartott iratokkal, és ez
akadalyozta az iratanyag végleges levéltari rendjének kialakitasat.

Az atadas-atvételi hataridoé — kiilon engedély nélkiil — 5 évre meghosszabbithatd, ha a kozfel-
adatot ellato szervnek irataira az ligyvitelben még rendszeresen sziiksége van, illetve, ha az illetékes
kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel nem rendelkezik. Ha valamely 1ényeges
okbdl az atadas-atvételi hataridd 5 éven tili meghosszabbitast igényelne, egyetlen alkalommal — de
legfeljebb 10 évi idOtartamra — a miivelddési és kozoktatasi miniszter (1998-tol kulturalis miniszter)
engedélyezheti az atadas-atvételi hataridé meghosszabbitasat, azaz a koziratoknak a 25. év végéig fel-
tétleniil az illetékes kozlevéltarba kell kertilniiik. Hosszabb irattari 6rzési idot csak kiilon jogszabaly
allapithat meg.

Az emlitettekbdl kovetkezden a kozlevéltarak kizarolagos joggal veszik at és 6rzik meg az illeté-
kesseégi koriikbe tartozo kozfeladatot ellatd szervek nem selejtezhetd koziratait. Az 1995. évi levéltari
torvény 15. § 1. bekezdése szerint azonban az illetékes egyhdzi levéltar (mint nyilvanos maganlevéltar)
az egyhaz altal fenntartott nevelési-oktatési intézmény mint kozfeladatot (oktatdsi-nevelési feladatot)
ellato intézmény koziratnak mindsiild levéltari anyagat szintén jogosult gyljteni. A miivelddési és koz-
oktatasi miniszter (1998-tdl kulturalis miniszter) a levéltari torvény 31. § 2. bekezdése értelmében enge-
délyezheti tovabba a kaptalani vagy konventi hiteleshelyi levéltarak anyaganak elhelyezését az illetékes
hazai egyhazi levéltarban, valamint més kozirat elhelyezését nyilvanos maganlevéltarban (példaul
a részben kozfeladatokat is ellato kiilonféle kamarak esetében), ha a levéltarfenntartd az anyagorzés,
-kezelés ¢és -hasznalat feltételeit biztositja, s amennyiben az iratanyag kutathatosagat a kozlevéltarakban
Orzott levéltari anyagra vonatkozé szabalyok szerint lehetové teszi.

Az atadas idejérol eldzetesen és kozosen kell megallapodni, ahogy az atadand¢ iratanyag jellegé-
16, terjedelmérdl és az atadas technikai lebonyolitasardl is. Az iratok levéltari atadasra elokészitése
feleldsségteljes munka. Ennek kapcsan ellendrizni kell:

— az iktatott iratok és mellékleteik meglétét (ideértve a szerelési hianyossagok potlasat);

— anyilvantartasok, tigyviteli segédletek hidnytalansagat (a hitelesitett iktato-konyvek, mutatok

stb. teljességét);

— az iktatokdnyvi bejegyzések hianytalansagat (az irattari tételszamok, irattarba helyezési uta-
sitasok potlasat);

— az irattari tételbesorolasok helyességét;

— az eredeti irattari rend fennallasat, amely, ha megbomlott, helyreallitasra szorul;

— aselejtezettséget (a nem maradandé értékii iratok, tobbes példanyok, a mar lejart 6rzési ideji
iratok levalasztasat);

— aziratanyag elhelyezését szabvanyos taroloeszkdzokben, a tarolo egységek feliratozasat €s sor-
szamozasat (jogel6dok esetében kiilon-kiilon);

— az egyes iratok taroloegységen beliili szabalyos elhelyezését (félbehajtott — fraktur — iratok
kiteritését, gemkapcsok, zsinegek stb. eltdvolitasat), ideértve a taroloegységen beliili irattari
rendet is);

— aspecialis adathordozok (elektronikus iratok, mikrofilmek, hangszalagok stb.) megfeleld irat-
tari jegyzékelését;

— aziratok esetleges fertdzottségét (penészfertdzés), ugyanis fertdzott iratot a levéltar nem vesz
at, a fertézottség vizsgalataban a levéltar szakemberei segitséget nyujthatnak, de a fertétlenités
lebonyolitasa és annak koltségei az iratképzot terhelik.

Az iratok atadas-atvétele mindig a levéltar helyiségeében torténik, s arrdl legalabb 2 példanyos hitele-
sitett atadas-atvételi jegyzokonyv késziil, amelyet az 4tado szerv és az atvevd illetékes kozlevéltar ir
ala. Ez a jegyzOkonyv feltiinteti a szerv nevét, az atveend? iratok targyat, évét (évkorét), az iratanyag
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mennyiségét (folyométerben és tarolasi egységben), valamint a szerv esetleges kikotéseit az iratanyag
hasznalatara vonatkozoéan (példaul megismerési, betekintési jog).

Az atadas-atvételi jegyzOkonyv mellékletét képezi az iratatadas-atvételi jegyzek, amely 1ényegében
a szerv maradando értéki és levéltarba keriilo iratainak raktari jegyzéke. Ez a jegyzék az atadando
iratokat tartalmazza a hozzajuk tartozo nyilvantarto és egyéb tigyviteli segédletekkel (az iktato- és sor-
konyvekkel, a kiilonféle mutatokkal stb.) egyiitt, folyamatosan leszamozott tarolasi egységenként
(dobozonként, csomdnkeént, kdtetenként stb.) haladva. Ennek megfelelen a jegyzék megadja a szerv
nevét, azon beliil a szervezeti egység(ek) megnevezését, majd raktari egységenként felsorolja az iratok
irattari jelzetét (tétel, iktatoszdm, alapszdm stb.) és vonatkozé évét (évkorét), mindig igazodva az al-
kalmazott iratkezelési rendszerhez.

A tételszamos iratkezelés bevezetése elott keletkezett iratok eredeti rendje fenntartando (példaul
kozigazgatasi rendszam, csoportszam stb. alapjan), kivéve, ha ez felborult, ¢s nem allithato helyre
(ilyenkor targyi rendet célszert kialakitani).

A specidlis formatumi miiszaki dokumentacioknal, mikrofilmeknél stb. a maradando értékii anyag
atadasat, illetve jegyzékelését a sajatos nyilvantartasi rendszerekhez kell igazitani.

A levéltari atadasra keriil0 tarolo eszk6zokon (doboz, csomo stb.) mindig fel kell tiintetni a szerv,
a szervezeti egység nevét, az iratok évét (évkorét), tételszamat, a tételbe tartozo elsd €s utolso irat ik-
tatdszamat, a raktari egység sorszamat (a raktari egységeket raktari jelzetelni, cimelni kell). Barmely
kép- és hangfelvétel, mikrofilm vagy szamitastechnikai adathordozo atadasanal hasonloképpen kell
eljarni.

A szamitastechnikai adathordozok atadaséara természetesen szintén csak rendezett, selejtezett
¢s megfeleloen segédletelt allapotban keriilhet sor. Az atadas-atvétel modjat ezeknél kiilonos figyelem-
mel kell tisztdzni, hogy a tovabbi adatdrzés €s -kezelés biztonsdga garantalhatd legyen, mert az adat-
hordoz6 anyagok és programok ma még nem szabvanyositottak kdtelezé érvénylien, s mert a tartos
archivalas feltételei a kiilonféle magnesszalagok, hajlékony, merev, optikai, CD-lemezek stb. terén
még szintén nem kidolgozottak.

A levéltar az atvett iratanyag Orzéséért természetesen csak olyan mérvii feleldsséget vallalhat,
amilyen részletezésben (mélységben) irja le az atadas-atvételi iratjegyzék a maradando értékii iratanya-
got. Ha példaul a tételekben elhelyezett iratokhoz tételen beliili iratjegyzék késziilt, akkor a levéltari
felelosség az atvétel utan ligyiratszintig all fenn. Az iratatadas koltségei (tarold eszkoz, fuvar, szallito
munkasok biztositasa, eldzetes rendezés, selejtezés végzése) mindig az atado felet terhelik.

A nem koziratnak mindsiilé6 maradandé értékii iratanyag levéltarba adasa

A nem kozfeladatot ellatod szervek irattari anyaguk kezelési modjat maguk alakithatjak ki, miként
maguk hataroznak iratanyaguk levéltarba adasardl is ajandékként vagy ingyenes letétként. Kivételt
képeznek a tartos allami tulajdonu tarsasagi részesedéssel mikodd gazdasagi tarsasdgok, amelyek
iratkezelésiiket az illetékes kozlevéltarral egyetértésben kotelesek szabalyozni, azaz irattari anyagukat
az iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kezelni, tovabba kdételesek iratanyagukban biztositani
a kozlevéltar szamara a helyszini tajékozodast, s irattari anyagaikat — ha azok feladataik ellatasahoz
mar nem sziikségesek — a kozlevéltarnak atadni. Kozlevéltarba adott irataik kutathatésagarol azon-
ban — miként az ajdndékozok vagy letétbe helyezok — szabadon rendelkezhetnek, azaz irataik kutatha-
tosagat altaluk meghatarozott id6tartamra korlatozhatjak, nyilvanval6 6sszefiiggésben lizemi és tizleti
titkaik megvédésével.

Allami gazdalkodd szervezet miikodése soran keletkezett irattari anyagot a gazdalkodo szerve-
zet privatizalasat kovetden csak az illetékes kozlevéltar altal meghatarozott szempontok szerint lehet
selejtezni. Ha az 0j tulajdonos a nem selejtezhetd iratokra mégis igényt tart, az illetékes kozlevéltar
az iratok védetté nyilvanitasat kezdeményezheti.
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Ahogy azt a korabbiakban részleteztiik, a megsziing (felszamolo, végelszamold) gazdalkodo szer-
vek iratainak az illetékes kozlevéltarba adasardl a csddeljarasrol, a felszdmolasi eljarasrol és a vég-
elszdmolasrol szo6lo 1991. évi XLIX. torvény, annak is kiilondsen az 53. és 76. §-aban foglaltak, illetve
a modositott csédtorvény (1993. évi LXXXI. térvény) rendelkeznek, éspedig ugy, hogy a maradando
értékil iratok levéltari atadasat a felszamolo kotelességéve teszik, a felszamolas vagy a végelszamolas
koltségeinek terhére. Ezeknek a gazdalkodo szerveknek maradando értéki iratait a felszamolasi, illet-
ve végelszamolasi eljaras birdsagi lezarasat kovetden csak az illetékes kozlevéltar drizheti. Az atadas
természetszerlien magaban foglalja a gazdalkodo szervek irattari anyaganak eldzetes selejtezését, ren-
dezését, jegyzekelését is, azaz az iratok a hatalyos jogszabalyok szerint csak selejtezetten, rendezetten
¢s megfeleld segédletekkel ellatottan adhatok at a levéltarnak. A torvény rendelkezései értelmében,
amennyiben a felszdmolo is megsziinnék, iratanyagat az illetékes kozlevéltarban helyezik el.

A gazdéalkodo szervek bizonylatainak iigyviteli szempontl 6rzési idejének meghatarozasanal
a szamvitelrdl szolo torvény rendelkezéseit kell alkalmazni. Mas jogszabaly hidnyaban az 6rzés meg-
allapitasara a Polgari Torvénykonyv eléviilést érintd szabalyai az iranyadok. A tarsadalombiztositasi
adatszolgaltatashoz sziikséges iratok korét €és Orzési idejét a Tarsadalombiztositasi Foigazgatdsag
allasfoglalasai korvonalazzak.

Az emlitett jogszabalyok ismerete ¢s alkalmazasa eldfeltétele annak, hogy a gazdalkodé szervek
képesek legyenek iratanyagaik maradandé értékii és selejtezhetd részét szakszeriien elkiiloniteni.
Végezetiil meg kell még jegyezniink, hogy a gazdalkodo szervek nem csupan sajat irattaraikban Oriz-
hetik meg iratanyagukat, hanem bérirattarozas keretében is. Ezt a hatalyos jogszabalyok nem tiltjak,
de a megbizonak €s a megbizottnak a levéltari torvény vonatkozo rendelkezéseit egyarant be kell tar-
tani a maradando értéki iratok védelmét, illetve levéltari atadasat érintéen. Ez szigoru szabaly.
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4.1. A hagyomanyos iratok tipusai

Az irattarakban taldlhato dokumentumok tilnyomo tobbsége ma még papirra irt €s/vagy nyomtatott
irat. A levéltarakban nagy szamban el6fordulnak pergamenre irt iratok is. Az iratok tulajdonsagait
¢s allapotat alapvetden meghatarozzak az irashordozok anyagai és azok készitésének modja, mindsé-
ge, az iréanyagok tipusa €s mindsége, a kornyezeti tényezok (elektromagneses sugarzas, hdmérséklet,
relativ paratartalom, szennyez6 anyagok), valamint az iratok hasznalatanak modja €s mértéke.

Pergamen

A pergamen emldsallatok borébdl meszezéssel €s feszitéssel készitett, 0 allapotban vilagos szin,
atlatszatlan, konnyen hajlithat6 anyag. Levéltarakban foként oklevelek irashordozojaként, valamint
konyvkotéseken fordul elé. A pergamen alapanyaga tehat allati kotészovet, aminosav molekulakbol
feléptilo fehérje. Ez biztositja a bor rendkiviili rugalmassagat és nagy szakitoszilardsagat. Europaban
konyvkotéshez és irashoz tobbnyire borju, kecske €s juh borét készitették ki. (Az oklevelek régies
megnevezese, a ,,kutyabdr” téves, mivel kutya borét nem hasznaltak pergamen készitésére Europaban.)

Papir

A papir feltart, szétfoszlatott és vizzel elkevert névényi rostokbol készitett lap. A ndvényi rostok hosszu
lanct cellulézmolekulakbol épiilnek fel. A cellulozlancban akar tobb ezer sz6l6cukor-molekula kapcso-
lodik 6ssze elsérendii kémiai kotésekkel, a lancok pedig masodlagos H-hid kotésekkel kapcsolodnak
egymashoz mikrofibrillakat, makrofibrillakat, majd rostokat alkotva. A lancok kozé vizmolekulak
épiilnek be, ezek biztositjak az anyag rugalmassagat.

A papirkészités Kinabol ered, az id6szamitast kovetd 105-ben tortént feltalalasa T’sai Lun nevéhez
flizédik. Eur6paba arab kozvetitéssel keriilt at a 12. szazad kozepén, hasznalata a 15. szazad kdzepétdl
lett jellemz6. Ezutan sorra alakultak a papirmalmok, és megkezdddott a papir készitése, amihez len,
kender €s gyapot alapanyagu textiliakat is hasznaltak. Ezért nevezziik a kézi meritésii papirokat rongy-
papirnak. A levéltarakban talalhat6 papirok két nagy csoportra oszthatok: kézi meritésli rongypapirok
¢€s gépi gyartasu papirok. A papir készitésének elve és folyamata azonos mindkét esetben — a rostok
kinyerése ¢és elokészitése (rostfeltaras), pépkészités, lapképzes, feliiletkezelés — azonban alap- €s segéd-
anyagaikban, valamint a munkafolyamatokban nagy kiilonbségek figyelhetok meg.

A kézi meritésii rongypapirokhoz elhasznalodott textileket gytijtottek ossze, ezeket osztalyoztak,
daraboltdk, majd vizes kozegben fermentaltak (erjesztették, rothasztottak), hogy konnyebben szét-
valaszthatok legyenek a rostok. A fellazult anyagot mostak, majd fizikai megmunkalassal foszlattak,
(eleinte a kalapacsos zizomiiben, majd 1650-t6l az ugynevezett Valley-hollandi drl6ben) szétvalasz-
tottak a rostokat. Végiil a rostokat vizzel elkeverve, a meritd kadbodl fakeretes fém meritd szitakkal
kimeritették (lapképzés), nemezlapra fektették, préselték, majd felakasztva szobahdmérsékleten szari-
tottak. A kész lapokat sziikség szerint hig allati enyvoldatba bemeritéssel enyvezték (feliileti enyvezés),



35 ALLOMANYVEDELMI ES IRATTARI ISMERETEK

hogy irhato, nyomtathatd anyagot kapjanak, majd esetleg simitottak. A kézi meritésii rongypapirok
altalaban tortfehér szintiek (fehéritést nem alkalmaztak), a 16. szazadtol kékre, zoldre késébb pirosasra
szinezhették Sket. Atnézetiik tobbé-kevésbé egyenetlen, lathaté a meritd szita nyoma, és sokszor viz-
jel is, jellegzetes papirhibak az eldolgozatlan rostcsomok és vizesoppok. A papir kémhatasa semleges
koriili vagy enyhén savas, toltéanyagot 1780 el6tt nem hasznaltak. A kézi merités hagyoméanyos modja
¢s alapanyagai kb. a 19. szdzad végéig figyelhetok meg.

1798-ban Nicholas Louis Robert Franciaorszagban szabadalmaztatta a sikszitas papirgyart6 gépet,
amit tovabbfejlesztettek és néhany évtized alatt elterjedt a hasznalata Eurdpa-szerte. A pépet elkezdték
fehériteni kloros anyagokkal, a feliileti enyvezés helyett attértek az tgynevezett anyagaban enyvezés-
re. A papir atlatszatlanabba, simabba és olcsobba tétele érdekében toltdanyagokat adagoltak a péphez
(példaul kaolin, barium-szulfat). 1840-ben megkezdték a lombos és tiilevell fak alapanyagként torténd
felhasznalasat, megjelent a facsiszolat. A faanyag, a celluloz mellett, gyantdkat és a fa szilardsagat
ado lignint is tartalmazza.

A pépkészitéskor a cellulozrostokhoz facsiszolatot, fenydgyantas enyvezd anyagot, toltdanyagot
¢s szinezbanyagokat is adagolhattak. A lapképzés a papirgyartd gép végtelenitett mozgo szitajan tor-
tént, a vizet leszivtak, majd a nyirkos papirt szaritottak, préselték, simitottak, esetleg feliilet kezelték
(mazoltak). A szazad mésodik felében egyre gyorsabba valt a papirgép szitdjanak mozgasa, a rostok
JO része a mozgas iranyaba rendez6dott a papirban, igy kialakult a gyartasi- vagy szélirany. Az igy
készitett papirok tobbnyire savas kémhatastak, egyenletes, kissé felhds atnézetiiek.

A fent vazolt gépi papirgyartas modszere a mai napig nem valtozott, a savas kémhatasu, gyantés
enyvezést az 1970-es években felvaltotta a semleges kémhatasu, szintetikus enyvezd anyag hasznéla-
ta. Ekkor lehetéve valt a lagos kémhatasu mészkopor (kalcium-karbonat) téltdanyag alkalmazasa, igy
tartdsabb, lugos kémhatdsu papirok eldallitasa.

Az 1980-as évek ota brit és amerikai szakemberek altal folytatott kampanyok eredményeként
tartosan megoérzendd iratokhoz és nyomtatvanyokhoz egyre tobb orszagban idéallo papirt hasznal-
nak. Ahol lehetséges, alkalmazzak az ISO 9706; 1994 (E) nemzetkozi szabvany id6alld papirt jelz6
szimbolumat, amely a végtelen jelét () tartalmazza. Ez a szabvany azokat a papirokat hatarozza meg,
amelyek hasznalhatosagi tulajdonsagai hosszu ideig, ellendrzott koriilmények kozott tarolva nem, vagy
csak kis mértékben valtoznak meg. Vagyis kémiailag és ebbdl kovetkezden fizikailag is hosszu idén
at stabilak. Dont6 tényezo, hogy készitésiikhoz eredeti, 11j rostokat, nem pedig hulladékbol ujrahasz-
nositottat hasznaljanak. Ezt az ANSI Z39.48:1984 USA szabvany mondja ki.

4.2. A kornyezeti tényezok hatasa az irat- és levéltari anyagra

Az iratok kdlcsonhatasban vannak a kornyezetiikkel, kiilonosen a levegd nedvességtartalma, hdmérsék-
lete €s az elektromagneses sugarzas hatasa szamottevo. Tovabba kiilonbozo €lolények megjelenésével
¢s életmiikddésével is szamolnunk kell. A napbdl érkezd elektromagneses sugarzas (fény) kiilonbozo
hulldamhosszu sugarakbdl all. A legrovidebb hulldimhosszl €s egyben a legnagyobb energiaju sugarzas-
tartomany az UV-sugarzas (ultraibolya 200—400 nm), ezt koveti a lathatd fény tartomanya (400—700
nm), végiil az infravords sugarzas (700-2000 nm), amelynek nagyon nagy a hdtartalma. A kis hullam-
hossztol felfelé haladva tehat csokken a sugarzas energidja, de n6 a hdtartalma. A levegd homérsékletét
szamtalan tényez6 befolyasolja, tobbek kozott az elektromagneses sugarzas dsszetétele is.

A levegd nedvességtartalma is jelentds tényez0 az iratanyag megdrzése tekintetében. A levegd
mindig tartalmaz valamennyi vizet gazhalmazallapotban, ennek mennyiségét 1 m? levegében mérve
nevezziik abszolut paratartalomnak (AH). A melegebb levegd tobb vizmolekulat képes gdzhalmaz-
allapotban megtartani, mint a hideg, mert a molekuldk mozgasa gyorsabb. Azt a maximalis vizmeny-
nyiséget, amit 1 m? levegd egy adott hdmérsékleten képes megtartani, telitettségi paratartalomnak
(TH) hivjuk. A relativ paratartalom (RH) fogalma pedig azt hatdrozza meg, hogy adott hdmérsékle-
ten az 1 m’ levegd hany szazalékat tartalmazza a telitettségi paratartalomnak. A relativ paratartalom



ALLOMANYVEDELMI ISMERETEK 36

értéke tehat fligg a homérséklettdl. Zart térben a relativ paratartalom és a hdmérséklet forditottan
aranyos, vagyis, ha csokken a hdmérséklet, nd a relativ paratartalom, és forditva. A pordzus szerves
anyagok (mint példaul a papir, pergamen, textil, fa) igyekeznek egyensulyba keriilni a kornyezet ned-
vességtartalmaval, vagyis, ha n6 a paratartalom, vizet kotnek meg, ha pedig csokken, vizet adnak le.
Azt a nedvességtartalmat, amit egy adott paratartalmu térben tartalmaz, a szerves anyag egyensulyi
nedvességtartalmanak nevezziik. A j6 allapotu papir kb. 5-6%-nyi, a pergamen ¢€s boér 12—14%-nyi
viztartalom esetén tudja megorizni rugalmassagat, ez pedig kb. 50% RH mellett alakul ki.

A celluloz és fehérje alapu szerves anyagok lebomlasa két f6 folyamaton keresztiil megy végbe:
az oxidacio6 €s a hidrolizis kémiai reakcidiban. Mindkét folyamathoz energia sziikséges, amit tobbnyire
a kornyezeti homérséklet és az elektromagneses sugarzas biztosit. A reakciokat el0segiti a nedvesség
(magas paratartalom) és bizonyos nehézfémek (példaul vas, réz, 6lom) jelenléte. A papir oxidacios le-
bomlasa UV-sugarzas hatasara indul be, a celluldz savasodasahoz, a papir sarguldsahoz-barnulasahoz
¢s a mechanikai szilardsag csokkenéséhez vezet. Az elektroméagneses sugarzasbol szarmazé energia
felgytilik (kumuldlodik) a papirban, s amikor elegendé mennyiségii energia all rendelkezésre, az oxi-
dacid beindul, és egy bizonyos pont utdn mar nagyon kis energia is fenntartja. Ez az oka annak, hogy
a hosszabban megvilagitott papir sarguldsa, barnuldsa fénytdl elzarva is folytatédik. A folyamatra
kiilondsen érzékenyek a savas, fatartalma (19-20. szazadi) papirok, és eldsegiti a fémtartalom (példaul
gubacstinta, fémkapocs) jelenléte, valamint a 1égszennyezés.

A hidrolizis a papir esetében tulajdonképpen egy savas lebomlas, a cellulozlanc sav hatasara tor-
ténd feltordelddése, amit a papir erdteljes barnulasa, rideggé, torékennyé valasa kisér. A reakciohoz
viz sziikséges, aminek egy része a papirban talalhato, mas részét a kdrnyezet paratartalma biztositja.
A sav szarmazhat az irdanyagbol, a papirba vitt fatartalomtol (facsiszolat, lignin) a savas gyanta-
enyvezéstol és példaul savas csomagoldanyaggal valo érintkezésbdl is. A két folyamat parhuzamosan
is végbemehet, és egymast erdsithetik. Mindkét folyamatban olyan szerkezeti atalakuldsokon megy
keresztiil a celluloz, melyek a vizfelvevo képességének csokkenését eredményezik, €s savassagat nove-
lik. A karosodott, lebomlott papir tehat kevesebb nedvességet képes megkotni egy szamara optimalis
50% RH-ju kérnyezetben (csokken az egyenstlyi nedvességtartalma). Ugyanakkor a felvett nedvességet
gyorsabban adja le, a cellulozlancok tordelédésén tul ez is okozza a torékenységét.

A pergamen szintén pordzus szerkezetli, szerves anyag, amely érzékenyen reagal a kornyezeti hata-
sokra. Az elektromagneses sugarzas (fény), foként annak UV tartalma, valamint bizonyos nehézfémek
(példéaul a gubacstinta réz és vastartalma) oxidacios lebomlast okoznak, amely a feliilet sargulasaban
¢s a mechanikai szilardsag csokkenésében jelentkezik. A relativ paratartalom ndvekedésére, illetve
csokkenésére a pergamen vizfelvétellel vagy vizleadéassal véalaszol, ami hulldimosodésban és az eredeti
rugalmassag elvesztésében mutatkozik meg. A tartdsan szaraz (40% alatti) relativ paratartalmu tér-
ben tartott pergamen veszit a nedvességtartalmabol, kiszarad és merevvé valik. Egyuttal fokozatosan
gyengiil a nedvességmegkotd képessége, igy pardsabb kornyezetben sem lesz képes a rugalmassagahoz
elegendd vizet megkotni, ugyanakkor gyorsabban adja le a nedvességet. Ezt a tulajdonsagat — ahogy
a papir esetében is — a lebomlasi folyamatok tovabb erdsitik. Nagyobb ho és nedvesség egylittes hata-
sara a pergamen zselatinalodik, vagyis attetszéveé valik, osszezsugorodik, megkeményedik. Ez a fo-
lyamat visszafordithatatlan karosodast jelent.

A tartdésan magas (65% koriili vagy folotti) relativ paratartalom ¢€s a folyadék allapot nedvesség
jelenléte a mikroorganizmusok (baktériumok, penészek) megtelepedését és elszaporodasat okozza
a szerves anyagokon. A mikrobak élettevékenységiik soran savakkal és enzimekkel bontjak fel a fe-
hérje és a celluloz rostokat, valamint szines anyagokat bocsatanak ki. A szines foltokkal tarkitott lapok
Osszetapadnak, meggyengiilnek, mallékonnya valnak, a tinta elhalvanyodhat. Ez a folyamat ugyancsak
visszafordithatatlan karosodast jelent.
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4.3. Az iratanyag kartevoi

Kiilondsen az olyan irattdrakban van fokozott kartételnek kitéve az anyag, amelyek a minimalis mi-
szaki kovetelményeknek sem felelnek meg. A kdvetkezokben roviden attekintjiik az iratanyag kar-
tevoit. A kart okozok koziil els6ként magat az embert kell megemliteni. Az emberi kartétel részben
szandékos, részben gondatlansdgbodl szarmazhat. A szandékos kartételek kozé sorolhatjuk bizonyos
iratok egyenkénti megsemmisitését, vagy példaul a haborts karokat.

Gondatlansagbdl okozott kartétel koz¢ sorolhatjuk az iratanyag hasznalata soran bekovetkezd kar-
tételeket (beszakadas, foltok stb.), de a nem megfeleld tarolasi feltételek miatt bekovetkezd kartételt
is. Ebben a kérdésben sajnos maguk az irattarosok is sok kart okoznak. Részben azzal, hogy a tarola-
si koriilményeket (raktarak, allvanyzat, tarolasi moédok) nem megfelelden valasztjak meg, vagy nem
tesznek meg mindent a rossz koriilmények megvaltoztatasara; részben azzal, hogy az 6rzésre atvett
iratanyagot nem szabaditjak meg a benne 1évo fémektdl és nem megfeleld miianyagoktol. Gyakran az is
kartételhez vezet, hogy olyan kiilonboz6 eljarasokkal eléallitott iratanyagot tarolnak egymas mellett,
melyek kémiailag hatnak egymadsra. Sokszor eléfordul, hogy a tarolas modja okoz az iratanyagban kart
(példaul vékony madzaggal atkotott vagy €liikon tarolt iratoknal, egymasra dobalt tervanyagoknal stb.).
Az emberi gondatlansagbdl okozott kartétel igen jelentds, €s azt csak fokozott gondossaggal és figye-
lemmel végzett tarolasi munkaval lehet csokkenteni.

A kartevoket fizikai és biologiai kartevokre oszthatjuk.

A fizikai kartevok
A levegb homérséklete és relativ paratartalma

A hémérséklet és a paratartalom ideélis ¢s még elfogadhaté mutatdirdl a korabbiakban szoltunk. Ezek
betartasa azért fontos, mert a magas, 25 °C feletti hdmérséklet gyorsitja a papir alapi dokumentumok
karosodasat, kiszaradasukat eredményezi. Kiilondsen akkor all fenn ennek veszélye, ha a levegd tul
szaraz.

A magas relativ [égnedvesség ugyancsak karositod hatast. 65% felett az iratok megnyulnak, hulla-
mossa valnak. Alacsony homérséklet esetén a paralecsapodas a rossz mindségii, fa tartalmu papirokban
a savak aktivizalodasaval kedvezdtlen folyamatokat indit meg.

A por és a légszennyezo gazok

A levegbdben 1évo por és mindazon gazok, amelyek nem tartoznak a levegé allando alkotorészei
¢s a nemesgazok kozé, az irattari anyag fizikai, kémiai és bioldgiai kdrosodasat egyarant eléidézhetik.
Nedvesség jelenlétében a savas jellegli I€gszennyezd gazok (kéndioxid, nitrogénoxidok) bontjak a papir
rostanyagat képezo cellulozt. Az oxidalo hatas ilyenkor a cellulozmolekuldk egyes csoportjait alakitja
at, aminek kovetkeztében a papir elszinezddik.

A por els@sorban gaz-, zsir- és nedvességmegkdtd képessége miatt okozhat fizikai és kémiai ka-
rosodast a papir alapu irattari anyagban. A méagneses adathordozokon lelilepedd por rontja az olvas-
hatdsagot, ¢s informaciovesztést is eléidézhet.

Savas ¢s oxidald légszennyez6 gazok nemcsak kiviilrdl juthatnak az éptiletbe, hanem beliil 1s ke-
letkezhetnek. A fénymasolok és 1égtisztitok hasznalatakor példaul 6zon jon l1étre, a friss fabol késziilt
butorokbol és raktari berendezésekbdl ecetsav szabadulhat fel, a miianyag festékek és ragasztok bom-
lasakor kénhidrogén keletkezik.
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A fény, az ultraibolya és az infravoros sugarak

A napsugarzasnak kitett iratanyagot a papirra kiilondsen veszélyes ultraibolya €s a kis hullamhosszu
infravords fénysugarak karosithatjak. Az ultraibolya sugarak hatasara a cellulézban vissza nem for-
dithat6 kémiai folyamatok indulnak el, szinvaltozas, fakulas kovetkezik be, az infravords sugaraknak
pedig a hohatéasa karosit.

A biologiai kartevok
Mikroorganizmusok

Az iratanyag biologiai karokozoi koziil a baktériumok és a penészgombak spérai finom eloszlasban
mindig jelen vannak a levegében. Altaliban 22 °C-t meghaladd hémérsékleten és 65%-os relativ para-
tartalom felett aktivizalodnak.

A baktériumok lebontjak a papirt, és az fertdzés esetén meggyengiil, rothadasszagot araszt, felii-
letén sargas, barnas foltok lathatok. Kartételiiket nehéz megkiilonbdztetni a penészgombakétol.

A hazai kliman kozel 200 cellulozbonté gombafaj ismeretes. Sporaik nagyon ellenalloak a szaraz-
saggal €s a hdvel szemben. Novekedésiikhoz €s veszélyes mértékii elszaporodasukhoz a legkedvezébb
a 24-30 °C homérséklet, és a 65-90%-os relativ paratartalom. A penészfertdzott dokumentum dohos
szagu, feliilete bolyhos, elvékonyodik, elszinezddik, foltosodik, gyengiil, mallik, szakadozik.

Penészfertdzott anyagnal fokozott figyelmet kell forditani arra, hogy a penész novekedése szamara
optimalis koriilmények ne alakulhassanak ki. Tehat példaul egy pinceraktarban sokaig 6rzott anyagot
nem szabad hirtelen olyan meleg raktarba atszallitani, ahol optimalisak a feltételek raktarozas szem-
pontjabol, hanem csak lassan szabad a homérsékletet novelni, €s arra kell iigyelni, hogy az anyag vi-
szonylag alacsony hdmérsékleten szaradhasson ki. Ha mar kiszaradt, a kedvezé hdmérséklet hatasara
sem indul meg a gyors szaporodas, mert a masik feltétel, a papir magas egyensulyi nedvességtartalma
hianyozni fog.

Rovarok, ragcesalok

A ragesalok (egér, patkany) jelenlétére és kartételére utalnak a dokumentumok szélein és sarkain lathato
jellegzetes, csipkézett ragdsnyomok. Megtelepedésiikhoz a rendszeres takaritas hidnya, az irattari épii-
let kdrnyezetének elhanyagoltsaga, a higiéniai kdvetelmények be nem tartdsa nagyban hozzajarulhat.

Irtasukat csak megfeleld szakképzettséggel rendelkezé gazmester vagy fertdtlenitési szakember,
illetdleg szakvallalat végezheti eredménnyel. Az irtas soran kitett mérgezett csalitokkal kapcsolatban
eldirt rendszabalyokat az irattar vezetdje koteles betartani a beosztottjaival. Az alkalmazott méreg em-
berekre altalaban csak kis mértékben vesz€lyes, de mivel a szervezetbe bekeriilve rosszullétet, stilyos
esetben maradando karosodasokat eredményezhet, az 6vatossag feltétlentil sziikséges.

A rovarok koziil legfontosabbak a csétany, az eziistos dsrovar és a molyok, melyek megtelepedé-
séhez a legkedvezObb hdmérséklet a 25-30 °C és a 70—-90%-os légnedvesség. Szerves anyagokkal tap-
lalkoznak, vizigénytiket a levegdbdl és a szerves anyagok lebontédsa révén elégitik ki. A penészgombak
¢s a baktériumok altal lebontott celluloz megfeleld taplalék szamukra, ezért gyakran szaporodnak el
ott, ahol az irattari anyagot mikrobioldgiai fertézés érte.

A rovarkartevok koziil az eziistos Osrovar a papir feliiletét ragja végig, jellegzetes csipkemintat
hagyva hatra. A csétanyok mindenevok, lyukakat ragnak, kedvelik a sotétséget, meleget és a nedves-
séget. A molylepkék larvaja a bekotott kotetek boritd és ragasztd anyagat fogyasztja, ragasi nyoma
kor alaku.
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A rovarok ellen leghatékonyabban altalaban a rajzasi idejiik alatt lehet védekezni, noha az ekkor
végzett irtds rendszerint csak a kifejlett egyedeket pusztitja el, és a peték, illetve a larvak ellen mar
kevésbe hatasos. Ezért rendszerint tobb rajzasi idon keresztiil megismételt irtas vezet csak eredményre.
Amennyiben az irattarban rovarrajzast torténik, azonnal irtast kell rendelni a megfelel6 vallalatnal.

4.4. A nem hagyomanyos iratok

A hagyomadnyos értelemben vett irattari/levéltari dokumentumoktol (papir-, pergamen-, béralapu
oklevél, irat, térkép, tervrajz, konyv, viasz, pecsét) eltérd felépitésii informaciohordozo, nevezetesen
a kiilonféle fényképészeti anyagok, a mikrofilmek, a mozgdfilmek, a kiilonb6z6 magnesszalagok, a sza-
mitogépes adathordozok, tovabba az iratok mellékleteként eléforduld targyak tekinthetok nem hagyo-
manyos iratoknak'. Ezek a tobbségiikben modern médiumok, az emlitett hagyomanyos irat- és levéltari
anyagoktol jellemzden eltér6 felépitésiiek, anyagi dsszetételiiket tekintve altalaban tobbnemtiek, ezen
beliil is az informaciot hordozo résziik kémiailag tobb komponensti, dsszetett anyagi rendszer. Ebbdl
adddnak azok, a hagyomanyos levéltari anyagoktol sok tekintetben eltérd allomanyvédelmi kritériu-
mok, amelyek miatt az itt targyalt adathordozok kiilonleges bandsmodot, csomagolasi és Orzési felté-
teleket igényelnek.

A nem hagyomanyos adathordozdkat sokféleségiik okan célszerii csoportositva vizsgalni. Ennek
alapja lehet az informéciotartalom vagy az anyagi 0sszetétel. Tekintettel az allomanyvédelmi meg-
kozelitésre, elsddlegesen az utobbit kell figyelembe venni, mert az adathordozok anyagi felépitésebdl
adddnak azok a jellemz6 karosodasok, amelyek meghatarozzak az 6rzési kritériumokat.

A nem hagyomdnyos adathordozok jellemzd karosodasai elsésorban a mar vazolt anyagi Ossze-
tételiikbdl kovetkeznek. A karosodasok visszavezethetok az adathordozokat felépitd anyagok tulaj-
donségaira, a létrehozasukkor elkdvetett technologiai pontatlansagokra, tovabba a korabbi, valamint
az irat- és levéltari 6rzés és hasznalat koriilményeire. Az alloméanyvédelmi kritériumok felallitasa is
a karosodasok ismeretében torténik, tovabba a csomagolasi, tarolasi médszereket is az adathordozok
tulajdonsagaibol kiindulva lehet helyesen megvalasztani. Ez utobbi vonatkozasaban az azonos csoport-
ba tartozé adathordozok kozott is vannak eltérd igények, éppen a kiilonboz6 anyagi dsszetétel miatt.

Fényképészeti anyagok

Fényképészeti anyagok jellemzden alloképek, melyek alapvetden negativok vagy pozitivok lehetnek.
A negativ kép a valosaghoz viszonyitva forditott tonusu, a pozitiv kép ténusa pedig a kép targyaval
megegyezO. Az adathordoz6 informdciot tartalmazd része a fényérzékeny anyag, ez altaldban valami-
lyen hordozoanyaghoz kapcsolddik, ami biztositja a kép fizikai tartasat. A hordozoéanyag lehet papir,
iveg, illetve celluloz- vagy miianyagalapt ugynevezett lagyhordozé (film), ritkdbban fém, vaszon,
porcelan stb. Valamennyi fényképészeti eljaras kozos jellemzdje, hogy a fényérzékeny anyagot ért
expoziciot kovetden kémiai eljarasok sorozataval (el6hivés, fixalas, halvanyitas, szinezés stb.) valik
lathatova a fotografidk végso forméja. Fizikai és kémiai értelemben vett sokféleségiiket a megfeleld
allomanyvédelmi feltételek kialakitasakor figyelembe kell venni. Sokféleségiik miatt a fényképészeti
anyagokra a legkiilonb6z0bb karosodéasok jellemzdk. Az informaciot tartalmazé réteg (emulzio, albu-
min) karosodasait illetden a fény okozta, valamint a kornyezetben ¢s a fotografidban talalhatod vegyi
anyagokra visszavezethetd karosodéasokat kell tipikusnak tekinteni és kiemelni.

A fotéanyagokra — foként a szines fotografidkra — elsdsorban a természetes fény UV-tartomanya
jelent vesz¢€lyt, ezért a raktarakat, a kutato- és kiallitotermeket UV-mentes, vagy megfeleld sziirdvel

! KORMENDY Lajos szerk. (2009): Levéltari Kézikonyv. Budapest, Osiris Kiado, 606—607. Elérhetd: https:/library.hungaricana.hu/hu/view/
MolDigiLib VSK leveltari kezikonyv/?pg=0&layout=s (a letoltés ideje: 2017. szeptember 21.)
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ellatott mesterséges fényforrasokkal kell ellatni. A vegyi anyagokra visszavezethetd karosodasok,
a sokféle fotografiai technika esetében nagyon kiilonb6zok lehetnek. Ezek egy része a kornyezeti anya-
gok (példaul a levegében talalhato 1égszennyezd gdzok) altal okozott elvaltozasok, mésik része pedig
a fotografiai anyagban I1évo kiilonféle vegyi anyagok (példaul a kidolgozast kovetden visszamaradt hivo,
fixir) miatt bekovetkez6 kdrosodasok. Minden esetben kémiai reakciok soran létrejott visszaforditha-
tatlan elvaltozasokrol van szo, melyeket az 6rzési koriilmények optimalizalasaval (raktari klimatikus
paraméterek beallitasa, levego szlirése, megfeleld csomagoloanyagok hasznalata) lehet csokkenteni.

Az emulzids vagy az albumin rétegben talalhato szerves anyagok kitling taptalajt ny(jjtanak a mik-
roorganizmusoknak és a rovaroknak. Tipikus példa az albuminképeken jelentkezé gombas fertdzés
¢€s az eziistos Osrovar ragasanak nyomai.

Amennyiben a fénykép papiralapti hordozo, a papir iratokra jellemzd karosodéasok fordulhatnak
el6 rajta. Uveghordozok (iivegnegativok) ritkan fordulnak eld az irattarakban. Jellemzéjiik, hogy fo-
kozottan hajlamosak a fizikai sériilésekre (repedés, csorbulas, torés). Ezek megeldzése érdekében
az livegnegativokat egyenkénti csomagoléssal is ellatva, fiiggdlegesen (allitva), elddlésiiket valaszto-
lapokkal megakadalyozva, j6 tartast, id6allo, fényképészeti anyagok taroldsara alkalmas papirbol
késziilt kartondobozokban kell elhelyezni.

A lagyhordozoés fényképészeti anyagok koziil a cellulozalapt hordozok két jellemzd karosodésat
kell kiemelni. A 20. szazad elso felében gyartott nitrocelluloz hordozos fotdanyagok (sikfilmnegativok
¢s filmek) tlizveszélyessége jelent igen komoly veszélyt, valamint az, hogy a hosszu tarolds soran visz-
szafordithatatlanul bomlanak, a hordozo szétporlik (Németorszagban a Bundesarchivban — Szovetségi
Levéltarban — a nitrocelluloz fotdkat, filmeket teljesen elkiilonitve, foldalatti, allanddan 6t fok kortili
hémérsékletii raktarakban taroljak). A tlizveszélyességiik miatt hiitészekrényben taroljuk ezeket; le-
hetdség szerint idovel mentstik at dket egy masik adathordozora.

A celluloz-acetat hordozds fotdanyagok nem gytulékonyak, viszont jellemz6 kdrosodasuk az ,.ecet-
savszindroma”, amely egy olyan lebomlas, mely soran a celluldz-acetatbol idovel ecetsav szabadul
fel. A folyamat autokatalitikus, amely a bomlas sebességének bizonyos id6 utani ugrasszerii megndo-
vekedését, véglil a hordozo sulyos karosodasat és az informaciod hozzaférhetetlenségét eredményezi.

A fényképek tarolhatok boritékban, mappaban, albumban és/vagy dobozban. A fokozottan sériilé-
keny darabok (példaul dagerrotipidk, iivegnegativok, nagyméretii papirképek) specidlis véddcsomago-
last kivannak. A fényképészeti anyagokat csak az idéallosagi kovetelményeknek megfeleld mindségii
anyagokban szabad tarolni. Nem szabad ismeretlen, nem bevizsgalt anyagot hasznalni. A fényképészeti
anyagok tarolasara nem mindig megfeleld a hagyomanyos levéltari anyagokhoz hasznalatos savmentes,
pufferolt papirbol késziilt csomagoldanyag, mert egyes fototechnikak (példaul albuminképek) esetében
a papir lugossagat biztositd pufferanyag karositja az adathordozot. Ezért fejlesztették ki a semleges
kémhatasu, igynevezett ,,silversafe” papirbol késziilt csomagoldanyagokat, melyek azonban meglehe-
tésen dragak. Ha ezt nem all modunkban beszerezni, ugy megfeleld a savmentes, lugos pufferanyagot
nem tartalmazo, rongypapirbdl késziilt csomagoldéanyag. Az emulzios fényképészeti anyagok cso-
magolasahoz megfelel6 a savmentes, pufferolt (lagos) papirbdl vagy kémiailag stabil, adalékanyagot
nem tartalmazé, bevonat nélkiili mianyagbol (poliészter, polietilén, polipropilén) késziilt tasak. Nem
alkalmazhaté PVC-bdl késziilt tarolo.

A negativ filmeket a méretiiknek megfeleld papir vagy miianyag tasakokban kell 6rizni. A te-
kercseket semleges milanyag orsora kell tekercselni, szabad végiiket pedig konzervalasi mindségii
papircsik segitségével, pamutszalaggal rogziteni. Ragasztdszalag, gumi nem hasznalhat6. Minden
tekercset polipropilénbdl vagy konzervalasi mindségli kartonbol késziilt, a tekercs méretéhez igazodo
dobozban kell elhelyezni.

A fényképeket egyenként, kiilon-kiilon boritékba vagy tasakba téve ajanlott 6rizni. Azok kisebb
csomagjai mappaban vagy dobozban tarthatok. Ha kartonbol késziilt albumot hasznélunk, annak
anyaga is konzervalasi mindségli legyen. A képeket 1d6allo fotosarokkal kell a lapokra erdsiteni.
Az albumlapok kozé védélapot is szokas helyezni. Ontapadds albumot tilos hasznalni. A fotografidkat



41 ALLOMANYVEDELMI ES IRATTARI ISMERETEK

tartalmazo6 ,,eredeti” csomagolasnak — bar archivalasi célra nem megfeleld — torténeti, kulturalis értéke
lehet, ebben az esetben ezeket meg kell drizni.

A két legfontosabb kornyezeti paraméter — a hdmérseklet €s a relativ paratartalom — optimumanak
megallapitasakor figyelembe kell venni a fényképészeti anyagoknak tobb karositd tényezdvel szemben
mutatott, a papiranyagoknal joval nagyobb veszélyeztetettségét. Ebbdl kiindulva, a szines fotdanyagok
hémérsékleti optimuma joval alacsonyabb (4+/-2 °C), mint a fekete-fehéreké, amelyek szamara meg-
felelo a papir iratok esetében meghatarozott 18+/-1 °C. A relativ paratartalom optimalis értéke a szines
fotéanyagoknal 35+/-5%, mig a fekete-fehéreknél 35+/-3%. A nitrocelluloz-alapt anyagokat 4+/-1 °C
€s 50+/-5% értékek mellett, elkiilonitve ajanlott tarolni. Megjegyzendd, hogy a fotdanyagok korében
a szakirodalom nem olyan egységes az optimalis paraméterek tekintetében, mint a papiralapu iratok-
nal, ezért az itt szerepld értékekhez képest némileg eltéré szamokkal is lehet taldlkozni. Mindenféle
fényképészeti anyag esetében ajanlott az eredeti példany fokozott védelme és masolatok hasznalata.

A fényképészeti anyagok kézbevételénél szalmentes, fehér pamutkesztyli hasznalata kotelezo, mert
a képet tartalmazo6 feliilet szabad kézzel valo érintése eltavolithatatlan, zsiros ujjlenyomatokat hagy
maga utan, ami mas szennyezddéseket is megkot, €s taptalaj a mikroorganizmusok szadmara. Tilos bar-
milyen cimkét kozvetlentil a dokumentumra ragasztani. A jelzeteket a véddboritora, a taroldeszkozre
kell irni. Némely ragasztos cimke még a véddboriton keresztiil is kérositja a fényképészeti anyagot,
ezért a ceruzaval, vagy az 1d6allo tintaval valo jelolés a megfeleld. A diaképek keretén ceruza vagy
specialis toll hasznalata megengedett. Tilos fém kapcsok, gumi- vagy ragasztdszalagok hasznalata.
Az 4llomanyt tervszerlien ellendrizni kell az esetleges elvaltozasok észrevétele miatt. Amennyiben
fényképeinkrdl még nem rendelkeziink mésolattal €s azt eredetiben kutatjuk, mindenképpen ajanlott
egy elkiilonitett, lehetdleg barsonnyal fedett vagy sima fafeliiletii asztalt biztositani e célra, hidegfé-
nyl megvilagitoé lampaval.

Mikrofilmek/mikrofishek

A mikrofilmek/mikrofishek az irat- €s levéltari anyag specialis csoportjat alkotjak. A mikrofilm
az iratrol mint targyrol készitett allokép, illetve azok sorozata. A nem hagyomanyos adathordozok
koz¢ sorolasuk anyagi 6sszetételiik miatt indokolt. Ugyanakkor levéltartani megkozelitésbdl a mikro-
film (1évén az irat- és/vagy levéltari iratrol késziilt masolat) ugyanolyan iratnak szamit, mint a papir
irat. A levéltarakban hasznalatos mikrofilmek a fekete-fehér lagyhordozos fényképészeti anyagokkal
¢s filmekkel fizikailag ¢€s kémiailag azonos felépitésiiek. Az informécidt a film emulzios rétegében
megvilagitassal (expozicid) létrehozott ezlistkép tartalmazza, mig az emulzios réteg fizikai tartasat
egy hordozoréteg biztositja. Az ezlistkép az expoziciot kovetden vegyszeres kidolgozassal (el6hivas)
valik lathatova.

Az iratrol készitett igynevezett felvételi mikrofilm forditott tonusu, az errdl késziilt masolat tonusa
viszont mér az eredeti irattal megegyezé. igy megkiilonboztetiink negativ és pozitiv mikrofilmeket.
A negativ mikrofilmek optimalis laboralast kovetéen, megfeleld 6rzési koriilmények kdzé helyezve,
hosszu tavra archivalhato gyljteményt alkotnak. A negativ mikrofilmeket hasznalati (kutatoi) célra
nem adjuk ki, féként az dllagmegdvas, de a forditott tonus miatt sem. A negativrol optikai uton késziilt
masolat a pozitiv mikrofilm, ami hasznalati (kutatoi) célokat szolgal.

A mikrofilmek — akdr negativ, akar pozitiv — a lagyhordozods fényképészeti anyagok jellemzd ka-
rosodésait mutathatjak, amelyek egyrészt a hordozoréteget, masrészt az emulzids réteget érinthetik.
A mikrofilm hordozorétege kordbban celluldz-acetat volt, az utdbbi évtizedekben pedig poliészter.
A poliészter bazisu mikrofilm joval ellenallobb a fizikai hatasokkal szemben, kevésbé karcolodik, nem
szakithato el (csak gytirhetd), és kémiailag is stabilnak tekinthetd. A cellul6z-acetat hordozo jellemzo
pusztulasa az ecetsavszindroma. Ez a karosodas az optimalis Orzési kortiilmények biztositasaval jelen-
tosen lelassithatd. Az ecetsavszindroma ellendrzése tesztcsikokkal elvégezhetd (indikatorpapir-csik,
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ami a filmtekercsbe helyezve 1 napot kovetden az elszinezddésével egy 0-1-2-3 skalan jelzi a lebomlés
stadiumat).

Az optimalis raktari paraméterek (homérséklet, paratartalom) eltérnek a papiriratoknal javasolt
értékektdl, elsdsorban azért, mert a filmek emulzidja fokozottan érzékeny a paratartalomra és annak
valtozéasaira. Az ajanlott raktari hdmérséklet 17+/-2 °C, a relativ paratartalom pedig 35+/-5%.

Mozgofilmek

Az irattarakba gyakran keriilnek mozgodfilmek, példaul testiileti tiléseken, targyalasokon stb. rogzitett
filmfelvételek. Ugyanakkor a ,,mozgdfilm” név alatt az igynevezett hagyomanyos filmszalagok érten-
dok, és eltérd felépitésiik miatt nem sorolanddk ide — bar szintén mozgoképet tartalmaznak — a video-
szalagok ¢és a DVD-lemezek.

A mozgdfilmek géppel olvashato adathordozok, és ez a levéltarakban — a specialis levéltarak, film-
archivumok kivételével — komoly nehézségeket okoz, tudniillik egy vetitdgép nem olyan természetes
eszkOz, mint a mikrofilmolvas6. Mennyiségiiket tekintve a mozgofilmek nem sorolhatdk a jelentds
levéltari gylijtemények koz¢, ahol eléfordulnak, ott az olvashatdsagi problémak miatt az drzésiik jo
esetben inkabb csak egy elkiilonitett tarolast jelent. Két leggyakoribb filmforméatum a 35 mm-es és a 16
mme-es, mely a filmszalag szélességét jeloli. Jellemzden feltekercselt forméban taroljuk dket, maximum
600 méter hosszusagig. A mozgofilm alloképek egymasutanisaga, tobbnyire 24 felvétel/masodperc
vetitési sebességgel adja a folyamatos mozgés vizualitasat. A mozgofilmek tobbnyire optikai hangot is
tartalmaznak a képmez6 mellett (hangcsik), melyet szintén a vetitdgép olvas le. El6fordul a filmszalag
mellett magneses hang is. A mozgofilmek a mikrofilmekhez hasonléan negativ-pozitiv eljarasban ké-
sziilnek, de eléfordulnak direkt pozitiv (forditos) filmek is, elsdsorban a 8§ mm-es amatdr formatumban.

A mozgodfilmek hordozorétege celluldz-nitrat, celluldéz-acetat vagy poliészter. A celluloz-acetat
¢s a poliészter filmek az iigynevezett biztonsagi filmek. A celluldz-acetat jellemz6 karosodasa az ecet-
savszindroma (lasd fentebb). A cellul6z-nitrat hordozo (nitrofilm) egyrészt erésen bomlékony, masrészt
tizveszélyes, ezért kiilonleges Orzési kortilményeket igényel, és kezelése is nagyon szigoru szabalyok
szerint torténik. A bomlasa sordn felszabadulo, gazhalmazallapotl anyagok kiszelldztetése céljabol
a tekercseket évente egyszer ki kell venni a dobozukbdl €s jol szell6z6, hiivos helyen at kell tekercselni.
A nitrofilm 38—40 °C-on meggyullad és robbanasszertien ég. A tiizet még kis mennyiség esetén sem
lehet eloltani az ismert tlizolto késziilékekkel, mert a leveg6tdl elzarva is tovabb ég. Kezelésiik, teker-
cselésiik sordn csak hidegfényi asztali lampa és hdszlirds specidlis vetitogép alkalmazhato. Mindezek
alapjan javasolhat6, hogy a nitrofilmmel rendelkezd levéltar ilyen anyagait adja at azt végleges meg-
Orzésre a szakosodott kozgytijteménynek (Filmarchivum).

Ajanlott optimalis raktari hdmérséklet és relativ paratartalom a mozgofilmek esetében:

— fekete-fehér biztonsagi filmek: 17+/-2 °C, 35+/-5%;

— fekete-fehér nitrofilmek: 4+/-1 °C, 50+/-5%;

— szines filmek: 2+/-2 °C, 30+/-2%.

Magneses adathordozok

A magneses adathordozok, szerkezetiiket tekintve alapvetden egy hordozdanyagbdl (celluloz-acetat
vagy poliészter), az arra felvitt, fém-oxidot tartalmaz6, magnesezhetd rétegbdl €s a kettd kozotti koto-
anyagbol épiilnek fel. A magnesezhetd réteg tartalmazza az informaciot, ami lehet hang, mozgokép, de
szamitégépen létrehozott adatdllomény is. Az informacidtartalom vonatkozasaban tehat nincs homo-
genitas, a kozos targyalas alapja kizarolag az dllomanyvédelmi megkozelités. A magneses adathordo-
70k lehetnek magnesszalagok vagy méagneslemezek. Elobbiek hordozhatnak hang-, mozgokép- vagy
szamitogépes informaciot, a magneslemezek pedig jellemzden szamitogépes formatumok. A hangfel-
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vételeket tartalmazo magnesszalagok (hangszalagok) orsos vagy kazettas formatumban, tobbféle mé-
retben (hosszusag, vastagsag, szélesség) fordulnak eld. Géppel olvashat6 adathordozok, de lejatszasuk
ma mar magnetofon hianyaban (elsésorban az orsos formatumé) egyre nagyobb nehézségbe titkozik.

A mozgoképet tartalmazd magnesszalagok (videoszalagok) is tobbféle formatumban 1éteznek
(kétcollos, egycollos, U-Matic, Beta, VHS), melyek koziil a kozismert VHS-kazettak fordulnak eld
leggyakrabban. A szamitogépen alkalmazott magneses adathordozok (hattértarak) lehetnek szala-
gos vagy lemezes formatumuak. A szamitégépes magnesszalagok nagy mennyiségli adat tarolasara
alkalmasak. A hajlékony magneslemezek (flopi) kis kapacitasuk miatt gyakorlatilag csak szoveges
informacio tarolasara voltak alkalmasak, ma mar nem hasznalatosak. Mindezen adathordozdkon ta-
rolt informaciok allomanyvédelmi szempontbdl a legveszélyeztetettebbek, igy digitalizalasuk a nyers
¢s a tisztitott (zajsziirt, vagott) formatumok mentése id6allo formatumban miel6bb javasolt.

A magnesszalagok is feltekercselt, egymasra fekvo szalagrétegekbdl allnak, ahogy a filmek, de
azoknal sokkal sériilékenyebbek. A fizikai sériilések jellemzden a hasznalat kovetkeztében keletkez-
nek, feliileti karcok, valamint gylirddések, szakadasok formajaban. Jellegzetes sériilésiik a nyulds,
hullamosodas, a kiszaradas ¢€s a kdtdanyag elnyalkasodédsa, amelynek kovetkeztében ragacsossa valik
a szalag. A kazettas formatumu audio- és videoszalagok védettebbek az orsos szalagoknal.

A magnesszalagok és magneslemezek legjellemzdbb karosodésai az informaciot tartalmazé mag-
neses réteget érintik. Tipikus kdrosodasuk az atmagnesezddes, amely bekovetkezhet tarolas kozben
kiils6 hatasra vagy anélkiil. A kiils6 magneses hatas okai altalaban a szalagok kozelében talalhato,
magneses teret generald eszkozok (elektromos gépek, hiitészekrény, tapegységek, kabelek, villdm-
harito). A gyenge, de hosszan tartd magneses tér éppoly veszélyes, mint a rovid ideig tarto erds hatas.
Ezért magneses adathordozoinkat koriiltekintden, olyan helyen kell tarolni, ahol ilyen kiilsé hatasok-
nak nincsenek kitéve.

Az optimalis raktari paraméterek 19+/-1 °C homérseklet és 35+/-5% relativ paratartalom. Ezen
kiviil figyelembe kell venni a magneses réteg fokozott érzékenységét a korroziv hatasu gazokkal szem-
ben, ezért — kiilondsen varosi kdrnyezetben torténd hosszu tdvu raktarozas esetén — specialis 1égsziirok
alkalmazasa valhat sziikségessé.

Optikai adathordozok

Az optikai adathordozdk esetében az adatrogzitést és az olvasast 1ézerfény végzi. Barmilyen digitalizalt
adattipus taroldsara alkalmasak (kép, hang, mozgokép, multimédids anyagok, kiilonféle fajltipusok).
Az optikai adathordozok elénye a nagy tarolokapacitas €s a konnyt kezelhetdség. Olvasasuk torténhet
szamitogépen vagy céliranyos berendezéseken.

A CD ¢és DVD lemez alapvetden egy polikarbonat hordozobol 1étrehozott, egy- vagy kétrétegti,
egy- vagy kétoldalas korong, félig atereszto tiikorréteggel (aluminium, vagy a tartdésabb arany, plati-
na) bevonva. fraskor, az informécionak megfeleld jeleket a 1ézerfény a polikarbonat rétegekbe égeti.

A CD ¢és DVD formatumok fizikai megjelenéstiket illetden egymashoz hasonloak, csak adattarolo
kapacitasukat tekintve kiilonboznek. A CD-lemezek elsdsorban adatfajlok, hanganyagok és képanya-
gok, a DVD-lemezek pedig mozgoképek vagy nagy mennyiségii allokép (példaul digitalizalt levéltari
gyljtemények) tarolasara hasznalatos audiovizualis hordozok.

A CD-k é¢s DVD-k megjelenése ota eltelt rovid 1d6 azt latszik igazolni, hogy tartdssaguk (5—10 év)
nem Osszevethetd a mikrofilmek vagy a fekete-fehér fotoanyagok idéallosagaval (~100 év).

Az optikai adathordozok egy kicsi, meglehetdsen védtelen feliileten hordoznak igen nagy mennyi-
ségll informaciot. Amennyiben barmilyen, csekélynek tling fizikai vagy kémiai behatas éri ezt a feliile-
tet, akkor adatok tomege sériilhet meg, esetleg a lemezt meg sem lehet nyitni az olvasé berendezéssel,
tehat az informadcio teljesen elveszetté valik. Ez 1ényeges kiilonbség, akar a tobbi nem hagyomanyos,
akar a papiriratokkal val6 6sszehasonlitdsban, ahol egy kisebb sériilés nem megy a teljes irat olvas-
hatésaganak rovasara. Ezen megallapitasokbol kovetkezik, hogy az optikai lemezek nem tekinthetdk
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a mikrofilmekhez hasonl6, archivalasi célokat szolgald adathordozdknak. Alkalmazasi teriiletiik, elo-
nyiikbdl kiindulva (konnyt kezelhetdség, gyors olvashatdsag, kis helyigény) sziikségszertien inkabb
a kutatasi, hasznalati céli formatumok létrehozasa kell, hogy legyen.

Karosodasaik egyrészt a tobbféle anyag kombinaciojabol Iétrehozott, tobbrétegli hordozo gyar-
tasakor eléforduld aprod pontatlansagokbodl (példaul rétegek kozotti zarvanyok) és alkotd anyagaik
oregedésébol kovetkeznek, masrészt a hasznalat és a tarolas soran kiilsé hatasokbol adodnak (karc,
penészesedés). A belso eredetli karosodasokat az optimalizalt 6rzési koriilményekkel késleltetni lehet,
a kiils6 hatasokra pedig a kezelésiik soran kell nagy figyelmet forditani.

Az optikai adathordozokat eredeti, gyari miianyag tokjaikban lehet tarolni, vagy mas, szintén
stabil mtianyagbol késziilt tasakokban. Az egyenként csomagolt lemezeket nagyobb, céliranyos taro-
l6ban, dobozban, fiokban lehet elhelyezni. Cimkét csak a dobozokon ¢€s a tokokon szabad elhelyezni.
A lemezek informéciot nem tartalmazo (a tokban €s a lejatszoban felfelé nézo) feliiletén erre a célra
kifejlesztett rosttollal lehet irni, més irészer (hagyomanyos vagy alkoholos filctoll) nem hasznalhato.
Az optimalis raktari hémérséklet 19+/-1 °C, a relativ paratartalom 40+/-5%.

A CD- ¢és DVD-lemezek olvasasahoz sziikséges késziilekek kezelése egyszerti, de az adathordozok
fizikai sériilékenységére nagy figyelmet kell forditani. A lemezek ¢€lettartamanak bizonytalansaga miatt
az irast kovetden legkésobb 6t év mulva ellendrizni kell azokat. Minden esetben masolatot kell készi-
teni, mert az élettartalmuk miatt nem alkalmasak hossza tavii meg6rzésre. Ertelemszertien a digitalis
masolas johet szoba, melynek soran elvileg nem 1ép fel adatvesztés.
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A rendkiviil sériilékeny irattari/levéltari anyag karosodasainak megel6zéséhez, vagy bizonyos esetek-
ben legalabb a karosodasok mértékének csokkentéséhez elengedhetetlen, hogy az intézmény valameny-
nyi munkatarsa — a feladatkorének ellatasahoz sziikséges tartalmu és mélységli — korszerti allomény-
veédelmi ismeretekkel rendelkezzen, hiszen a karosodasok tulnyomo része nem szandékossagbol vagy
hanyagsagbol, hanem a sziikséges tudnivalok hianyabol fakad. A korszerti, hatékony allomanyvédelmi
ismeretek elsajatitasara ismétlddden oktatast kell szervezni szdmukra. Az oktatas az 0j ismeretek at-
adasan tul azok begyakorlasat is jelenti.

Az irott, nyomtatott vagy egyéb uton létrejott iratokban felhalmozott informécios anyag csak ugy
maradhat fenn, ha védelmérol, 6rzésérdl gondoskodunk. Az iratok pusztulasi folyamatat tobbminden
is eldidézheti. A legismertebbek a belsd okok kozott a természetes dregedési folyamat, vagyis a le-
bomlas, amely kivétel nélkiil minden anyagra jellemz06. Ez az anyag természetes oregedési folyamata,
amit megallitani ugyan nem tudunk, de megfeleld kornyezettel, konzervalasi eljarasokkal jelentésen
csokkenthetjiik sebességét. Ezen kiviil a belsé okok kozott emlithetdk az ir6- €s hordozoéanyagok ké-
szitésénél elkdvetett hibak okozta karosodasok.

A kiils6 tényezok altalaban kornyezeti (fizikai és kémiai) tényezok, igymint a levegd paratartalma,
hé, fény, por, korom, ezek fizikai és kémiai hatasa, biologiai €s mikrobioldgiai karokozok, természeti
katasztrofak és az ember altal tudatosan, vagy akaratlanul okozott karok. A kiils6 tényezok kdvetkez-
tében az anyagban bekdvetkezd valtozasokat a tarolasi, raktarozasi viszonyok, koriilmények, modsze-
rek nagymértékben befolyasoljak kedvezd vagy kedvezdtlen iranyban. A megel6z6 dllomanyvédelem
a maga modszereivel éppen a kiilso koriilmények karos iranyban hat6 tényezait iktatja ki, sziinteti meg,
illetve probalja a lehetdségek adta keretek kozott kedvezden modositani. Az irattari/levéltari anyag
megel6z6 védelmének a helyes raktarozas az alapja. Ha az iratanyagot a szamara kedvezd koriilmények
kozott taroljuk, a legtobb kiilsé tényezo okozta karosodasi folyamatot megeldzhet;jiik.

Az optimalis raktari kornyezet mindségét objektiven mérhetd tényezok hatarozzak meg: hdmérsék-
let, nedvesség, megvilagitas €s a belso levegd mindsége. Ezekre a tényezOkre az irattarat és a levéltari
raktarakat befogado épiilet kornyezete és maga az épiilet is jelentds hatast gyakorol. Az épiilet szerke-
zete ¢és allapota hatdrozza meg, hogyan lehet a raktarakban 1évo levéltari anyagot megvédeni a kiilsd
kornyezet hatasaitol. A raktari tényezok nem fiiggetlenek egymastol: példaul zart helyiségben a ho-
mérséklet valtozasa a relativ paratartalom ellentétes megvaltozasat vonja maga utan. Az optimalis
raktarkdrnyezeti koriilményeket tehat komplexitasukban kell kezelni.

5.1. A raktarak ellenorzése

A szervek iratkezelését €s az irattarait a levéltarosok rendszeres idokozonként ellendrzik, sziikség ese-
tén allomanyvédelmi szakember bevonasaval is. A raktarak és az iratanyag allapotanak folyamatos
ellendrzését végzo irattari munkatars figyelmének ki kell terjednie:

— aklimatikus viszonyok rendszeres (hetente legalabb egyszeri) ellendrzésére, az erre szolgald
miiszerek kezelésére, a mért adatok és a lényeges valtozasok irasos, naploszerii rogzitésére,
az illetékes vezetd és a levéltari kapcsolattarto tajékoztatasara;

— atakaritas, portalanitas szakszerliségének, a nyilaszardok allapotanak, valamint a raktari vila-
gitas megfeleldségének figyelemmel kisérésére, a sziikséges intézkedések kezdeményezésére;
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— a mikrobiolégiai €s rovarfertdzés észlelése, a fert6zés elterjedésének megeldzése érdekében
az iratanyag évente legalabb egyszeri (méjus vagy junius honapban torténd) ellendrzésére;

— azellendrzésekrdl irasos jelentés készitésére, valamint az iratanyagot érinté minden szokatlan
jelenség vagy esemény naploszerti dokumentaldsara.

A rovarok ¢és a mikroorganizmusok kartevésének megeldzése érdekében végzett szaroprobaszert ellen-
Orzések soran elsGsorban a rovarok altal kedvelt helyeket, a konyvkotéseket, valamint az iratok hajtasait
kell megvizsgélni. A rovarok altal leginkabb veszélyeztetett raktarak nedvesebb, sotét, haboritatlan
részein célszerii rovarcsapdakat elhelyezni, €s azokat gyakran ellendrizni. A baktériumok és penész-
gombak aktivizalodasara utald jellegzetes szagok észlelése esetén fel kell deriteni a fert6zott iratokat.

5.2. Az irattarolok és a csomagoloanyagok

Az irat- és levéltarakban hasznalhat6 csomagoloanyagokkal szembeni f6 kdvetelmények:
— nyujtsanak kelld védelmet a kiilsé hatasokkal szemben;
— ne tartalmazzanak olyan anyagot, amely karos hatast a dokumentumokra nézve;
— 0l kezelhetd ¢s fizikailag is megfeleld teherbirasuak legyenek;
— mindig megfeleld méretii taroldeszkozt valasszunk a dokumentum szamara.

Kiilonbséget kell tenni az 4tmeneti, bizonyos id6tartamra hasznalt csomagoloanyag €s akozott, amely-
ben példaul egy rendezés utan honapokig, sot évekig marad az iratanyag. Fontos tudni, hogy jsagpapir
még atmenetileg sem hasznalhat6. Ennek nem elsdsorban a rendkiviil rossz anyagmindség az oka, ha-
nem az is, hogy a nyomdafesték konnyen atnyomodik rola mindenre, amivel kdzvetleniil érintkezésbe
keriil. A barna csomagolopapir is csak atmeneti csomagolasra hasznalhato.

Ha a csomagolast kotozéssel kell rogziteni, példaul egy sériilt kotésti konyvet vagy iratcsomot
korbevesziink igynevezett csikban szabott vagy fiiles palliummal, akkor erre a célra csak széles pa-
mutszalag alkalmas. A vékony spargak komoly sériiléseket okoznak a lapok szélén.

5.3. a léghomérséklet és a relativ paratartalom

A hd az energia egy fajtdja, tulajdonképpen az anyagokat alkoto részecskék allandé mozgasa. Magasabb
homérsékleten ez a mozgas gyorsabb, a hdmérséklet csokkentésével lelassul. A levegd hdmérsék-
lete novekedhet az irat kornyezetében a rasiitd napsugaraktol, a spotlampak altal kibocsatott h6tol,
a latogatok altal leadott hdmennyiségtdl. De csokkenhet példaul egy-egy szelldztetés alkalmaval.
Homérsékletingadozast okozhat egy épiileten beliil a kiilsé hdmérséklet valtozasa (ahol nincs megfeleld
hészigetelés, flités) vagy példaul a flités ki-bekapcsolasa. Egy épiileten beliil — a Karpat-medence ég-
hajlati koriilményei kdzott — a hdmérsékletvaltozas kedvezdtlen esetben altalaban 1-2 °C (flitetlen raktar
télen) és 40 °C (napsiitotte helyiségek nyari kanikulaban) kozott mozog. Ez a hdmérséklet-ingadozas
kozvetleniil kevesebb iratot veszélyeztet (ha nem jar egyiitt a relativ Iégnedvesség valtozasaval), mint
a relativ Iégnedvesség nem megfeleld volta, de kdzvetve igen kdrosan hat a legtobb anyagra.
Altaldnos kovetelmény, hogy az irat kozelében ne legyen magasabb hémérséklet (példaul a meg-
vilagitds miatt), mint a helyiség mas részein. A nyari idészakban a napsiitéstdl erésen felmelegedd
kiallito-, illetve raktarhelyiségek ablakaira tehetiink hovisszaverd folidkat. A folidk — tipustol fiig-
gben — a sugarzo hdé 55-80%-at kirekesztik. A fényvisszaverd folidk egyes tipusai nagymértékben
megvaltoztatjak a helyiség bels6 fényviszonyait, ezért alkalmazasukkor gondoskodni kell a mesterséges
megvilagitasrol. Ezek a folidk tipustol fiiggden a karos ultraibolya sugarzas kiszlirésére is alkalmasak.
A relativ paratartalom, illetve annak valtozasa anyaguktol fiiggden kiilonb6zé mértékben karositja
az irat- és levéltari iratokat. A relativ légnedvesség hirtelen valtozasai a papir meggdrbiilését és hulla-
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mosodasat okozhatjak. Fennall a dokumentumok kiszaradésanak a veszélye 30% relativ légnedvesség
alatti térben, amitdl a papir rideggé és torékennyé¢ valik, mig 65% folotti relativ 1égnedvességben
megtelepszenek a gombak és baktériumok a papir sokfajta taplalékot ny0;té feliiletén. A nedves pa-
pir konnyebben karosodik a fény hatasara is. Az optimalis RH beallitasa torténhet kiilonb6z6 gépi
berendezésekkel és az épiilet épitészeti sajatossagait figyelembe véve alternativ megoldasokkal. A ko-
zép-eurdpai klimaviszonyok kozott parasitasra elsésorban télen, a fiitott raktari helyiségekben, mig
légszaritasra a flitetlen, foként alagsori vagy foldszinti helyiségekben van altalaban sziikség.

Parasitas

A forgalomban 1€v0 parasito késziilékek miikodési elviik alapjan harom nagy csoportba sorolhatok:
— vizpermetezO berendezések (példaul ultrahanggal porlasztott vizet permetezd berendezések);
— avizet forralassal parologtaté berendezések;
— melegités nélkiil nedvesitd berendezések.

Az els6 és masodik csoportba tartozo berendezések hasznalatat lehetdség szerint keriiljiik el. Ezeket
ugyanis csak desztillalt vizzel miikddtethetjlik iratok kézelében, ami nagyon nagy anyagi raforditast
igényel. A forro vagy meleg parat kibocsaté késziilékek emellett rendkiviil sok karosodast is okozhat-
nak a kozeliikben elhelyezett iratokra. A harmadik csoportba tartozo késziilékek alkalmasak raktarak
levegdjének parasitdsara. A melegités nélkiil nedvesitd berendezések miikodésének alapelve, hogy
a légtér szaraz levegojét beszivjak, és azt egy folyamatosan nedvesitett anyagon (példaul szivacson)
vagy a viz felszine f6lott (ahol a paratartalom magas) nyomjak keresztiil, majd visszajuttatjak a helyi-
ségbe. Ilyen mddon csapvizzel mikodtethetdk, a vizben oldott sok és egyéb szennyezések nem jutnak
a légtérbe (visszamaradnak a szivacsban vagy a vizben).

Légszaritas

A levegd relativ paratartalma csokkentésének legegyszeriibb modja a hdmérséklet emelése, vagy-
is a flités. Ha példaul egy zart helyiségben, ahol 10 °C a hdmérséklet és 80% a relativ 1égnedvesség
megemeljliik a hdmérsékletet 17 °C-ra, az RH lecsokkenhet 50%-ra. A hdmérséklet emelése azonban
az esetek tobbségében vagy technikai (példaul régi épiilet pincéje stb.), anyagi vagy iratvédelmi okokbol
nem valosithatdo meg. Ezért célszeriibb elektromos halozatrol miikodo 1égszaritod késziilékeket alkal-
mazni. A téli, gyakori szelldztetés szintén csokkentheti a relativ 1égnedvességet.

Kozponti légkondicionalas

A légnedvesités €s légszaritas (egy idoében a hdmérséklet-szabalyozassal és a légszennyezések kisziire-
sével) megoldhato egy kdzpontilag kiépitett klimaberendezés segitségével. A kozponti klimaberendezés
kezelése kiilon személyzetet igényel, és altalaban a miikddtetés koltsége relative igen magas. A klima-
berendezésnek optimalis esetben &jjel-nappal mitkddnie kell. Beépitésekor messzemenden figyelembe
kell venni a biztonsagi kdvetelményeket (meghibasodas esetén tartalék alkatrészek, potberendezések
stb.). Kdzponti légkondicionaldssal a termek klimdjat egy bizonyos értékre lehet beéllitani, ami alta-
laban az ott dolgozok és a latogatok szdmara is kedvezd 45% RH koriili érték. Napjainkban — kevés
kivételtdl eltekintve — a rendszerint régi, esetleg miiemléki védelem alatt all6 irattdrakat befogado
épiiletekben nincs lehetéség a kozponti klimatizacio kiépitésére. Uj levéltari épiiletek épitése, valamint
nagyobb rekonstrukciok esetén viszont kivanatos kozponti klimatizalod berendezés tervezése, beépitése.
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Nyugat-Eurdpaban a koltséges klimatizacio elkeriilésére 0jabb épitészeti technologidkat is kialakitottak
(példaul hiikutak, duplafala épitkezés, természetes ho és levegd cirkulacio stb.).

5.4. A por és portalanitas

A légszennyezddés tulajdonképpen egy szuszpenzio (elegy), amely tartalmaz gézokat, folyadékokat
¢s szilard részecskéket. A por a harmadik csoporthoz tartozik, amelyet gyenge masodlagos kotések
tartanak a szerves anyagok feliiletén. A por emberbdrrészecskék, szalak, korom és zsirszemesek ke-
veréke, amelyek szénhidrogén fiitbanyagok égésébdl, az emberek és az allatok borébdl €és szorébol
szarmaznak. Gyakran tartalmaz a por sokat, de lehetnek benne éles sz¢€lii kvarcszemesék is. Ebben
a kémiai keverékben tenyésznek a penészek €s a gombak sporai, amelyek a por szerves anyagain €l0s-
kddnek, de megtamadjak a dokumentumok szerves anyagat is. A por sok alkotoeleme higroszkopos
(vizmegkotd), ezek is segitik a penészek megtelepedését és a kiilonbozd sok korroziv hatdsat. A por
a szerves anyagok mind fizikai, mind kémiai lebomlasahoz hozzéjarulhat. A kiilonb6z6 méretii és for-
maju apro szilard részecskék koptatd, csiszold hatast gyakorolnak a szerves anyagok feliiletén, mikoz-
ben betelepedésiikkel fesziiltségeket keltenek az anyag belsejében.

A portalanitast elére meghatarozott rendszerességgel kell végezni. A levéltar a helyi adottsagok
(a raktar fekvése, felszereltsége, allapota, a raktari munkavégzés gyakorisaga, az iratanyag allapota,
a légszennyezés mértéke stb.) alapjan hatdrozza meg, milyen id6kézonként végezzék a portalanitasat
a raktarak padozatanak, a raktarak falfeliiletének, valamint az allvanyok és egyéb berendezési tar-
gyaknak, illetve az anyagraktaraknak és egyéb helyiségeknek.

A raktarak takaritdsakor a por €s piszok eltavolitasara lehetdleg — a penészsporak megkdotésére
is alkalmas — HEPA vagy P3 szlirdvel ellatott porszivot vagy takaritdgépet kell hasznalni, tigyelve
a szlir6betétek rendszeres tisztitasara vagy cseréjére. A kisebb feliiletek tisztitasara a gyakran mosott
vagy cserélt elektrosztatikus porrongy is megfelel. A nedves takaritast az élelmiszeriparban és az egész-
ségiigyben is hasznalatos tisztitoszerek vizes oldataval €s erdsen kicsavart tisztito ronggyal végezziik,
igyelve arra, hogy 65% folotti relativ paratartalom a takaritds utan ne alakulhasson ki a raktarban.
A takaritaskor — a hdmérséklet és a paratartalom hirtelen valtozasainak elkeriilése érdekében — az aj-
tokat és az ablakokat csukva kell tartani.

5.5. A fényviszonyok

A fény mérésére ugynevezett luxmérdt hasznalunk. A lux régi mértékegység, a megvilagitott feliilet
egy négyzetméterére jutd energidt adja meg (lumen/négyzetméter, Im/m2). A nagyon érzékeny mii-
targyalkotd anyagok megvilagitasa 50—70 luxszal, az érzé¢kenyeké 150-200 luxszal torténhet. Ez az
érték a napi 8 ords megvilagitasra vonatkozik. Az elnyelt energia halmozodik, tehat ha villanoval vagy
reflektorral vildgitunk meg egy iratot, rovid id6 alatt kaphat annyi energidt, mint egyébként példaul
egy honap alatt. Az UV-sugarzas mérése UV-mérdvel torténik, ami az egy négyzetméterre jutd ener-
giat méri mikrowattban. A levéltari teriileten a mért UV-mennyiséget a fényre szoktuk vonatkoztatni
(vannak specidlis mérdeszkozok, amelyek ezt automatikusan elvégzik). Ebben az esetben mikrowatt/
lumen (uw/lm) lesz a mértékegység. A fényérzékeny targyak esetében az UV-sugdrzas fényre vonat-
koztatott mennyisége nem haladhatja meg a nemzetkozileg elfogadott 75 mikrowatt/lument. Altalanos
alapelv, hogy megvilagitaskor a hdmérséklet az irat feliiletén nem emelkedhet. Az iratok helyes meg-
vilagitasanal tehat az esztétikai és egyeb vilagitastechnikai szempontok (szinvisszaadas, fényirany,
kaprazas megakadalyozésa, fényslrliség stb.) mellett fontos szerepet kell jatszaniuk az iratvédelmi
megfontolasoknak.

Mivel az UV-sugarzas kérositja leginkabb a fényérzékeny anyagokat, mennyiségét a lehetd leg-
kisebb értékre kell csokkenteni. Ez leggyakrabban sziirdk, izzoldmpak, UV-sziir6 folidk vagy specidlis
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fényforrasok alkalmazasaval torténik. Az UV-szlirdk olyan, részben vagy egészen atlatszo anyagok,
amelyek a fényt részben vagy teljesen atengedik, de az UV-sugarakat nem, vagy csak kis mértékben.
A szlir6k késziilhetnek tivegbdl vagy mlianyagbol.

A szines folidk (példaul a tlikr6z6 bronz vagy eziist) hasznalhatok kiallitotermek ablakara, tetd-
ablakokra (megfeleld belsd, mesterséges vilagitas mellett). Ezek alkalmazasa esetén nem sziikséges
fliggdny az ablakra, de szamitani kell arra, hogy az UV-sugarak szinte teljes (99%-os) kiszlirése mellett
a fénysugarakat is visszaverik (a fényatbocsato képességiik minddssze 14-25%), és emellett jelentds
a hdvisszaverd képességiik is. A halvanysziirke folia az UV-sugarak 99%-os kisziirése mellett a fény
tobb mint 70%-at atengedi, viszont a hd visszaverd képessége csak 15%.

Szintelen (vagy enyhén sargas) folidkat célszertibb alkalmazni azokban az esetekben, ahol az ab-
lakra mint fényforrasra sziikség van, illetve egy-egy tarlora kivanjuk a foliat elhelyezni. Ezek UV-sziird
képessége 95% folotti, €s a fény kb. 85%-at atengedik.

E folidk alkalmazasanak elénye az UV-sziirésen tal a torés- és betorésvédelem. A folidzott iiveg
ugyanis biztonsagi tivegként miikddik, az esetleges lités kovetkeztében a folia rugalmas marad, el-
nyeli az lités erejének nagy részét, €s megakadalyozza, hogy az iivegdarabokra torjon, illetve egyben
tartja a szilankokat.

Az UV-sugarak kikiiszobolésének masik modja a fényforras helyes megvalasztasa. Nem jutnak
UV-sugarak, pontosabban a megengedettnél nagyobb mennyiségben, az iratra, ha azt hidegfényti, jo
mindségi leddel vilagitjuk meg. A ledek mellett specialis, gyari UV-sziirével ellatott égok vagy fény-
csovek is alkalmasak fényérzékeny anyagok megvilagitasara. Az UV-forrasok koziil legveszélyesebb
a kozvetlen vagy az égboltrdl visszaverddod napsugarzas, melyek kisztirésérdl feltétlentil gondoskodni
kell.

A lathato elektromégneses sugarakkal, azaz a fénnyel szemben nehezebb a védekezés, mivel nem
szlirhetjiik ki 6ket az UV-sugarakhoz hasonloan, hiszen akkor nem lehetne l4tni az iratot. Alapvetden
két médon védekezhetlink a fény karositd hatasa ellen: a megvilagitas mértékének vagy az idejének
a csokkentésével. Az iratok megvilagitasdnak megtervezésénél mindig szem el6tt kell tartanunk
az ugynevezett reciprocitasi torvényt, amelynek értelmében a rovid ideig tartd, erds megvilagitas
ugyanolyan karos, mint a hosszl ideig tarto, kisebb mértékii megvilagitas.

A legtobb raktarban az ablakok és az iivegtetdk tekinthetdk fényforrasnak a nyitva tartas idejé-
nek legnagyobb részében. Az ilyen természetes fényforrasok esetében az elsd és legfontosabb feladat
az iratok ,,napozasanak” elkeriilése, vagyis a kdzvetleniil a targyra juté napsugarak elleni védekezés.
Hiaba sziirjiik ugyanis ki az UV-sugarakat, a Napbdl emellett nagy mennyiségii fény és IR-sugarzas is
érkezik. A fényérzékeny anyagokat tehat sohase helyezziik a kiallitd terem vagy a restauradtormiihely,
raktar napsiittte részére. Altalaban a kozvetlen napsugarakat rekessziik ki a raktarbol. Az ablakokat
lassuk el sotétito fiiggdnnyel, reluxa reddnnyel. Természetesen ilyenkor gondoskodni kell a mesterséges
megvilagitasrol. Ahogy az el6z06 részben lattuk, a szines vagy sziirke UV-sziird folidk szolgalhatjak
egyuttal a fényvédelmet is.

5.6. A fertozések

A levéltari allomanyaba mas tarol6 helyrdl, raktarbol, 4j beszerzésbdl stb. bekertilt iratanyagot minden
esetben at kell vizsgalni. Ha csak halvany gyanu is felmeriil az anyag fert6zottségére vonatkozoan
(rovar, penészgomba), az iratokat el kell kiiloniteni, és szakszeriien fertdtleniteni kell. A baktériumok,
penészek €s rovarok elterjedésének megakadalyozasara a leghatdsosabb modszer a tiszta, szaraz, kon-
diciondlt vagy jol szell6ztethetd raktar. A 65%-nal magasabb relativ nedvesség kedvez mind a penész-
gombdk, mind a rovarok elterjedésének. Javasolhatd, hogy kiilondsen ott, ahol a kdriilmények nem
kedvezdek az anyag raktarozasahoz, ott germicid ldmpakkal kell csiratlanitani a levegét, a penészedés
megeldzésére pedig mérjiik a levegdben talalhaté gombaspdorak mennyiségét, aktivitasat (MSZ 1999).
A rovarok elleni védekezésiil pedig rovariiz6 szereket lehet alkalmazni, mint amilyenek példaul a biost-
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ripek, de ezek csak a repkedd rovarokat tartjak tavol, illetve pusztitjak el. Emellett az ablakokon levo
j6 mindségli szunyoghdlo is megneheziti a rovarok bejutasat.

Tavasszal és Osszel — legalabb szurdprobaszeriien — meg kell vizsgalni az iratokat, konyveket, foleg
a bor és pergamenkotésiicket. Ha az ablakok kozelében igen sok apro, repkedd bogarat latunk, ez fer-
t6zés jele lehet. Erdemes a rovarok monitorozasaval megelézni a fertézést. Konyvek bekottetésénél
keriilni kell az allati enyv és keményit6 kizarolagos hasznalatat a fertdzés veszélye miatt.

5.7. A savas papir problematikaja

A savas eredetli papirkdrosodas megroviditi a dokumentumok élettartamat, és igy behatarolja hasz-
nalhatdsaguk id6tartamat. A papir savasodasa a gyartasi folyamatbol eredden egyrészt belsd, masrészt
a kornyezeti hatasok miatt kiilsé eredetii. A 19. szdzad masodik fele ota gyartott papirok a kozelmultig
alkalmazott gyartasi technologia révén savasak, ezért folyamatosan karosodnak. A papir szilardsaga
az anyagosszetételtdl €s a tarolasi koriilményektdl fiiggden 50—150 éven beliil annyira lecsdkken, hogy
torékenny¢, hasznalhatatlanna valik. Az ilyen dokumentum nem kutathatd, mert darabokra torik, ha
kézbe veszik.

A papir savassaganak belsd forrasai: a lignin fenolos csoportjai; a lignin, a cellul6z és a hemicel-
luléz fotooxidacidjabodl szarmazod kismolekulaja, savas lebomlasi termékek; a kémiai feltarasok soran
benne hagyott és az enyvezd anyag szulfattartalma; a timsos gyantaenyvezésbdl felszabadul6 kénsav;
a kloros fehérités utan az anyagban maradt klorbol keletkezd savas termékek stb.

A papir savassaganak kiilsé forrasai: a papir komponensei altal a kdrnyezetbdl megkotott kén-di-
oxid, amely hidrogénhidakkal kotddik a celluloz, a hemicelluldz és a lignin hidroxil-csoportjaihoz,
egyéb polaris csoportjaihoz. A kén-dioxid €s a beldle feloxidalodott kén-trioxid gazhalmazallapota
miatt a feliiletrdl eltdvozhat. A kornyezeti nedvességgel azonban kénsavat képez, ami azutan a papir-
ban marad. A kén-dioxid aktivabb kén-trioxidda oxidalasat a papiron 1évo tintak vagy nyomdafestékek
vastartalma, a pigmentek fémtartalma, a papirban eléfordulé vasnyomok erdsen katalizaljak, a nedves
kornyezet pedig a kénsav képzodését segiti elo.

Minél tisztabb egy papir, azaz minél hozzaférhetébbek a polaris csoportjai a kén-dioxid szdmara,
annal tobb savas 1égszennyezdt kot meg a kornyezetbdl.

A lebomlas mellett a savak hatasara képzddott, modositott Osszetételii celluloz-részek és a képzo-
dott 4y savak sargés szine miatt a savas papir szine is megvaltozik: sargés-barnas lesz.

A savas tintak és festékek — ha tobb savat tartalmaztak, mint amennyit a papir kdzombdsiteni
tud —, az irott, festett rész alatt elpusztitjak a papirt, ami torékeny lesz, és sokszor kiesik ezeken a he-
lyeken. Savtartalmuk tovabbterjedhet a papirban, és atkeriilhet a szomszédos lapokba is. Ennek hata-
sara az itt 1évo iras elhalvanyulhat és a papir meggyengiilhet.

A hazai levéltarakban 6rzott iratok mintegy kétharmada a mult szazad masodik fele ota keletke-
zett, tehat a savassag miatt pusztulassal fenyegetett papirra késziilt. Ezek megmentése a jovo kutatoi
szamara csak mielébbi, 6sszehangolt intézkedésekkel lehetséges. Nyilvanvalo, hogy a kezelésre szoruld
dokumentumok milliéi a hagyomanyos, egyedi, kézi modszerekkel nem kezelhetok, mert a pusztulés
liteme mar régen meghaladta azt a szintet, hogy a restauratorok legalabb a legértékesebb darabokat
megmentsék.

Az egyetlen hatékony megoldas egy olyan modszer alkalmazésa, amellyel a papirdokumentumok
nagy mennyiségben, biztonsagosan, hatékonyan ¢és gazdasagosan savtalanithatok. A savtalanitas so-
ran a papirban 1évo savakat semlegesitik, ugyanakkor a foloslegben bejuttatott ltigos anyag a késobbi
savas hatdsok ellen is védelmet nyujt. A megfeleld tarolasi koriilmények (hiivds, mérsékelten szaraz,
a szennyezddésektdl megtisztitott levegdjli, sotét raktar) természetesen elengedhetetlenek a karositd
folyamatok sebességének csokkentésére.

A papir Osszes savtartalmat a szabvany szerint készitett vizes kivonatnak luggal (0,1n natrium-
hidroxiddal) val¢ titralassal lehet megmérni. A papir savassagdnak mértékét a pH-értékkel is ki lehet
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fejezni. Ennek kozelitd mérésére szolgalnak az indikatorpapirok, pontosabban mérhetd elektromos
pH-méré miszerrel végzett feliileti pH-méréssel, a legpontosabb mérés pedig a hidegvizes kivonatban
veégzett pH-mérés (extrakcios méres), pH-mérd miiszerrel. A restauralasi gyakorlatban a feliileti mérést
lehet csak elvégezni, mivel az extrakcios méréshez legalabb 0,5 g papirt kell elroncsolni.

Magyarorszagon tomeges savtalanitasrol egyeldre nem besz¢lhetiink. A nyugati mintak (Papersave
Swiss eljaras, Biickeburg eljaras, Bookkeeper eljaras) egyelére megfizethetetlenek. Az Allambiztonsagi
Szolgalatok Torténeti Levéltaraban 2009 6ta miikodik C900 tipusu tomeges savtalanitd berendezés.
Eves kapacitasa: 1 milli6 oldal savtalanitasa és megerdsitése.



6. AZ IRATTARAK TERVEZESENEK ES KIALAKITASANAK
ALLOMANYVEDELMI SZEMPONTJAI

6.1. A raktarak berendezése, takaritasa

A raktarhelyiséget csak iratok elhelyezésére szabad hasznalni. Egyidejiileg nem hasznéalhatok munka-
szobaként, mithelyként vagy mas célu raktarként (butor, irodaszer, vegyszer, informatikai eszkoz stb.)

Az iratanyag elhelyezésére szolgald raktarak altalanos allapotat rendszeresen ellendrizni kell,
mely feladat minden, az adott raktarban dolgozé munkatérsat érint. Kiilonos figyelmet érdemelnek
a klimatikus koriilmények, a takarités, €s épiilet-karbantartas, valamint az esetleges fertdzést felderito,
rendszeres ellendrzés, beleértve a rovar- €s ragesalocsapdak elhelyezését is.

A raktarak takaritasat csak hozzaértd személyzet végezheti. Kiilsd vallalkozé megbizasa esetén
elengedhetetlen a dolgozok megfeleld oktatasa és munkéjuk ellendrzése. A takaritas egyik legfobb
célja a por eltavolitasa €s visszaiilepedésének megakadalyozasa. Ehhez specidlis szliréberendezéssel
(példaul HEPA-sz{ird) ellatott porszivo és takaritogép sziikséges, amely a legkisebb anyagrészecskéket,
mikroorganizmusokat is kisziiri. Az irattarol6 dobozok, iratcsomok ¢€s kotetek portalanitasa is por-
szivoval a legeredményesebb, ezt azonban koriiltekintéssel kell végezni. Legmegfelelobb erre a célra
a puha kefével ellatott, szabalyozhaté szivaserdsségli porszivo. Sériilt vagy sériilékeny dokumentu-
mok esetén stirli szovést, milanyag halo hasznélata javasolt. A portalanitast végzénél egyéni védo-
felszerelés (zart oltozet, védokesztyl, védoszemiiveg, 1égzésveédo alarc) sziikséges. Nedves takaritast,
az iratanyagot nem karosito, az élelmiszeripari normaknak megfeleld tisztitoszer hig vizes oldataval
kell végezni (ammonia, ecetes viz, sosav nem hasznalhatd). Az als6 polcokon 1évé anyagokra fokozott
figyelmet kell forditani.

6.2. Az allvanyzat

Az irat- €s/vagy levéltari anyag raktari egységeinek megfeleld elhelyezése érdekében a raktarhelyiséget
elsésorban allvanyokkal kell felszerelni. A célnak leginkdbb a fémbdl késziilt, kalapacslakkal vagy ége-
tett zomanccal bevont, rogzitett vagy mozgathatd (tomor, mobil) allvanyok felelnek meg. Az allvanyzat
magassaga lehetdleg ne haladja meg a 2,2 métert. Ha a helyiség adottsagai 4 méternél magasabb, rog-
zitett llvanyzat felszerelését is lehetdvé teszik, osztofodém vagy galéria épitése javasolt. A magasabb
polcokon 1év6 raktari egységek mozgatasdhoz a raktarakat stabil, biztonsagos 1étrakkal kell ellatni.
Az allvanyzatnak megfelelden erdsnek kell lennie, hogy a terhelést elbirja. A terhelhetdség mini-
mum 100 kg/polcfolydméter legyen. A polcoknak tartosnak, tlizallonak, valamint korr6zio-, kopés-
¢s uitésallonak kell lennie, ssmmiképpen nem karosithatja az iratokat és a dolgozokat. Keriiljiik a fabol
késziilt allvanyok alkalmazasat. Az allvanyzat észszerli helykihasznalassal €s biztonsadgosan tegye
lehetdvé a raktari egységek tarolasat, konnyii kiemelését €s visszahelyezését. A polcok szélessége te-
gye lehetéve, hogy a raktari egységek csak annyira szorosan helyezkedjenek el egymas mellett, hogy
az ne akadalyozza konnyli mozgatasukat és az allvanyzaton ne legyenek ¢€les peremek, kialld sarkok.
A levegd szabad aramléasa érdekében a polcrendszernek ne legyen zart oldala, hatfala. Ne érint-
kezzen kozvetleniil a raktar falaval. Az allvanyzat alsé polca és a padld kozott legalabb 15 cm-es rést
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kell hagyni (erre egyébként a takarithatosag szempontjabdl is sziikség van), az allvanyzat fels6 polca
(vagy zar6 eleme) a mennyezettdl kelld tdvolsagra legyen (a tdvolsag meghatarozasakor a Iégmozgason
tal, a mennyezeten elhelyezett vilagitotestek hokibocsatasat is figyelembe kell venni), és a mozgathato
allvanyok egyes egységei kozott is legalabb 15 cm-es rést kell hagyni.

A rogzitett allvanyok raktaron beliili elrendezésekor allvanyparokat, az allvanyparokbol a legalabb
1,2 méter széles 6 kozlekedési folyosora merdlegesen allvanysorokat kell kialakitani. Az allvanysorok
kozotti tavolsag meghatarozasakor az allvanyzat magassagat, valamint raktari egységek sériilésmentes
mozgatasanak szempontjait kell figyelembe venni. A 2,2 méternél nem magasabb allvanyok esetében
a térkoz nem lehet kisebb 0,8 méternél.

Ugyelni kell arra, hogy az épiilet kiilsd falaval parhuzamos allvanyokat kozlekedési folyoso valasz-
sza el a faltdl, az épiilet kiilsd falara merdlegesen elhelyezett allvanyokat pedig legalabb akkora térkoz
valassza el a faltol, amely még megfelelden takarithatd. A valaszfalak melletti allvainyokon 1évé raktari
egyseégek a fallal ne érintkezzenek, attdl legalabb 15 cm tavolsagra legyenek. Az allvanyokat a sorok
végén az iratok kid6lését megakadalyozo tartozékokkal kell ellatni. Az iratok elddlését beallithatd
oldaltamaszokkal kell gatolni.

A polcok méretezése a szabvany méretii irattarolé dobozok (A4, A3) méretéhez igazodjon. A pol-
coknak a tarolt iratokat teljes feliiletiikon ald kell tdimasztaniuk. Ha a raktarhelyiség mérete ezt in-
dokolja, az allvanyparokat — tizvédelmi okokbol — 6tos, hatos szakaszonként szilard fémlappal kell
elvalasztani egymastol.

Az allvanyzat lehet statikus vagy gordithetd, ez utobbi helytakarékos. Gordithetd allvanyzatoknal
igyelni kell arra, hogy a polcokrol ne nyuljon ki az irat (doboz), mert akkor az 6sszezarul6 allvany-
sorok kozé szorul. Nagymeéretii iratok, térképek, tervrajzok tarolasara célszerii fémbdl késziilt fiokos
szekrényeket alkalmazni. A fiokok legyenek konnyen mozgathatok, kihtzhatdok a kicsuszas veszélye
nélkiil. Figgetleniil attol, hogy milyen dokumentum taroldsara hasznaljak, a fiokos szekrény 140
cm-nél lehetdleg ne legyen magasabb, egynél tobb fiokjat egyszerre ne lehessen kihuzni; also fidkja
legyen legalabb 15 cm-re a padloszinttdl; a fiokok mozgatdsa konnyti legyen; fiokjai jol zarddjanak,
¢és nyitaskor ne tudjanak lebillenni.

6.3. Egyéb raktari berendezések, szallitoeszkozok

A raktari munkahoz sziikség van biztonsagos tamasztéku létrakra, fellépokre, lehajthato- és kihuzhato
asztalokra. A polcokrol leemelt raktari egységek biztonsagos kezeléséhez konnyen elérhetd tavolsag-
ban alkalmas lerak¢é feliiletet kell biztositani (munkaasztalt, az allvanyzatba épitett, kihtizhat6 vagy
lehajthaté munkalapot).

Raktaron beliili vagy raktarak, kutatotermek és munkaszobak kozotti szallitashoz sziikséges esz-
kozok a raktari kocsik, melyek munkafeliiletként is hasznalhatok. Célszert a fékezhetd bolygokere-
kekkel rendelkezd kocsik haszndlata. A raktari kocsi mérete és forméja tegye lehetdvé a rajta szallitott
dokumentumok teljes feliileti alatdmasztasat; legyen felszerelve rogzito fékkel, és ne tartalmazzon
kettonél tobb polcot. A raktari kocsinak legyen pereme abban az esetben, ha a szallitas titvonalan szint-
kiilonbség van, illetve akkor, ha kisméretli dokumentumok (példaul mikrofilmek) szallitasara hasz-
naljak. Tekercselt lapok szallitdsahoz célszerti homort feliiletii kocsit hasznalni. Nagyméreti raktari
egyseégek (tékaba helyezett térképek, tervrajzok) szallitasara alacsony kivitelii, oldallappal felszerelt,
allo helyzetl kocsi ajanlott.

A fiigglleges raktarszintek, emeletek kozotti szallitashoz megfeleld teherbirasu (legalabb 600 kg)
és mérett lift sziikséges. Epiileten kiviili iratszallitashoz zart szekrényi kocsit kell alkalmazni, amely-
ben hevederekkel, timasztékokkal kell biztositani az iratok stabilitasat.
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6.4. A raktari paraméterek mérése

A raktari paraméterek, kiilonosen a hdmérséklet és a paratartalom monitorozasa alapvetd feltételei
annak, hogy alland6, naprakész, valamint éves viszonylatban is értékelhetd képet kapjunk az aktualis
helyzetrdl és a valtozasokrdl. Csak igy tudjuk megtenni a sziikséges beavatkozasokat. A mért adatokat
rogziteni, dokumentalni kell a visszakereshet0ség érdekében, ezért a legjobb megoldas az adatgyijtos
mérémuszerek (dataloggerek) alkalmazasa.

A mérdmiiszereket tigy kell a raktarakban elhelyezni, hogy azok — fdleg akkor, ha raktaranként
egy-egy miiszerre van kapacitas — a raktar egészére jellemz0 értékeket mérjenek. Tobb miiszer esetén
lehetdség van a raktar kritikus pontjain (ablak mellett, nyirkos fal kozelében stb.) valé mérésre is. Ne
helyezziik a miiszereket kozvetleniil a falra. Legjobb megoldas, ha a polcrendszeren rogzitjiik, olyan
pozicidban, ahol biztonsdgban van, €s a munkat sem zavarja.

Nem folyamatos mérés esetén a mért adatokat célszerli naponta kétszer (reggel és kora délutan),
minden nap azonos idében leolvasni és rogziteni. Ha erre nincs mod, akkor a kora délutdni mérést
valasszuk.

A miiszereket rendszeresen (évenként) kalibral(tat)ni kell. Ellenkez6 esetben egy id6 utan hamis
adatokat kapunk, elsdsorban a paratartalom vonatkozasadban. Ha olyan miiszert vasarolunk, amelyet
nem lehet ,,hdzilag” kalibréalni, akkor vegyiik figyelembe azt, hogy annak rendszeres koltségei lesznek.

A homérséklet és a paratartalom raktaron beliili optimalizalasa az iratok hosszu tavi megdrzé-
sének egyik alapvet6 feltétele. Rendszeres és pontos mérésiikkel, és a mért adatok szisztematikus
rendezésével hosszu tavon képet kaphatunk a raktari klimatikus koriilmények stabilitasarol, valtoza-
sarol, az optimalistol valo eltérésérdl, és ezek ismeretében meg tudjuk hatadrozni a helyzet javitasdhoz
sziikséges Iépéseket.

A hémérséklet (T) mértékegysége a celsiusfok (°C), a légnedvességet pedig a relativ paratarta-
lommal (RH) fejezziik ki, amit szazalékban mériink. Zart térben (egy raktarhelyiség annak tekinthe-
t0) a homérséklet és a relativ paratartalom egymassal ellentétes iranyban elmozduld, tehat forditott
aranyban all6 paraméterek.

Analoég méromiiszerek

A hémérséklet és a paratartalom mérésére kiilonféle hordozhato vagy rogzithetd mérémiiszereket hasz-
nalhatunk. Altaldban a két paramétert ugyanazon miiszerrel lehet mérni. A miiszerek lehetnek analog
vagy digitalis megoldasuak. Az analdog muszerek koziil legelterjedtebbek a homérsékletet és relativ
paratartalmat egyarant mérd termohigrométerek. Elonytik az olcsdsaguk és az egyszerli kezelésiik,
kalibralhatosaguk. Egy hiteles miliszerhez lehet beallitani Oket, a termohigrométer oldalan talalhato
csavar segitségével. Hatranyuk a pontatlansag: paratartalom tekintetében gyorsan és konnyen elalli-
todnak, gyakran (fél évenként) kell Gjrakalibralni.

A termohigrograf a mért hdmérséklet- €s paratartalom-adatokat egy forgod hengerre erdsitett papir-
ra rajzolja, amelyen napi, heti vagy havi idéintervallumot lehet beallitani. Az igy késziilo diagrammal
a termohigrograf tulajdonképpen egy analdg adatgyiijtds miiszer. Hatranya a termohigrométeréhez
hasonld, tovabba a nehézkes kezelésbdl adodo hibalehetdségek, pontatlansdgok. Az analdog miiszereket
ma mar igyeksziink kivonni a hasznalatbol, és helyettiik digitalis, elsdsorban adatgyijtés miiszereket
alkalmazunk.

Digitalis adatgyijtos méromiiszerek (dataloggerek)

A homérséklet €és a paratartalom mérésére egyarant alkalmas, memoriaval rendelkez6 miiszerek
a dataloggerek. Folyamatos mérést végeznek, az adatokat pedig altaldban szabadon megvalasztott



55 ALLOMANYVEDELMI ES IRATTARI ISMERETEK

id6kozonként mentik a memoridjukba. Igy a raktarba kihelyezett miiszerrel folyamatosan monitoroz-
ni lehet a paramétereket, a gyiijtott adatokat pedig szamitdgépre toltve tetszés szerint rendezhetjiik,
grafikusan megjelenithetjiik, exportalhatjuk Excel-ben létrehozott tablazatba, tobb miiszer adatait
koz0s diagramba rendezhetjiik.

A dataloggereket rendszeresen, félévente, de legalabb évente kalibralni kell. A legtdbb tipusnél
nincs mod ,,hazilagos™ kalibraciora, hanem altalaban a forgalmazohoz kell azokat beadni. Ennek ter-
mészetesen koltségvonzata van. Kényszerii megoldasként, ha valamilyen modon rendelkezésre all
hiteles miiszer, annak bedllitdsahoz igazithato a kalibraland6 késziilék, és az eltérést figyelembe véve
lehet a kovetkezd 1d6szakban a mért adatokat értekelni.

Mobilités tekintetében a miiszer lehet hordozhato (kézi) vagy rogzitett. Valamennyi tipus esetében
koz0s €s nagyon fontos szempont a raktari kihelyezés maddja, a méréhely megvalasztasa, hordozhato
miszereknél pedig a mérés megfeleld végrehajtasa.

Rogzitett raktari kihelyezés esetén mindig olyan helyet valasszunk, ahol sem a miiszer nem aka-
dalyozza a raktari munkavégzést, példaul a polcokrol valo le- és felpakoldst és a miiszer sincs kitéve
sériilésnek. Megfeleld hely a polcok vége, kb. 2 méter magassagban. El kell donteni, hogy a raktar
atlagos, jellemzd paramétereit vagy sziikség esetén inkabb a raktar kritikus részét, oldalat, ho- vagy
paraterhelés szempontjabodl veszélyeztetett részét stb. akarjuk mérni, és az elhelyezést ennek megfele-
16en kell megvalasztani.

Hordozhat6 miiszerek hasznalata esetén — mivel a miliszert csak a mérés idejére vissziik a helyszin-
re — elég id6t kell biztositani arra, hogy az ,,bealljon”, és a valds adatokat mérje. Komoly hiba, és jelen-
tds eltérést eredményez, ha a kézi miiszert testiinkhoz, arcunkhoz kozel tartva végezziik el a mérést.

A mért raktari adatok feldolgozasanal havi és éves iddintervallumokat ajanlott alkalmazni. Ezekbdl
jol nyomon lehet kovetni a rovidebb és hosszabb tava valtozasokat, az évszakok szerinti jellemzoket,
tendenciakat. Az adatokbol mindenképpen ajanlott nyilvantartani a sz€lsOségeket, tehat a hdmérsékleti
¢s paratartalom maximumokat, minimumokat. Jellemzé lehet a raktarra a minimumok és maximu-
mok év- vagy napszak szerinti eloszldsa. A szélsé adatokon kiviil természetesen lehet atlagértékeket
1s szamolni, azonban ezek nem biztos, hogy jellemzik a raktar allapotat, problémajat. Adott esetben
az atlagértékek megfeleld képet adhatnak a raktar klimatikus helyzetérdl, de a szélsdségekbdl kide-
riilhet, hogy egyes idészakokban komoly kilengések vannak.

Az adatok értékelésénél a kilengések mellett figyelni kell a révid tavh (napi, heti) valtozasokra is.
A paraméterek rovid tava, erdteljes valtozasa sokkal veszélyesebb, mint az optimalistol ugyan némi-
leg eltérd, de hosszu tavon stabil értékek. A rovid tavh ingadozasok tekintetében veszélyeztetettebb
az a raktar, ahol az iratok nem zart dobozokban vannak elhelyezve (csomodk, kotetek), mert a zart
dobozok jol megvédik az iratokat a gyors kornyezeti ingadozasoktol. Mérésekkel igazolt tény, hogy
a dobozokon beliil kiegyenlitédnek és erdsen letompulnak a kiilsé ingadozéasok.

6.5. Az iratok mozgatasa

Epiileten beliil leggyakrabban felmeriil tigyviteli szempontok, kutatoi igény, rendezési munka, at-
csomagolas, reprografiai masolatkészités okan szallitjuk az iratokat. Nagyobb mennyiségii anyagok
szallitasara szallitoeszkozoket hasznalunk. Kézben csak kisebb mennyiségi, illetve atlagos méretii
iratot szabad vinni, annyit, amennyivel biztonsagosan tudunk koézlekedni, figyelembe véve a munka-
védelmi eldirasokat is. Mas esetekben megfeleld méretii, alakq, teherbirast, konnyen mozgathato
szallitoeszkozt kell hasznalni.

Epiileten kiviili, épiiletek kozotti szallitas esetén fokozott az iratok karosodasanak veszélye, mert
kimozditjuk megszokott kdrnyezetiikbol, valtozé koriilmények koz¢ keriilnek, ki vannak téve a kozle-
kedés €s az iddjarasi paraméterek hatasainak. A fenyegetd kornyezeti hatasokat helyesen megvalasztott
csomagolassal, a szallitds modjanak, kivitelezésének pontos meghatirozasaval kell minimalizalni.
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A szallitando iratokat szilard anyagbdl (fémbdl, miianyagbdl, fabol) késziilt zart szallitoeszkozokbe
kell csomagolni, és a szallitd jarmiiben stabilan elhelyezni. A széllitoeszk6zok kelld védelmet nyjt-
sanak a kiils6 hatasok (hdingadozas, nedvesség, razkodas) ellen! Ne hasznaljunk PVC-bdl késziilt
szallitokonténert! Sziikség esetén kitdmasztast kell hasznalni a zart tarolokon beliil, kiviil és kozottiik,
amely rugalmas, parnaszerii legyen, amilyen példaul a légbuborékos polietilén-folia vagy a hullam-
karton papir.

A szallitast a kiindulo- €s a célpont kozott a lehetdleg a legrovidebb uton kell megtenni. Szallitas
kozben ne parkoljunk le, illetve ne hagyjuk Orizetleniil a jarmiivet az esetleges feltorés elkeriilése ér-
dekében, ezért az iratok szallitasat csak kisérd személy jelenlétében célszerli 6sszekdtni mas utakkal,
beszerzésekkel.

Iratok beszallitdsa esetén az iratanyag fogadasara legalkalmasabb a fedett, illetve zart, gardzs-
kapuval ellatott helyiség, vagy a rampaval ellatott beallo. Ehhez kozel kell biztositani olyan atmeneti
raktarhelyiséget, ahol a végleges tarolasi helyre keriilése elott el lehet helyezni a beszallitott levéltari
anyagot.



7. AZ ELEKTRONIKUS IRATOK VEDELME

7.1. A digitalis allomanyok védelme

A digitélis allomanyokat ajanlott kdzponti szerveren tarolni, az adatokrol rendszeres mentést €s bizton-
sagi mentést késziteni. A biztonsagi mentést egy kiilsé helyszinen vagy legalabbis az épiilet egy masik
tlizszakaszan a legcélszeriibb tarolni. Digitalis dllomanyok méagneslemezeken (példaul floppy), optikai
adathordozokon (CD, DV D) valé tarolasa nem ajanlott, azok alacsony élettartama és sériilékenysége
miatt. Magneslemezeken vagy optikai adathordozon tarolt allomanyok esetén célszerii azokat 6tévente
Uj adathordozora atmasolni. Az optikai adathordozdkat stabil miianyagbdl késziilt tokokban kell tarol-
ni, a fizikai hatasoktdl nem védo papirtok nem megteleld. Az optikai adathordozok optimalis raktari
paraméterei: 19+/-1°C hdmérséklet és 35-45%-o0s paratartalom. Kiilsé merevlemezeken tarolt adatok
esetében fontos, hogy elzart helyen Orizziik a merevlemezeket, és a lehetd legkevesebbet mozgassuk
Oket. Itt kiilondsen figyelni kell a lecsatolaskor fellépd adatvesztés veszélyeire.

7.2. A kozponti szerverhelyiség biztonsaga

A kozponti szerverhelyiség biztonsagi szempontbdl fokozottan védettnek mindsiil, melybe kizarélag
ellenérzott moédon, az arra kijelolt személyek juthatnak be. A kdzponti szerverhelyiséggel szemben
tamasztott kovetelmények:

— zérhato helyiség;

— légkondicionalés (az lizembiztonsag fenntartasa érdekében);

— sziinetmentes aramforras (az iizembiztonsag fokozasa érdekében);

— fiist- és tlizérzékeld (a vagyonvédelem és az lizembiztonsag érdekében);

— aszerverterem feliigyeleti rendszere miikodoképessége folyamatosan fenntartando.

A kozponti szerverhelyiségben munka csak arra feljogositott személy altal vagy annak jelenlétében
végezhetd. A kozponti szerverhelyiség a ,,D” tlizveszélyességi osztalyba tartozik, amely mérsékelt
tlizveszélyes ilizemet jelent. A menekiilési tvonalak szabadon hagyasat minden koriilmények kozott
biztositani kell. A szerverhelyiségben tiizvédelmi rendszert kell elhelyezni. Az intézmény géptermei-
ben, szerverszobdiban elektromos vagy mas munkat csak az informatikai vezeto €s a tlizvédelemeért
felelos vezetd engedélyével szabad végezni.

7.3. Az informatikai rendszer védelme
A mentések, és a fajlok védelme
Az adatfeldolgozas utan biztositani kell az adatok halozati mentését. A munkavégzés soran létrehozott

altalanos (példaul Word és Excel) dokumentumok mentése az azt Iétrehoz6 munkatarsak (felhasznalok)
feladata. A szervereken tarolt adatokrdl a mentést rendszeresen el kell végezni. A mentésért az infor-
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matikai vezeto, illetve a rendszergazdak a felelosek. A mentés részletes szabalyaira mentési rendet
kell kidolgozni.

A kozponti gépek lizemeltetésénél szlinetmentes aramforrast kell hasznalni, amely megvédi a be-
rendezést a fesziiltségingadozasoktdl, aramkimaradas esetén az adatvesztéstol.

Kockazati esemény (az adatallomany megsériilése, virusfertdzés, jogellenes behatolas a halozatba,
elemi csapas vagy mas ok) esetén a szamitogépekben vagy szerverekben bekovetkezett részleges vagy
teljes karosodaskor az alabbiakat kell siirgdsen elvégezni:

— amég hasznalhat6 allomanyok mentése;

— lehet6ség szerint a kivaltd ok megsziintetése;

— biztonsagi mentésekrol, hattértarakrol a megsériilt adatok visszaallitasa;

— azintézmény vezetdinek haladéktalan tajékoztatasa szoban és irdsban az eseményrdl és az el-

haritasara megtett intézkedésekrol.

A mentés menetének meghatarozasa

Ha a mentés feltételei rendelkezésre allnak, a mentési tevékenységgel megbizott felelds feladata a men-
tés menetének meghatarozéasa ¢és annak biztositasa. A mentésért felelds személy feladata:

— mentések litemezése;

— mentési job-ok bedllitdsa (honnan hova és milyen alloményokat mentsen);

— mentési média ellenOrzése és rendelkezésre allas biztositasa;

— mentés folyamatanak ellendrzése;

— mentés eredményének ellendrzése.

A mentési naplonak tartalmaznia kell legalabb a kdvetkezoket:
— amentéshez hasznalt adathordoz6(k) azonositdjat;
— amentés tartalmat;
— amentés idOpontjat;
— amentés eredményét (sikeres/sikertelen, a hiba oka).

A mentési naplot a mentérendszer automatikusan generalja. A mentési naplokat a mentésekkel azonos
biztonsagi koriilmények kozott kell tarolni. A mentérendszerrel végzett mentés napldjat a szerverek
adatainak mentésére szolgald szalagon kell tarolni. Amennyiben a mentésrdl az adott rendszer nem
készit automatikus mentési naplot, a mentés tételes dokumentalasa a mentésért felelos személy fel-
adata ¢és feleldssége. Komplex mentési rendszer hidnyaban a kézzel elvégzett mentési tevékenységrol
mentési naplo készitendd ugyanezzel a tartalommal.

A mentési adathordozok élettartama és selejtezése

A hasznalt mentési médidk hasznalati idejét a gyartd altal megadott élettartam figyelembevételével,
10%-o0s biztonsagi tartalékkal kell meghatarozni. Az élettartamot figyelembe kell venni mind a tobb-
szori felhasznalasnal, mind pedig a hosszu tdvon megdrzendd adatok taroldsandl. Az élettartamok
figyelését a mentésért felelés munkatarsaknak kell végezniiik. Amennyiben egy média élettartama
meghaladta a hasznalati 1d6t, a mentésért felel6s munkatarsnak kell kezdeményeznie a média selejte-
z€sét, €s az 1) média beszerzését.
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Az adatok hosszu tavu tarolasa €s elérhetdsége érdekében az adathordozok élettartamat folyama-
tosan ellendrizni kell. A mar fel nem hasznalhatd (eloregedett, megsériilt) adathordozokat selejtezni
kell. A selejtezés soran az alabbi kovetelményeket kell betartani:

— aselejtezésrol jegyzokonyv felvétele kotelezo;

— a kritikus adatok tarolasara hasznalt adathordozo selejtezését ugy kell elvégezni, hogy utdna

arrol semmilyen adat vagy adatrészlet ne legyen kinyerheto;

— selejtezett adathordozd kommunalis szemétbe nem keriilhet;

— torekedni kell a kornyezetvédelmi szempontok érvényesitésére.



8. KATASZTROFAVEDELEM, KATASZTROFAELHARITAS

Az iratadllomanyt veszélyeztetd varatlan karositdé események stlyos és jovatehetetlen veszteséget okoz-
hatnak. Természeti erdk, miiszaki okok vagy ember altal el6idézett karesetek megfeleld felkésziiltséggel
elkertilhetdk, vagy hatasuk csokkenthetd. Minden katasztréfa mint esemény harom fazisra bonthato:
a megeldz6 vagy felkésziilési szakaszra, a katasztrofa bekovetkezésére és a helyreallitasi szakaszra.
A katasztrofavédelmi tervnek (katasztréfatervnek) mindharom szakaszra pontos iranymutatast kell
tartalmaznia. A terv elkészitését optimalis esetben kockdzatbecslés elézi meg, amennyiben ilyen
nincs, akkor elsd 1épésként a kockazati tényezdk azonositasat ajanlott elvégezni. Mivel a katasztrofa-
terv az épiiletre, a berendezésére, a dokumentumok tarolasi helyére, az eszko6zokre és a dolgozokra is
vonatkozik, sokféle szempontot kell figyelembe venni, és elkészitése sokrétii szaktudast igényel, ezért
mindenképpen tobb szakteriiletet feloleld szakértdi csoportnak kell kidolgoznia.

A katasztrofavédelmi terv célja az elére nem lathatd kornyezeti katasztrofakra és kisebb vész-
helyzetekre (mint példaul tiizre, arvizre vagy csotorésre, bedzasra) valo reagalds atgondolt ismertetése
a szervezett mentés kivitelezésének érdekében. A megfeleld felkésziilés a katasztrofa bekdvetkezésének
es¢lyét €s megtorténte utan a kartételt is csokkenti. A terv a teljes gytijtemény mentésének lehetdségeit
ismerteti. Tobb telephely esetén minden épiiletre, telephelyre kiilon tervet kell késziteni. Jelentosen
segiti a tervezést, ha a korabban bekovetkezett bedzasokrol, cs6torésrol és egyeb karesemenyrdl, mii-
szaki hibardl feljegyzés all rendelkezésiinkre. Ez a kockazatbecslésben fontos szerepet jatszik.

Megeldz6 intézkedések koze sorolhatd az épiilet szakszerii miikodtetése és a rendszeres karbantar-
tas. Ide sorolhatd a mentéshez sziikséges eszk6zok €s anyagok beszerzése ¢s a munkatéarsak képzése,
a feladatok gyakoroltatasa, valamint olyan tarolohelyiségek kialakitasa, ahol a mentéshez sziikséges
alapvetd anyagok és eszkdzok gyorsan elérhetdvé valnak mindenki szdmara.

A katasztrofa bekovetkeztekor a mentés €s a karelharitas a feladat. A kdrosodott iratokat minél ha-
marabb at kell szallitani biztonsagos ¢s megfeleld koriilményeket biztositd, szelloztethetd helyiségekbe.

A katasztrofa utan a karosodott dokumentumok kezelését, konzervalasat kell elvégezni. Erre a leg-
nehezebb felkésziilni, hiszen sokféle sériilés keletkezhet, melyek nagysaga és mértéke elére meg nem
allapithat6. Mindenképpen kérjiik szakember segitségét.

Mindig a karelharitas az elsddleges, majd az érintett teriilet helyreallitasa.

A karesemény észlelésekor kovetendd teenddk:

— ¢értesiteni kell az érintett raktar iratanyaganak referensét, a legkdzelebbi allomanyvédelmi
szakembert, biztonsagi Orséget, karbantartokat, sziikség szerint a mentésben segitséget nyujtd
szerveket (a karesemény nagysaganak fliggvényében a tlizoltosag, katasztrofavédelem);

— lehetdleg minél elobb kezdddjék meg a miiszaki elharitas;

— ezzel parhuzamosan, a legrovidebb iddén beliil, de legalabb 48 dran beliil kezdjék el a jelen levo
kollégak a veszélyeztetett iratanyag mentését egy biztonsagos, szell6z6 helyre, ahol folian, pa-
pirokon, iratszallité eszk6zokon el tudjak helyezni a dokumentumokat;

— a sériilt csomagolodanyagot, dobozt, kiilondsen a vizes anyagokat azonnal el kell tavolitani
az iratokrol;

— tovabbi kdrmentesitéshez allomanyvédelmi segitséget javasolt kérni;

— az eseményrdl feljegyzést kell késziteni. Ez segithet a késdbbi kockazatbecslésben.

— dontest kell hozni, hogy a helyiség alkalmas-e a késébbiekben dokumentumok befogadasara
az esemény esetleges ismétlddésének veszélye miatt.
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