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Előszó.

1*

A magyarországi református egyház minden időben a szín
magyarság egyháza volt s ennélfogva fennállása óta kiváló mérték 
ben ki kellett vennie a részét mindazokból a viszontagságokból — 
lettek légyen azok akár történeti katasztrófák, akár természeti csa
pások — amelyek a törzsökös magyarságot s annak is különösen a 
nagyalföldi medencében és peremvidékein lakó zömét négy évszázad 
óta érték. Ez a körülmény egyházunk történeti emlékeinek s azok 
közt is elsősorban iratanyagának megőrzését még akkor is nagyon 
kedvezőtlenül befolyásolta volna, hogyha egyházunk e négy század
nak legalábbis fele idejében nem lett volna „ecclesia pressa”. De 
mert az volt — ha nem is mindenütt és mindenkor egyforma mér
tékben —, ennek folytán még több sajnálatos lehetőség adódott 
írott történeti emlékeinek kénytelen kallódni-hagyására, nem egy 
esetben szándékos elpusztítására. Még a nyűgödtabb fejlődés idő- , 
szakaiban is árnyékként kísérte és máig kíséri Krisztus reformált 
magyar egyházának földi vándorútját a gyülekezeteinek és intézmé
nyeinek anyagi életfenntartásáért folytatott nehéz, sokszor keserves 
küzdelem. Ennek során a legelemibb életszükségletek betöltésének 
feladatai mögött más, a szellemi életfenntartás, a történeti öntu
dat fejlesztése szempontjából szintén nagyon fontos feladatok — 
így az írott történeti emlékek megfelelő konzerválása is — kényte
lenül háttérbe szorultak. Különösen a kisebb és legkisebb önkor
mányzati egységek — egyházmegyék és egyházközségek — lehető
ségeit szabta és szabja ebben a tekintetben nagyon szűkre a folyto
nos anyagi gond. Mindezek tetejébe természetesen az emberi gyar
lóság is megtette a magáét: a történeti érzék hiánya, sokszor csak 
az egyszerű nemtörődömség és rendetlenség számos esetben még 
fokozta vagy teljessé tette az előbbi körülmények okozta pusztulást.

Buzgó és önfeláldozó történetkutatókban — akik a Debreczeni 
Ember Bálok és Bőd Péterek példáján lelkesedve, sokszor igen ked-
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vezőtlen körülmények közt is valósággal az életüket tették rá írott 
történeti emlékeink egybegyűjtésére és feldolgozására — egyházunk 
sohasem szűkölködött. Idők folyamán, különösen a nagyobb köz
pontokban, egyre több olyan lelkipásztorunk és professzorunk is 
akadt, akik eléggé nem dicsérhető felelősségérzettel és szorgalom
mal, a fennmaradt történeti iratanyagnak — még mindig tekinté
lyes szellemi kincsnek — rendszeres levéltári gondozására is meg
vetették az alapot. Majd, ezek buzgólkodásának egyik gyümölcse
ként, a magasabb fokú egyházkormányzati szervek hivatalos fi
gyelme is egyre jobban ráterelődött a kérdésre. Ennek örvendetes 
eredménye az lett, hogy a pusztulást és a kallódást legalábbis a 
superintendentiák és a főiskolák történeti iratanyagában már a múlt 
század folyamán meg lehetett állítani. Azonban a perifériák legtöbb 
pontján — szerencsére és ritka kivételeket nem számítva — szinte 
napjainkig tovább folyt az, mert mindmostanig hiányzott ez ügyben 
az egyetemes egyház irányadó fellépése és kötelező szabályalkotása, 
amelynek híján a kisebb és legkisebb önkormányzati egységek leg
többje vagy egyáltalán nem érzett hivatalos felelősséget e téren, 
vagy ha érzett, a gyakorlatban nem szerencsés módon, mert hiányos 
szakérteleméi igyekezett eleget tenni annak.

A magyarországi református egyház Egyetemes Konventje — 
az egyházkerületektől ad hoc nyert törvényes felhatalmazás birto
kában — ezért tartotta elodázhatatlannak, hogy igen gondos elő
készítés után 1938. július 1-i hatállyal életbeléptesse levéltári sza
bályzatát, majd annak kiegészítő függelékeképen 1940. július hó 1-i 
hatállyal a másolási és kutatási szabályzatot. E két szabályzat gya
korlati alkalmazásának megkönnyítésére pedig az ország egyik leg
első levéltári szakemberével és történettudósával, Dr. Szabó István
nal — kinek Dr. Miklós Ödön nagycsepelyi lelkipásztorral, a kiváló 
történetkutatóval együtt már a szabályzatok előmunkálataiban és 
elkészítésében is oroszlánrésze volt — kidolgoztatta az itt most 
közrebocsátott részletes magyarázatot és tájékoztatást, bizonyos 
mértékig végrehajtási utasításul is, de mindenesetre az alkalmazás 
zsinórmértékéül.

Egyházunk ezt a Levéltári Útmutatót azzal a nyugodt öntu
datul, sőt önérzettel engedi útjára, hogy annak közrebocsátásával 
s az ezt lehetővé tevő jelentékeny szellemi és anyagi áldozattal nem
csak a saját maga egyik nagy életérdekét szolgálja maradandó mó-
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dón, hanem a református egyházon kívül álló magyar levéltári szak
érdekeltségeknek és tudományos köröknek is kedvesen veendő szol
gálatot teljesít. Teljesen beleillik ez egyházunk egyik legszebb és 
legrégibb hagyományvonalába: úgy, és csakis úgy szolgálni a saját 
érdekeit, hogy ebből a nemzet egész szellemi életére és művelődésére 
minél több áldás háramoljék, a sajátosan egyházi és vallási szem
pontokon kívül is. Ilyen, a református egyház kereteit messze túl
lépő jelentőségre tett szert már 73 évvel ezelőtt a szintén reformá
tus vállalkozásból megjelent első önálló magyar levéltártani kiad
vány. Ennek a mostani másodiknak, amely immár nem magánbuz
galomból, hanem a magyarországi református egyház hivatalos el
határozásából jött létre, bizonyára már csak ezért is sokkal nagyobb 
lesz az elsőénél a publicitása, és valószínű, hogy a szakkörök, min
denféle vallásfelekezeti szemponttól függetlenül, nemcsak erősebben 
fel fognak figyelni rá, hanem a saját munkájukban is mentői ki- 
adósabban felhasználják. %

Az viszont természetesen igen sajnálatos volna, hogyha ennek 
a nagyon értékes munkálatnak mások több hasznát vennék, mint 
mi magunk. Külön hangsúlyozni kívánjuk tehát, mennyire nem sze
retnek, hogyha egyházi önkormányzati testületeink és hatóságaink, 
kivált pedig a lelkipásztorok nagyobb része belelapozás után azzal 
térne napirendre az Útmutató fölött, hogy valamint a Szabályzat 
követelményei, úgy ennek az utasításnak iránymutatásai is meg
valósíthatatlanok, részint a „szegénység”, részint az „időhiány” oká
ból. Mindenkit, akit e tekintetben hivatali felelősség terhel, óva 
intünk az ilyen magatartástól. Mind a Szabályzatból, mind az Út
mutatóból világosan kiderül — mindazok előtt, akik csak egyetlen
egyszer is gondosan átolvassák — hogy a hangsúly nem valamiféle 
költséges új berendezkedésre esik (e tekintetben még a legtehető
sebb egyházi és iskolai levéltártulajdonosok is csak minimális fel
adatok elé vannak állítva!), hanem egyszerűen a rendszeretet fej
lesztésére s a néhol még most is szunnyadó történeti érzék s az egy
ház történeti dokumentumai iránt való kegyelet és felelősség föl
ébresztésére és ébrentartására. Abban pedig mindenki igazat fog 
adni nekem, aki egyszer komolyan megpróbálta, hogy szigorú és 
szakszerű rendet létesíteni és tartani akármilyen hivatalos vagy 
magán iratanyagban nemhogy fölösleges időtöltés volna, - hanem 
ellenkezőleg a világ legnagyobb időmegtakarítása.

Szeretjük hinni, hogy amilyen kedvező benyomást fog biztos 
reménységünk szerint ■ kelteni a magyar tudományos élet minden
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Debrecenben, 1941. október 31.

érdekelt szakköre előtt ennek az Útmutatónak tartalma s közrebo
csátásának ténye — ugyanolyan kedvező hírük lesz ugyanazon kö
rök előtt néhány év múlva maguknak a kicsiny és nagy magyar re
formátus egyházi és iskolai levéltáraknak is, éppen ez Útmutató 
hatása következtében.

D. DR. RÉVÉSZ IMRE
a tiszántúli református egyházkerület püspöke, egye
temi ny. r. tanár, a magyar Corvin-koszorú tulajdonosa, 

a Magyar Tudományos Akadémia levelező tagja, 
az Egyetemes Konvent levéltári bizottságának elnöke.



Első fejezet.

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK.

1. §•
A magyarországi református egyház hatóságainak, hivatalainak 

és intézményeinek levéltárait alkotja mindaz az iratanyag, amely e 
hatóságok, hivatalok, intézmények adminisztrációjában jött létre, 
vagy reájuk jogszerűen (vétel, ajándék, letét, stb. útján) szár
in azott. **

Levéltár alatt mindazoknak az iratoknak az összességét értjük, 
melyek valamely természetes vagy jogi személy tevékenysége közben 
jöttek létre s rendeltetésük szerint a szóbanforgó természetes vagy 
jogi személynél kellett maradniok. „Irat” alatt természetesen nem
csak a szó szoros értelmében írott vagy írást tartalmazó tárgyat 
kell érteni, hanem rajzoltakat, mint pl. térképeket és olyan nyom
tatványokat is, amelyek rendeltetése írásszerü volt (pl. nyomtatott 
körrendeletek). A levéltári irat fogalmában helyet kell adnunk to
vábbá minden más, nem írásszerü tárgynak is, ha ezek valamely irat 
mellékletét alkotják. Hangsúlyoznunk kell azt is, hogy nem vala
mennyi irat, amely valamely természetes vagy jogi személy műkö
désében keletkezett, értendő e természetes jogi személy levéltára 
alatt, hanem csak az, amelynek a személy tevékenységében az volt 
a rendeltetése, hogy nála maradjon. Az elküldött levelek, rendeletek

* A szövegben idézve: L. Sz.
A vastag betűvel szedett szöveg a szabály rendelet szövege, a vé

kony betűvel szedett a magyarázat szövege.

Szabályrendelet 
a magyarországi református egyház 

levéltárairól.*
— Megállapította az egyetemes konvent 135/1938. számú 

határozatával. —
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stb. például nem a levélíró, a rendeletet kiadó hatóság, hanem a 
címzett levéltárát illetik, az előbbiek levéltárába ugyanis az elküldött 
levélnek vagy rendeletnek a fogalmazványa tartozik. E megszorítás 
értelmében nem alkotják a levéltár részét a nyomtatott vagy sokszo
rosított formuláknak á levéltár őrző helyén elhelyezett példányai 
sem. Az irat alakjára nézve éppúgy lehet levélszerű (levelek, fogal
mazványok, előadó ívek stb.), mint könyvszerű (jegyző-, iktató-, 
mutató-, sorkönyv stb.).

A levéltár fogalma hosszú útat tett meg, amíg ez átfogó tar
talomhoz eljutott. Másfél évszázaddal ezelőtt — mondhatni, alig 
kezdetén a levéltári irodalomnak — Kari Zinkernagel a kezdő le
vél tárnokok és regisztrátorok részére kiadott kézikönyvében (1800) 
még így határozta meg a levéltárakat: az állam jogaira és szerve
zetére vonatkozó iratok rendezett s az állam felügyelete alatt álló 
gyűjteménye. Utána a levéltár fogalmának meghatározásakor so
káig mások is csak állami levéltárakról vettek tudomást, vagy más 
tekintetben vonták szűk határok közé a levéltár fogalmának tar
talmát. Még alig félszázaddal ezelőtt is Muller, Feith és Fruin hol
landi levéltárnokok híres levéltártana, mely a proveniencia-elv első 
rendszeres kifejtésével a levéltári szemlélet alakulására nemzetközi 
viszonylatban is nagy hatást gyakorolt, így határozta meg a levél
tárat: a levéltár összessége mindazoknak az írott, rajzolt és nyom
tatott dokumentumoknak, melyek szolgálati minőségben valamely 
hatóság vagy-hivatalnoka által elfogadtattak vagy kiadattak, ha e 
dokumentumoknak rendeltetésszerűen a hatóságnál vagy hivatal
nokánál kellett maradniok. Ez a meghatározás is még csak a ha
tóságok körére és dokumentumaira szűkíti a levéltár fogalmát, hol
ott ma: szemléletünk a levéltár fogalmában semmi ilyen rangszerű 
elhatárolást nem érez, abban mindennemű, pl. a családi és személyi 
levéltárak is helyet foglalnak.

Levéltára — az előrebocsátott meghatározás szerint egészen 
tág értelemben véve fogalmát — legalább is elvileg mindenkinek 
van. Az a körülmény, hogy a levéltárban az iratok milyen korúak, 
nem játszik szerepet, jóllehet a közfelfogásban a levéltár fogalma 
összekapcsolódik a régi iratok fogalmával. E tekintetben a helyte
len közfelfogást táplálják az „irattár”-ak is. Irattárak ugyanis, 
melyek általában újabb fiatal iratokat kezelnek, valójában csak 
ott találhatók, ahol a régi iratok kezelésére külön levéltárat tar
tanak fenn. Az irattárak ugyanis nem egyebek, mint a nagy ügy
irattömeggel dolgozó hivataloknak az ügykezelés könnyítését elő-



9

.-segítő szervei, melyek elvileg a folyó ügykezelésben szükséges 
iratokat őrzik. Eszmeileg tehát az irattár olyan átmeneti állomás, 
amelyen az irat a folyó ügykezelésből való végleges kiválá
sáig időzik. Minthogy az egyes ügyek iratait lehetetlen lenne az 
irattárból a levéltárba pályájuk befejezésekor esetenként áthe
lyezni, rendszerint egységes időhatárt — 10—20—30 stb. évet — 
állapítanak meg, amelyek betöltése után az iratok egyszerre tétet
nek át a levéltárba. Ez a körülmény azonban nem változtat azon, 
hogy minden irat az ügy befejezése után a múlté, eszmeileg levél
tárérett s ezért a levéltár és irattár között nincs olyan gyökeres 
különbség, amely miatt a levéltár mai általános meghatározása nem 
ölelhetné fel az irattárat is. Olyan helyeken, ahol a levéltár mellett 
nincs külön irattár, minden irat mindjárt a levéltárba kerül s az 
elmondottakból következik az is, hogy a levéltár nélkül álló irat
tárak, ha a köztudat irattárnál nem is látna bennük egyebet, a le
véltár fogalma alá vonandók.

A levéltár fenti megfogalmazásában az általánosság mellétt a 
szerves kialakulás a másik döntő szempont: minden levéltár szer
ves egész, nem tetszés szerint, hanem a levéltárat létrehozó tényező 
tevékenysége által meghatározott úton alakult ki s továbbra is élő 
szervezet marad, benne mindenkor az elvégzett tevékenység eleve
nedik meg. Minden levéltárnak külön egyénisége van s ennek meg
ismeréséhez a levéltárat létrehozó tényező alkatának és működé
sének ismeretén keresztül vezet az út. A levéltárnak ilyen szerves 
egészként való felfogása azzal a következménnyel jár, hogy a le
véltár kezelésének, rendje megtartásának, illetőleg rendezésének kö
vetelményeit sem mesterséges, hanem szerves test követelményei
ként kell felfogni. Ilyen értelemben a levéltár fogalma alá nem 
tartoznak ugyan a mesterségesen létrehozott iratgyüjtemények (pl. 
valaki birtokában a gyűjtés útján szerzett oklevelek), mégis a le
véltári szabályok a levéltár szerves fogalmának alapján is kiter
jeszkednek azokra. A különböző levéltárak maguk is szoktak mes
terséges gyűjtést végezni, de a múltban a szervesen kialakult levél
tári testek is sok helyen estek át olyan mesterségesen átrendezésen, 
amely után a levéltári anyag megjelenési alakjában nem szerves 
test többé, hanem gyűjtemény, mesterséges irathalmaz, a levéltári 
szabályok alól azonban ezért még nem mentesülhetnek.

Mikor a levéltár fogalmáról szólunk, tekintetbe kell venni azt 
is, hogy a levéltár alatt magát a hivatali szervezetet, sőt esetleg a 
levéltári anyagot és hivatalt magába fogadd épületet is értik. A
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megkülönböztetés végett újabban, főleg a külföldi irodalomban az 
előbbit „levéltári intézmény”, az utóbbit „levéltári őrző hely” név
vel jelölik.

A magyarországi református egyház levéltári szabályrende
letének 1. §-a a levéltár általános és szerves fogalmát tette ma
gáévá, mikor meghatározta, hogy mit kell az egyház hatóságai
nak, hivatalainak és intézményeinek levéltárai alatt érteni. Az „egy
ház hatóságainak, hivatalainak és intézményeinek” köre felölel va
lamennyi önkormányzati joggal rendelkező szervet és iskolát, amely 

. a magyarországi református egyház szervezetében működik. Ezek 
a szervek: az egyetemes konvent, az egyházkerületek, az egyház
megyék, az egyházközségek, a fő-, közép- és alsófokú iskolák. Más, 
itt külön nem említett szervek (pl. a konventi missziói lelkész, egy
házkerületi bíróság, egyházközségi pénztári hivatal, kollégiumi gaz
dasági hivatal) az előbbi csoportosítás valamelyik tagjához kapcso
lódnak (pl. a konventi missziós lelkészség az egyetemes konventhez) 
s működésük is annak működésében jelenvén meg, maguk levéltárat 
nem hoznak létre, hanem iratanyaguk annak levéltárába folyik be.

A levéltár szerves keletkezésének fogalma alapján a L. Sz.- 
nak azt kellett megállapítani, hogy az egyházi hatóságok, hivata
lok és intézmények „levéltárait alkotja mindaz az iratanyag, amely 
e hatóságok, hivatalok és intézmények adminisztrációjában jött 
létre”. A levéltárak ennek megfelelően a hatóságok, hivatalok és 
intézmények működésének szerves írásbeli lecsapódásaként tekintet
nek, egyben azonban a szabályrendelet az egyházi levéltárak fo
galma alá vesz minden más egyéb iratanyagot is, amely e hatósá
gokra, hivatalokra és intézményekre más jogszerű úton, tehát pL 
vétel, ajándék, letét stb. címén szállott. Ilyen levéltári anyag első
sorban fő- és középiskolai levéltárakban, vagy fő- és középiskolai 
könyvtárakban, mintegy e könyvtárak levéltáraiban található és & 
levéltárakban és könyvtárakban, melyek egy-egy vidéken általános 
kultúrtörténeti gyűjtést végeztek, hosszú idő során fokozatosan 
gyűlt egybe. Elvileg a helyes fejlődés útja az lenne, ha az az irat
anyag, amely ma valamely szerv kezében akkor sem tar tátik le
véltári kezelésben, ha a szervnek berendezett levéltára van, a levél
tárban jutna végső megszabott helyéhez. A magyar állami levéltár
ügy ilyen tekintetben már nagy eredményt mutathat fel: az 1938. 
évi VIII. te. a Magyar Nemzeti Múzeum levéltári osztályát, mely el
sősorban családi levéltárakat és mesterségesen gyűjtött különböző 
iratanyagot foglalt magában s a Múzeum Országos Széchenyi Könyv-
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IRODALOM. A paragrafusokhoz fűzött magyarázatok után ese
tenként nevezzük meg a fontosabb irodalmi forrásokat. Itt említjük 
a kővetkező külföldi levéltáriam müveket: Casanova, Eugenio: Archi- 
vistica. II. ed. Siena, 1928. 8° XVI4-533 f.; Holtzinger, Georg: Handbuch 
dér Registratur- und Archivwissenschaft. II. Aufl. Leipzig, 1908. 16° 
XVIII-f-304 1.; Hruby, Václav: Uvod do archivni teorie i prakse. (Beve
zetés a levéltári emléletbe és gyakorlatba.) Prága, 1930. 8° 324 1.; Jen-

tárából kiemelve 1928-ban szerveztetett önálló múzeumi osztállyá, 
egyesítette az Országos Levéltárral. Kétségtelen azonban, hogy e 
levéltári elvet a gyakorlatban - - mind egyházi, mind más téren — 
szervezeti adottságokkal és kegyeleti szempontokkal kell egyeztetni.

Az előrebocsátottak nem hagynak fenn kétséget afelől, hogy 
a L. Sz. 1. §-a értelmében minden egyházi szervnek van levéltára, 
akkor is, ha esetleg csak egészen fiatal anyagot tartalmaz s ezért 
talán irattárnak nevezik is. Éppen ezért a L. Sz. a magyarországi 
református egyház minden hatóságát, hivatalát és intézményét 
érinti, a legkisebb egyházközségtől a konventig, amellett, hogy van
nak olyan előírásai, amelyek csak állandó levéltárnok által kezelt 
és berendezett levéltárakra vonatkoznak.

E kiadvány célja az, hogy a L. Sz. egyes paragrafusait rész
letesen megmagyarázza s e magyarázatokban a magyarországi re
formátus egyház levéltárainak kezelői részére lehetőleg minden fel
vetődő gyakorlati és elméleti kérdésére nézve útmutatást adjon. 
Mikor ez a magyarországi református egyház levéltárainak kezelé
séhez készített hivatalos útmutató napvilágot lát, az úttörő elődöt 
megillető tisztelettel elevenítjük fel az emlékét egy másik egyházi 
levéltári útmutatónak, melyet Révész Imre debreceni lelkipásztor, a 
nagynevű egyházi író, a Magyar Tudományos Akadémia tagja s a 
tiszántúli református egyházkerület levéltárnoka „A levéltárak meg
óvásáról és rendezéséről, főtekintettel a magyar protestáns egyházi 
levéltárakra” cím alatt Debrecenben 1868-ban adott ki. Révész Im
rének úttörő s ma is sok tekintetben helytálló kis munkája az első 
magyar önálló levéltáriam kiadvány volt, a magyar református 
egyház annál jogosabb önérzettel mutathat tehát rá arra, hogy ez 
útmutatót 73 év múlva is a magyar levéltári irodalom második ön
álló levéltártani kiadványaként teszi most közzé. Egyházunknak a. 
levéltárak irányában megnyilatkozó érdeklődéséről tanúskodik a 
Kolozsvárott 1910-ben kiadott, levéltári rendezés kérdésével is fog
lalkozó „Utasítás az egyházi irodai ügyvitel és levéltárrendezés tár
gyában” c. kiadvány is.
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2. §.

kinson, Hilary: A manual of archive administration. (A levéltárkezelés 
kézikönyve.) I. kiadás, Oxford, 1922. 8° XVIII-f-243 1.; II. kiadás, Lon- 
■don, 1937. 8<> XVI-j-256 1.; Liiv, Ottó: Archiivinduse kásiraamat. (A le
véltárügy kézikönyve.) I—II. k. Tartu, 1933, 1936. 16° 167, 238 1., (a Liiv 
által szerkesztett észt könyv cikkeit tizenöten írták); Löher, Franz: 
Archivlehre. Paderborn, 1890. XII° 490 1.; Meissner, Heinrich Ottó: Ak- 
tenkunde. Ein Handbuch für Arehivbenutzer mit besonderer Berück- 
sichtigung Brandenburg—Preussens. Berlin, 1935. 8° XX-j-186 1.; Muller- 
Feith-Fruin: Handleiding voor hét ordenen en beschryven van archieven. 
•Ontworpen in Opdracht van de Vereenigung van Archivarissen in Neder- 
land. Groningen, 1898. (a könyv 1905-ben német, 1908-ban olasz, 1910- 
ben pedig francia fordításban is megjelent, az alábbiakban a német for
dítást használtuk); Pecchiai, Pio: Manuele pratico per gli archivisti déllé 
publiche amministrazioni e degli archivi notarili. II. ed. Milano, 1928. 
16o XX-f-567 1.; Általános levéltári tájékoztatók: Guide: International 
des Archives. Europe. Paris—Róma, é. n.» 8° VUI-{-393 1. (az Institut 
International de Coopération Intellectuelle és a Biblioteca d’Arte Edit- 
rice kiadása); Nabholz, Hans—Kláui, Paul: Internationaler Archivfüh- 
rer. Zürich—Leipzig. 1936. 8° 111 1. (a Komission für Archivfragén des 
Tnternationalen Ausschusses für Geschichtswissenschaft kiadása). — 
Sok levéltári tanulmány a Lippert-emlékkönyvben: Beschorner, Hans: 
Archivstudien. Dresden, 1931. 8<> XII-f-265 •!..

A magyar irodalomban általában a levéltárak és a korabeli levél
tárügy állását ismerteti Jakab Elek: A levéltárakról tekintettel a ma
gyar államlevéltáfügyre. Budapest, 1877. 8J 192. 1. Az újabb magyar le
véltári irodalom elsősorban a „Levéltári Közlemények” c. folyóiratban 
<a továbbiakban így idézve: Lev. Közi.) látott napvilágot. A folyóirat, 
melyben már számos levéltártani tanulmány is található, 1923. óta je
lenik meg a M. Kir. Országos Levéltár kiadásában.

Az 1. §. kapcsán elmondottakra az előbb felsorolt levéltártani mü
vek idevonatkozó részei mellett 1. még: Herzog József: Magyar levéltári 
terminológia. Lev. Közi. 1932. 1—11. 1.; Szabó István: A magyar levél
tárvédelem kérdése. Lev. Közi. 1931. 151—225. 1. — Egyházi levéltá
raink rövid tartalmi ismertetése: Miklós Ödön—Szabó István: A ma
gyarországi református egyház levéltárai. Lev. Közi. 1937. 177—184. 1.

Az egyházi hatóságok, hivatalok, intézmények a levéltáraik 
felett tulajdonjoggal bírnak s e jog gyakorlásában, amennyiben e 
szabályzat másként nem intézkedik, azok a jogszabályok irány
adók, melyeket egyházi törvényeink és joggyakorlatunk az .egyházi 
és iskolai értékes vagyontárgyak tulajdonjogának gyakorlására 
megállapítanak.

A levéltárak anyagának a hozzájuk fűződő adminisztratív és
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tudományos érdekek mellett különös helyzetet és ebből folyó érté
ket azért kell tulajdonítanunk, mivel a levéltárakban fekvő darabok
— eltérőleg a könyvtári tárgyaktól és hasonlólag a múzeumiakhoz
— általában egyetlenek, azaz unicum-ok s ezért ha megsemmisül
nek, a tartalom is, amit megörökítettek, örökre eltűnik szemeink 
elöl. A valóságban ugyan egy-egy darabból gyakran található több 
példány (másolat, átirat), sőt ott, ahol rendszeres ügyvitel folyt, 
a levéltár számára következetesen fogalmazványok (conceptus) ma
radtak vissza, amelyeknek más levéltárban vagy éppen levéltárak
ban tisztázatok, ú. n. beérkezett iratok (exhibita) felelnek meg,, 
ezek az esetek mégsem mentenek fel ama kötelesség alól, hogy a 
levéltárakban egyetlen és így pótolhatatlan darabok összességét, 
szemléljük. A fogalmazványoknak és ezek tisztázatainak megmara
dására ugyanis csak az esetben számíthatunk, ha mind a fogalmaz
ványt készítő, mind a tisztázatot elfogadó félnél rendszeres irat
megőrzés folyik, ilyen kölcsönös iratmegőrzésről azonban az életben 
sokszor nem lehet szólni, különösen akkor nem, ha valamelyik fél 
természetes személy, magánember.

Minden ok megvan tehát arra, hogy a levéltárban, ha anya
gának adminisztratív vagy tudományos szempontból fontosságot tu
lajdonítunk, különleges értéket szemléljünk. Ez a szemlélet az ál
lami levéltári anyag terén újabban egyenesen abban jut kifejezésre,, 
hogy azt forgalmon kívül álló dolognak, rés extra commercium-nak 
óhajtják elismertetni. A német levéltári szakirodalomban már az 
1920-as években felmerült az a kívánság, hogy mondassák ki tör
vényben: az az irat, ami egyszer közjogi jellegű volt, ezt a jelle
get sohasem veszítheti el. Ausztriában 1923 óta az Archivamt enge
délye nélkül nem lehetett állami levéltári anyagot elidegeníteni s az 
a nézet jutott irodalmi fejtegetésben kifejezésre, hogy az osztrák 
polgári törvénykönyv jogszabályai minden külön megnevezés nélkül 
is nyújtanak némi alapot arra, hogy az állami levéltári anyag „rés 
extra commercium”-szerű dolognak tekintessék. Olaszországban az 
1939. december 22-én kiadott törvény 9. §-a mondta ki, hogy a köz
okiratok elidegeníthetetlenek. Levéltári szakkörök Hollandiában is 
felvetették, hogy mondják ki törvényben: a levéltári anyag „rés 
extra commercium”.

A levéltár különös értékét kívánta a L. Sz.. megállapítani, ami
kor a magyarországi református egyház levéltárai felett nyugvó tu
lajdonjog gyakorlását megszorította. Tulajdonjogok gyakorlásának 
egyáltalában feltétele a vagyonjogi személyiség, ilyen személyisége-
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3. §.

Az egyházi hatóságokat az alájuk rendelt hatóságok, hivatalok 
és intézmények levéltárai felett az egyházi törvényben biztosított 
felügyeleti jog illeti meg.

IRODALOM. Szabó István: A magánlevéltárak ügye. Lev. Közi. 
1940—1941. 76—105. 1.; Bittner, Ludwig: Das Eigentum des Staates an 
seinen Archivalien nach dem österreichischen Allgemeinen Bürgerlichen 
<lesetzbuch. Festschrift Hans Nabholz. (Zürich, 1934) 299—328. 1.; 
Ebéit, C. C. D.: De Wijzigung van artikel 5. dér Archiefwet. Nederlandcsh 
Archievenblad 1927—28. évf. 165—172. 1.; Mutter Ernst: Das Recht des 
Staates an seinen Archivalien. Archivalische Zeitschrift III. F. 3. B. 
164—177. 1.; Tóth András: Az új olasz levéltári törvény. Lev. Közi. 
1940—1941. 518—526. 1. — Egyházi törvényeinkre vonatkozólag „A ma
gyarországi református egyház törvényei” c. hivatalos kiadványt (Bu
dapest, 1933) használtuk. — A levéltárak darabjainak unicum-jellegét 
hangsúlyozza Révész Imre is, i. m. 9. 1.

pedig egyházunkban az 1933. évi I. egyh. te. 6. §-a értelmében ma
gának a magyarországi református egyháznak és önkormányzati 
joggal bíró testületéinek van. A L. Sz. értelmében a magyaror
szági református egyház és önkormányzati joggal bíró testületéi a 
levéltárak tulajdonjogát azon jogszabályok szerint gyakorolhatják, 
melyeket egyházi törvényeink és joggyakorlatunk az egyházi és is
kolai értékes vagyontárgyak tulajdonjogának gyakorlására megál
lapítani. Egyházi törvényeinkben idevonatkozólag az 1933. évi I. 
egyh. te. 76. §-ának f) pontja mutatkozik irányadónak. Ez kimondja, 
„hogy az emlékszerű egyházi tárgyak átalakítására vagy elidege
nítésére” vonatkozó presbiteriumi határozatok csak az egyházmegye 
■és az egyházkerület közgyűlésének vagy tanácsának jóváhagyása 
után válnak joghatályossá. Jóllehet ez a törvénycikk csak az egy
házközségek tulajdonában levő emlékszerű tárgyak átalakítására 
■vonatkozik s hasonló törvényes rendelkezés a magyarországi refor
mátus egyház egyéb önkormányzati testületéinek hasonló tárgyairól 
nem szól, ezekre is vonatkoztatnunk lehet s ezt a szabályt a levél
tárakra alkalmazva, egyházmegyei, illetőleg egyházkerületi jóváha
gyást kell követelnünk minden levéltár „átalakítás”-ához és elide
genítéséhez. Az egyházkerület és az általa fenntartott intézmények 
(pl, főiskola) levéltárai tekintetében természetesen csak az egyház
kerületi közgyűlés vagy tanács jóváhagyására van szükség. A le
véltár selejtezése vagy önkéntes — akár részleges, akár teljes — 
megsemmisítése az „átalakítás” fogalma alá tartozik.
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4. §•

A levéltárak állandó székhelyeken tartandók. Az állandó szék
hellyel nem rendelkező hatóságok levéltárainak mindenkori székhe
lyei nyilvántartás végett az illetékes egyházkerületi közgyűlésnek 
bejelentcndők.

A „székhely” alatt helységet, tehát községet vagy várost, nem 
pedig székházat kell érteni, bár a levéltár épsége és rendje érdeké-

A levéltár felügyeletéről egyházi törvényeinkben kimondottan 
három viszonylatban van szó. Az 1933. évi I. egyh. tc.-nek az egy
házmegyéről szóló harmadik része a 94. §-ban az esperes hatás
köre kapcsán megállapítja, hogy az esperes „az egyházmegye le
véltárára és pénztárára felügyel”. Az esperesnek azonban nemcsak 
az egyházmegye levéltára felett van felügyeleti jogköre, hanem az 
egyházközségi levéltárak felett is. Az 1933. évi I. egyh. te. 96. §-ának 
b) pontja szerint ugyanis az esperesi látogatás alkalmával teljesí
tendő egyházvizsgálat tárgyai közé tartozik az egyházközségi levél
tár rendbentartásának vizsgálata is. Az 1933. évi I. egyh. te. 129. 
§-ának k) pontja szerint az egyházkerület levéltára felett való fel
ügyelet a püspök hatáskörébe tartozik, viszont a 140. §. v) pontja 
előírja, hogy az egyházkerület! közgyűlés az egyházkerületi és egy
házmegyei levéltárak felett felügyeletet gyakorol és az iratok időn
kénti kiselejtezése iránt rendelkezik. Ez egymással nem minden
ben egyeztetett rendelkezések szerint tehát az egyházközség levél
tára felett az esperes, az egyházmegyei levéltár felett külön-külön 
és csorbítatlanul az esperes és az egyházkerületi közgyűlés, az egy
házkerületi levéltár felett pedig a püspök, valamint az egyházkerü
leti közgyűlés gyakorolja a felügyelet jogát.

Jóllehet az egyházi törvények kifejezetten nem szólnak az egy
házi nép-, közép-, szak- és főiskolai levéltárak felett gyakorlandó 
felügyelet jogáról, ez a jog kétségtelenül megilleti azt az egyházi 
hatóságot, amely az egyes iskolák felett a joghatóságot gyakorolja. 
A törvények arról sem szólnak kifejezetten, hogy a püspököt fel
ügyeleti s így látogatása alkalmával vizsgálati jog illeti meg az egy
házközségi és egyházmegyei levéltárak felett, holott az esperesnek 
ezt a vizsgálati jogot — miként láttuk — az egyházközségi levéltá
rak felett kimondottan biztosítják, magától értetődő azonban, hogy 
az említett jog a püspököt külön rendelkezés nélkül is megilleti ál
talános felügyeleti joga alapján.
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5. §.

IA levéltárak fenntartására, kezelésére, rendezésére, selejtezé
sére, használatára s általában a levéltártulajdonosok és -kezelők kö
telességeire e szabályzat következő rendelkezései irányadók.

Ez a szabály rend elet, amelyet a magyarországi református 
egyház egyetemes konventje a négy református egyházkerület meg-

ben kívánatos, hogy egy-egy levéltárnak egy-egy helységen belül 
is állandó jellegű, elhelyezése legyen.

Egyházi hatóságaink között az egyházmegyék, így egyházi le
véltáraink között a sokszor igen gazdag forrásanyaggal rendelkező 
egyházmegyei levéltárak azok, amelyek ez idő szerint nem rendel
keznek állandó székhellyel. Az egyházmegyei levéltárak ugyanis 
rendszerint az esperes vagy még inkább a mindenkori lelkipásztor- 
levéltárnok lakóhelye szerint változtatják székhelyeiket.

A levéltár gyakori költöztetésének a levéltár fizikai állapo- ’ 
tára és rendjére kiható kedvezőtlen következményei, amelyeket kis 
levéltártanában 73 évvel ezelőtt már Révész Imre is hangsúlyo
zott (i. m. 12. 1.), több egyházmegye hatóságát arra indította, hogy 
az egyházmegyei levéltárnak állandó székhelyet biztosítson. így ál
landó székhelye van a következő egyházmegyei levéltáraknak: a bu
dapesti (Budapest, IX., Kálvin-tér 7.), kecskeméti (Cegléd), alsósza- 
bolcs-hajdúvidéki (Hajdúböszörmény), békésbánáti (Hódmezővásár
hely, I., Kossuth-utca 6.), debreceni (Derecske), heves-nagykunsági 
(Karcag), középszabolcsi (Nyíregyháza), belsősomogyi (Csurgó), 
mezőföldi (Székesfehérvár), tatai (Pápa), pápai (Pápa), veszprémi 
(Veszprém), alsóborsodi (Miskolc), felsőborsodi (Sajószentpéter) 
egyházmegyei levéltáraknak. A többi egyházmegyei levéltárat ese
tenként a mindenkori esperes vagy a megválasztott lelkipásztor- 
levéltárnok lakóhelyére vándoroltatják. Az 1938—40. években vísz- 
szacsatolt területről hivatalos adatok hiányzanak. Az 1933. évi I. 
egyh. te. 140. §. v) pontjában az egyházmegyei levéltár felett az 
egyházkerületi közgyűlés számára biztosított felügyeleti jog szem
pontjából követeli a L.. Sz., hogy az állandó székhellyel nem ren
delkező hatóságok levéltárainak mindenkori székhelye az egyház
kerületi közgyűlésnek bejelentessék.

A bejelentési kötelesség azt jelenti, hogy a L. Sz. életbelépé
sekor minden állandó székhellyel nem rendelkező egyházi levéltár 
jelenlegi székhelyét, a jövőben pedig a székhelyváltozásokat jelen
teni kell az egyházkerületi közgyűlésnek.
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2

IRODALOM. A magyar református egyház levéltárügyének, rende
zésének s a szóbanforgó szabályrendeletnek az ügyével a kővetkező cik
kek foglalkoztak: Ha Bálint: A magyar református egyházi levéltár
ügy rendezése. Lev. Közi. 1936. 336—340. 1.; u. az: A magyarországi 
református egyház levéltári szabályzata. Lev. Közi. 1938. 249—254. 1.; 
Miklós Ödön: A magyarországi református egyház levéltárügye. Lev. 
Közi. 1939. 265—271. 1.; u. az: A magyar gályarab-lelkészek levéltára. 
Lev. Közi. 1939. 277—279. 1.; u. az: Levéltárügyünk rendezése. Lelkész
egyesület 1936. 292—294., 303—304., 309—311. 1.

bízása alapján bocsátott ki, a magyar református egyház első le
véltári szabályrendelete. A szabályrendelet tervezetét az egyetemes 
konvent levéltárügyi bizottsága készítette. A bizottság 1935-ben 
alakult meg a következőképpen: elnök: dr. Révész Imre, előadók: 
dr. Miklós Ödön, dr. Szabó István, tagok: dr. Csikesz Sándor, dr. 
Marton János, dr. Nagy Sándor, dr. Tóth Endre; 1940. óta az el
hunyt dr.. Csikesz Sándor helyett: dr. Soós Béla.



Második fejezet.

A LEVÉLTÁR FENNTARTÁSA

6. §.

A levéltár-tulajdonosok kötelesek levéltáraikat jó és rendezett 
állapotba juttatni s úgy fenntartani.

Az alapkövetelmény tulajdonképpen ez: a levéltártulajdonos 
köteles a levéltárát fenntartani; a fenntartásnak olyannak kell len
ni, hogy biztosítsa a levéltár jó és rendezett állapotának feltételeit; 
ha a levéltár a L. Sz. életbelépése idején nincs jó és rendezett álla
potban, ezt meg kell valósítani; a jó és rendezett állapot két kü
lönböző minőséget fejez ki — az előbbi a levéltár anyagának meg
felelő fizikai állapotát, az utóbbi a levéltár szerkezeti rendjét jelenti.

A) A levéltárt alkotó iratanyag fizikai állapotát a tűz, a víz 
(nedvesség), a rossz levegő, a levegőben lévő káros elem (por, ko
rom, mérgező anyag), a növényi gombák s kártevő állatok veszé
lyeztetik. E veszélyeket elsősorban is meg kell előzni, ha azonban 
felléptek, le kell küzdeni. A megelőző védekezés a levéltár helysé
gének olyan megépítésében vagy megválasztásában, továbbá olyan 
berendezésében s az iratoknak olyan térbeli elhelyezésében áll, 
amely az iratanyag számára biztosítja a megfelelő fényt és levegő
mennyiséget, a levegő tisztán tartását, állandó cserélésének lehe
tőségét, a tűz- és víz (nedvésség) veszélyének, a növényi és állati 
kártevőknek a távoltartását. A helyiség építéséről, berendezéséről 
s az iratok elhelyezésének módjáról a következő paragrafusok 
kapcsán fogunk részletesebben szólni. A megfelelő helyiség, beren
dezés és iratelhelyezés biztosítása mellett megelőző védekezést 
folytatunk akkor is, ha a veszélynek és romlásnak különösen kitett 
iratok szövegét átvisszük más iratanyagra, mintegy függetlenítve 
a szöveg sorsát a romlandó anyagtól. Ezen a területen a kézi vagy 
gépi lemásolás mellett újabban nagy lehetőségeket nyújt a fénykép, 
amely nemcsak a szöveget, hanem annak eredeti megjelenési for
máját is hűen veszi át az eredetiről s így íráskritikai megfigyelé-
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sekre is alkalmas. Végül a megelőző védekezés célját szolgáljuk — 
bár csak a jövő levéltári anyaga tekintetében — az ügykezelésben 
időálló irat és iróanyag használatával. A tapasztalat azt mutatja, 
hogy a mai papír-, tinta-, ceruza- és írógépfestékanyag nem ma
radandó; ezért több államban — így Németországban, Hollandiá
ban s a közelmúltban Olaszországban — különböző anyagvizsgála
tok alapján az állámi hivatalok számára egységesen megszabták az 
általuk használandó irat- és íróanyagot. Magyarországon még ilyen 
vizsgálatok nem folytak, ha azonban a jövőben állami hivatalaink 
számára ilyen „norma”-anyagok állapíttatnának meg, kívánatos 
lenne azokat egyházi szerveinknek is átvenni. Addig is lehetőleg 
óvakodjunk különösen selejtesnek látszó irat- és íróanyag haszná
latától; mindenképpen kerülni kell, hogy a megtartásra szánt ira
tokat ceruzával — különösen tinta- és másolóceruzával — írjuk, 
mivel az ilyen írás egyáltalában nem számíthat hosszú életre.. Még 
inkább kerülni kell azt, hogy megtartandó iratokat írógépen má
solópapíron való „átütés”-sel készítsünk, mivel az átütött festék
anyag a papír felületén egészen lazán fekszik s hamar letörlődik.

A levéltári anyag fizikai állapotának kellő megelőző védelme 
mellett is megtörténhetik, hogy a levéltárnoknak az utólagos véde
kezéshez kell folyamodnia. Minthogy a tűz által megtámadott le
véltári anyaggal szemben, ha már elhamvadt, a védelemnek semmi 
eszköze nincs, az utólagos védekezést általában két ok teheti szük
ségessé: egyrészről a levéltári anyagnak víz, nedvesség, rossz le
vegő, a levegő káros elemei s a nedvességgel rendszerint együtt 
jelentkező gombásodás, másrészről állati kártevők által történt 
megtámadása.

A víz és levegő behatása következtében károsan megtámadott 
levéltári anyagot elsősorban meg kell szabadítani a további káros 
behatásoktól. Ennek módja a helyiségnek, a berendezésnek és ezek
ben az anyag térbeli elhelyezésének megfelelő átalakítása, amiről 
a következő paragrafusok szólnak. A víz és a levegő káros beha
tása következtében megtámadott levéltári anyagot, ha nem semmi
sült meg teljesen, meg kell erősíteni, konzerválni és használhatóvá 
kell tenni. Az ilyen iratok alapanyaga rendszerint szétmálló lett s 
rajta az írás olykor az olvashatatlanságig elhalványodott. Az irat
anyag megerősítésére és írásának olvashatóvá tételére általában 
kétféle eljárást szoktak alkalmazni: az anyagnak oldatban való 
megfürÖsztését, vagy átlátszó anyaggal- való átragasztását. Oldat 
céljaira gubacskivonatot, zselatin, cellulózé és gyanta összetételű
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folyadékot használnak s bár ezekről a szakirodalomban már sok re
cept található, mégis óvatosan kell velük bánni, sőt lehetőleg el is 
kerülni azokat, mivel sokszor több kárt okoznak, mint hasznot. A 
szerek ugyanis olykor teljesen tönkretették az anyagot s kérdés,, 
hogy az egyelőre kedvező hatást előidéző szer is nem fog-e hosz- 
szú idő múltán pusztító hatású lenni. Veszélytelenebb, de csupán az 
irat alapanyagának megerősítésére és nem egyúttal az írás olvas
hatóvá tételére szolgál az irat átragasztása, amikor az iratot vagy 
megtámadt részét idegen, áttetsző anyagra ültetjük át. Ragasz
tásra elsősorban a japán selyempapír és selyemfátyol használ
ható, de sok esetben már az is használ, ha a sérült iratot vékony
papír- vagy cellofánlemezek közé zárjuk. Amerikában legújabban a 
sérült vagy törékeny iratot magasabb nyomás és hő alatt vékony 
ecetsavas cellulóze-réteggel vonják be. Az elhomályosult írás olvas
hatóvá tételére napjainkban egyre nagyobb sikerrel alkalmazzák a 
fényképező lencsét; kellően megválasztott negatív anyaggal, szín
szűrővel, megfelelő világítás és előhívás alkalmazásával az eredeti
nél lényegesen tisztább és élesebb írásképet mutató felvételt kap
hatunk. Erősen elhomályosult írás fényképezésére az ibolyántúli 
sugarakkal való fényképezést szokták igénybe venni. A megsérült, 
iratok lefényképezése azért is ajánlható, mivel a kutatót legtöbbször 
a fénykép is kielégíti s így a használatban könnyen helyrehoz
hatatlan sérülést szenvedő eredetit nem szükséges kézbe adni.

A levéltárak állati kártevői elsősorban a rovarok, melyek a 
papír fa- (lignin) és szénhidrátanyagát, a könyvek kötésénél s a. 
papír gyártásánál és festésénél alkalmazott enyvet és csirizt, to
vábbá a régi hártyák és bekötött könyvek borítóanyagát támadják 
meg. Mivel a régi papírban több fa- és szénhidráttartalom maradt, 
mint a maiban, a rovarok abban szívesen ütnek tanyát. A papírt az 
ezüstmoly (nádmézféreg, szárnyatlan moly) pusztítja; védekezésül 
a padlóhézagokat, falrepedéseket és egyéb búvóhelyeket be kell 
tömni s esetleg ú. n. dalmát rovarporral vagy sváb porral beszórni. 
A bőr-, enyv- és csirizanyagot a svábbogarak, könyvtetvek, portét- 
vek, bőr-, könyvtár-, kenyér-, szalonna-, tolvaj-, szűcs- és múzeum
bogarak kereshetik a levéltárakban. Védekezésül elsősorban a szel
lőztetést, porolást kell alkalmazni, mert e rovarok némelyike a fényt 
és. a friss levegőt nem bírja. Ajánlják továbbá a különböző rovar
porokat s ha valahol nagymértékben lépnek fel: a ciánnal vagy leg
alább gázzal való fertőtlenítést. Ezek alkalmazásánál természetesen 
mind az emberi élet, mind a levéltári anyag szempontjából külön-
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7. §.

portól tisztán

A levéltár raktárhelyiségének tűzbiztosnak, száraznak, por
mentesnek, világosnak, szellőztethetonek kell lenni. Vasajtókkal és 
vasablaktáblákkal látandó el. Amennyiben a raktárhelyiség nincs 
központi lég- vagy vízfűtésbe kapcsolva, csak olyan hőberendezés
sel fűthető, amelynek tűznyílásai a helyiségen kívül vannak. Vi
lágításra csak szigetelő csőben vezetett villanyáram vagy tűz- és 
robbanásbiztos kézilámpa használható. A padló emeleten vagy alá- 
pincézés esetén cementbeton, esetleg fa- vagy téglaburkolatú, föld
szinten alápincézés nélkül csak cementbeton lehet.

A levéltárat magába fogadó helyiség akkor felel meg céljá
nak, ha benne tűz nem keletkezhetik, kívül támadt tűzzel szemben 
pedig védve van, ha a helyiség építménye száraz, 
tartható, világos, levegője szellőztethető s maga a helyiség külső 
erőszakos behatásokkal szemben is védett. Ezek a követelmények 
teljesen akkor valósíthatók meg, ha a levéltárnak különálló épülete 
van s levéltári rendeltetése már az építkezéskor ki volt tűzve. Az 
állami és más nagy közlevéltárakon kívül azonban kevés levéltár

leges óvatossággal és a hatóságilag előírt szabályok szerint kell el
járni. Az állati kártevőkről szólva, meg kell állapítanunk, hogy nem 
tekinthetjük teljesen megszűntnek azt a veszélyt sem, amelyet az 
egerek okoztak a múltban egyes levéltárakban; a védekezés esz
köze a tiszta és a rágcsálók ellen elszigetelt levéltári helyiség.

B) A levéltár akkor rendezett, ha a levéltár a maga szerke
zeti rendjében fekszik s az egyes iratok a szerkezeti rendnek meg
felelő helyen megtalálhatók. Ha a levéltár ilyen értelemben nem 
volna rendezett, a L. Sz. fenti követelménye szerint rendezett álla
potba kell juttatni. A levél tárrendezés kérdéséről a 24—31. §-ok 
szólnak.

IRODALOM. Casanova i. m. 67—132. 1.; Fischer, Gerhard: Tech- 
nische Ratschláge. Archivalische Zeitschrift III. F. 6. B. 176—198. 1. 
(receptekkel); Frederking, Heinrich: Archivalienconservierung. U. ott 
III. F. 7. B. 201—218. 1.: Hubert, Jean—Perrat, Charles: La photogra- 
phie au service des archives et des bibliothéques. Archives et Biblio
théques 1936. 7—28. 1.; Jenkinson i. m. 44—123. 1.; Klein Gáspár: A ma
gyar levéltárvédelem kérdése. Lev. Közi. 1934. 1—28. 1.; Kossányi Béla: 
A fényképezés a levéltár szolgálatában. Lev. Közi. 1937. 199—209. 1.; 
Löher i. m. 287—321. 1.; Pecchiai i. m. 150—173. 1.; Pleidell István: Kár
tékony rovarok a könyvtárakban, levéltárakban és az ellenük való vé
dekezés. Lev. Közi. 1934. 150—156. 1.
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mutathat fel és a jövőben is kevés számíthat levéltári rendeltetés
sel épített különálló épületre. A magyarországi református egyház 
levéltárai közül levéltári rendeltetéssel épített épülettel Pápán a du
nántúli református egyházkerület levéltára rendelkezik s a közel
múltban az egyházmegyei levéltár számára szintén különálló, Nyír
egyházán építendő levéltári épület emelését határozta el a közép
szabolcsi egyházmegye hatósága is. Ezek az építkezések méretekben 
és kivitelben nem vethetők ugyan össze az országos nagy levéltá
rak tekintélyes épülettömegeivel s az egyházi levéltáraink részére 
ezután emelendő épületek sem vehetik fel a versenyt levéltári pa
lotákkal, az alapkövetelmények azonban a kisebb levéltári épületek 
építésével szemben sem mások, mint a nagyobbak építésével szemben.

Uj levéltári épület emelésekor különös tekintettel kell lenni 
mindjárt a hely megválasztására. Az olyan talaj, amelynek állan
dóan sok a víztartalma, vagy amely felett a szokottnál nagyobb a 
porképződés, levéltári épületnek nem megfelelő. Viszont tekintetbe 
kell venni, hogy a levéltári épület fekvése lehetőleg központi le
gyen, vagyis közelében legyen a levéltárat fenntartó szerv admi
nisztratív tevékenysége helyének, mivel a levéltárat a folyó ügyke
zelésnél is gyakran igénybe vehetik s a központi elhelyezés a tudo
mányos kutatás igényeinek is jobban megfelel. Ezzel szemben a le
véltári munka által megkívánt nyugalom, a levegő tisztasága és a 
háborús légitámadások miatt a levéltári épületnek forgalmon kívül 
eső városszéleken való elhelyezését szokták ajánlani. A levéltári 
épület építő anyagának kő-vas-üveg — kő helyett esetleg tégla — 
újabban pedig leginkább a vasbeton-acél-üveg összeállítását tart
ják kívánatosnak. Az épületben magának a levéltári anyagnak az 
elhelyezésére széles és hosszú termeket építenek sűrű nagy abla
kokkal. Kisebb levéltári építkezés esetén is megkövetelendő, hogy a 
levéltár tisztviselőjének és a kutatóknak a levéltári anyag elhelye
zésére szolgáló helyiség mellett külön helyiség álljon rendelkezé
sére, hogy a hivatali és kutatómunka ne az anyagot befogadó he
lyiségben végeztessék.

Minthogy azonban a legtöbb levéltár nincs és belátható időn 
belül nem is lesz abban a helyzetben, hogy levéltári rendeltetéssel 
épített önálló épületben találjon otthont, foglalkoznunk kell azok
kal a követelményekkel is, amelyek a más célra épített épületek
nek, illetőleg ilyen épületek egyes helyiségeinek levéltári átalakítá
sával szemben lépnek fel. E helyiségek is jól megfelelhetnek cél-, 
juknak, ha biztosítják a levéltári anyag számára a fényt és a tiszta
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levegőt, viszont távoltartják a tűz- és vízveszélyt. Régi épületekben 
mindig számolni kell a talajból a falakba felszívódó nedvességgel;, 
ha a nedvesség már elérte a helyiség szintjét, levéltárnak nem 
való. Sokszor azonban nincs mód másik választására; ez esetben a 
vakolatba vegyített szigetelőanyaggal elzárhatjuk a nedvesség ki
törését, az elzárás azonban a falból magából nem távolítja el a vi
zet s az bizonyos idő múlva újra megjelenik a szigetelő vakolattal 
ellátott falrész felett; az ilyen nedves falat is többé-kevésbbé ki le
het szárítani az alagcsövezéssel, vagy legalább a falakba ezek alján 
kb. 1 m magasságban vágott kifelé lejtő lyukakkal.

A levéltári helyiség padlójának legjobban a cementbeton fe
lel meg, mivel a tűzzel és a nedvességgel szemben közömbös, köny- 
nyen tisztán tartható, a levegőt nem dohosítja és nem nedvesíti. 
Szükség esetén elfogadható a tégla- vagy fapadlóburkolat is, bár 
ezek az előbbi követelményeknek már kevésbbé felelnek meg. L. 
Sz.-unk földszinten alápincézés nélkül minden esetben cementbetont 
követel meg, mivel a fa- vagy téglapadlóban pince nélkül köztudo
más szerint lassú rothadási folyamat indul meg. A nedves padlót 
ki kell cserélni, mivel a nedves padló — amellett, hogy fokozatosan 
az iratokat is átnedvesiti — valósággal fészke a növényi és állati 
károkozóknak. A helyiség és a levéltári anyag egészsége megkí
vánja továbbá, hogy az ablakokon keresztül nappal sok fény jus
son be a helyiségbe, magát a levéltári anyagot azonban tűző nap
nak nem szabad érni, mivel a napsugár az iratanyagra és a rajta, 
levő írásra nézve romboló hatású. A helyiség ablak- és ajtóelosztá
sának lehetővé kell tennie a mindennapos keresztszellöztetést; ez 
biztosítja a levegő kicserélését, a szellőztetést azonban a napnak 
olyan szakában kell végezni, amikor a levéltári épület környékén 
a legtisztább a levegő. A szellőztetéssel még1 így is rakódik le a he
lyiségben por és korom, sőt ilyen lerakódás szellőztetés nélkül is 
állandóan folyik. Időnként ezért tanácsos az iratcsomókat és köny
veket a szabadban megfelelő kímélettel toliporolóval kiporolni. Le
het porszívógépet vagy — csak új lerakódású por eltávolítására — 
puha kefét is használni. A L?Sz„ által az ablak- és ajtónyílásokra, 
követelt vasablaktáblák és vasajtók egyrészt erőszakos behatolás
sal, másrészt kívül támadt tűz betörésével szemben biztosítják a le
véltár helyiségét. Az ablakok vastáblái csak éjszakára zárandók be.

A levéltári anyagot magába fogadó helyiség fűtésére elsősor
ban központi rendszerű lég- vagy vízfűtőberendezést kívánhatunk.
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mivel ez tűzelemet a helyiségbe nem visz; a fűtőberendezés épsé- 
gére azonban különös gondot kell fordítani. Ha a levéltár rendel
kezésére nem áll központi fűtőberendezés, a L. Sz. a levéltári anya
got magába fogadó raktárhelyiség fűtésére csak olyan fűtőberen
dezést enged meg, amelynek tűznyílása a helyiségen kívül van. A 
helyiségben tehát lehet kályhát felállítani, de a kályhát kívülről — 
például a folyosóról — nyíló ajtón keresztül kell fűteni. Bár a L. 
Sz. nem írja elő, hogy a helyiséget cserép- és nem vaskályhával 
kell ellátni, ezt feltétlenül kívánatosnak kell tartanunk; a cserép
kályha a kívülről történő fűtésnek is jobban megfelel. Hordozható 
gáz-, petróleum- vagy villanyfűtésű kályhát a levéltári anyag közé 
semmiesetre sem szabad vinni. Általában szem előtt tartandó, hogy 
a levéltári anyagnak nem melegre, hanem egyenletes száraz leve
gőre van szüksége; szinte eszményi módon oldották meg e kérdést 
az Amerikai Egyesült Államoknak 1934-ben felállított központi le
véltárának új épületében, melynek egyes részeit különböző világi- \ 
tás-, hőmérséklet- és nedvességszabályozó szerkezetekkel szerelték 
fel. Minthogy a levéltári anyagot magába fogadó helyiség fűtésére 
a levegő szárítása mellett csak azért van szükség, hogy a levéltári 
tisztviselő a levéltár anyagából esetenként kiemelje a hivatalos 
használatra szükséges vagy a kutató által kívánt darabokat, viszont 
ez a munka nem kíván meg a helyiségben huzamos tartózkodást, a 
levéltári anyagot magába fogadó helyiség fűtéséről a kívánt fűtő
rendszer hiányában inkább le kell mondani, mintsem az anyagot 
állandó tűzveszélynek kitenni.

A világítás a levéltárak egyik sok megfontolást kívánó kér
dése, a mesterséges világítás ugyanis sohasem yeszélytelen teljesen. 
Minthogy az előadottak értelmében a napfény világát a levéltári 
helyiség számára biztosítani kell, mesterséges világításra csak külső 
sötétség beállta után van szükség. A technika mai állása szerint 
a legtöbb biztonságot nyújtó mesterséges világító forrásnak a vil
lanyt kell tekintenünk, ezért kíván a L. Sz. is elsősorban villany
világítást. A villanyvezetéket azonban a legjobb védőcsőben és falba 
süllyesztve kell a helyiségbe eljuttatni, az állványoktól távol és 
sűrűn alkalmazott szakaszbiztosítókkal. Ha a villanyvilágításra 
nincs mód, .a L. Sz. megengedi hordozható tűz- és robbanásbiztos 
lámpa (pl. kézi villanylámpa) használatát is. Minthogy azonban 
Magyarországon azok a helységek, amelyekben külön helyiségben 
elhelyezett egyházi levéltáraink őriztetnek, ma már villannyal több-
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8. §.

A levéltári helyiségnek az iratok elhelyezésére szolgáló beren
dezése s magának a levéltári anyag elhelyezési módjának meg
választása tekintetében a tér minél teljesebb kihasználására, az 
anyag egészségi feltételeinek s a minél egyszerűbb technikai keze
lés lehetőségeinek biztosítására kell törekedni. A levéltári helyiség 
terének teljes kihasználását szinte parancsolólag írja elő a modern 
ügyigazgatás irattermésének rohamos növekedése. Ma a legtöbb 
levéltár férőhelyhiánnyal küzd s minthogy új levéltári helyiségek 
előteremtése a dolog természeténél fogva nem megy könnyen, leg
alább a meglevőt kell a lehetőség szerint maradéktalanul kihasz
nálni. A levéltári anyagot továbbá úgy kell elhelyezni, hogy a 
levéltári helyiség belseje a nap világától és a levegőtől ne legyen 
elzárva. Végül a berendezésnek és az iratok elhelyezési módjának 
olyannak kell lenni, hogy a kezelés egyszerű lehessen s az irathoz 
könnyen hozzá lehessen jutni; ha a levéltári iratokat az elővételkor 
körülményesen kell emelgetni, bontogatni és kötözgetni, egyrészt 
sok felesleges munkát végzünk, másrészt az iratokat felesleges ron
gálásnak tesszük ki.

Az iratok elhelyezésére szolgáló berendezés: szekrény, láda, 
fiókos, ajtós vagy nyitott állvány lehet. Ezek közül a L. Sz. az elöre- 
bocsátott szempontok mérlegelésével a nyitott állványt tette magá
évá. A szekrény rend szer mellett sok férőhelyként felhasználható 
tér megy veszendőbe s amellett az iratanyag a nap világának és a

IRODALOM. Casanova i. m. 29—47. 1.; Jenkinson i. m. 44—48. 1.; 
Csabán Endre: A levéltár helyisége és berendezése. Lev. Közi. 1936. 
45—58. 1.; Holtzinger i. m. 166—167. 1.; Löher, Franz i. m. 287—313. 1.; 
Pecchiai i. m. 150—174. 1.

A raktárhelyiségekben a levéltári anyag folyosószerűen épí
tett, egymástól körülbelül másfél méterre eső nyitott acél- vagy fa
vagy kombinált acél-faállványokon helyezendő el. Az iratok az áll
ványokon nyitott ívoldal-alakban hevederrel átkötött kemény fe
delekben, élen (nem lapon), könyvszerűen állítandók fel s a fedőla
pokon feltüntetendő az anyag levéltári jelzete.

nyíre el vannak látva, a világítás kérdése villany útján is megold
ható. Mégis hangsúlyozni kívánjuk, hogy nyitott lángú gyertyát, 
petróleum-, gáz- vagy acetilén-lámpát a levéltári helyiségbe vinni 
nem szabad.
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tiszta levegőnek hiánya miatt a szekrényben hamarabb megdoho- 
sodik és megpenészesedik, mint a nyitott állványon. Ezek a hátrá
nyai a ládának s a fiókos vagy ajtós állványrendszernek is. A helyi
ségbe tehát nyitott állványzat építendő és pedig a L. Sz. értelmében 
„folyosószerűen”. Ez azt jelenti, hogy a levéltári helyiségnek nem 
a falait kell állvánnyal körülépíteni, amikor is a helyiség középső 
nagy tere kihasználatlan marad, hanem a helyiségben hosszában 
vagy inkább keresztben lehetőleg az ablakközökben annyi állvány
sort beépíteni a megfelelő térközzel, amennyire a helyiségben mód 
nyílik. Az állványsorok a falmenti sort kivéve kettősök, háttal ösz- 
szetettek; a szembenéző állványsorok között a térköz vagy járó
folyosó távolságát a L. Sz. IV2 m körül állapítja meg. Ez a távol
ság az Országos Levéltárban 1.16, a berlin-dahlemi porosz állami 
titkos levéltárban 1.30, a drezdai állami levéltárban 1.23 m. Ilyen 
beosztással a helyiség terének közel felét be lehet állványozni. Az 
állványokat ma 2.10—2.50 m magasra építik, hogy a polcok létra 
nélkül is elérhetők legyenek, ezért egy-egy épület-emeletbe két vagy 
több állványemeletet építenek be, belsőlépcsökkel és lehetőleg az 
állványemeletek olyan padlóival, melyek valamennyire átengedik a 
fényt. Az állványokat régi és magas épületekben ilyen modern 
állványemeletek nélkül is lehet a mennyezet magasságáig építeni, 
létraszerkezetekkel vagy az állványok mellett futó karzatokkal.

Az állványokat a modern nagy levéltárakban vasból vagy 
acélból építik. A L. Sz. egyházi levéltárainak szerényebb kereteire 
és anyagi lehetőségeire való tekintettel a faállványt vagy az acélból 
(vasból) és fából vegyesen összetett állványzatot is elfogadja. 
A vas- vagy acélállványban a polcok és tartó gerendák egyformán 
vasból vagy acélból valók; a polc lehet a gerendára szilárdan épí
tett vagy rovátkolt gerendán mozgatható; az utóbbit esetenként 
igazítani lehet a levéltári anyag (csomók, segédkönyvek stb.) nagy
ságához, az ilyen állványok jobban kihasználhatók; a polcoknak a 
gerendázathoz való erősítésére különféle rendszereket alkalmaznak. 
A vas- vagy acélállványt lehet fával összetenni, amikor például a 
polcok alja fa s az állvány többi része vas vagy fordítva. Mozgat
ható polcokat a faállványokra is lehet szerelni. A polcok lapjának 
mélysége kb. 40 cm szokott lenni, így az Országos. Levéltárban 42, 
a berlin-dahlemi porosz állami titkos levéltárban 40—41, a drezdai 
állami levéltárban 36—37 cm. Az állványokon a polcok hátának a 
levegőcsere céljából üresnek, illetőleg csak vas-, acél- vagy falé
cekkel összekötöttnek kell lenni, kivéve a falmenti állványok polcait,.
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A levéltárban vannak különös értékű darabok vagy sorozatok 
(pl. oklevelek), amelyeket a legtöbb levéltárban nem a csomók 
rendszerében helyeznek el, hanem az egyes darabokat külön borí
tékba téve, a borítékok egy-egy csomóját papír-, fa-, acél- vagy 
bádogdobozokba helyezik. A boríték lehet ragasztott és egyik olda-

melyeken az iratokat tanácsos a faltól elszigetelni. A polcokra helye
zett iratok levegöcseréje érdekében újabban felvetődött az a kíván
ság, hogy a polc lapja is hézagos legyen.

Az iratokat az állványokon dobozban, fiókban, csomóban (fas- 
ciculus), kötetben, mappában vagy dossier-ban s hengerben lehet 
elhelyezni. A L. Sz. ezek közül a csomót tette magáévá, mely a 
legigénytelenebb, egyben azonban a legtermészetesebb és ma is leg
általánosabb. Az iratcsomókat zsinórral befűzött vagy hevederrel 
átkötött kemény lemezek vagy fedelek között kell felállítani. 
A heveder lehet csattos — ez a célszerűbb — és egyszerű kereszt- 
kötéses; a borító fedél vagy lemez lehet papír vagy fa, az utóbbit 
azonban nagyobb térfoglalása miatt kerülni kell. A csomók fedő
lemezei valamivel, kb. 1 cm-rel nagyobbak legyenek, mint a befoglalt 
iratcsomó, hogy az átkötött csomó élére állítva a fedőlemez alsó 
szélein álljon és nem magán az iratokon. A csomókat ugyanis az 
állványokon felállítva és első oldalukkal szembefordítva kell elhe
lyezni. Nagy csomókat a könnyebb kezelésre való tekintettel nem 
tanácsos kötni; legcélszerűbbnek az látszik, ha a 40—42 cm mély
ségű állványon három, körülbelül egyenletes csomó állítható egy
más mögé. A felállításban természetesen a levéltári anyag szerke
zetének sorrendjét kell követni s az egyes csomók első fedőlemer' 
feltétlenül fel kell tüntetni a csomóba foglalt iratok, illetőleg az első" 
és utolsó irat jelzetét (pl. Oeconomica Fasc. 16. No 1—150 vagy 
1860. 100—200), mert egyébként az eligazodás rendkívül nehéz a le
véltárban. Ha a csomók rendje véglegesnek tekinthető, kívánatos 
azokat folyamatos sorszámmal ellátni, ez a sorszám azonban nem 
veendő levéltári jelzetnek (a kutató tehát ezzel a számmal a csomót 
nem idézheti), hanem csak belső kisegítő eszköznek.

Az iratokat a csomókba behajtva vagy ívalakba nyitva lehet 
bekötni. Minthogy az iratok behajtott (fraktur) alakban megtörnek 
s a megtörés helyén elöbb-utóbb megrongálódnak, a L. Sz. a nyitott 
ívalakot írta elő. Az együvé tartozó kinyitott iratok a főívbe vagy 
külön borítóívbe (pallium) helyezendök s így — mintegy csupaszon 
és átkötés nélkül — illesztendök sorrend szerint a csomóba.
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9. §.

A raktárhelyiségek lehetőleg földszinten, az épület könnyen 
hozzáférhető részében helyezendők el s ha fekvésük szükségessé 
teszi, vészkijárattal is felszerelendők. A levéltár helyisége önmű
ködő tűzoltó (poroltó) készülékkel látandó el. A helyiség közelében 
megfelelő számban tűzoltáshoz való vízcsapok alkalmazása kívá
natos.

A L. Sz, a tűzveszélyek, továbbá a háború idején fenyegető 
légi támadások lehetőségét s az esetleg szükségessé váló mentési 
munkálatokat tartva szem előtt, írta elő, hogy a levéltári raktár
helyiségek emeletes épületekben lehetőleg a földszinten helyeztes- 

levéltári helyiség a földszinten is lehetőleg könnyen 
hozzáférhető épületrészben legyen s szükség esetén második ú. n. 
vészkijárattal is ellátandó. Az esetleges tűz leküzdése kívánatossá 
teszi azt is, hogy a levéltárat magába fogadó helyiség közelében

IRODALOM. Casanova i. m. 47—71. 1.; Csabán Endre i. m. 58— 
65. 1.; Löher i. m. 304—314. 1.; Paulinyi Oszkár: Az iratok elhelyezése. 
Lev. Közi. 1936, 68—78. 1.; Pecchiai i. m. 154—173. 1.

Ián nyitott vagy hajtogatott. A doboz anyagául a tűzbiztonság 
szempontjából az acél vagy bádog ajánlható; ez ajtajával vagy fedő
lapjával jól elzárható legyen s úgy leemelhető és hordozható, hogy 
az iratok ne változtassák helyzetüket benne. Az Országos Levéltár 
oklevéldobozai 42 cm hosszúak, 31 cm szélesek és 25 cm magasak, 
bádogból valók, fedőlapjuk sínben mozog s első és hátulsó lapjukon 
a leemelés és hordozás céljára két fogantyúval vannak ellátva. Taná
csos a levéltár számára tűzbiztos acélszekrényt is beszerezni s itt 
helyezni el az egészen kivételes értékű, legféltettebb darabokat.

Természetesen számolnunk kell azzal a körülménnyel, hogy 
egyházi levéltáraink helyiségeinek mai berendezése és a levéltári 
anyag jelenlegi elhelyezési mód’ja eltér a L. Sz. által előírt s annak 
alapján itt kifejtett berendezéstől és elhelyezési módtól. E — sok
szor költséges — berendezések átalakítása s az iratok elhelyezési 
módjának megváltoztatása nem megy máról holnapra. Az előbbi 
költséget, az utóbbi sok munkát kíván. Minden alkalmat meg kell 
azonban ragadni — például az átköltöztetéseket, terjeszkedéseket, 
helyiségátalakításokat, levéltárrendezéseket stb. —, hogy a levéltári 
helyiség berendezése és az iratok elhelyezése megfeleljen az elő
adottaknak.

senek el, a
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IRODALOM. Bolseé J.: La protection des archives en tefnps de 
guerre. Archives, Bibliothéques et Museés de Belgique. 1939. 116—120..
l. ; Burkard, Hans: Die Frage des Luftschutzes für Archive und Akteien. 
Archivalische Zeitschrift Hl. F. 11. B. 172—180. 1.; Jánossy Dénes: 
Levéltár és légvédelem. Lev. Közi. 1939. 19—26. 1.; Zernik, Fr.: Vber den 
Einfluss von Gaskampfstoffen auf Archivalien. Archivalische Zeitschrift
m. F. 11. B. 181—185. 1.; a tűz és a tűzoltáskor kifecskendezett víz pusz
títására és a helyreállítási munkálatokra rendkívül tanulságos Wdlter 
Frigyes: A tűzvész az osztrák belügyi és igazságügyi állami levéltárban. 
Lev. Közi. 1931. 1—12. 1. (az 1927. július 15-i nagy bécsi Le vél tár égésről)..

megfelelő számban legyen vízcsap. A levéltárban pedig mindig kéz
nél kell lenni a legszükségesebb kézi tűzoltó készülékeknek, amelyek 
a levéltár helyiségében keletkező tűzzel szemben a berendezés és a 
levéltári anyag védelmére igénybe vehetők. Minthogy a levéltári tűz. 
oltásánál a víz több kárt okozhat, mint maga a tűz, a L. Sz. a levél
tári helyiségeknek önműködő poroltó készülékekkel való felszerelését 
is megköveteli; különböző fajtáikkal a műszaki üzletek ismertetnek 
meg bennünket; az Országos Levéltár raktárhelyiségei a „Totál” 
nevű, szénsavval és porsugárral oltó palackokkal vannak felszerelve..

Az újabb időben a levéltári szakirodalom foglalkozott a há
borúban fenyegető gáz- és bombatámadásoknak a levéltári anyagra, 
néző veszedelmével s a levéltári légvédelem kérdésével. Megállapí
tották, hogy a könny fakasztó és a kékkeresztes gázak az iratanya
got nem támadják meg, a zöldkeresztes gázak közül a klórgáznak 
elfehérítö és szétmállasztó, a sárgakereszteseknek pedig erősen 
roncsoló hatása van. A levéltári anyagot hatásukkal szemben védeni 
éppúgy nem tudjuk, mint ahogy a gyújtó- és bombatámadásokkal 
szemben sincs a levéltárnak más biztos védelme, mint az ellenálló 
épület. Ilyen épülettel azonban a levéltárak legtöbbször nem igen 
dicsekedhetnek, így a levél tárnokok alig tehetnek egyebet, minthogy' 
veszély esetén a levéltárat vagy legalább legféltettebb — vagyis 
leginkább „egyetlen” s így pótolhatatlan — darabjait bombabiztos 
óvóhelyre szállítják; az egész levéltár hasonló biztonságba helyezé
sére természetesen csak kismennyiségű levéltári anyag esetén gon
dolhatunk. A földszinten fekvő levéltári helyiséget a közelben 
földre hulló gyújtó- és robbanóbombák romboló hatásától vala
mennyire védhetjük, ha az ablakokat homokzsákokkal elzárjuk a 
világtól.



30

10. §.

11. §.

Előfordul, hogy a levéltári raktárhelyiséget nem levéltári te
vékenység céljaira használják fel, vagy a helyiségben a levéltári 
anyagon és a szükséges levéltári felszerelésen kívül más idegen 
tárgyakat is helyeznek el. A levéltári anyag biztonságára, a szük
séges tisztaságra és rendre ez is, az is veszélyt jelent, ezért nem 
engedhető meg.

Minthogy a levéltárnokon kívül nagyobb egyházi levéltáraink
nak sem igen van ezideig más tisztviselőjük s mivel nagyobb mér
tékben a kutatók e levéltárakat sem igen veszik igénybe, szinte cél
szerű, ha a tisztviselői dolgozó és a kutatószoba közös, mivel így 
a kutató akarva-nem akarva a levéltárnok közvetlen felügyelete 
alatt kénytelen munkáját végezni. Előrelátható azonban, hogy az 
anyag és munka, valamint a kutatói érdeklődés növekedésével, na
gyobb egyházi levéltárainkban külön tisztviselői és kutatószobára 
lesz szükség. Ezekben lehet helyet adni — a szükséges bútorok 
mellett — a levéltári kézikönyvtárnak is, amely főként szótárakat, 
lexikális müveket, okmánytárakat és egyháztörténetírási és egyház
igazgatási vezérkönyveket foglaljon magába.

Azok az egyházközségek és középiskolák, amelyeknek önálló 
rendeltetésű raktárhelyiségre az anyag csekélysége miatt nincs 
szükségük, az anyagot zárt szekrényekben más célra szolgáló hiva
talos helyiségben is elhelyezhetik, az egyházi és iskolai anyaköny
veket, valamint a levéltár becsesebb darabjait azonban tűzbiztos 
páncél- (esetleg vas) szekrényben kötelesek tartani.

A magyarországi református egyház levéltárai között önálló 
rendeltetésű levéltári raktárhelyisége a levéltári anyag tömegének 
megfelelően csupán az egyházkerületi, a főiskolai s némely egyház
megyei és nagyobb egyházközségi levéltárnak van. A többi — így 
a legtöbb egyházközségi levéltár — ma még csak kisebb mennyiségű 
levéltári anyagot őriz, úgy hogy külön levéltári raktárhelyiségre-

A rak tár hely iség más célra nem használható s a levéltári 
anyagon és a szükséges levéltári felszerelésen kívül más nem he
lyezhető el benne. E helyiségekben dohányozni tilos. A dolgozó- és 
kutatóhelyiség külön, lehetőleg a raktárhelyiség mellett rende
zendő be.
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12. §.

Ha a levéltártulajdonos az előbbi szakaszokban előírt követel
ményeknek nem tud vagy nem kíván megfelelni, levéltárát, illetőleg 
annak 1883. január 1-nél régibb iratait és 1827. előtti anyakönyveit 
az illetékes egyházkerületi levéltárban, mint gyüjtőlevéltárban a 
tulajdonjog fenntartásával letétbe helyezheti. Az egyházkerületi 
levéltárba, mint gyüjtőlevéltárba való letétbehelyezést az egyház
kerületi, illetőleg egyházmegyei közgyűlésnek alsóbbfokú hatósá
gokkal szemben el kell rendelnie, ha az előző szakaszokban előírt 
követelmények nem teljesítése vagy más okok miatt a levéltári 
anyag fennmaradása biztosítottnak nem tekinthető. Közvetlen ve
szély esetén, amely halaszthatatlan intézkedést kíván, a letétbehe-

nincs szükségük. Az ilyen kis levéltárat más célra szolgáló hivata
los helyiségben is el lehet helyezni, azonban a lehetőség szerint 
mindazt a követelményt, amit a L. Sz. a levéltári anyag megtartása 
céljából a levéltári helyiség berendezése és az iratok elhelyezési 
módja terén támaszt, ez esetben is szem előtt kell tartani.

A más célra szolgáló hivatalos helyiségben elhelyezett levéltári 
anyagot zár alatt szekrényben kell tartani. Minthogy így a levéltári 
anyagot elzárjuk a napvilágtól és a friss levegőtől, különösen 
ügyelni kell a levéltári anyag fizikai állapotára. Gyakran kell a 
szekrényt nyitott ajtókon keresztül szellőztetni s a levéltári anya
got olykor — egy-egy nagyobb átrendezés vagy portalanítás alkal
mával — a szabad levegőre is kirakni. A szekrény ajtaján, hogy 
jobban járja a levegő, célszerű, nyílásokat vágni s a nyílásokat 
esetleg dróthálóval fedni. A szekrényt tiszta levegőjű és világos 
hivatalos helyiségben száraz fal mellé kell állítani.

A L. Sz. előírja, hogy az egyházi és iskolai anyakönyveket, 
valamint a levéltár más becsesebb darabjait tűzbiztos páncél-, ille
tőleg vasszekrényben kell tartani. Szomorú tapasztalatok tanúskod

na
nak róla, hogy e rendkívül becses levéltári tárgyak sokszor estek 
tűzvész vagy más csapás áldozatául a múltban. A tűz- és betörés
biztos páncélszekrény esetleg az épület főfalába (hogy elég vas
tag legyen és fal vegye körül a szekrény minden oldalát) falazható, 
ezzel annak tűz-, betörés- és légitámadás elleni biztonságát kevés 
költséggel lényegesen fokozzuk. Kisméretű ilyen befalazható szek
rény kevés költséggel beszerezhető és abba helyezhetik el egyházköz
ségeink a tulajdonukban lévő történeti műbeccsel bíró klenó- 
diumaikat is.
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iyezést maga az illetékes elnökség rendeli el, a közgyűlés utólagos 
hozzájárulásával. A beszolgáltatás! kötelezettség egyes különös 
becsű darabokra (elsőrendű történelmi emlék) is szorítkozhatik s 
a letétbehelyezés elrendelésére a konventi levéltári bizottság is tehet 
javaslatot az illetékes hatóságnak. A letét visszavehető, ha a letétbe 
helyező a levéltára elhelyezésére, fenntartására és kezelésére vonat
kozólag e szabályzatban megállapított követelményeket teljesítette.

A L. Sz.-nak ez a paragrafusa nagyhorderejű s arra hivatott, 
hogy egyházi levéltáraink védelmének ügyét nagy lépésekkel 
vigye előre.

Elsősorban is lehetőséget nyújt egyházi levéltáraink tulajdo
nosainak arra, hogy levéltáraik anyagát a tulajdonjog fenntartásá
val letétbe helyezzék az illetékes egyházkerületi levéltárban. A letét 
eszközéhez a levéltártulajdonos akkor folyamodhatik, ha azoknak 
a követelményeknek, amelyeket a L. Sz. a levéltárak fenntartása 
tekintetében előírt, nem tud vagy nem kíván eleget tenni. Az elő
írásoknak az a célja, hogy a levéltár megmaradását és sértetlen
ségét biztosítsák, ha azonban a levéltártulajdonos az előírásokat 
terhesnek vagy részéről teljesíthetetlennek találja, azok alól levél
tárának letétbe helyezése által mintegy felmentést kaphat, egyben 
azonban a levéltár megmaradása és sértetlensége is biztosítva lesz. 
A letétként felajánlható levéltári anyag felső határidejét azért álla
pította meg az L. Sz. 1883. január 1-ben, mert ez az időpont az 
1881. évi zsinat törvényei következtében a magyarországi reformá
tus egyház kormányzatának és igazgatásának történetében neve
zetes fordulót jelent. Az egyházi anyakönyvek átadásának korhatára 
jóval alacsonyabb; az anyakönyvekre ugyanis az egyházközségek 
lelkészi hivatalaiban hosszabb időig van szükség; az 1827. évet az 
a körülmény ajánlotta korhatárul, hogy ez idő óta az 1827. évi 23. 
t.-c. értelmében az egyházi anyakönyveket két példányban kellett 
vezetni s a másodpéldányt a törvényhatóság levéltárában elhelyezni, 
így az 1827.. évnél régibb anyakönyveket mint egyetlen példányokat 
az utóbbiaknál nagyobb gondban kell részesíteni.

Az L. Sz. azonban nemcsak a levéltárak önkéntes felajánlá
sának lehetőségével igyekszik biztosítani az egyházi levéltárak jö
vőjét, hanem a letét kényszerű elrendelésének a kimondásával is. 
Az egyházkerületi, illetőleg egyházmegyei közgyűlésnek ugyanis 
alsóbb hatóságokkal szemben el kell rendelnie az egyházkerületi 
levéltárban letétként való elhelyezését az olyan levéltári anyagnak,
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amelynek fennmaradása nem tekinthető biztosítottnak. A rendelke
zést sürgős esetben a közgyűlés állásfoglalásának bevárása nélkül 
maga az egyházmegyei, illetőleg egyházkerületi elnökség is kiad
hatja.. A beszolgáltatási kötelezettség kiterjed egyes különös becsű 
darabokra is, ez azonban nem azt kívánja jelenteni, hogy a levél
tári anyagot mintegy meg lehet selejtezni az egyházkerületi levéltár 
számára, hanem azt, hogy egy-egy, fennmaradásában veszélyeztetett 
ritka értékű darabot külön is az egyházkerületi levéltár gondozá
sára kell bízni.

Az önkéntes beszolgáltatás lehetőségének megnyitása mellett 
a kötelező letétbehelyezés elrendelése, vagyis a levéltári anyag 
kényszerű beszolgáltatása kétségtelenül a leghatásosabb eszköz, 
amely a levéltárak fennmaradása érdekében szankcióként alkal
mazható. Ilyen megoldás más viszonylatban nem ismeretlen a le
véltárügy legújabb fejlődésében s előreláthatólag még nagy jövő . 
előtt áll. Az 1923. szeptember 25-én kibocsátott osztrák műemlék
védelmi törvény jogot adott az állam levéltári hatóságának arra, 
hogy „közérdekű” fontosságúnak nyilvánítson nem állami tulajdon
ban levő levéltárakat; az ilyen levéltárak épségének megbontása, 
az annak állagát és történetileg kialakult rendjét érintő minden
nemű változtatás, a levéltár vagy egyes részeinek elidegenítése a 
levéltári hatóság (az Archivamt) engedélyéhez köttetett s ennek 
megadatott az a jog, hogy ha az ilyen „közérdekű” fontosságúnak 
megállapított levéltár épségét veszélyeztetve látta, megfelelő óv
intézkedésekről gondoskodhatott. Franciaországban az 1924. április 
29-i törvény a városi és községi levéltárakkal szemben nyújtott 
lehetőséget arra, hogy e levéltárak a kellő biztonság hiánya esetén 
állami levéltárakba beszállíthatok legyenek. Az 1935. évi észt levél
tári törvény a fontosabb nem állami levéltárak lajstromba vételét 
írta elő; ha pedig a lajstromozott levéltárról megállapítható, 
hogy tulajdonosa nem biztosítja annak fennmaradását, az illetékes 
miniszter határidőt tűzhet ki s ennek letelte után a levéltárat ál
lami őrizetbe veheti. Az 1939. december 22-én kibocsátott olasz levél
tári törvény is kimondta, hogy magánlevéltárakat „különös fontos
ságú”-aknak lehet megállapítani s az ilyen levéltárat, ha fennma
radása nem lenne biztosított, állami letétbe lehet utalni. Ezekben a 
jogszabályokban az állam és a nem állami levéltárak viszonyában 
ugyanaz az elv jut kifejezésre, amelyet a L. Sz.. a fenti pragarafus- 
ban magáévá tett: a fennmaradásában nem biztosított levéltári 
anyagot el kell vonni tulajdonosától biztonságos kezelésbe. A L. Sz.
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a fennmaradásában veszélyeztetett egyházi levéltárakat biztonságos 
őrizetbe és kezelésbe véteti s emellett a rendelkezésnek különös je
lentősége abban a körülményben van, hogy azt maga az egyház 
hatósága hajtja végre, a jövőben tehát, ha a magyar állam számára 
a fentiekhez hasonló jog nyujtatnék a nem állami levéltárakkal 
szemben, a L. Sz. fenti rendelkezése a magyarországi református 
egyház levéltárait a gyakorlatban mintegy mentesíti az állam ha
sonló közbelépésétől, mivel — ha a L. Sz. rendelkezését kellően 
végrehajtják — az egyházi hatóság védelmi intézkedéseivel megelőzi 
az állami hatóságot s a veszélyezte tett levéltárakat az egyház kebe
lében juttatja kielégítő őrző helyhez és kezeléshez.

Az L. Sz. fenti rendelkezése nagyjelentőségű azért is, mert 
az egyházkerületi levéltárat kimondottan gyüjtőlevéltárnak nyilvá
nítja, amelynek az egyházkerület saját levéltári anyagán kívül az 
egyházkerület más református egyházi levéltárait is be kell fogad
nia. Ezzel az egyházkerületi levéltárak új fejlődés útjára lépnek, 
túlnőnek az ú. n. regisztraturai kereteken s rendszeres levéltári 
tevékenység színhelyévé lesznek. Az a fontos szerep, amelyet az 
egyházkerületi levéltár a gyűjtő tevékenység következtében az egy
házkerület levél tár ügy ében betölt, megfelel egyházunk történeti 
szerkezetének, amelyben az egyházkerület századok óta a legfőbb 
és sokáig egyetlen önkormányzati testületet jelentette. Az egyház
kerületi levéltárra ruházott fontos feladatkör azonban előrelátha
tólag elöbb-utóbb szükségessé teszi, hogy a térbelileg is terjeszkedő 
levéltár számára olyan tisztviselői állás szerveztessék, amely betöl
tője számára állandó főfoglalkozást jelent-

A kérdéses rendelkezés az életben csak akkor éri el a kitűzött 
célt, ha a veszélyeztetett levéltáraknak gyüjtölevéltárba utalására 
kötelezett egyházmegyei, illetőleg egyházkerületi közgyűlésnek va
lóban módja van idejében tudomást szerezni valamely levéltár ve
szélyeztetett helyzetéről. Arra vonatkozólag, hogy a levéltáraknak 
e szempontból való megfigyelését kinek kell végeznie, a L. Sz. nem 
rendelkezik, csupán azt jegyzi meg, hogy a letétbehelyezés elren
delésére az illetékes hatóságnak a konvent levéltári bizottsága is 
tehet javaslatot. Nyilvánvaló azonban, hogy a bizottság a magyar
országi református egyház összes levéltárainak állapotát és a L. Sz. 
előírásainak megtartását nem tarthatja szemmel; az ellenőrzés joga 
és kötelessége e tekintetben is azt a felügyeleti hatóságot illeti 
meg, amely egy-egy levéltár felett az általános felügyeleti jogot 
gyakorolja (1. a 2. §-t). Természetesen annak nincs akadálya, hogy
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az egyházkerületek körzetenként — talán egyházmegyénként — a 
levéltárak fölé egy-egy, a levéltárak ügye iránt különös érdeklő
déssel viseltető lelkész személyében külön felügyelőt vagy felügye
lőket állítsanak; ilyen felügyelői rendszerre található példa a kül
földi egyházi levéltárügyben.

Hangsúlyoznunk kell ismételten, hogy valamely levéltárnak 
az egyházkerületi levéltárba történt beszállítása érintetlenül hagyja 
a rajta nyugvó tulajdonjogot, a beszállított levéltár ugyanis letét- 

' ként kezelendő s a L. Sz. megadja annak a lehetőségét is, hogy a 
levéltárat a tulajdonos az egyházkerületi levéltár letétéből vissza
vegye az esetben, ha a levéltár elhelyezésére, fenntartására és ke
zelésére vonatkozó előírásoknak eleget tett, vagyis biztosította a 
levéltár megfelelő fennmaradását,.

IRODALOM. Jánossy Dénes: Nem állami levéltáraink védelme. Lev. 
Közi. 1936, 105—135. 1.; Lampe, Walther: Das klrchliche Archivwesen. 
Archivalische Zeitschrift. Hl. F. 11. B. 164—171. L; Szabó István: A 
magánlevéltárak ügye. Lev. Közi. 1940—1941. 76—105. 1.; u. az: A ma
gyar levéltárvédelem kérdése. Lev. Közi. 1931. 151—225. 1.



Harmadik fejezet.

A LEVÉLTÁR KEZELÉSE.

13. §.

Az egyetemes konvent, az egyházkerületek, egyházmegyék, fő- 
iskolák, valamint az olyan iskolák, amelyek korábban főiskolai ta
gozattal bírtak s annak levéltárát őrzik, kötelesek állandó levéltár
nokot alkalmazni, az alsóbb tagozatok az újabb anyag kezelésére 
akkor is, hogyha régebbi anyagukat az egyházkerületi gyüjtőlevél- 
tárba letétként beszolgáltatták. (12. §.)

Egyházi törvényeink csak egyházkerületi és egyházmegyei le
véltárnokokról szólnak (1933. évi I. egyh. te. 106, 121—123, 135. §.). 
A törvénycikkek ugyan nem fejezik ki, hogy minden egyházkerü
let és egyházmegye köteles le vél tárnokot alkalmazni, ez a kötele
zettség azonban önként következik abból, hogy a törvény az egy
házkerület, illetőleg egyházmegye tisztviselői között felsorolja a 
levéltárnokot is. A L. Sz. most nemcsak az egyházkerületnek és 
egyházmegyéknek teszi kifejezetten kötelességévé levéltárnok alkal
mazását, hanem az egyetemes konventnek, a főiskoláknak, valamint 
a korábban főiskolai tagozattal bírt más iskoláknak is. Az utób
biakra a középiskolává alakult korábbi akadémiák vagy kollégiu
mok szolgáltatnak példákat. Abból az álláspontból, hogy a levél
tár fogalmilag nem korlátozódik csupán a „régi iratok”-ra (1. 1. §.), 
magától következik, hogy az egyházmegyék, főiskolák és egykor 
főiskolai tagozattal bírt más iskolák akkor is kötelesek levéltár
nokot alkalmazni, ha levéltáruk régebbi anyagát a L, Sz. 12. §-a 
alapján beszolgáltatták valamely egyházkerületi levéltárba.

A L. Sz. „állandó” levéltárnok alkalmazását kívánja, ami ter
mészetesen nem egyértelmű a főfoglalkozást nyújtó, tehát hivatá
sos levéltárnoki állással. Ilyen hivatásos levéltárnoki állás a felso
rolt egyházi hatóságoknál és intézményeknél ez idő szerint nincs 
is rendszeresítve, a levéltárnoki tisztséget tehát más hivatásban élő 
egyének látják el. Az „állandó” levéltárnok követelménye a jövőre
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14. §.

nézve sem jelent többet, mint azt, hogy a levéltári munkát állandó 
tartammal és felelősség mellett kell bízni a levéltárnokra, kívána
tos lenne azonban, hogy a nagyobb levéltárak, elsősorban a gyűjtő 
feladatot végző egyházkerületi levéltárak szakképzett hivatásos le
véltárnoki állást szervezzenek.

Az egyházkerületi levéltárnok képzettségére vonatkozólag az 
1933. évi I. egyh. te. 136. §-a szerint „értelemszerűen” alkalmazni 
kell a 106. §-nak az egyházmegyei levéltárnok képzettségét megál
lapító rendelkezését. Eszerint: egyházmegyei levél tárnokká az egy
házmegye területén lakó, legalább középiskolai végzettségű egyház
tag választható. Ezt a minimális követelményt a magasabb szintet 
képviselő egyházkerületi levéltárnok képesítése tekintetében akként 
óhajtotta a L. Sz. értelemszerűen magyarázni, hogy a levéltárnoki 
alkalmazás feltételeként theologiai, bölcsészeti, jogi vagy államtu
dományi doktori, theologiai magántanári, történelmi szakcsoport
ból szerzett középiskolai tanári vagy állami levéltárnoki képesítést 
írt elő. Az utóbbi ez időszerűit az Országos Levéltár tisztviselőire 
vonatkozólag az 1934. évi VIII. te. 10. §-a értelmében: doktori ok
levél, a törvényhatósági főlevéltárnokokra vonatkozólag az 1929. évi 
XI. te. 30., illetőleg 15. §-a értelmében: doktori vagy középiskolai 
tanári oklevél és a Magyar Nemzeti Múzeum Tanácsának bizonyít
ványa, melyet egy évi országos levéltári gyakorlat után lehet el
nyerni. Az 1933. évi I. egyh. te, 1Q6. §-ának értelemszerű magyará-

Az egyházkerületek és főiskolák az 1933. évi I. egyh. te. 106. 
§-ának értelemszerű alkalmazásával (1933. évi I. egyh. te. 135. §.) 
levéltárnokul csak theologiai vagy bölcsészeti vagy jogi, illetőleg 
államtudományi doktori vagy theologiai magántanári diplomával, 
esetleg történelmi szakcsoportból középiskolai tanári oklevéllel vagy 
állami levéltárnoki képesítéssel rendelkező férfiakat alkalmazhat
nak. Történelmi szakképesítéssel vagy szakmunkássággal bírók ál
talában előnyben részesítendők. Az egyházmegyei levéltárak keze
lésére is ilyen férfiak alkalmazása kívánatos az 1933. évi I. egyh. 
te. 106. §-ának érintetlenül hagyásával.

Az egyházkerületeknek és főiskoláknak e szabályrendelet élet
belépésekor szolgálatban lévő levéltárnokaira ez a rendelkezés nem 
vonatkozik.
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15. §.

16. §.

A levéltár hivatása kettős: egyrészt gyakorlati, vagyis a levél
tárat. létrehozó szerv és a szervet magába fogadó egész szervezet 
ügyvitelének előmozdítása, másrészt tudományos, vagyis a levéltár 
irataiban megörökített történeti jelenségek iránt jelentkező történet
kutatói szükséglet kielégítése. Ennek megfelelően a levéltárban he-

A levéltárnok vagy a levéltár kezelője felelősség mellett őrzi, 
kezeli, rendben tartja, rendezi a levéltár anyagát és látja el összes 
egyéb tennivalóit.

A középiskolák és egyházközségek levéltárai a legtöbb esetben 
nem jelentékenyek és kezelésük, valamint fenntartásuk sem kíván ál
landó tevékenységet. Ezért e levéltárakat mintegy hivatalos munkája 
szerves járulékaként az igazgató vagy a lelkipásztor kezeli, aki tehát 
egy személyben levéltárkezelő is. Mindaz a tennivaló, ami a szabály
rendelet értelmében a középiskolai és egyházközségi levéltárak te
kintetében mutatkozik, reájuk hárul. Előfordult azonban már eddig 
is — főleg városi egyházközségekben —, hogy a levéltár kezelésére 
külön állandó levéltárnokot alkalmaztak; ilyen alkalmazásnak a jö
vőben is helye van.

zata azt is megkívánja egyébként, hogy az egyházkerületi levéltár
nok az egyházkerület területén lakjék.

A főiskolai levéltárnok képzettségéről törvényeink nem rendel
keznek; a L. Sz. értelmében azonos az egyházkerületi levéltárnok 
előbb ismertetett képzettségével.

Az egyházmegyei levéltárnoknak a fentiek szerint legalább kö
zépiskolai végzettséggel kell rendelkeznie, a L. Sz. • azonban kívána
tosnak tartja az egyházkerületi és főiskolai levéltárnok eíobb ismer
tetett magasabb képzettségét.

Az egyházkerületi levéltárnokot az egyházkerületi közgyűlés 
(1933. évi L egyh. te. 122. §.), az egyházmegyei levéltárnokot az egy
házmegyei közgyűlés választja (1933. évi I. egyh. te. 87. §.).

A középiskolák és egyházközségek levéltárát az igazgató, ille
tőleg lelkipásztor (vagy ezek egyike) kezeli, de ha szükségesnek mu
tatkozik, az illető iskola vagy egyházközség a levéltár kezelésére 
szintén alkalmazhat állandó levéltárnokot.
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lyet kell találni mindannak a levéltári anyagnak, amely az ügyvitel 
és meghatározott gyűjtési kör alapján a leyéltárat illeti, biztosítva 
kell lenni fennmaradásának és a levéltári anyagot olyan állapotban 
kell tartani, hogy az említett kettős hivatást, az ügyvitel gyakor
lati és a történetkutatás tudományos követelményeit zavartalanul 
teljesíthesse. A levéltárnoki munka tehát láthatóan és idöbelileg is 
két szakaszra oszlik s az első tulajdonképpen előkészület a máso
dikra: gyűjteni a levéltári anyagot, fenntartani, rendben tartani, 
rendbe hozni, kezelni; a második szakasz: kiszolgálni az ügyvitelt és 
a történetkutatást.

így alakul ki a levéltárnok feladatköre. Ezt a feladatkört egy
házi törvényeink csak az egyházmegyei levéltárnokra vonatkozólag 
írják elő: „Az egyházmegyei levéltárnok kezeli az egyházmegye le
véltárát, átveszi évenként az egyházmegye tíz évnél régebbi iratait 
és az iratokról lajstromot vezet. Az iratokról kívánságra másolatot 
állít ki. Eredeti iratokat a levéltárból ki nem adhat”. (1933. évi I. 
egyh. te. 106. §.) A L. Sz. a magyarországi református egyház min
den levéltárára vonatkozólag megállapította a levéltárnok tenni
valóit az előző paragrafusokban a levéltár fizikai létének biztopsága, 
megfelelő helyiség, berendezés és iratelhelyezés biztosítása s az elemi 
károk távoltartása és leküzdése terén, a következő paragrafusokban 
pedig előírja a levéltári kutatás, az iratkölcsönzés feltételeit és mód
ját, a másolatok kiadása körül követendő eljárást, valamint a levél
tár rendezésének és selejtezésének szabályait. E különféle levéltári 
tevékenységet a levéltárak életében az isméltődő mindennapos levél
tári munka, a levéltár tulajdonképpeni „kezelése” és adminisztrációja 
fűzi össze.

A levéltári adminisztráció módja és kiterjedése természetesen 
különbözik a levéltárak jellege, összetétele és nagysága szerint, alap
követelmény azonban minden esetben, hogy a levéltárnok ura legyen 
levéltára anyagának. A levéltár felett tehát áttekintéssel kell bír
nia, a levéltár anyagáról, annak egyes darabjairól, hivatali munkájá
ról mindenkor tudnia kell számot adni. Minden levéltárnok első fel
adata ezért az, hogy megismerje levéltárát, annak anyaga felett pon
tos áttekintést szerezzen, ezután pedig úgy kell végeznie mindenna
pos munkáját, hogy az anyag felett szerzett uralma teljes maradjon.

A jelentékenyebb anyaggal rendelkező levéltár áttekintéséhez 
.szinte nélkülözhetetlen a levéltári „leltár”. A leltár célja az, hogy 
feltüntesse mindazt, amit a levéltár őríz. Beosztásának á levéltár be
osztását kell követnie, annak megfelelően kell tehát tagozódnia ki-
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sebb-nagyobb egységekre. A leltári egységek tehát a levéltári egy
ségeknek felelnek meg s a leltári egységet ugyanazokkal az adatok
kal kell meghatározni, amelyek a levéltárban a kérdéses egységet 
meghatározzák. A fö- és alcímeket változatlanul úgy kell átvinni a 
levéltárba, amint azok kialakultak s ma is szerepelnek. Minden lel
tárnak közös vonása, hogy a levéltárat úgy mutatja be előttünk, 
amint kialakult rendjében és nyugvó állapotában • van. E leltárnak 
a levéltárak kezelőiben történt változások alkalmával az átadáskor, 
illetőleg átvételkor is szerepe lehet, jogi kötelmet azonban csak az 
esetben lehetne a leltárakra alapítani, ha az a levéltár minden da
rabját feltüntetné s az átadás ennek megfelelően menne végbe, ami 
azonban a valóságban legtöbbször — nagyobb levéltárakban mindig 
— kivihetetlen. Gyakorlatilag sokkal nagyobb feladata van a leltá
raknak a levéltár megismertetésében s a levéltár használatában. A 
Leltár e tekintetben nélkülözhetetlen segédeszköz, amely tájékoztat a 
levéltár anyagának összetétele felől s megjelöli esetenként a kuta
tás irányát.

A levéltárnok mindennapos munkáját nagy mértékben meg
könnyíti, ha a leltár mellett általános levéltári „mutató”-val is ren
delkezik. Arról természetesen aligha lehet szó, hogy az általános 
mutatóban különböző tartalmi vezérszók alatt fel legyen tüntetve a 
levéltár minden egyes darabja, de azt meg lehet valósítani, hogy a 
levéltár egyes irat- és könyvsorozatai éveikkel és levéltári jelzeteik
kel mutatózva legyenek. így pl. egy egyházkerületi levéltár tételei 
között szerepelhetnek a mutatóban a következők: Ágensi pénztár
könyv 1825—1854.; Egyházkerületi közgyűlési jegyzőkönyvek 1782- 
től; Egyházlátogatási jegyzőkönyv 1735—1736; Helytartótanácsi ren
deletek könyvei 1719—1848; Szerződések 1650—1848 stb. (A mutató
ban a felsorolt tételeknek még szerepelniük kell a Pénztárkönyvek, 
Közgyűlési jegyzőkönyvek, Jegyzőkönyvek és Rendeletek vezérszavai 
alatt is.) Ha a levéltár anyagáról kimerítő leltár áll a levéltárnok 
rendelkezésére, a mutatót a leltár egyes tételei betűrendbe szedve 
készen nyújtják.

A levéltár használata következtében a levéltári anyag egyes 
darabjai kiemeltetnek helyeikről, a levél tárnoknak azonban az iratok 
kiemelését úgy kell végeznie, hogy a darab sorsáról, útjáról és he
lyéről mindig tájékozva legyen. Minden egyes kiemelt irat, könyv 
vagy iratcsomó helyére őrjegy helyezendő. Ez tájékoztat szükség 
esetén arról, hogy mikor, kinek a számára emeltük ki a darabot, ez 
igazol bennünket a darabok visszahelyezésekor, hogy valóban jó he-
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lyen járunk s általában ez figyelmeztet bennünket arra, hogy a le
véltári anyagba a kérdéses helyre egy-egy iratnak vagy csomónak 
vissza kell térni. Természetesen* a kiemelt iratokat mindjárt vissza 
kell helyezni, amint nincs többá rájuk szükség, különben a visszahe- 
lyezetlen iratok egyre gyarapodva, végül külön „reponenda”- vagy 
„lymbus”-sorozattá nőnek, amelyben szinte hasznavehetetlenül fek
szenek az iratok. A levéltárakban gyakran látható hasonló sorozatok 
rendszerint így keletkeztek. Az örjegynek — bármilyen cédula lehet 
— tartalmaznia kell az irat jelzetét, amelyet ideiglenesen az irat he
lyén képvisel és fel kell tüntetnie azt a helyet, amelyen az irat ideig
lenesen található, pl. a levéltárnok nevét, ha a levéltárnok saját 
használatára emelte ki az iratot; a kutató nevét stb.

Ha a levéltári anyag valamely sorozatából olyan iratot emelünk 
ki, amelyen jelzete nincs feltüntetve, azt az iratra feljegyezzük vagy 
olyan borító ívben (pallium) tartjuk, amely a jelzetet tartalmazza, 
különben az irat visszahelyezése később igen nehéz lehet.

Örjegyet minden esetben kell a kiemelt levéltári darabok he
lyére tenni, kivéve mégis azt az esetet, amikor valamely iratot elö- 
iratként véglegesen valamely utóbbi irathoz csatolunk. Ilyen esetben 
„iratkapcsolás”-sal van dolgunk, amikor az irat örökre eltávozik he
lyéről, eddigi helyén mintegy megszűnik lenni, felesleges tehát ott 
emlékeztetőt hagyni, ellenben az irat eltávozását feltétlenül fel kell 
jegyezni az iratsorozat iktató-, mutató- vagy sorkönyvében. Ez a „ki
vezetés” vagy „átvezetés” abból áll, hogy a megfelelő tételszám alatt 
feljegyezzük azt az új jelzetet, amely alatt ezentúl a kapcsolt irat 
található lesz. Természetesen ha nem iratkapcsolást, hanem olyan 
szerelést végzünk, amely csak ideiglenes, tehát valamely ügy el
intézésének tartamára szól s utána az irat visszatér helyére, az irat 
eltávozása a segédkönyvben nem jegyzendő fel, hanem örjeggyel eme
lendő ki és — ha a levéltár helyiségéből kivitetik — bevezetendő a 
kölcsönzési könyvbe (1. 22. §.).

A levéltár mindennapos ügyviteléhez tartozik a levéltárhoz in
tézett rendelkezések és megkeresések elintézése, valamint a levéltár 
részéről hivatali és magánfelekkel szemben minden rendelet és meg
keresés nélkül szükségessé váló előterjesztések, kérvények, levelek 
stb. elkészítése. Elvi követelmény, hogy minden ügyet be kell iktatni 
a levéltár külön iktatókönyvébe; be kell tehát iktatni pl. a felettes 
hatóságoktól érkezett rendeleteket, a megkereséseket, tudakozódáso
kat, kérelmeket, kutatási engedélyeket, iratkölcsönzéseket, másolato
kat, szakvéleményeket, jelentéseket, a levéltár szaporulatának ügyeit.
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17. §.

18. §.

19. §.

)

A kutatás a hivatalos órák alatt és csak a hivatalos helyiség
ben, illetőleg a levéltárnok által kijelölt helyen végezhető megfelelő 
felügyelettel. A középiskolák és egyházközségek levéltárát, ha al
igazgató vagy a lelkipásztor a kezelője, csak az általuk esetenként, 
megjelölt időpontban lehet használni.

A levéltár egyházközigazgatási és tudományos célt szolgál, de 
elfogadhatóan indokolt esetben más érdekek céljaira is igénybeve
hető. A kutatásra Írásban vagy szóban engedélyt kell kérni, amely
nek megadására a felelős levéltárnok, illetőleg a levéltár kezelője 
jogosult. Az engedély csak meghatározott tárgykörre szólhat és 
minden 18 éven felüli egyénnek megadható, aki az iratok tanulmá
nyozásához szükséges képzettséggel rendelkezik.

IRODALOM: Casanova i. m. 251—266. 1.; Ember Győző: A levél
tári leltár. Lev. Közi. 1940—1941. 150—156. 1.; Holtzinger i. m. 164—166, 
170—171. 1.; Jenkinkön i. m. 125—135. 1.; Kovács Lajos: A levéltár ad
minisztrációja. Lev. Közi. 1936. 37—44. L; Löher i. m. 198—232, 384— 
415, 436—450.; Muller-Feith-Fruin 1. m. 74—136. 1.; Pecchiai i. m. 180— 
194, 206—211. 1.; Szabó István: A levéltárnok gyakorlati problémái. A 
Magyar Könyvtárosok és Levéltárosok Egyesületének I. évkönyve (Bu
dapest, 1937) 26—32. 1.

Vannak kizárólag kebel beli ügyek is, amelyeket mindenképen kívána
tos iktatni; ilyenek például a levél tárnok által készített rendezési ter
vek, leltárak, átadási jegyzékek stb. Kisebb levéltárakban, miként a 
legtöbb középiskolai és egyházközségi levéltárban, nincs külön levél
tári iktatókönyvre szükség s megfelel a célnak az is, ha a levéltári 
ügyek az általános — pl. a középiskolai és egyházközségi hivatali 
élet minden ügyét felölelő — iktatókönyvbe vezettetnek be más 
ügyekkel vegyesen.

A kutatási engedélyt csak indokolt esetekben lehet megta
gadni, ami ellen fellebbezés nyújtható be a levéltárnok, illetőleg a 
levéltárkezelő közvetlen felettes hatóságához, amely véglegesen 
dönt. Indokolt esetben a kiadott engedély is visszavonható, ami el
len szintén lehet fellebbezni
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20. §.

♦ L. a Függelékben a másolási és kutatási szabályzatot.

A tudományos célú kutatás díjtalan, a más érdekből kutató 
díjat köteles fizetni, melynek részleteiről az egyházkerületek, vagy 
felhatalmazásukra az egyetemes konvent külön intézkedik.* Ameny- 
nyiben idevonatkozólag már törvényes egyházhatósági intézkedések 
vannak, azok addig érvényesek.

21. §.

A kutatónak nem engedhető meg, hogy az iratokat papíron át
rajzolja, reagenciákat (vegyi előhívó szereket) használjon, a pecsé
tekről pacskolatokat (negatív viaszlenyomatokat) készítsen és az- 
irat épségét bármi módon veszélyeztesse. Az iratok lefényképezé
sét a levéltárnok, illetőleg a levéltár kezelője felelősség terhe alatt 
engedélyezheti. Elutasítás esetén a 18. §. rendelkezései irányadók.

A levéltárakban való kutatás engedélyét korábban nem volt 
könnyű elnyerni; a levéltárakat szinte légmentesen elzárták a kül
világtól s csak kiváltságosak előtt nyíltak meg. A helyzet a XIX— 
XX. században fokozatosan változott meg. Lőher levéltártana még 
félszázaddal előbb is hangsúlyozta, hogy a levéltár használata bi
zalmi dolog és az is marad, az 1918. évi hollandi levéltári törvény 
azonban már teljesen a levéltárak nyilvánosságának álláspontjára 
helyezkedett: az állami levéltárákban elhelyezett anyag kutatását, 
e szerint bárki díjtalanul végezheti, egyes meghatározott, főleg a 
levéltári darab állapota által indokolt esetekben azonban a levél
tárak vezetői elzárkózhatnak a kívánt tárgyaknak a kutató számára 
való kiszolgáltatása elöl; tekintetbe veszi a törvény azokat a korlá
tozásokat is, amelyeket a levéltárak egyes részeinek elhelyezése al
kalmából állítottak fel; a miniszteri és más kormányhatósági levél
tári anyag a hollandi jogszabályok szerint 50 év után válik teljesen 
nyilvánossá. Az Országos Levéltár kutatási szabályzata nem ismer- 
korhatárt s a kutatási engedély kiadását teljesen az intézmény ve
zetőjének joga alá bocsátja, anélkül, hogy az engedély kiadásában 
vagy megtagadásában korlátozná; a valóságban az Országos Levél
tár a kutatási engedélyek körül rendkívül nagy szabadelvűséggel 
jár el.

A L. Sz. a magyarországi református egyház levéltárainak: 
anyagát mindenki számára elérhetővé teszi, jóllehet az egyházi le-
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vél tárak más megítélés alá esnek,., mint az. állami. levéltárak, ame
lyek hozzáférhetését szinte követelheti az állampolgári érdek. Ezen
túl egyházi levéltárainkban a kutatási engedélyt csak indokolt eset
ben lehet megtagadni s a megtagadás ellen is fellebbezni lehet, ami 
orvoslást biztosít esetleges önkényes eljárással szemben. A L. Sz. 
nem írja körül, hogy milyen esetekben indokolt az engedély meg
tagadása. Ezen a helyen a következő példákra mutathatunk rá: 1. 
ha az irat közlése egyházunk erkölcsi vagy anyagi érdekeit veszé
lyeztetheti; 2. ha az irat fizikai állapota olyan, hogy használata ká
ros lehet; 3. ha az irat közlése közérdekből (nemzeti, politikai, er
kölcsi stb.) nem kívánatos; 4. ha közlése magánérdeket sért; 5. ha 
a kutató által megjelölt tárgy egészében összeegyeztethetetlen az 
egyházi érdekkel vagy általában nem látszik komolynak; 6. ha a 
kutatót riportjellegü szenzációhajsza vezeti; 7. ha a kutató olyan 
bírósági ügyek iratait kéri, amelyeknek nyilvánosság elé való vitele 
személyi vagy tárgyi oknál fogva nem engedhető meg; 8, ha a ku
tató személye jogos bizalmatlanságot kelt (pl. szabálytalanság miatt 
előzőleg már megvonatott kutatási engedélye), stb.

A L. Sz. a közölhető iratok tekintetében nem állapít meg kor
határt, ami azt jelenti, hogy minden lezárt ügy irata kiadható a 
kutatónak. Azokkal a veszélyekkel szemben, amelyeket az újkeletű 
iratoknak közlése személyi vagy tárgyi vonatkozásban egyaránt fo
kozott mértékben rejthet magában, teljes védelmet nyújt az a jog, 
amelyet a L. Sz. a kutatási engedélyek s ennek alapján az egyes 
iratok közlésének megtagadására a fentiek szerint biztosít.

Azokban a levéltárakban, amelyek állandó levéltárnok gond
jaira vannak bízva (v. ö. 13. §.), a kutatás a levéltárnok által tar
tani szokott hivatalos idő alatt végzendő. Minthogy — miként lát
tuk — többnyire ezekben a levéltárakban sem működnek hivatásos, 
tehát folyamatos hivatali szolgálatot teljesítő levéltárnokok, a levél
tári hivatalos idő a levéltárnok foglalkozásához igazodik, kívánatos 
azonban, hogy a levéltárnok előre és állandóan megjelölt időpont
ban hetenként többször is tartson hivatalos órákat. A középiskolai 
és egyházközségi levéltárakat kezelő igazgatóktól és lelkipásztorok
tól ilyen hivatalos „levéltári” órák tartását sem lehet kívánni, de 
a tapasztalat szerint nincs is rá szükség; viszont így a kutatónak 
teljes mértékben alkalmazkodni kell az esetenként rendelkezésére 
bocsátható kutatási időhöz; ha a kutatás ilyeformán gyakorlatilag 
lehetetlenné válna, a felettes hatóságtól kell orvoslást kérni, mi
ként a kutatási engedély megtagadása esetén.
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22. §.

IRODALOM. Casanova i. m. 473—498. 1.; Holtzinger i. m. 122—127.. 
1.; Lőhet i. m. 254—282. !.; Miklós Ödön: A holland levéltári törvény 
végrehajtása. Lev. Közi. 1937. 48—49/ 1.

A korábbi tilalmakkal szemben ma már általánosnak mond
ható a levéltárak iratkölcsönzése. Az is gyakran előfordul, hogy a 
közlevéltárak külföldre is kölcsönöznek ki iratokat. Az Országos 
Levéltár s a bécsi Haus-, Hof- und Staatsarchiv között a közelmúlt
ban mindennapos volt a kölcsönös iratkölcsönzés.. Helyben küldönc
cel, távolba postán bonyolódik le az eljárás. Kivételes értéket kép
viselő, rossz állapotban levő vagy sűrűn használt darabokat (pl. 
összeírásokat) azonban egyáltalában nem adunk ki a levéltárból.

A L. Sz. a levéltárak minél akadálytalanabb használatát tartva 
szem előtt, a levéltárfenntartó hatóság, hivatal vagy intézmény ve
zetője engedélyével megengedi a hivatalos és tudományos célra tör
ténő iratkölcsönzést. Iratot lehet kikölcsönözni minden egyházi le
véltárnak és könyvtárnak, nem kevésbbé minden közlevéltárnak és 
közkönyvtárnak, amelynek helyisége, berendezése és kezelése olyan,.

A levéltári anyagot a levéltári helyiségből csak a levéltárat 
fenntartó hatóság, hivatal, intézmény vezetőjének (püspök, esperes, 
lelkipásztor, fő- és középiskolai igazgató) engedélyével, részletes 
iratjegyzékkel ellátott elismervény mellett, meghatározott időre és- 
csakis hivatalos vagy tudományps felhasználásra lehet kikölcsö
nözni, de kizárólag csak más köz- vagy egyházi levéltárnak, illető
leg könyvtárnak, mégpedig csupán olyannak, amely az iratok sér
tetlen fennmaradását biztosítani- tudja. Az egyházkerületi gyüjtőle- 
véltárban elhelyezett más levéltárak tulajdonosaitól a kikölcsönzési 
engedélyt nem lehet megtagadni, viszont a kikölcsönzött iratokért 
az illetékes tulajdonosok törvényes képviselői teljes felelősséggel 
tartoznak.

A kutatás díjkötelezettségéröl, illetőleg a díjtalan kutatásról 
az egyetemes konvent a L. Sz. 20. §-a értelmében, az egyházkerületek 
felhatalmazására külön szabályzatot adott ki .amely e kiadvány füg
gelékében található. Ugyanitt történt rendelkezés a levél tárnok, il
letőleg levéltárkezelö által magánfélnek teljesített kutatás díjazá
sáról is.
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IRODALOM. Casanova 1. m. 495—496. 1.; Holtzinger i. m. 127— 
128. 1.; Kovács Iái jós i. m. 40—41. 1.; Löher i. m. 283 284. 1.

hogy a kikölcsönzött iratanyagot nála biztonságban lehet tudni. 
Egészes sajátságos helyzete van a kölcsönzés szempontjából az egy
házkerületi levéltárban önkéntes vagy kény szer letét útján elhelye- 
.zett egyházi levéltáraknak (L a 12. §.); az ilyen levéltárból a levél
tártulajdonos számára való kikölcsönzést egyáltalában nem lehet 
megtagadni, viszont a kikölcsönzött iratokért a tulajdonosok tör
vényes képviselői felelősséggel tartoznak, a kölcsönzés tehát az ő 
veszélyükre történik.

Minden iratkölcsönzés alapvető követelménye, hogy a kiköl
csönzött iratokról a levéltár és a kölcsönző egyformán mindig szá
mot adjon. E célból a levéltárnak kölcsönkönyvet kell vezetnie vagy 
a kikölcsönzött iratokról esetenként jegyzéket visszatartani A köl- 
'csönkönyvnek, illetőleg jegyzéknek tartalmaznia kell az egyes ira
tok teljes jelzetét, oldalszámát, mellékletei számát, a kikölcsönző cí
mét, a kölcsönzés keltét és határidejét. A kiadott iratokkal együtt 
iratjegyzéket kell küldeni, melynek ugyanazokat az előbb felsorolt 
.adatokat kell tartalmaznia, mint a kölcsönkönyvnek vagy vissza
tartott jegyzéknek; a kölcsönző csak ennek birtokában tud ellenőr
zést gyakorolni s csak a kísérő iratjegyzék mellett lehet biztonsá
gunk afelől, hogy az iratok hiánytalanul és rendben visszaérkeznek. 
A L. Sz. megkívánja, hogy a kikölcsönzés térítvény ellenében tör
ténjék; a térítvény lehet maga a visszatartott iratjegyzék vagy an
nak egy másik példánya. A térítvény az iratok személyes átvétele 
esetén az átvételkor adandó át, postai küldés esetén a küldemény 
megérkezésekor küldendő el a levéltárnak. A kikölcsönzés meghatá
rozott határidőre szóljon (legfeljebb 2—3 hónapra); a határidő nyil
vántartandó s lejárta esetén az iratok visszakövetelendők, A köl- 
csönkönyvben vagy a kölcsön jegyzékek között célszerű nyilvántar
tani a felsőbb hatóság részére történt olyan előiratszereléseket is, 
amelyek nem véglegesek s így az előiratként szerelt iratoknak visz- 
sza kell témiök a levéltárba régi helyeikre (1. 13. §.); a nyilván
tartás módot ad arra, hogy az üyen hivatalosan szerelt és vissza 
nem érkezett iratokat is időnként — 2—3 évenként — visszaköve
teljük a hivatalos tényezőktől.

Megjegyzendő, hogy az 1933. évi I. egyh. te. 106. §-a meg
tiltja az egyházmegyei levéltárból eredeti iratok kiadását; más egy
házi levéltáraink üyen törvénybeli tüalom alatt nem állanak.
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L. a Függelékben a másolási és kutatási szabályzatot.

A paragrafusban említett másolási szabályzatot az egyházke
rületek felhatalmazására az egyetemes konvent kiadta; szövege és 
magyarázata e kiadvány függelékében található.

23. §.

A levéltárakban őrzött iratokról kiadandó hiteles vagy egy
szerű másolatok készítésének és díjazásának módját az egyházke
rületek, vagy felhatalmazásukra az egyetemes konvent külön sza
bályozza.* JEz a szabályzat lesz hivatva megállapítani azt a része
sedést is, amely az egyházkerületi gyüjtőlevéltárban a 12. §. értel
mében elhelyezett egyházközségi anyakönyvekből kiadott kivonatok 
díjából az egyházközségnek, illetőleg lelkipásztornak jár.



Negyedik fejezet.

A LEVÉLTÁR RENDEZÉSE.

24. §.

A levéltár csak úgy teljesítheti feladatát, ha anyaga áttekint
hető rendben van. A meglevő rend tehát sértetlenül fenntartandó- 
s ha az anyagban nincs rend, az anyag rendbe szedendő.

„A levéltárakat egyáltalában nem elég csupán megóvni a rom
lástól, pusztulástól és meghamisítástól; hanem elmúlhatatlan szük
ség azokat rendezni is, azaz tisztán, bizton áttekinthetőkké s köny- 
nyen és gyorsan használhatókká kell tenni azokat. Nincs bosszan
tóbb a világon, mint a rendezetlen levéltár; — forrás ez, mely mel
lett szomjazva állunk, de belőle inni nem tudunk; — kincs, melyet 
használni nem lehet; nyelv, mely nem szól; szem, mely nem lát; 
sat.” — Révész Imrének ezek a szavai, melyeket 1868-ban megje
lent említett kis levéltártani könyvéből idézünk, ma is időszerűek, 
világosan határozva meg a levéltári rend elengedhetetlen szükségét

Mikor van a levéltárban rend? Akkor, ha a levéltári anyag
nak van szerkezete, abban minden iratnak meg van szabva a helye 
s az irat a meghatározott helyen fekszik. Áttekinthető a rend, ha 
az iratra könnyen rá tudunk találni és azt elő tudjuk venni. A rend 
szerkezete természetesen különböző lehet: így beszélünk különféle 
levéltári rendszerekről.

A rendszer, amelyben ma valamely levéltár anyaga előttünk 
áll, lehet mesterségesen, a levéltárban végzett rendezések alkalmá
val létrehozott vagy lehet szerves, tehát az egykorú ügykezelésből 
eredő s ettől a levéltár által készen és változatlanul átvett-

A levéltárakban ma található mesterségesen létrehozott szer
kezeti rend főleg a XVIH. és XIX. századra néz vissza. Ekkor a 
rohamosan növekedő hivatalszerű ügykezelés halmozódó irattöme
gei által szorítva, Magyarországon is nagyszabású levéltárrendezési 
munkálatok folytak le, áthúzódva a XIX. századra is. E rendezési 
műveletek terei nálunk elsősorban a királyi dicasteriumok levéltárai,.
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a hiteleshelyi országos levéltárak s a törvényhatóságok levéltárai 
voltak. A hiteleshelyi levéltárak rendezését 1764-ben és 1807-ben 
törvénycikkek, a törvényhatósági levéltárak rendbeszedését pedig 
felsőbb rendeletek tették kötelezővé; a rendezési műveletek által 
felvert hullámok azonban továbbgyűrűztek s az egyházi, sőt a csa
ládi levéltárakban is mély nyomokat hagytak. A kialakított mester
séges levéltári rend részben más rend helyére lépett, részben pedig 
minden előző rend nélkül formáltatott meg az utólagos rendezés al
kalmával valamely anyagban.

Akár volt a levéltári anyagnak előzőleg már rendszere, akár 
merőben rendszertelen irathalmaz volt az, a rendezés alá vett anyag 
új mesterséges rendszere általában a következő főbb típusok vala
melyike lett: 1. Időrendi rendszer, amelyben az iratok minden, 
más szempont félretételével keltük szerint egyetlen sorozatban kö
vetik egymást; természetesen nem az iktatás időrendi sorrendjéről 
van itt szó, hanem a levéltárban később gépies művelettel létreho
zott, különböző eredetű anyagot is egybefoglaló időrendről; erre a 
rendszerre jó példa a tiszáninneni egyházkerületnek és a sárospa
taki főiskolának egyetlen közös időrendi sorba rendezett anyaga, 
amely 1912-ig 85.349 sorszámot tartalmaz. 2. Tárgyi csoportosítás, 
vagyis a levéltári anyagnak az iratok belső tárgya szerint való szét
osztása különböző csoportokba. A XVIII. században megindult nagy 
rendezési munkák legtöbbször a tárgyi elvet követték; ennek alap
ján a levéltárba került anyagot tetszés szerint mesterséges töm
bökre tagolták fel s ezek határait részben merőben tudományos 
szempontok, részben a levéltárt létrehozó szerv tevékenységének 
főbb tárgyi körei szerint vonták meg. 3. Más tartalmi csopor
tosítás. Az iratok belső tárgya mellett a mesterséges csoportosítás
nak más rendszerei is alakultak ki. így lehet beszélni területi cso
portosításról, amikor az anyagot az iratok által érintett terület egy
ségei szerint rakták különböző csoportokba, továbbá személyi 
vagy történeti csoportosításról a szerint, hogy az iratok szét
osztására a levéltári anyagban szereplő nevezetes személyek vagy 
történeti fontosságú események szolgáltattak alapot. 4. Alaki, 
csoportosítás, vagyis az iratoknak minden tárgyi vagy tartalmi vo
natkozástól ment, merőben alaki — leginkább az elhelyezés mikéntje 
szerint történt — feltagolása; az ilyen rendezés elfogadva a meg
levő elhelyezési rendet, az iratoknak benne minden egyéb szerke
zeti alakítás nélkül gépiesen jelölte ki a helyét. (Pd. B. szekrény 1. 
csomó 5, sz.). Természetesen gyakran előfordul, hogy a csoportok
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rendszere többszörös alcsoportokkal egészül ki s hogy a csoport
rendszer vegyül az időrendi rendszerrel. Az utóbbira sok példa ta- 
látható, a tartalmi csoportokba osztott anyagot ugyanis a csoporton 
vagy alcsoporton belül rendszerint időrendbe szedték.

A szerves, vagyis az egykorú ügykezelésből eredő s ettől a le
véltár által készen és változatlanul átvett rendszer szintén külön
böző lehet, nemcsak a levéltári anyagot létrehozó tényező szervi al
kata, hatásköre, működésterülete, szervezetének terjedelme és ha
gyományai, hanem magának az ügyvitelnek és iratkezelésnek puszta 
technikai módja szerint is. Az utóbbi tekintetben a XVIII. század
ban nagyjelentőségű határvonalat vont az „ügyirat” fogalmának 
kialakulása. Ügyirat alatt ugyanis nem csupán darabszám szerint 
is egy iratot kell érteni, hanem együttvéve azokat a különféle dara
bokat, amelyek egy ügy elintézése kapcsán valamely szerv kebelé
ben keletkeztek és visszamaradtak. A legegyszerűbb példa: egy ügy
irat az írásban érkezett kérvény és a kérvényre adott írásbeli vá
lasz visszatartott fogalmazványa. Mielőtt az ügyvitelben az ügy
iratnak ez összefogó tartalma érvényesült és uralomra jutott volna, 
az egykorú ügyvitel során sokszor elválasztották egymástól az egy 
ügyre vonatkozó iratokat s ezekből alkatuk szerint különböző soro
zatokat állítottak össze. így az előbbi egyszerű példa esetében kü
lön sorozatba került a kérvény és külön sorozatba a fogalmazvány. 
A valóságban az alkati tagoltság jóval osztottabb volt, mivel rend
szerint az érkezett iratokat is több sorozatba illesztették; így pl. 
külön sorozatai lehettek a felsőbb hatóságoktól érkezett rendeletek
nek — a hatóságok szerint ezek egyenként is külön sorozatokat al
kothattak — továbbá a kérvényeknek, szakvéleményeknek, jelenté
seknek, leveleknek, stb. A beérkezett iratok különválasztott mellék
leteiből szintén állítottak fel külön sorozatokat. A fogalmazványok 
sorozata rendszerint osztatlan volt, hogy azonban ez a sorozat 
mennyire messze esett az ügyiratfogalomtól, mi sem jellemzi inkább, 
mint az, hogy a fogalmazványokat sok helyen egyenesen könyvbe 
vezették be, tehát fizikailag is élesen elkülönítették alapiratától.

Az ügyirat fogalmának ügyviteli érvényesítése után — mint 
láttuk — ugyanannak az ügynek egy szerv kezében maradt Írásbeli 
terméke együttmarad egyetlen ügyiratként. Ez a fordulat az ügy
vitelben a magyar kormányszerveknél a XVIII. század második fe
lében, más szerveknél olykor csak a XIX. század első, esetleg má
sodik felében következett be. Természetesen az egykorú iratkeze
lési rendszer az .ügyirat-fogalom alapján állva is különféle lehetett.
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25. §.

4*

Ha a levéltár anyaga rendetlen állapotban van, de megálla
pítható, hogy eredetileg rendszerben volt felállítva, akkor az a rend 
állítandó helyre. Ha a rendszer már az egykorú ügykezelésben jött 
létre (proveniencia-rendszer), semmiesetre sem változtatható meg, 
ha ellenben a helyreállítandó rendszer későbbi mesterséges rende
zés eredménye, e helyett más rendszer is alkalmazható. Az utólago-

Nagy működési körrel és több személlyel rendelkező szerveknél az 
ügyiratok is az ügyosztály-beosztásnak megfelelő tagolásba kerül
hettek, ami látszatra a mesterséges tárgyi csoportosításnak meg
felelő rendet eredményezett. Az ügyiratokat olykor az előadók ne
vei szerint helyezték külön sorozatokba, kisebb működési körrel s 
kevesebb, talán egy személlyel rendelkező szervek iratanyaga pedig 
többnyire az iktatási rendnek megfelelő szerkezetet vett fel.

Ma egy-egy gyüjtőlevéltárban — olyan levéltárban tehát, 
amely különböző szervek iratanyagát, vagyis különböző levéltártes
teket foglal magában — a fenti rendszertípusok közül sokszor többet 
is fellelhetünk. Sőt az olyan levéltárban is, amely csak a levéltárat 
létrehozó szerv anyagát őrzi, szintén többféle lehet az anyag rend
szere: bizonyos ideig fekhetik mesterséges időrendben, majd tár
gyi csoportokban, újabban pedig az ügyvitelből származó futószá
mos iktatási vagy más rendszerben. Az iratoknak azonban itt is, 
ott is a maguk helyén, tehát az anyag szerkezetének megfelelő 
rendben kell lenniök. Ha a levéltárban ilyen értelemben megvan a 
rend, a L. Sz. fenti paragrafusa értelmében azt sértetlenül meg kell 
őrizni.

Ha a levéltárban nincs rend, vagy az nem teljes, elsősorban 
lehet annak eredménye, hogy az anyagnak vagy egy-egy részének 
a szerkezete megbomlott, vagyis az iratok a szerkezetben megsza
bott helyeikről kiestek, összevegyültek, összekeveredtek. Lehet 
azonban a rend hiánya annak is a következménye, hogy a levéltár
ban fekvő anyag vagy annak valamely része az egykorú ügyvitel
ből semmiféle rendet nem örökölt, abból merőben megjelöletlen ira
tok halmazaként került ki s nem volt még eddig levéltári rendezés 
tárgya sem. Akár ez az eset forog fenn, akár valamely meglevő rend 
felbomlásával állunk egyházi levéltárainkban szemben, a L. Sz. fenti 
paragrafusa szerint a levéltári anyagban rendet kell teremteni. A 
rendezés alapelveiről a következő paragrafusok szólnak.
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san képzett mesterséges rendszer a rend helyreállításánál az eset
ben mellőzendő, ha nem mutatkozik gyakorlati szempontból kielégí
tőnek s ha egyúttal a helyreállítására fordítandó munkával megfe
lelőbb új rendszer is képezhető.

A L. Sz. e paragrafusa arra az esetre állapítja meg a rendet
len állapotban levő levéltári anyag rendezésének alapelvét, ha a 
rendezésre váró anyagnak előzőleg volt valamilyen rendszere. Ez. 
esetben tehát a rendezést az teszi szükségessé, hogy az anyag rendje 
felbomlott; nem az a feladat, hogy egy merőben rend nélkül levő; 
— vagyis az egykorú ügyvitelből is rendszer nélkül kikerült s az
óta sem rendezett — levéltári anyag rendbe szedessék, hanem az, 
hogy a rendjét valami okból elveszített levéltári anyagban újból 
rend teremtessék. A rendezés ez esetben tulajdonképpen helyreállí
tási művelet, minthogy a L. Sz. szerint a felbomlott rendet kell 
helyreállítani és nem új rendszerbe kényszeríteni az anyagot. A 
helyreállítandó rendszer — miként az előző paragrafus kapcsán elő
adtuk — lehet az egykorú ügyvitelből eredő vagy későbbi mester
séges rendezés alkalmával alkotott. A különbséget a L. Sz. nagy 
figyelemre méltatja: a korábbi rendszertől való eltérést csak akkor 
engedi meg, ha a rend mesterségesen alkotott volt, ellenben meg
változtathatatlannak jelenti ki akkor, ha az az egykorú ügykezelés
ből származott.

Ezzel az állásfoglalással a L. Sz. azt a levéltári elvet tette: 
magáévá, amelyet a levéltári körökben a különböző országokban 
egyformán „proveniencia-elv” vagy „proveniencia-rendszer” néven* 
ismernek. Ezt az elvet újabban a külföldi irodalomban „regisztra- 
tura-elv”-nek is nevezik, a magyar irodalomban pedig megjelölésére 
a „hovatartozás-elv”-e vetődött fel. Az utóbbi azonban nem fejezi 
ki azt — ami pedig benne a legfontosabb elem —, hogy ez elv alap
ján az iratok nem akárhová, hanem kimozdíthatatlanul arra az egy 
helyre tartoznak, amelyet az egykorú ügyvitel rendje határozott 
meg- Minthogy az egykorú ügyvitelből származó levéltári rendet 
eredeti szerves képződménynek lehet tekinteni, a proveniencia-elvet 
szabatosan tulajdonképpen a szerves ügyviteli rend elve
ként jelölhetjük meg.

Ez az elv a XIX. század második felében jelent meg a levél
tárak életében és hamarosan nagy hódítást tett, fokozatosan kiszo
rítva a mesterséges levéltári rendszereket: az anyag időrendbe il
lesztésének és a különböző tárgyi csoportosításoknak a rendszereit. 
A nagyobb múltra visszanéző időrendi rendszer az áttekintés lehe-
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tőségének hiánya miatt addig is főleg csak kisebb levéltári testekre 
vagy nagyobb levéltári testeknek kezdeti korára — a gyakorlat
ban főként a középkorra — bizonyult alkalmazhatnak, célszerű
nek pedig ilyen esetekben is csak akkor, ha az anyaghoz megfelelő 
-segédkönyvek nem voltak. Az időrendnél a XVIII—XIX. században 
végrehajtott nagy rendezéseknél jóval nagyobb szóhoz jutott a tár
gyi elv. Ennek nevében nemcsak egyes levéltártestek iratait osztot
ták szét mesterségesen felállított csoportok keretei közé, hanem 
sokszor különböző szervek levéltári anyagát is közös csoportokba 
■Öntötték. A különböző levéltártestek egyes iratainak közös csopor
tokba való fűzésére sok alkalom adódott a XVIII. század óta szer
vezett intézményes nagy gyüjtőlevéltárakban, amelyek a különféle 
levéltártestek egész sorozatait fogadták be.

A tárgyi elvnek azonban utóbb jogosan lett része a kedve
zőtlen bírálat és a mellőzés. A tárgyi csoportok sora ugyanis a do
log természeténél fogva sohasem lehetett teljes, a csoportok ki
jelölése tehát többé-kevésbbé mindig önkényes művelet volt s a 
csoportrendszer a kor szemléletének megváltozásával elavult lett; 
utóbb azokat a szempontokat, amelyek szerint a csoportok tárgyai 
kijelöltettek, nem érezték már fontosaknak, a fontosabbakként je
lentkező új szempontoknak pedig nem voltak csoportjai; az újabb 
szemlélet a régi csoportokkal végül nem tudott mit kezdeni, ezek 
csak az olyan kutatót szolgálták ki, akinek érdeklődése a csoportok 
keretei között mozgott, ellenben más kutatónak csak megnehezítet
ték a dolgát. Természetesen számolni kellett azzal is, hogy a levél
tárak anyaga iránt jelentkező érdeklődés a jövőben is változni fog. 
Emellett az iratok csoportokba osztása bármilyen tárgyi, csoport
rendszer mellett sem volt könnyű, egyes iratok több csoportba is 
kívánkoztak, mások egybe sem, így sok irat olyan helyre került, 
ahol tartalma a csoport által inkább elfedve, mint meghatározva 
lett. Sok nehézséget okozott az a körülmény is, hogy az egyes ira
tok egymásután következő szerves és természetes helyükről kisza
kítva, nem érzékeltethették az irat mögött álló ügy folyását, időbeli
ségét és összefüggéseit, mindez pedig a kutatás számára sokszor igen 
fontos lett volna.. A legnagyobb nehézség mégis abban a sok mun
kában és időben mutatkozott, amit ez átrendezésekre kellett fordí
tani Nem elég volt ugyanis az iratokat csoportokba szétrakni, ha
nem a csoportokat megfelelő lajstrom- és mutatókönyvekkel is el 
kellett látni ahhoz, hogy a csoport anyaga használható forrás és 
nem holt halmaz legyen. A tárgyi rendezés időrabló munkája egyre
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fenyegetőbb méreteket öltött, amint megindult a tömegre nézve ro
hamosan gyarapodó iratanyagnak a levéltárba való bevonása. A 
tárgyi elvvel dolgozó levéltárak hovatovább tehetetlenül álltak a 
beömlő nagy .anyagtömbökkel szemben.

A tárgyi elvvel szemben a proveniencia-elv, amely az anyag 
egykorú ügyviteli rendjét a levéltárban is változatlanul megtartani 
kivánta, a szükség parancsaként jelentkezett, mivel így a levéltárak 
mentesültek az egyre növekvő irattömbök új rendszerbe öntésének 
s az átvett segédkönyvek félretételével új segédkönyvek készítésé- * 
nek nagy feladata alól. Az új elv a levéltári testeket szerves kép
ződménynek, fejlődés eredményének tekinti. Ezekhez a provenien- 
cia elve szerint nem szabad nyúlni, mivel az iratanyagot eredeti al
katában, szerves folyamata állomásán és kapcsolataiban mutatja be. 
Az eredeti egységében és rendszerében megőrzött levéltári test meg
rögzíti magának a levéltárat létrehozó szervnek a működését s a 
kutató egy ilyen egységben a szerv működésének ismeretében biz
tosabban és könnyebben jut el keresett forrásaihoz, mint a mester
kélt csoportok rendszerében, bármilyen levéltári rendszer célja pe
dig nem más, mint az anyag használatának minden érdeklődéssel 
szemben minél teljesebb lehetővé tétele. Az egykorú ügyviteli rend
nek a megtartását tehát egyformán indokolják mind a levéltárban 
megtakarítható munkának, mind a levéltár használatának célszerű
ségi szempontjai. A proveniencia-elv így napjainkban már minden
fele uralkodó lett. Hivatalosan először a porosz Geheimes Staatsar- 
chiv 1881. július 1-én kibocsátott szabályzata írta elő. Az elv tér
foglalásában ezután nagy szerepe a holland levéltárnokoknak volt, 
akik az elvet beható tudományos és gyakorlati vizsgálat tárgyává 
tették s ennék eredményeként a holland belügyminiszter az állami 
levéltárakban 1897-ben rendeletileg tette kötelezővé a proveniencia 
elvét, 1898-ban kiadott kézikönyvükben pedig Muller, Feith és Fruin 
holland levéltárnokok tudományosan kifejtették és rendszerezték. 
Az 1910. évi brüsszeli nemzetközi levéltári és könyvtári kongresszus 
a tárgyi elvvel szemben azzal tehette magáévá a proveniencia elvét, 
hogy a legtöbb európai államiban az utóbbi már úgyis elfogadtatott. 
Magyarországon az Országos Levéltár felállítását előkészítő 1872. 
évi ankét még 10 főcsoportba (belpolitika, külpolitika, jogügy, had
ügy stb.) tervezte a bevonandó hatalmas anyag szétosztását, sze
rencsére azonban ez a terv, miként a későbbi hasonló tervek sem, 
nem valósult meg, idejében bevonulván ide is a proveniencia diadal
mas elve.
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A proveniencia-elv nagy hatására mi sem jellemzőbb, mint az 
a körülmény, hogy sok esetben eredeti ügyviteli rendjébe állítottak 
vissza olyan levéltári anyagot is, amelyet korábban ügyviteli 
rendjéből mesterséges rendszerbe rendeztek át s rendetlen állapotba 
nem jutott. Újabban az elvnek ily messzemenő merev keresztülvite
lével szemben azonban már bírálatok hangzottak el a levéltári iro
dalomban. Reámutattak, hogy a proveniencia-elvet túlzásba vitték, 
öncéllá tették, holott minden rendszer csak eszköz a levéltár hasz
nálatához. Valamely kezdetleges és tökéletlen, ámbár az egykorú 
ügyvitelből származó rendet tehát csupán magáért a proveniencia- 
elvért még nem érdemes fenntartani, hanem a gyakorlatban mérle
gelni kell, hogy adott esetben nem jobban megfelel-e a célnak más 
rend, amely azért illeszkedni óhajt a levéltárat létrehozó szerv tevé
kenységéhez. Más okok is célszerűtlenné tehetik az elv szigorú kö
vetkezetes alkalmazását: például ha valamely levéltári test irat
anyagából csak csekély és nem folyamatos töredék maradt fenn az 
ügyvitelben készített segédkönyvek nélkül, nyilván jobban megfelel 
a használat céljának, ha az iratok valamely más (pl. időrendi) rend
szerbe rakatnak, mint nagy hiányokkal az ügyviteli rendbe, melynek 
jelzetei az iratokon a megfelelő segédkönyvek nélkül úgyis többé- 
kevésbbé némák. Ezek az észrevételek azonban csak szélsőséges ese
tekre vonatkoznak, a túlzásokat óhajtják kiküszöbölni s lényegében 
nem érintik a proveniencia-elvet, melyet továbbra is a levéltári rend 
alapjának tekintenek.

A L. Sz. a proveniencia-elv álláspontjára helyezkedve, az egy
házi levéltárak rendezésénél nem engedi mással felcserélni az egy
korú ügykezelésből származó rendszert. Ha tehát felbomlott vala
mely levéltári test rendje, amely még az egykorú ügykezelésből vette 
eredetét, a rendezési munka csak e rendszer helyreállítására és nem 
más mesterséges rendszer megvalósítására irányulhat.

Előfordulhat, hogy valamely rendezés alá kerülő levéltári 
anyag két vagy több teljes rendszer nyomait is viseli magán: az 
egykorú ügyviteli rendét és egy vagy több későbbi befejezett mes
terséges rendezését. Ilyen esetben az elsőbbséget mindig a legutóbbi 
rendszernek kell nyújtanunk, feltételezve, hogy az anyag rendje 
ebből őrzött meg legtöbbet s így legkönnyebben helyreállítható. 
Nagy súllyal eshetik latba az utólagos mesterséges rendezés meg
tartása mellett az a körülmény, hogy ha az egykorú ügyvitel vagy 
az előző rendezések segédkönyvei az anyaghoz hiányzanak, vagy nem 
teljesek, ellenben az utolsó mesterséges rendezéshez a segédkönyvek
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teljesen vagy teljesebben megvannak. Ha azonban az utólagos mes
terséges rendezések mellett ilyen érvek nem szólnak, akkor ezek 
romjai alól is az egykorú ügyvitelből eredő rendet kell feltámasz
tani. Kivételes esetben megfontolás tárgyává lehet tenni az egy
korú ügyvitelből származó rend helyreállításától való eltérést olyan 
esetben is, amikor a rendezendő anyagnak nem volt más rendje csak 
ez; így: ha valamely rendkívül és rendszertelenül megcsonkult anyag
ból csak jelentéktelen töredékek, szórványos darabok maradtak fenn; 
ha segédkönyvek az egykorú ügyviteli rendhez nincsenek; ha ez a 
rend kusza vagy kezdetleges s az anyag nem sok lévén, belátható 
idő alatt új rend érhető el.

Nem felesleges hangsúlyozni, hogy a proveniencia-elvnek meg
felelő rend megváltoztatását nemcsak rendetlenné vált levéltári 
anyag rendezésének esetére, hanem egyáltalában tilalom alá 
helyezte a L. Sz. Sokszor előfordult eddig, hogy a levéltárnokok nem
csak rendezetlen, hanem rendszerben és rendben lévő levéltári anya
got is rendezés alá vettek, valami egyénien elgondolt új levéltári 
rend érdekében. Mivel pedig a munka végére sokszor nem értek el, 
egy-egy levéltárban több torzónak maradt levéltárnoki kezdeménye
zés osztja ma nehéz áttekintésü részekre az olyan anyagot is, ame
lyet valamely rendből szükség nélkül mozdított ki a jóindulatú, de 
elhibázott rendezési törekvés. Az ilyen át- vagy újjárendezésekre a 
L. Sz. alapján nem kerülhet sor, mivel előírásai csak „rendetlen” 
állapotban lévő anyag rendbeszedésére vonatkoznak, ami hallgatólag 
azt az álláspontot fejezi ki, x hogy a meglévő rendnek egy másik 
renddel való felcserélése nem foglalható a rendezés fogalma alá; a 
L. Sz.'-nak abban a rendelkezésében, hogy az egykorú ügyvitelben 
keletkezett rend „semmi esetre sem változtatható meg”, az ügyvi
teli rend érdekében kimondott tilalmat állít nemcsak a rendezés 
szüksége esetére, hanem az önkényes át- vagy újjárendezésekkel 
szemben is.

Az eddig elmondottak a rendezések olyan eseteire vonatkoznak, 
amikor a felbomlott rend az egykorú ügyvitelből került ki. A L. Sz. 
általában a korábbi rend helyreállítását kívánja akkor is, ha a rend 
nem az egykorú ügyvitelben, hanem utólagos mesterséges rendezés
ben született. Az álláspont magyarázata az,- hogy a korábbi rend 
helyreállítása rendszerint jóval kevesebb fáradsággal jár — külö
nösen az esetben, ha az előző rendhez kielégítő segédkönyvek is áll
nak rendelkezésre — mint valami új rend megvalósítása. A korábbi 
rend helyreállítási kötelezettségéhez azonban olyan esetekben, ami-
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kor a korábbi rend mesterséges utólagos rendezése eredménye, a L. 
Sz. már nem ragaszkodik mereven s alóla kivételeket is enged meg. 
Az előbbi gondolatmenet alapján a mesterséges rend helyreállitását 

. elsősorban olyan esetben lehet mellőzni, ha ez a rendszer nem mu
tatkozik gyakorlati szempontból kielégítőnek s ha egyúttal a helyre
állítására fordítandó munkával megfelelőbb új rendszer is képez
hető. Az eltérésnek tehát két feltétele van: gyakorlatilag a helyre
állítandó rendszer nem kielégítő, vagyis nem teszi lehetővé vagy 
legalább is nem könnyűvé a levéltár használatát s egyenlő munká
val más rendet is lehet az anyagban kialakítani, A két feltétel fenn
forgását esetenként kell magának a levéltárnoknak alapos megfon
tolás tárgyává tenni, e tekintetben itt legfeljebb néhány szempontra 
mutathatunk rá: ha az előző mesterséges rendszerhez segédkönyv 
nem maradt, e rendszer helyett másik megválasztására könnyebben 
határozhatjuk el magunkat, mint ellenkező esetben; ha valamely 
tárgyi csoportosításból felbomlott levéltári anyag lényegesen meg
csonkult, az esetben a maradékot célszerű lehet más rendbe rakni; 
ha a korábbi rejid merőben alaki volt, semmit sem fejezve ki a levél
tárat létrehozó szerv működéséből, alkatából és szervezetéből. Ar
ról, hogy a régi rend elejtése esetén a rendetlen anyagot milyen új 
rendszerbe illesztjük, a következő két paragrafus együtt szól olyan 
levéltári anyag kapcsán, amelyben eddig semmiféle felismerhető 
rendszer nem volt.

Végül fel kell e helyen vetnünk a kérdést: miként ismerhető 
fel az a rendszer, amely előzőleg egy-egy rendetlen állapotba jutott 
levéltári anyag sajátja volt? Elsősorban az iratok és a segédköny
vek alapján. Az iratok, bármilyen levéltári rendből bomoltak is szét, 
magukon viselik — rendszerint hátsó lapjaikon vagy felzeti részei
ken, sokszor azonban a szövegoldal alsó vagy felső szélein — azt a 
.jelzetet, amely helyüket a rendszerben megjelölte. A. rendszer meg
állapításánál, majd pedig a rend helyreállításánál döntő segítséget 
nyújtanak továbbá a segédkönyvek (jegyzékek, lajstrom-, iktató-, 
mutató-, sorkönyvek) ; főként ezek nyújtanak felvilágosítást akkor 
is, ha az iratokon egymástól eltérő rendszerre mutató különböző jel
zetek találhatók. Az iratok külső jeleinek és a segédkönyveknek a 
tanúsága mellett tanulmányoznunk kell a levéltárat létrehozó szerv 
ügykezelését, szervezetét s a levéltárban végrehajtott korábbi ren
dezések történetét is; ezekre vonatkozólag rendszerint magában a 
levéltári anyagban is találunk forrásokat: leltárakat, ügykezelési 
utasításokat, rendezési terveket.
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26. §.

27. §.

Arra a kérdésre, hogy valamely rendezésre váró levéltári anyag 
felismerhető addigi rendszere az egykorú ügyvitelben vagy utólagos; 
levéltári rendezésben keletkezett-e, gyakorlott levéltárnok könnyen 
tud választ adni a jelzet írásának időbelisége, különféle jelzetek 
fennforgása esetén pedig az időbeliség jegyein kívül az egykorú ügy
viteli rend jelzetének helyzeti elsőbbsége alapján. Egyébként úgy 
erre, mint arra a további kérdésre, hogy egy-egy anyag rendszere 
az egykorú ügyvitelből vagy az utólagos mesterséges rendezésből 
származó rendszerek között milyen típust képvisel (1. a. 24. §. kap
csán elmondottakat), pontos felvilágosításokat szintén maguktól az 
iratoktól és segédkönyvektől, valamint a leltáraktól, utasításoktól 
és rendezési tervektől kell várnunk. Példaként utalhatunk arra, hogy 
a tárgyi csoportosításba osztott iratok rendszerint jelzetükben ma
gukon viselik a tárgyi csoport nevét (pl. militaria, orphanalia, is
kola stb.) vagy annak valamilyen feloldható betű- vagy számjelét, 
viszont az időrendbe osztott iratokon rendszerint egyszerű sorszá
mot vagy keletet találunk jelzetként. A változat sokféle lehet, elmé
leti útbaigazítás a rendszer felismerésére ezért nem adható, a levél
tár tanulmányozása után azonban az eligazodás többnyire simán, 
magától adódik.

Olyan rendezendő levéltárban, amelynek anyaga nagyterje
delmű, az általános kronologikus sorrend helyett az anyag több tar
talmi csoportba osztható be és a csoporton belül valósítandó meg a 
kronologikus sorrend. Ilyen csoportok a levéltári anyagot képző' 
szerv szerkezeti tagoltságának, az anyag belső természetének és sok-

Az ilyen rendezéseknél és minden olyan esetben, mikor a ren
dezendő anyagban eddig semmiféle felismerhető rendszer nem volt, 
az iratanyag kronologikus rendbe szedendő. Az anyag tehát, mi
után teljesen egybegyüjtetett, a kelet éve és hónapja szerint sorba 
szedendő s a hónapon belül sorszámmal látandó el. Az iratra az év, 
hónap és a sorszám feljegyzendő s e sorrendnek megfelelőleg ké
szítendő az irat rövid, de lényeges tartalmát magában foglaló kivo
natával az anyag elenchuskönyve (lajstromkönyve) és a vezérsza
vakat tartalmazó mutatókönyv.
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féleségének megfelelöleg képezhető, de kerülve az anyag túlságos 
szétaprózását. (Pl. ilyen csoportok lehetnek: 1. Egyházközigazga
tási, 2. Missziói, 3. Iskolai, 4. Anyakönyvi, 5. Gazdasági stb. ügyek).

A L. Sz. e paragrafusai olyan levéltári anyag rendezésére vo
natkoznak, amelyben eddig semmiféle rendszer nem volt. Az ilyen 
levéltári anyag tehát az egykorú ügyvitelből — ennek rendszeres 
szervezetének hiánya miatt — anélkül került ki és maradt vissza, 
hogy az iratok az ügyvitelben valamelyes rendbe foglaltattak volna 
s rendezésben később a levéltárban sem volt része. Ennek megfele
lően az iratokon semmiféle rendszerre mutató kezelési jelzet nem 
található s az iratokhoz segédkönyvek sincsenek. Az ilyen iratanyag 
tehát egészen kezdetleges fokon, valósággal ősállapotban fekszik.

A rendszert és jelzetet eddig nem látott anyag a rendszeres 
írásbeli ügyvitelt megelőző korból származik s minthogy egyházi 
szerveink kebelében a rendszeres írásbeli ügyvitel általában csak a 
XIX. században, sőt legtöbbször csak a század második felében 
vette kezdetét, a megelőző iratanyag kora igen késő záródik le. 
Minthogy azonban nagyobb levéltárainkban — így az egyházkerü
leti, főiskolai, némely egyházmegyei és nagyobb egyházközségi le
véltárban — későbbi rendezések alkalmával ez az anyag valamely 
rendszerbe öntetett, jeltelen anyagot ma már főként csak kisebb 
levéltárakban találhatunk; ennek megfelelően az ilyen anyag terje
delme is — ha egyébként a kisebb levéltárakban sűrűn fel is talál
ható — szintén csak kisebb terjedelmű. Természetesen a rendezett 
nagyobb levéltárakban is rendszerint előkerül egy-egy rakásnyi 
olyan irat, amely még mindig első rendjére vár.

Az ilyen semmiféle rendszert nem ismerő levéltári anyaggal a 
rend kialakítása terén a L. Sz. egy tekintet alá veszi azt a levéltári 
anyagot, amelynek előzőleg már volt levéltári rendezésből eredő 
mesterséges rendje, de az felbomlott s helyette — mint az előző 
paragrafus kapcsán említettük (1. a 25. §.-hoz fűzött magyarázat 
10. bekezdését) — célszerűnek mutatkozik új rendszer alkalmazása.

A L. Sz. megállapítja, hogy a minden renden kivül álló vagy 
új rendbe illesztendő anyagot, ha nem nagyterjedelmű, időrendbe 
kell szedni és abban elhelyezni. Az anyag kisebb vagy nagyobb ter
jedelmét természetesen sokféleképpen lehet értelmezni, mégis egy
házi levéltáraink viszonyait szem előtt tartva, körülbelül 20—40 cso- 
mónyiban (fasciculus) lehet azt az anyagot megjelölni, amelyet már 
nagyterjedelműnek s így az időrendre kevésbbé alkalmasnak ítélhe
tünk. Az időrendbe rendezendő iratokat a L. Sz. csak év és hónap
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szerint kívánja osztályozni, a kelet napja szerint már nem; a hóna
pon belül tehát már vegyesen is következhetnek az iratok, azonban 
sorszámmal látandók el, a sorszám hónapokon belül újra kezdendő. 
Az így rendbeszedett irat levéltári helyét tehát a következő jelzet 
határozza meg: 1828. május No 56. Azzal, hogy a L. Sz. a hónapon 
belül nem kíván időrendi sort s a sorszámozást minden hónapban 
újrakezdeti, az egész sorozatot rugalmas állapotban, mintegy ki
nyitva hagyja, ha tehát a jövőben beosztandó iratok kerülnének elő, 
ezek egyszerűen a hónap végére illeszthetők a következő sorszám 
alatt Az időrendi rendezésnek sok nehézséget okoz azonban a kelet 
megállapítása; sokszor ez nem is lehetséges s még jó, ha az évet a 
tartalomból meg lehet rögzíteni; az ilyen, csak évkelettel jelölhető 
iratok az év utolsó hónapja után külön sorba osztandók így: 1828. 
sine mense (v. hónap nélkül) No 5. Ha az év sem tűnik ki, a körül
belülinek megállapítható korhatárnál hasonló módon (sine anno) 
helyezhető el az irat. Az iratra természetesen fel kell jegyeznünk a 
végleges jelzetet, mégpedig lehetőleg a külső vagy szemben lévő la
pon az irat alsó vagy felső szélén, hogy a csomó átnézésénél köny- 
nyen észrevehető legyen; a sok teret foglaló nagy betűket és számo
kat kerüljük, a színes ceruzát szintén. A L. Sz. megkívánja, hogy 
az időrendbe így elrendezett iratokhoz elenchus- vagy lajstromkönyv 
készíttessék, melyben az év, hónap és a' hónapbeli sorszám rendje 
szerint megtalálható legyen az irat rövid tartalmi kivonata; a hó
napok között a később esetleg beosztandó iratok kivonatai számára 
megfelelő üres tér hagyandó. A kivonat ne legyen hosszú, de a tar
talom lényege, az író és címzett, valamint a szövegben szereplők 
személye felől tájékoztasson. Ennek megfelelően készítendő el az 
elenchus- vagy lajstromkönyvhöz a mutató, melynek a tárgyi, sze
mélyi és helynévi vezérszavakat kell tartalmaznia.

A nagyobb terjedelmű anyag számára — ez esetben is csak 
minden rendszer nélkül álló vagy mesterséges rendjéből széthullott 
anyagra vonatkozólag — a L. Sz, a kronologikus rendszer helyett 
alkalmazhatónak jelenti ki a tartalmi csoportosítás rendszerét. A ki
jelölendő tartalmi csoportoknak természetesen meg kell felelni a 
levéltári anyagot létrehozó szerv szerkezeti tagoltságának, az anyag 
belső természetének és sokféleségének. Ha tehát a szerv ügyintézése 
maga hoz létre bizonyos megosztást az ügyek között, ez esetben a 
megosztást tekintetbe kell venni. A presbitériumban, valamint az 
egyházmegyei és egyházkerületi közgyűlésben tárgyalt iratok külön 
sorozatba illeszthetők, legcélszerűbben a jegyzőkönyv megfelelő té-
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28. §.

29. §.

Ha a rendezésre nem szoruló anyag segédkönyveiben (elen- 
chusok, mutatók stb.) kisebb hiányok mutatkoznak, ezek a meglévő 
segédkönyvek rendszerének megfelelően pótlandók.

Szervesen egymáshoz tartozó iratok a rendezésnél is együtt 
tartandók.

A levéltár rendezéséről szóló fejezetnek előző paragrafusai tu
lajdonképpen csak a levéltári rendszernek a rendetlen állapotban

telszáma alatt s külön csoportok állíthatók fel más ügyek intézésé
nek szerkezeti különállása (pénztári, bírósági stb.) szerint is. A cso
portok alakítása emellett igazodhatik az iratanyag belső tartalma, 
után is, ez tulajdonképpen a tárgyi elv alkalmazása a proveniencia- 
elv számára elérhetetlen levéltári anyag rendbeszedésére. A tárgyi 
csoportoknak teljes képét kell adnia a levéltári anyagot létrehozó' 
szerv működésének, a túlságos szétaprózást azonban, mivel az meg
nehezíti az áttekintést, kerülni kell. Az egyes csoportokon belül a 
szükség szerint alcsoportokat lehet alkalmazni, végül pedig az ira
tokat a csoportokon, illetőleg alcsoportokon belül időrendbe kell 
szedni. Ez a munka az időrendnek előbb ismertetett módja szerint 
mehet végbe s lényegében hasonló módon készítendő az elenchus- 
vagy lajstromkönyv és ennek mutatója is a csoportokba osztott ira
tokról.

A L. Sz. által előírt eme két rendezési mód mellett még külön
féle rendezési lehetőségek lennének. Tekintetbe kellett azonban 
venni, hogy olyan levéltárnokok és levéltárkezelők számára, akik a 
levéltárral egész hivatásként nem tudnak foglalkozni, a megoldást 
inkább egyszerűvé és egyetemessé kellett tenni, mint bonyolulttá és 
sokszerűvé. így kevesebb lehetősége marad fenn az eddig sokszor 
több kárt, mint hasznot előidéző önkényes rendezési elgondolásnak 
s a rend egységesítése a kutatói érdeklődést is jobban szolgálja. Vé
gül a kérdésnek — a proveniencia-elvnek a L. Sz. által történt ala
pul vétele után — csak a már eredetileg is levéltári rend nélkül álló, 
azóta sem rendezett vagy kivételesen a mesterséges rendjét elveszí
tett anyag rendezése szempontjából van fontossága, ez az anyag pe
dig levéltárainknak ma már csak kis részét teszi ki.
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levő anyag rendbeszedése formájának megválasztásához szolgáltat
nak útmutatást. Miként kell azonban a célt elérni, a megválasztott 
rendszert megvalósítani, vagyis magát a rendezési műveletet végre
hajtani? Nyilvánvaló, hogy egységes szabályokat e műveletre alkal
mazni nem lehet. A levéltári anyag eredete, állapota, terjedelme, 
eddigi rendje, a kitűzött rendszer, a levéltárnok egyénisége mind 
olyan körülmények, amelyek a levéltárrendezés feladatának ese
tenként egyéni jelleget kölcsönöznek. A rendezés munkájához te
hát csak általános szempontokat lehet ajánlani, e szempontok azon
ban általánosságuk mellett is kidomborítják a rendezési munka kö
zös feltételeit és irányelveit.

Minden levéltárrendezésnél első feladatunk megállapítani azt, 
hogy a rendezésre váró anyag egyetlen levéltári testet álkot-e, vagy 
pedig benne különböző levéltári testek bomlottak össze. Vagyis 
tisztázni kell, hogy az előttünk fekvő anyag egyetlen vagy több 
szervtől származik-e s így keletkezése és az anyagot termelő szer
vezet tekintetében egységnek tekintendő-e, vagy olyan anyagtömeg
nek, melyben több említett egység foglaltaik? Különböző eredetű 
levéltári testeket elsősorban az egyházkerületi és főiskolai, olykor 
azonban más egyházi levéltárainkban is találunk együtt. Ha a ren
dezendő anyag valóban különböző levéltári testekből tevődik ösz- 
:sze, a proveniencia, vagyis a szerves egység változatlan fenntartá
sának elvét követve, a különböző testeket szét kell választani. A 
szétválasztást minden esetben végre kell hajtani, ha a különböző 
levéltári testek összekeveredése erőszakos külső hatás (pl. rendszer
telen költözködés) következtében állott elő; ha azonban a külön
böző anyag tudatos rendezés következményeként lett eggyé, vagyis 
az iratok együttlétében rendszer van, a szétválasztás csak az eset
ben hajtandó végre, ha az eddigi — ez esetben: közös — rend he
lyére' valamely okból az elmondottak értelmében (1. 25. §-hoz fű
zött magyarázat 10. bekezdését) olyan rend tűzetik ki, amely a le
véltári testeket külön egységükbe kívánja visszaállítani; különben 
ilyen levéltári anyagban is a közös rend lesz helyreállítandó. El kell 
különíteni az olyan idegen levéltári anyagot is, amely hivatalos intéz
kedés következtében lett valamely nagyobb levéltár befogadott ré
szévé, ha az anyag jelentékeny tömeget képvisel,' egyébként benne 
hagyható a befogadó levéltári test anyagában; az idegen szervektől 
előiratként átkerült egyes darabokat valamely levéltári testből csak 
az esetben küszöböljük ki a rendezés során, ha a csatolás ideiglenes 
rendeltetésű volt — pl. a segédkönyveken nem vezettetett keresztül
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— s ha az a levéltári test, amelyből a kérdéses irat kiemeltetett, 
szintén a levéltárban őriztetik, vagy legalább is hozzáférhető. Arra 
nézve, hogy milyen módon ismerhetjük fel az egymástól szétválasz
tandó anyag egységeit, a különböző rendszerek felismeréséről el
mondottakat (1. a 25. §-hoz fűzött magyarázat 12. bekezdését) ve
hetjük alapul.

Ha olyan különböző szervektől származó anyag bomlott ösz- 
sze, amelyben semmiféle rendszer nem ismerhető fel, a szétválasz
tást szintén meg kell kísérelni, azonban ez jelzetek hiányában csak 
.az iratok tartalmára támaszkodhatván, nehezen lesz végrehajtható; 
az ilyen levéltári anyagot ezért alig lehet másként, mint közösen 
illeszteni rendbe.

Ha a különböző levéltári testek szétválasztása után egy-egy 
levéltári egység halmaza a maga nyers tömegében külön-külön áll 

‘előttünk, vagy ha eredetileg is már csupán egyetlen szerv egységes 
anyagának rendezése volt a feladat, megindulhat a tulajdonképpeni 
rendezési művelet. A munka fokozatosan halad a kitűzött rend ke
reteinek kitöltése felé s különböző feladatot ró a levéltárnokra 
raszerint, hogy a rendezési munka a régi rend helyreállítására vagy 
új rend kialakítására irányul. Előbbi esetben tanácsos előbb az anya
got különböző — tárgyi, szerkezeti, korbeli — szakaszaiba elren
dezni s csak ezután elvégezni egy-egy szakaszon belül a tovább szét- 
rakás munkáját, míg végre minden irat arra a helyre kerül, amelyet 
a meglevő rendszer számára fenntart. Ha a rendezésre váró anya
got új rendszerbe illesztjük, az iratok helyét mindaddig ideiglenes
nek kell tartanunk, míg valamennyi irat be nem illeszkedett sorrend
jébe; a jelzetet maradandóan tehát csak ezután jegyezzük fel az 
iratokra, előbb — amennyire a kialakuló keretek között való eliga
zodás egyáltalában szükségessé teszi — az iratokra csak könnyen 
eltávolítható ceruzajelzet írandó, vagy inkább az iratok egy-egy 
■csomója cédulával jelzendő.

A rendezés folyamán állandóan szem előtt kell tartanunk, hogy 
a szervesen együvé tartozó iratok továbbra is együtt maradjanak. 
Ezt a követelményt a L. Sz. fenti 29. §-a kifejezetten is hangsú
lyozni kívánta. Ha például valamely melléklet' elkerül alapiratától, 
az előbbi semmitmondóvá lesz, de tartalmilag az alapirat is pótol
hatatlanul megcsonkul. Sajnos, a rendjéből kibomlott anyagban 
úgyis találunk elég iratot, amely másikból hullott ki s a rendezés 
során sem igen lehet többé eredeti összefüggésébe visszahelyezni. 
Előfordulnák a levéltárakban könyvszerűen egybekötött iratok is;
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ezeket természetesen nem szedhetjük szét darabokra, így az iratok 
helyét együtt kell meghatároznunk, úgy azonban, hogy a formai 
együttlét az iratok egyéni különvalóságát ne homályosítsa el a ku
tatói érdeklődés előtt. Az olyan iratokat pedig, amelyek eddig az 
anyagban külön álltak, csak kivételesen kapcsoljuk egybe akkor, 
ha az ügy valóban közös s az iratok eredete is szervesen összefo
lyik s ha nincs fontossága annak, hogy az iratok külön maradja
nak. Ha valamely levéltári anyag hiányzó része később visszasze
rezhető lett, az iratokat természetesen megfelelő helyeikre kell he
lyezni; a levéltárban (1. a 16. §-hoz fűzött magyarázat 4. bekezdé
sét) egyébként a jelentékeny hiányok nyilván tartandók.

A rendezés munkáját az anyag rendjének megvalósítása után 
a levéltárban való elhelyezés fejezi be. Ha a levéltárban különböző 
szervek levéltári testjei találnak elhelyezést, az egyes levéltári tes
tek elkülönítve abban a sorrendben helyezendők el, amilyen sorren
det a szervek viszonyaiban a történeti fejlődés és a szervezeti ta
goltság diktál. Első mindig az alapszerv, a levéltárat fenntartó szerv 
anyaga, amelyet azonban esetleg megelőzhet annak a szervnek a 
levéltári anyaga, amely egyenes elődje volt. Egy-egy levéltári tes
ten belül pedig az anyag rendszere által kívánt sorrendben állítjuk 
fel az iratokat és az ezekhez tartozó segédkönyveket; előbb az ira
tokat és az iratok végén az utóbbiakat. Ha a levéltári testben kü
lönböző sorozatok találhatók (pl. közgyűlési iratok, általános ira
tok, számadások stb.), a sorozatokhoz tartozó segédkönyvek együtt 
is elhelyezhetők a levéltári test iratcsomói után. A nagyobb alakú, 
rossz állapotuk miatt különös gondot kívánó iratokat, az okleveleket,, 
a térképeket és rajzokat a célszerűbb elhelyezés céljából kiemelhet
jük helyeikről s külön is őrizhetjük, a jelzetnek megfelelő helyen 
azonban a kiemelt darab tényleges helyét feltüntető utaló lapot kell 
elhelyezni.

A levéltár rendje akkor mondható teljesnek, ha a levéltár irat
anyagához megfelelő segédkönyvek is vannak. A levéltár anyagá
nak használata ugyanis — a levéltár és a levéltári rend célja pe
dig ez — a segédkönyvek nélkül alig, vagy csak nehezen vihető ke
resztül. Ha olyan levéltári anyag kerül rendezésre, amelyben eddig 
egyáltalában nem volt rend vagy amelynek eddigi rendje a rende
zésnél másik új renddel cseréltetik fel, a L. Sz. az iratok időrend
ben vagy tárgyi csoportokba való rendezését írta elő (1. a 26—27. 
§-okat) s minthogy az ilyen anyaghoz nem volt segédkönyv vagy 
— a utóbbi esetben — ha volt is, az újjárendezés után használ-
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30. §.

A folyó közigazgatásban most képződő anyag jövendő levéltári 
rendjének érdekében is minden egyházi hatóság, hivatal és intéz
mény köteles évenkénti iktatókönyvet vezetni és ehhez betűsoros 
mutatót készíteni. Kisebb ügyforgalom (évi kb. 200—300 tétel) ese
tén egyszerű futószámos iktatás, nagyobb ügyforgalom ese
tén az alapszámos iktatás felel meg. Az utóbbi esetben mindazok 
az ügyiratok, amelyeket ugyanaz az ügy hoz létre, évenként közös 
alapszám alá foglalandók s ez az alapszám az ügyre vonatkozó 
azévi első iktatószámmal azonos. Az egyes ügyek iratai szükség ese
tén átviendők az újabb évre. Alapszámos rendszer esetén sorszám

hatatlanná lett, új segédkönyveket kell készíteni; az ilyen anyag
hoz a L. Sz. lajstrom- és mutatókönyvet kíván, melyek készítéséről 
már szóltunk (1. a 26—27. §-okhoz fűzött magyarázat 4. bekezdé
sét). Ha a rendezés alkalmával a korábbi rendet állítjuk helyre, 
rendszerint találunk az anyaghoz segédkönyveket is. Ha e köny
vekben kisebb hiányok mutatkoznak, a hiányt a L. Sz. 28. §-a sze
rint a meglévő segédkönyvek rendszerének megfelelően kell pótolni, 
a könyvek nem magyar (pl. latin) nyelve helyett azonban használ
hatjuk a magyar nyelvet is, Ha az iratok helyreállított rendszeré
hez szolgáló segédkönyvekben nagy hiányok észlelhetők, vagy ha 
segédkönyvek egyáltalában nem maradtak, az iratokhoz olyan új 
segédkönyvek szerkesztendök, amelyek az iratok szerkezeti rendjét 
követik.

A L. Sz.-nak a levéltári rendezésre vonatkoz.ó előírásai, vala
mint az ezekhez fűzött magyarázatok a mesterségesen képződött le
véltári gyűjteményekre is alkalmazandók. Ilyen gyűjtemények első
sorban főiskolai levéltárainkban és könyvtárainkban találhatók. A 
gyűjtemény különböző eredetű részeit tehát külön egységükben kell 
megőrizni, feltéve, hogy a rendezésekkel az egységeket nem tör
ték össze. A csupán néhány darabból álló szerzeményeket (pl. a né
hány darabot számláló oklevél- vagy iratadományokat, letéteket) 
össze lehet közös sorozatba is rendezni, úgy azonban, hogy az egyes 
darabok eredete a jövőben is könnyen megállapítható legyen.

IRODALOM. A levéltár rendezésének kérdéséhez a 24—29. §. kap
csán Casanova i. m. 197—250. 1.; Jenkinson i. m. 83—125. 1.; Löher i. m. 
321—340. 1.; Meisner i. m. 167—171. 1.; Mutter—Feith—Fruin i. m. 23—- 
56. 1.; Pecchiai i. m. 138—150. 1.; különösen Varga Endre: A provenien- 
cia elve. Lev. Közi. 1938. 14—44. 1.; u. az: Levéltárrendezés. Lev. Közi. 
1940—1941. 122—149. 1.
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31. §,

könyv készítendő, amely megmutatja az egyes iktatószámok alap
számait. Az iktatókönyvek, betűsoros mutatók és más segédköny
vek a levéltárban a vonatkozó évek anyagával kapcsolatosan őr
zendők.

Az ilyen futószámos vagy alapszámos rendszerben képződött 
ügykezelési anyág eredeti rendje a levéltárban sem bontandó meg.

A jövendőben termelendő iratanyaggal szemben minden levél
tári rendezési munka feleslegessé válik, ha a levéltár ez anyagot a 
folyó közigazgatástól rendben, megfelelő rendszerbe illesztve veszi át 
és tartja meg. A L. Sz. tehát az ezután képződő anyag levéltári 
rendjének érdekében minden egyházi hatóság, hivatal és intézmény 
számára kötelezővé teszi a rendszeres ügyvitelt. Minden ügyet te
hát iktatni kell s az iktatókönyvet betíísoros mutatóval ellátni. Az 
iktatásos ügyvitel ugyan a XIX. század második felében, majd az 
újabb évtizedekben fokozatosan sok egyházi szervünknél meghono
sodott, főként az alsóbbfokú szervek, így az egyházközségek azon
ban még ma is sokszor viszik ügyeiket anélkül. A L. Sz. előírása ter
mészetesen nemcsak az»iratanyag jövő levéltári rendjének érdekét 
szolgálja, hanem magáét az ügyvitelét is, emellett éppen a kisebb 
szervekre, amelyek eddig leginkább mellőzték, lényeges munka
többletet nem hárít.

Elvi követelmény, hogy minden ügyet iktatni kell, amely va
lamely szerv ügyvitelében megfordult. Nemcsak a beérkezett ira
tokat tehát, hanem a szervtől kiindulókat is. A beérkezett irat ál
tal kívánt elintézés természetesen ugyanazt az iktatószámot viseli. 
Az iktatókönyv a szokásos rovatokat (iktató szám, az érkező irat 
száma és kelte, tárgya, az elintézés, ennek kelte, jegyzet) tartal
mazza s készíthető kézzel rovatozott ívekből is. Évente új iktató
sorszám kezdendő s az irat külzetén feljegyzendő az iktatott sor
szám az évszámmal.

Ha valamely szerv ügyforgalma évente nem haladja meg a 
200—300 tételt, a L. Sz. szerint futószámos iktatás felel meg. Min
den irat tehát a maga iktatószáma alatt marad, így az ugyanazon 
ügyben ismételten előforduló iratok is külön-külön a maguk helyén. 
Mivel ugyanis az ügyforgalom nem nagy, az iratokat a mutatóval 
könnyű megtalálni. Megemlíthetjük, hogy a m. kir. kancellária 
1790-től 1848-ig nagy — végül évente több tízezerre menő — ügy-
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forgalma mellett is az egyszerű futószámos iktatást alkalmazta s 
iratanyagában ma is könnyen boldogul a kutató, egy-egy hossza
dalmas ügyre azonban az iratok összeszedése természetesen több
kevesebb időveszteséggel jár. Az időveszteség megtakarítása veze
tett az alapszámos iktatói rendszer alkalmazásához.

A L. Sz. az olyan szervek számára, amelyek évi ügyforgalma 
a 200—300 tételt meghaladja, már az alapszámos rendszert ajánlja. 
Ez esetben az egy ügyre vonatkozó későbbi iratokat is be kell ugyan 
a maguk helyén a sorban következő sorszám alatt iktatni, a későbbi 
iratokat azonban minden esetben az ügynek ugyanaz évi első iktató
száma, mint alapszám alá kell visszavinni. így minden irat, mely 
egy ügyre vonatkozik egybefolyik, egymás mellé kerül. Ha az ügy
nek a következő évben is van folytatása, az előző évről az összes 
iratot át kell vinni a következő évre, az ügynek ez évi első számá
hoz elő iratként. Míg az előbb iktatott iratokon mindig feljegyezzük 
a következő irat iktatószámát (pl. utóirat: 298—1941)', addig az 
utóbb érkezettre a megelőzőét kell feljegyeznünk (pl. előirat: 362— 
1940). A mutatókönyv természetesen az iktatókönyv alapján készül, 
így minden iktatott szám — bár esetleg közös vezérszó alatt — külön 
is szerepel. Hogy azonban a helyükről más szám alá vitt iratok is 
könnyen fellelhetők legyenek, a L. Sz. értelmében alapszámos ikta
tás esetén sorszámkönyvet is kell készíteni, amely feltünteti az alap
számhoz kapcsolt iktatói számok iratainak helyét. Az iktató-, mu
tató- és sorszámkönyvek rendszere egyébként a legközelebbi állami 
és más közhivatalok ügyvitelében közvetlenül tanulmányozható.

Egyházi szerveink ügykezelésében előfordul, hogy az olyan ügyek 
iratait, amelyeket jegyzőkönyvvel megörökített gyűléseken (pl. egy
házkerületi) tárgyalnak meg, a jegyzőkönyv tételszáma alatt külön 
sorozatban helyezik el (közgyűlési iratok). Amennyiben azonban 
ezek az ügyek az iktatókönyvben is szerepelnének, helyeiket itt meg
felelő utalással kell megjelölni.

Jóllehet a L. Sz. által magáévá tett provinenciarelvből önként 
következik, hogy a futó- vagy alapszámos iktatói rendszerben kép
ződött iratanyag ügykezelési rendje a levéltárban sem bontandó 
meg, a L. Sz. e fontos követelményt e helyen kifejezetten is előírta.



Ötödik fejezet.
A LEVÉTÁK SELEJTEZÉSE.

32. §.

Az 1883. január 1. előtti levéltári anyag egyáltalában nem se
lejtezhető.

Az 1883. január 1. utáni anyag selejtezését esetenként az ille
tékes egyházkerületi, illetőleg egyházmegyei közgyűlés engedélyezi. 
A levéltár tulajdonosa köteles evégböl az egyházkerületi, illetve 
egyházmegyei közgyűlést megkeresni, a selejtezendő anyag korát és 
eredetét megjelölni, egyúttal pedig selejtezési tervezetet bemutatni. 
A tervezetben tételenként felsőrolandók az olyan természetű iratok, 
amelyek kiselejtezendők.

A selejtezés a levéltárak egyre időszerűbb kérdése, az idősze
rűséggel együtt nő azonban a kérdés súlyos természetének egyre 
világosabb felismerése is. E tekintetben kétségtelenül nyomasztóan 
éreztetik hatásukat azok a romboló selejtezések, amelyeket főleg a 
XIX. században, de még az újabb évtizedekben is a helynyerés cél
jából végeztek. Selejtezés címén sokszor valóságos levéltárkiirtá- 
sokat végeztek, minden válogatás nélkül dobva megsemmisülésbe 
egész anyagtömböket. Jóllehet egyházi levéltárainkban az anyagnak 
általában csekélyebb tömegére való tekintettel a selejtezésre keve
sebb alkalom nyílt, mégis találhatunk mértéktelen és pusztító ha
tású selejtezésre példákat.

A levéltári irodalomban a selejtezésről az újabb időben sok 
szó hangzott el. Vannak, akik elvileg a selejtezhetetlenség elvi ál
láspontját képviselik, elsősorban azzal érvelve, hogy egyetlen irat
ról sem tudjuk — bármilyen érdektelennek látszik is ma — hogy a 
jövőben nem jelentkezik-e iránta érdeklődés; a tudományos szemlé
let változása maga is különös súlyhoz juttathat addig figyelmen 
kívül hagyott adatokat. Viszont azok, akik a selejtezés szükségé
nek álláspontját képviselik, arra mutatnak rá, hogy a modern írás
beli ügyvitel olyan tömegben termeli az iratokat, hogy ezek levél-
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33. §.

tári elhelyezése elöbb-utóbb megoldhatatlanná válik, ez esetben pe
dig könnyen megtörténhetik, hogy az értékes az értéktelennel együtt 
pusztul el. A modern ügyvitel nemcsak egyre több területre ter
jeszkedik ki, hanem a hasonló természetű ügyek is egyre több írás
beli lecsapódást hagynak maguk után vissza s a visszamaradó 
anyagban a túlfej lő bürokrácia következtében egyre több olyan 
irat foglal helyet, amelyek az élet egészen jelentéktelen és értékte
len mozzanataival foglalkoznak. Ha azonban a gyakorlatban a se
lejtezés nem is nélkülözhető, a vele szemben támasztható jogos ag
gályokat a selejtezésnek az újabb anyagra való korlátozásával, va
lamint a selejtezési eljárás szabatos előírásával igyekeznek csök
kenteni.

A L.. Sz. lehetővé teszi az 1883. január 1-e óta keletkezett ira
tok selejtezését, egyúttal azonban kifejezetten megtiltja, hogy ré
gibb iratok kiselejteztessenek. Az 1883. évi korhatár egyházunk kor
mányzati és közigazgatási életében nevezetes fordulót jelöl, egyút
tal azonban a nagyobbmérvü írásbeli ügyvitel korának kezdetével 
is körülbedül egybeesik. A L. Sz. az 1883. év után keletkezett irat
anyag selejtezését felsőbb hatóság engedélyéhez köti; ez a hatóság 
az alsófokú egyházi szervekkel szemben az egyházmegyei, a közép- 
és felsőfokúakkal szemben az egyházkerületi közgyűlés, amely a be
mutatott selejtezési tervezet alapján határoz a selejtezésnek a be
mutatott tervezet keretében leendő engedélyezése felől. A tervezet
ben meg kell jelölni annak az iratanyagnak a korhatárát, amelyet 
a levéltár tulajdonosa selejtezni kíván (pl. 1883—1902.); az alsó 
korhatárnak olyannak kell lenni, hogy az iratok gyakorlati és jogi 
szempontból általában már érdektelenek legyenek; kb. 25—30 év
ben jelölhetjük meg azt a korhatárt, amelynél fiatalabb anyagban 
selejtezést nem tanácsos egyházi szerveinknek végezni. A bemuta
tandó tervezetnek meg kell nevezni továbbá a selejtezendő irat
anyag eredetét, vagyis azt a szervet, amelynek iratanyagáról szó 
van, valamint tételenként fel kell sorolni, mintegy tehát csopor
tosítani és jellemezni a megtartani, nem érdemes, tehát kiselejtez
hető iratokat.

A selejtezési tervezet elkészítésénél az egyházigazgatás jö
vendő gyakorlati szükségletei éppúgy figyelembe veendők, mint a 
történetírás tudományos szükségletei.
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34. §.

A tervezet csak az egyházkerületi, illetőleg egyházmegyei köz
gyűlés jóváhagyása után válik végrehajthatóvá. Az egyházkerületi, 
illetőleg egyházmegyei elnökség a tervezet felől a közgyűlés szá
mára szakvéleményt tartozik kérni a konventi levéltárügyi bizott
ságtól és ugyanettől a selejtezés felülvizsgálását, illetőleg ellenőr
zését is kérheti.

A selejtezési tervezet a selejtezés műveletének fontos eleme; 
alaposságától nagy mértékben függ, hogy a végrehajtás nem fog-e 
jelentékenyebb károkat előidézni. A tervezet elkészítése természete
sen egészen más feladat elé állítja a levéltárnokot, illetőleg a le
véltár kezelőjét a különböző levéltárakban, sőt egy levéltár kebe
lében is, ha közigazgatási, számvevőségi, adóhivatali, iskolahatósági 
stb. iratanyagról van szó, feltéve, hogy ezek az ügyvitelben külön 
levéltári testként, mint külön-külön szervek tevékenységének lecsa
pódásai jöttek létre. Bármilyen szerv iratanyagáról kell is azonban 
selejtezési tervezetet készíteni, előbb alaposan meg kell ismerkedni 
a szerv működésével és hatáskörével, ügyvitele módjával, az alsóbb 
és felsőbb szervekhez való viszonyával. Számot kell továbbá vetni 
azokkal az eseményekkel és mozgalmakkal, amelyek a selejtezendő 
iratok korában az iratanyagot létrehozó szerv kebelében is éreztet
hették hatásukat, hogy így az esetleges vonatkozások jelentősége 
felismerhető legyen.

A tervezet elsőben is azonban magának a selejtezendő irat
anyagnak a tanulmányozását teszi szükségessé. Célszerű az irat
anyag különböző éveiből 2—3 különböző évi iratanyagot darabról- 
darabra átnézni, hogy így a selejtezési tervezet készítője, aki leg
többször a selejtezést is végre fogja hajtani, tisztában legyen az 
iratok tartalmával és jellegével. A megfigyelések alapján kell foko
zatosan összeállítani tételek szerint azoknak az ügyeknek a nemeit,, 
amelyek iratait kiselejtezhetőnek véli. Mikor azonban a kiselejtez- 
hetőség szempontjából mérlegeli az iratokat, a L. Sz. kifejezett elő
írása értelmében egyformán szeme előtt kell tartania az egyházi 
közigazgatás gyakorlati és a történetírás tudományos szükségletét.

Az egyházi közigazgatás gyakorlati szükségleteit e helyen 
részletesen fejtegetni éppen olyan nehéz lenne, mint a tudományos 
kívánalmakat. Az előbbi szempontjából mindenesetre külön súlyt 
kell helyeznünk az ingatlan-tulajdonok, építkezések, alapítványok, 
szabályrendeletek, tisztviselői választások, nyugdíjazások, elhalálo-
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zások, új állásszervezések, fegyelmi eljárások, egyházi szolgáltatá
sok ügyeire, továbbá az anyakönyvekre, számadásokra, szerződé
sekre, összefoglaló jelentésekre, rendelkezésekre, viszont a tudomá
nyos szempontból a legtágabb értelmezéssel kell mérlegelni, hogy egy- 
egy iratnak nem kell-e a legcsekélyebb mértékben is fontosságot 
tulajdonítanunk egyházunk története mellett a helyi és általános, a 
kultúra-, gazdaság-, politika-, társadalom-, nemzetiség-, népiség-, 
jog-, irodalom-, művészettörténet s bármilyen történeti érdeklődés 
szempontjából. Általában sohasem szabad szem elől tévesztenünk, 
hogy ha egy iratot kiselejtezünk, az visszahozhatatlanul eltűnik, el
lenben ha megmarad, semmi kárt nem okoz. Azt is tekintetbe kell 
verniük, hogy az írásbeli ügyvitel egyházi szerveink kebelében olyan 
túlfejtett méreteket, mint az állami közigazgatásé, még nem igen 
vett s ezért főleg néhány nagyobb egyházközség bürokratikus jel
legű ügyvitelén kívül kiselejtezendő iratokat jelentékeny mérvben 
nem találhatunk.

A selejtezhetőség mértéke természetesen attól is függ, hogy 
alsóbb- vagy felsőbbfokú szerv iratanyagáról van-e szó. Nyilvánvaló, 
hogy az utóbbi anyag már a szervek fontosabb szerepénél fogva is 
kevésbbé selejtezhető, mint alsófokú szerveié, az önkormányzati tes
tek fokozati viszonya azonban éppen az önkormányzat miatt ilyen 
megkülönböztetést alig enged. Arra sem számíthatunk, hogy vala
mely iratot más levéltárban is megtalálunk (pl., egy rendelet fogal
mazványát) s ezért a kezeink közöt levőt veszni dobjuk, mivel ha
sonló okoskodás más helyen is érvényesülhetvén, végül sem itt, sem 
ott nem marad meg az irat. A selejtezésnél minden iratot egyetlen
nek kell tekintenünk.

Ilyen megfontolások után a gyakorlati közigazgatás és a tör
ténetírás szempontjából bármilyen jelentőségre méltatható iratok 
kizárásával szerkesztendők meg a tervezetben a kiselejtezendő ira
tok tételei. Minél részletesebb ez, annál több biztonságot és útmuta
tást nyújt a selejtezéshez. A levéltárak, a levéltárakban fekvő irat
anyag s az ügyek sokféleségét tekintve, e helyen csupán általános 
példaként mutathatunk rá ilyen tételekre: 1. segélyért beadott kér
vények; 2. vizsgaengedélyért beadott kérvények; 3. állás felől, tu
dakozódások; 4. anyakönyvi kivonatokért intézett megkeresések; 
5. csekély ingó beszerzések; 6. kisebb haszonbérleti ügyek; 7. ismét
lődő üdvözlések; 8. meghívók stb.

A selejtezés engedélyezése ügyében az egyházmegyei, illetőleg 
az egyházkerületi közgyűlés a L. Sz. értelmében csak azután hatá-



72

35.. §.

36. §.

37. §.

A kiselejtezett anyag csak papírzúzóba adható el, de a levél
tártulajdonos által raktárilag tovább is őrizhető.

A kiselejtezett iratok segédkönyvébe a megfelelő szám alatt 
feljegyzendő az irat kiselejtezése.

roz, miután a selejtezési tervezet felől szakvéleményt kért az egye
temes konvent levéltárügyi bizottságától. Az egyházmegyei, illető
leg egyházkerületi közgyűlés a bizottságtól kérheti az engedélyezett 
selejtezés felülvizsgálását, illetőleg ellenőrzését is, ami helyszíni 
szemlét tesz szükségessé. Az engedély azonban ilyen felülvizsgálat, 
illetőleg ellenőrzés nélkül is kiadható.

A selejtezést csak a levél tárnok, illetőleg a levéltár kezelője 
végezheti.

A L. Sz. á selejtezésben rejlő veszélyekkel szemben azzal is 
védelmet óhajtott biztosítani, hogy a selejtezést csak a levéltárnok, 
illetőleg a levéltár kezelője által végezhetőnek nyilvánította. A se
lejtezés végrehajtása a gyakorlatban azt jelenti, hogy a selejtezésre 
kijelölt iratokat egyenként kézbe kell venni, tartalmukat meg kell 
ismerni s ezután a jóváhagyott selejtezési tervezethez mérten meg 
kell állapítani, hogy az irat kiselejtezendő-e, vagy sem. Nyilvánvaló, 
hogy ez a munka nagy felelősségtudatot és alapos körültekintést 
kíván. Semmiféle selejtezési tervezet sem tud a selejtezhetőséghez 
teljes és részletes mértéket nyújtani, de egyébként a mérlegelés is 
szubjektív művelet: annak megállapítása, hogy egy-egy irat beso
rozható-e a selejtezési tervezet tételei közé, egyéni állásfoglalást je
lent. A selejtező e mérlegelő szellemi tevékenységét pontosan 
irányítani nem lehet. Ezért marad a selejtezés mindig a legtöbb 
éberséget és nagy látókört is kívánó munka. Mi sem jellemzőbb 
erre, mint az, hogy a selejtezési tervezetben kiselejtezhetőként meg
jelölt iratok között is akadhatnak olyanok, amelyeket a lelkiisme
retes selejtező meg fog a jövő számára tartani (pl. egy utóbb ne
vezetessé lett ember segély- vagy vizsgakérvényét). Azt hisszük,
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)

IRODALOM. A 32—37. §-ok kapcsán a selejtezés kérdéséhez Bá/n- 
révy György: A selejtezés általános elvei. Lev. Közi. 1939. 158—171. 1.; 
■Casanova i. m. 113—121., 154—183. 1.; Csobán Endre: A számvevőségi 
iratok selejtezése. Lev. Közi. 1939. 194—207. 1.; Jenkinson i. m. 138— 
152. 1.; Müller, Kari Ottó: Fragen dér Aktenausscheidungen. Archivali- 
sche Zeitschrift III. F. 3. B. 188—215. 1.; Pecchiai i. m. 204—206. 1.

A L. Sz. a már általános közhatósági gyakorlatnak megfele
lően előírta, hogy a kiselejtezett anyag csak papírzúzóba adható el, 
elejét veendő annak, hogy a papírok illetéktelen kezekbe kerülve, 
hamis látszatok keltésére alkalmat adjanak. A L. Sz. megengedi, 
hogy a kiselejtezett iratanyagot a levéltártulajdonos „raktárilag”, 
vagyis halmazban továbbra is birtokában tartsa.

hogy ha egyáltalában egy-egy irat megtartása vagy kiselejtezése fe
lett habozni kezdünk, inkább a megtartás mellett kell döntenünk.

A selejtezés alapvető követelménye továbbá, hogy szorosan 
véve nem iratokat, hanem ügyeket selejtezünk. Ez azt jelenti, hogy 
ha egy ügyet a jövendő számára megörökítendőnek tartunk, az 
ügyre vonatkozólag minden iratot meg kell őriznünk. Ha pedig va
lamely ügy selejtezhetőnek látszik, a rávonatkozó együttlevő irato
kat mind kiselejtezzük; egyes iratot tehát, amely a hozzátartozó 
többi irat nélkül úgy sem nyújt képet az ügyről, nem emelünk ki a 
többi veszendő irat közül. Az iratanyaghoz szolgáló segédkönyveket 
vagyis a lajstrom-, iktató-, mutató-, sorszám- és más hasonló köny
veket semmi körülmények között sem selejtezzük ki; akkor sem te
hát, ha a segédkönyvben szereplő iratok közül csak néhány, vagy 
esetleg egy sem maradt meg.

A megtartásra ítélt iratokat régi rendjükben tartjuk meg s 
szintén jelzetük sorrendjében rakjuk külön sorozatban a kiselejte
zetteket is. A kiselejtezett iratok megfelelő számai alatt az iktató
vagy lajstromkönyvben feljegyezzük szembetűnő módon a kiselejte
zés tényét. Ennek megjelölésére a „Kiselejteztetett” vagy a szó rö
vidítéseit (pl. Sel.) alkalmazhatjuk, bélyegzővel vagy színes ceru
zával. Jegyzéket a kiselejtezett iratokról csak az esetben készítünk, 
ha az iratokhoz segédkönyv, amelyben a megfelelő rovatba a kise
lejtezés megtörténte jelezhető lett volna, nem maradt fenn. A selej
tezés ily rendszeres véghezvitele természetesen megkívánja, hogy a 
selejtezendő anyag, ha rendetlen állapotban van, előbb megfelelően 
rendbe szedessék.



Hatodik fejezet.

A SZABÁLYZAT VÉGREHAJTÁSA.

38. §.

Ez a szabályzat 1938. július 1-én lép életbe.

39. §.

40. §.

i

A hatóságok, hivatalok és intézmények a 7. és 11. §§-okban 
előírt követelményeket a szabályzat életbeléptetésétől számítandó 
két év alatt tartoznak teljesíteni.

A szabályzathoz az egyetemes konvent részletes tájékoztatást 
fog kiadni, mely az egyes szakaszokhoz kimerítő magyarázatot fog 
nyújtani.



FÜGGELÉK.

I. Rész.
A MÁSOLÁSRÓL.

— Megállapította az egyetemes konvent 204/1940. sz. 
határozatával. —

A magyarországi református egyház levéltárainak 
másolási és kutatási szabályzata*

1. §. A magyarországi református egyház hatóságainak, hiva
talainak és intézményeinek levéltáraiban őrzött iratokról bárki ré
szére egyszerű vagy hitelesített másolatok adhatók ki. A másolat 
kiadására az egyházi levéltárnok, illetőleg az egyházi levéltár keze
lője jogosult.

A kiadást indokolt esetekben meg lehet tagadni. Ez el
len fellebbezés nyújtható be a levéltárnoknak, illetőleg a levéltár 
kezelőjének közvetlen felettes hatóságához, amely véglegesen dönt..

2. §. A másolatok közönséges nagyságú, kétlevelű, azaz négy- 
lapú (oldalú) íveken adatnak ki egy-egy lapra 32, átlag 16 szó ta
got számláló sor számíttatik. Megkezdett lap teljesnek vétetik. A 
másolat az eredeti irat bekezdéseire és tagoltságára való tekintet 
nélkül kezdettől fogva mindvégig egy végtében, folytatólagosan 
írandó. Kéz- vagy gépírás egyformán használható. Ha a másolat — 
például rovatos kimutatásoknál — a közönségesnél nagyobb íven ál- 
líttatik ki, az ilyen ív annyi ívnek veendő, ahányszor a közönséges ív 
nagyságát meghaladja. Töredékív egésznek számít.

3. §. Minden irat külön ívre másolandó.
4. §. A levéltárnok, illetőleg a levéltár kezelője által készített 

másolatok másolási díja a következő: a) a legrégibb időktől 1526-ig; 
terjedő évekből származó iratoknál laponként 2 aranypengő; b) az 
1526-tól 1700-ig terjedő évekből származó iratoknál laponként 1.60-

♦ A L. Sz. 20. és 23. §-ai alapján kibocsátva.
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.aranypengő; c) az 1701-től napjainkig terjedő évekből származó ira
toknál laponként 1.20 aranypengő.

5. §. A másolatot a fél maga is elkészítheti s ha összeolva
sást vagy összehasonlítást kíván, általa összeolvasási, illetőleg ösz- 
szehasonlítási díj fizetendő. Ez a díj laponként 0.50 aranypengő.

6. §. Az egyszerű másolat hitelesítő záradék nélkül, a hitele
sített másolat hitelesítői záradékkal adatik ki. A hitelesítő záradék
nak tartalmaznia kell az eredeti iratot őrző levéltár megnevezését 
és az irat pontos levéltári jelzetét. A záradékot a levéltárnok, ille
tőleg a levéltár kezelője keltezi, aláírja és pecsétjével ellátja.

7. §. A hitelesítésért a levéltárnok, illetőleg a levéltár kezelője 
bármily terjedelmű másolat után, de iratonként külön-külön, a má
solási díjtól függetlenül 1 (egy) aranypengő hitelesítési díjat szed.

8. §. Minden egyes hitelesített másolat kiadásánál lerovandó a 
törvényszerű bélyegilleték, amely jelenleg megkezdett ívenként 
2 (kettő) aranypengő. (5100/1931. M. E. sz. rendelet 25. §. 1. 
pontja.) A bélyeg a hitelesítő záradékkal átírandó. Ha a másolat 
egynél több ívre terjed, az ívek összefűzendők s a megfelelő értékű 
bélyegjegy valamennyi ív után az utolsó íven ragasztandó fel és 
írandó át. A törvényes bélyegilleték tekintetében mindenkor az ér
vényben levő törvény, illetőleg rendelet rendelkezései irányadók.

9. §. A hitelesítendő másolat eredeti szövege betű szerint hí
ven másolandó, az ú. n. paleográfiai rövidítések feloldandók s a 
nagy és kis kezdőbetűk, valamint az írásjelek a mai helyesírásnak 
megfelelően alkalmazandók. Ha az eredetiben tolihiba van, ezt a 
másolatban nem szabad kijavítani, hanem a hibás szó után zárójel
ben „így” szócskát kell írni. Ha a másoló követ el íráshibát, illető
leg kihagyást, a hibásan írott szó vízszintes vonallal áthúzandó oly- 
képen, hogy olvasható maradjon s a helyes szó az áthúzott szó fö
lébe írandó, a kimaradt szavakat pedig vagy a sorok közé, vagy 
megfelelő utaló jellel a lap szélére kell írni; ez igazításokat és tol
dásokat a hitelesítő záradékban azzal kell megemlíteni, hogy azok a 
hitelesítés előtt az eredetinek megfelelően végeztettek. A másola
ton más módon javítani vagy vakarni nem szabad.

10. §. A fél saját költségére fényképmásolatot (fotókópia) is 
készíthet vagy készíttethet, s az ilyen másolat is hitelesíthető. A hi
telesített fényképmásolatok után a levéltárnok, illetőleg a levéltár 
kezelője az 5. §-ban említett összehasonlítási és a 7. §-ban említett 
.hitelesítési díjat szedi.
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11. §. A másolás, összeolvasás vagy összehasonlítás, valamint 
a hitelesítés díja a levéltániokot, illetőleg a levéltár kezelőjét illeti, 
aki a kiadott másolatokról kimutatást köteles vezetni, amely köz
vetlen felettes hatóságának kívánatra bármikor bemutatandó.

12. §. A levéltárnok, illetőleg a levéltár kezelője a felet tájé
koztatja — esetleg hozzávetőlegesen — a fizetendő díjakról s a má
solatot csak azután készíti el vagy adja ki, miután a fél a jelzett 
összeget megfizette.

13. §. Az egyházi anyakönyvekből kivonatot a fennálló szabá
lyok szerint az illetékes lelkipásztor ad ki. Az anyakönyvi kivonat 
kiállításáért a törvényes bélyegilletéken felül 2 (kettő) aranypengő 
díj fizetendő. Ha az anyakönyvek már az egyházkerületi levéltár
ban vannak elhelyezve (v. ö. 135/1938. sz. konventi szabályrende
let 12. és 23. §§-aival), a kivonatokat az egyházkerületi levéltárnok 
állítja ki. Az ilyen kivonatok kiállítási díjának 60%-a az egyházke
rületi levéltárnokot, 40%-a pedig az illetékes egyházközség lelki
pásztorát illeti meg. A részesedést évenként egyszer, január 1-én 
kell közvetlenül elszámolni.

A szabályzat a másolatok kiadása tekintetében ugyanolyan 
szabadelvű álláspontra helyezkedik, miként a L.. Sz. (17—21. §.) a le
véltárakban való kutatás és az iratoknak a kutatókkal való köz
lése terén. Másolat tehát bárki részére kiadható, sőt indokolt eset 
kivételével a kiadást nem is lehet megtagadni. Ha a fél a kiadás 
megtagadásába nem akar megnyugodni, módjában van a levéltár
nok, illetőleg levéltárkezelő felettes hatóságához fellebbezni.

A másolat kiadása megtagadásának indokai ugyanazok lehet
nek, amelyek az iratoknak a kutatókkal való közlésével szemben 
fennforoghatnak. Errenézve a L. Sz. 17—21. §-ához fűzött magya
rázat második bekezdése vehető irányadóul.

Amellett, hogy indokolt esetben egyes iratokról másolat ki
adása egyáltalában megtagadható, a levéltárnok, illetőleg a levél
tár kezelője adott esetben csak azt tagadhatja meg, hogy a máso
latot ő vagy a levéltár más tisztviselője készítse el, ilyen esetben 
tehát — ha a másolat egyébként kiadható — a félnek még mindig 
módjában van a másolatot az 5. §. szerint saját magának elkészí
teni. Magát a másolatnak készítését olyan esetben tagadhatja meg 
a levéltárnok, illetőleg a levéltár kezelője, ha a másolandó irat nem 
magyar vagy latin nyelvű, vagy ha a másolandó irat olyan nagy 
terjedelmű, hogy egyéb hivatalos teendőiben lényegesen hátráltatná.
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Az iratokon levő pecsétekről agyag- vagy gipszpacskolatok és 
galvanoplasztika! másolatok nem adatnak ki- (V. ö. L. Sz. 21. §.)

A másolat készítésének módját a fenti szabályzat 2. és 9. §§-ai 
részletesen megállapítják, e tekintetben útmutatóként a vallás- és 
közoktatásügyi miniszter által a m. kir. Országos Levéltár részére 
3905/1924. eln. sz. alatt kiadott másolati szabályzat szolgált. (Meg
jelent: Hivatalos Közlöny 1924. 187—189. 1.).

A másolat lehet egyszerű vagy hitelesített. Az előbbit a levél
tárnok, illetőleg a levéltár kezelője nem látja el záradékkal s nem 
írja alá. Az utóbbi záradéka általában a következő lehet: Hogy ez 
a 3 lapra terjedő másolat az X. egyházmegye levéltárában „Közgyű
lési iratok 54/1938. sz.” alatt őrzött eredeti jelentés szövegével meg
egyezik, bizonyítom. Ezután a hitelesítés napja, az aláírás az alá
író állásának megjelölésével és az aláíró pecsétje következik. Ha a 
másolatban a másoló hibát ejt, a következő záradékformula alkal
mazandó: Hogy ez a szövegével megegyezik, azzal a megjegy
zéssel bizonyítom, hogy az 1. lapon a 25. sorban az „x” és „z” sza
vak között az „y” szó kihúzása (vagy: az „x” és „z” szavak közé 
az „y” szó betoldása) a hitelesítés előtt az eredetinek megfelelően 
történt.

Mind az egyszerű, mind a hitelesített másolatot a levéltámok- 
nak, illetőleg a levéltár kezelőjének össze kell olvasni vagy össze
hasonlítani. A fél által készített egyszerű másolat (5. §.) összeol
vasása, ületőleg összehasonlítása csak az esetben kötelező, ha ezt 
a fél kívánja. Az összeolvasás vagy összehasonlítás munkájáért la
ponként 0.50 aranypengő díj jár; ez esetben másolati díj termé
szetesen nem számítható; viszont ha a levél tárnok vagy a levéltár 
kezelője maga készíti a másolatot, összeolvasási, illetőleg összeha
sonlítási díj nem számítható fel.

A szabályzat csak a hitelesítés alá kerülő másolatok esetében 
kívánja a betűhív másolást és a paleográfiái rövidítések feloldá
sát; ha a rövidítéseket a másoló nem tudja feloldani, a rövidített 
.szó betűit pontosan írja le; a kezdőbetűkkel jelölt szavak (sziglák) 
nem tekintendők paleográfiai rövidítésnek.

A fényképmásolat hitelesítési záradéka a másolat hátsó lap
jára írandó így: „Hogy ez a túloldali fényképmásolat...”

A kiadott másolatokról vezetendő kimutatásnak (11. §.) a ki
adás napját, a másolt irat levéltári jelzetét, a másolat egyszerű 
vagy hitelesített voltát, a másolatkérő nevét és címét, valamint a 
beszedett díjak összegét kell tartalmaznia.
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A bélyegilleték ezidöszerint minden megkezdett 4 oldalas ív 
után 2 aranypengő.

Az anyakönyvi kivonatok kiadása tekintetében a fennálló 
állami jogszabályok érvényesek.

Minthogy a L. Sz. 12. §-a az egyházközségi levéltáraknak az 
egyházkerületi levéltárban önkéntesen vagy rendelkezés alapján 
leendő elhelyezését is lehetővé teszi, számolni kell azzal, hogy az 
egyházkerületi levéltár az egyházközségi iratanyaggal együtt anya
könyveket is vesz őrizetbe. Az ilyen anyakönyvekből természetesen 
az egyházkerületi levél tárnok ad ki kivonatot; a szabályzat az anya
könyvi kivonatok kiállítása után járó díjban az illetékes egyház
község lelkipásztorát továbbra is részesíteni óhajtja; a részese
dése 40%.



II. Rész.

A KUTATÁSRÓL.

14. §. A fél által végzendő kutatás történhetik tudományos 
célból vagy magánérdekből.

15. §. Tudományos célú kutatást az végez, aki valamely tör
téneti kérdést a szükséges szakismeretek birtokában tisztán tudo
mányos céllal földeríteni és közzétenni kíván.

16. §. Magánérdekű kutatást az végez, aki nem tudományos 
feltárás és közzététel céljából, hanem anyagi vagy egyéb személyes 
érdekből (például leszármazás megállapításához, vagyonjogi kérdés 
eldöntéséhez stb.), esetleg puszta kedvtelésből gyűjt adatokat.

17. §. A tudományos célú kutatás díjtalan és ezt a levéltárnok 
(a levéltár kezelője) a közérdek szolgálatában minden rendelkezé
sére álló módon elősegíteni köteles.

18. §. A magánérdekű kutató óránként 1 (egy) aranypengő 
díjat köteles fizetni. A díj a levéltárnokot (a levéltár kezelőjét) 
illeti meg.

19. §. Hogy a kutatás tudományos célúnak vagy magánérde
kűnek tekintendő-e, a kutatási engedély megadására jogosított le
véltárnok (a levéltár kezelője) állapítja meg. Vitás esetekben az 
1. §. második bekezdésének rendelkezése alkalmazandó.

20. §. A levél tárnok (a levéltár kezelője) a kutatókról, ezek 
személyi adatainak, a kutatás tárgyának, céljának és díjas vagy 
díjtalan voltának pontos bejegyzésével kimutatást köteles vezetni, 
amely közvetlen felettes hatóságának kívánatra bármikor bemuta
tandó.

21. §. A kutató a kezébe adott iratok sértetlen visszaadásáért 
és a használat által okozott kárért teljes vagyon- és büntetőjogi 
felelősséggel tartozik.

22. §. Ha a fél a levél tárnoktól (a levéltár kezelőjétől) olyan 
* tájékoztatást vagy adatot kér, amelyeknek felkutatása és elkészí
tése a levéltárnokra (a levéltár kezelőjére) jelentékeny kutató mun-
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kát ró, e kutató munka díjának megszabása külön megállapodás 
tárgya a levéltámok (a levéltár kezelője) és a fél között. (Ilyen 
esetek lehetnek például a következők: egyházi tisztviselők vagy 
más személyek életrajzi adatainak felkutatása, helytörténeti adatok 
kijegyzése, egy-egy nemzetségre vagy családra vonatkozó összes 
adatok egybegyűjtése stb., stb.) A levéltárnok, illetőleg a levéltár 
kezelője minden esetben köteles figyelmeztetni a felet, hogy a ku
tató munkát maga is elvégezheti vagy Megbízottja útján elvégez
tetheti. Vitás esetekben az 1. §. második bekezdésének rendelkezése 
alkalmazandó.

A szabályzat a kutatási díj szabályozásával nagyjelentőségű 
újítást valósított meg. Kimondta ugyanis, hogy az, aki a magyar
országi református egyház valamelyik levéltárában anyagi vagy 
egyéb személyes érdekből, esetleg puszta kedvtelésből kutatást vé
gez, a kutatással eltöltött minden óra után egy pengő díjat köte
les fizetni, viszont aki a szükséges szakismeretek birtokában vala
mely történeti kérdés tudományos felderítése céljából végez kuta
tást, díjat nem fizet. A levéltári kutatás díjaztatása a külföldön 
nem példa nélkül való.. Angliában a káptalani és püspöki levéltárak
ban minden kutatótól jelentékeny díjat követelnek, ez a díj egyik
másik helyen napi 20—30 pengőre is felmegy, ennek ellenében azon
ban a kutató mellett a levéltár egy alkalmazottja segédkezik. Bizo
nyos tekintetben díjköteles volt az állami levéltáraknak nem tudo
mányos célokra magánosok által való igénybevétele Bajor- és Po
roszországban is, míg a megszűnt Csehszlovákiában az állami hiva
talok részéről magánfelek számára teljesített munka díjazásáról 
szóló általános rendelkezés szorította reá az állami levéltárak nem 
tudományos célú kutatóit, hogy bélyegilletéken kívül egyszersmin- 
denkorra szóló ú. n. alapdíjat fizessenek. Olaszországban az 1939. 
december 22-én kibocsátott levéltári törvény pontosan szabályozta a 
levéltári kutatás és használat díjkötelezettségét is, amelynek itt kü
lönben már előzményei voltak. A törvény külön „felkutatási” és kü
lön „betekintési és olvasási” díjat ír elő; az előbbi iratok elökere- 
séséért fizetendő és pedig egy-egy „okirat”-ért, ha a folyamodó meg
jelöli keltezését és levéltári jelzetét, 3 líra, ha nem tudja megjelölni 
vagy hibásan adja meg a fenti ismérveket, a kutatás minden órája 
után 6 líra; az utóbbi az irat használatáért jár és pedig egy dara
bért 3 líra, több darabért a használattal eltöltött minden óra után 
6 líra; a díjak akkor is esedékesek, ha a kutatás eredménytelen, a 
tudományos kutatók azonban ingyen folytathatnak kutatásokat.
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anyagnak a kutató

A levéltári kutató által a kutatásért fizetendő díj elvi indoka 
abban a megterhelésben rejlik, amelyet a kutatás a levéltáraknak, 
illetőleg a levéltámokoknak jelent. A magyarországi református 
egyház fenti szabályzata csak a magánérdekü kutatást veti díja
zás alá, holott az egyházi levéltárakkal szemben a közérdek nevé
ben sem támasztható olyan igény, mint e tekintetben a közlevéltá
rakkal szemben. Sőt a szabályzat nemcsak a magyar református 
egyház történeti kérdéseit kereső tudományos kutatót menti fel a 
díj alól, hanem általában minden tudományos célú kutatót, a tudo
mányos vizsgálódás egyetemes érdekét és jelentőségét ismerve el 
fezzel. A magyarországi református egyház a tudományos kutatás 
díjtalannak nyilvánításával annál nagyobb áldozatot hozott, mivel 
ugyanakkor a L. Sz. 17—18. §-aiban a levéltári kutatás szabadságát 
'is kimondta.

Annak megállapítása, hogy valamely kutatás díjkötelesnek 
■vagy díjtalannak minősítendő-e, esetenként a levéltárnokra, illetőleg 
a levéltár kezelőjére hárul; az esetleges önkényes felfogás biztosí
téka a levéltárnok, illetőleg a levéltárkezelő felettes hatóságához 
intézhető fellebbezés joga. A kutatás megjelölt tárgya rendszerint 
minden tájékoztatás nélkül is kifejezi, hogy a kutatás tudományos 
vagy magánérdeket szolgál.

A kutatás időtartama a kívánt levéltári 
kezébe való juttatásától számítandó.

A kutató által személyesen végzett kutatástól merőben el kell 
különítenünk a levéltárnok, illetőleg a levéltárkezelő által ide
gen megbízásból vállalt kutatást. E kutatás fogalma alá tartozik 
az olyan tájékoztatások vagy adatok előkeresése is, amelyek a le
véltárnokra, illetőleg a levéltár kezelőjére jelentékeny munkát ró
nak. Az ilyen kutatói munkát a levéltárnok, illetőleg a levéltár ke
zelője nem köteles vállalni, éppen ezért ha vállalja, díjat kívánhat, 
amely szabad megállapodás tárgya. A levéltári kutatás szabadsága 
következtében (L. Sz. 17—18. §.) az adatok után kereső fél maga is 
elvégezheti a kutatást, efelől a le vél tárnoknak, illetőleg a levéltár 
kezelőjének a felet tájékoztatni kell. Az esetben, ha a levéltár tiszt- 
•viselője hivatalát folyamatosan hivatásszerűen látja el, a magán
felek részére díj ellenében vállalt kutatást természetesen csak hi
vatalos munkaidején kívüli végezheti.



III. Rész.

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK.

23. §. Ezt a szabályzatot az Egyetemes Konvent a magyaror
szági református egyház levéltárairól alkotott szabályrendelet 20. 
és 23. §§-ainak végrehajtásaként az egyházkerületek felhatalmazása; 
alapján bocsátotta ki.

24. §. A szabályzat 1940. évi július hó 1. napján lép életbe.
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Egyszerű másolat 76, 78 
Elenchus-készítés 58, 60, 61 
Elenchus-pótlás 61
Elhalványult írás 19—20
Épület 21—25, — átalakítása 22—23
Esperes felügyeleti joga 15 
Fasciculus-rendszer 27
Fellebbezés kutatási engedély meg

tagadása miatt 42
Fellebbezés másolat ügyében 75, 77
Felügyeleti jog 14—15
Fény a levéltárban 23
Fényképmásolat 18, 20, 76, 78
Fiók-rendszer 27
Fizikai védelem 18—21
Főiskolai levéltár 30
Főiskolai levéltárnok 36—38 
Futószámos iktatás 65—67 
Fűtés 21, 23—24
Gázkályha 24
Gáztámadás 29
Gombásodás 18—19
Gyüjtőlevéltár az egyházkerületi le

véltár 31, 34
Helyiség 21—25, — berendezése 25— 

28,-ben idegen tárgyak 30
Hiteles másolat 76, 78
Hitelesítési díj (másolaté) 76, 77, 78 
Hitelesítő záradék (másolaté) 76, 78 
Ibolyántúli sugarakkal fényképe

zés 20
Időrendi csoportosítás rendszere 49, 

52—53, 58—59, 61
Iktatás kötelezettsége 65—67
Iktatás levéltárban 41—42
Irat (fogalma) 7—11
Iratalak 27
Iratanyagra harci gázok hatása 29
Irat-csomó 25, — -rendszer 27

Tárgymutató.
Alaki csoportosítás rendszere 49 
Alapszámos iktatás 65—67 
Állandó levéltárnok 36—38 
Állandó székhely 15—16 
Állati kártevők 18—20 
Állvány 25—27, — magassága 26, 

— térköze 26
Anyakönyvek őrzése 30—31 
Anyakönyvi kivonat 77, 79 
Bélyegilleték (hitelesített másolaté) 

76, 79
Beszolgáltatási kötelezettsége levél

tári anyagnak 33—34 
Bombatámadás 29 
Ceruza-írás 19 
Díj, kutatási 80—82 
Díj, másolási 75—79 
Díjköteles kutatás 43, 45, 80—82 
Díjtalan kutatás 43, 45, 80—82 
Doboz-rendszer 27—28 
Dohányzási tilalom 30 
Dolgozó helyiség 22, 30 
Dossier-rendszer 27 
Egyházi anyakönyvek letétbe vé

tele 32
Egyházi anyakönyvek őrzése 30, 31 
Egyházmegyei levéltár 30, — fel

ügyelete 15
Egyházmegyei levéltárnok 36—38 
Egyházkerületi levéltár 30, — fel

ügyelete 15, — mint gyüjtöle- 
véltár 31—34

Egyházkerületi levéltárnok 36—38 
Egyházkerületi közgyűlés felügyeleti 

joga 15
Egyházközségi levéltár 30—31, 

— felügyelete 15, — keze
lője 38

Egyetemes konventi levéltárnok 36
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gy ü j tömények rendezése

Iratgyüjtemény 9
Irathasználat 43—44
Iratkapcsolás 41
Iratkiemelés 40—41
Iratkölcsönzés 41, 45—46 
Iratkötet-rendszer 27 
Iratláda 25—26
Iratok elhelyezése 25—28
Iratok porolása 23
Iratszekrény 25—26
Irattár fogalma 8—9
író anyag 19
írógépeit írás 19
Iskolai anyakönyvek őrzése 30—31
Iskolai levéltárak felügyelete 15
Kályhafűtés 24
Kezelése levéltárnak 36—47
Korom a levéltárban 18, 23
Kölcsönkönyv 46
Kölcsönzési iratjegyzék 46
Könyvtárak levéltári anyaga 10—11, 

65
Középiskolai igazgató mint levéltár

kezelő 38
Középiskolai levéltár 30, — kezelője 

38
Közgyűlési iratok 67
Központi fűtés 21, 23—24
Kutatási engedély 42—44
Kutatási idő 42, 44
Kutatási szabályok 80—83
Kutató-helyiség 30
Lajstrom-köny készítés 58
Légi támadás 28—29
Lelkipásztor mint levéltárkezelő 38
Leltár 39—40
Letét 31—35, — -be vétel elrende

lése 31—33, — tulajdonjogának 
fenntartása 31—35, — visszavé
tele 32, 35

Levéltár építése 21—22
Levéltár fenntartása 18
Levéltár fogalma 7—11
Levéltári anyag unicum-jellege 12— 

13
Levéltári 

65
Levéltári iktató 41^42

Levéltári légvédelem 28—29 
Levéltári munkakör 38—-42 
Levéltári mutató 
Levéltári rendszerek 48—51 
Levéltári szabályok érvénybe lépése 

74
Levéltári székhely 15—16 
Levéltári test 62 
Levéltár kezelése 36—47 
Levéltárkezelö 38 
Levéltár letétbe helyezése vagy -vé

tele 31—35
Levéltárnok feladata 38—42
Levéltárnoki képesítés 37 
Levéltárrendezés 21, 48—67 
Levéltár szerves kialakulása 9 
Levéltáriam kiadványok 11—12 
Levéltártulajdonos hanyagsága 31— 

35
Levéltártulajdonos kötelességei 18 
Magánérdekű kutatás 80—82 
Magyar levéltári irodalom 12 
Mappa-rendszer 27
Másolási díj 75—76, 77, 78 
Másolási szabályok 75—79 
Másolatok kiadása 47 
Mutató-könyv készítése 58, 60, 61 
Mutató-könyv pótlása 61
Napsugár a levéltárban 23 .
Nedves fal 23
Nedvesség (víz) veszélye 18—20 
Növényi gombák 18
Oklevelek elhelyezése 27—28 
Oldatok iratkonzerválásra 19—20 
Önműködő tűzoltó készülék 28—29 
örjegy 40—41
Összeolvasás! díj (másolati) 76,"77, 

78
Padló 21, 23
Petroleum kályha 24
Por á levéltárban 18, 23
Pormentesség 21
Proveniencia rendszer (elv) 8, 51— 

58
Püspök felügyeleti joga 15 
Református egyházi levéltárak pusz

tulása 3
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49,

-nél

szem-

\

Tárgyi csoportosítás rendszere 
52—54, 58, 60—61

Tartalmi csoportosítás rendszere 49, 
52—54, 58, 60—61

Területi csoportosítás rendszere 49
Történeti csoportosítás rendszere 49 
Tudományos kutatás 42—45, 80 
Tulajdonjog 12, — fenntartása letét

nek 31—35, — gyakorlása 12— 
14

Tűzbiztos szekrény 28, 30—31 
Tűzoltó készülék 28—29 
Tűzveszély 18—19, 28—29 
Ügyirat fogalma 50 
Ügykezelési rend 51—58 
Ügyviteli rend 51—58
Vasajtók, vasablakok 21, 23 
Védekezés állati kártevőkkel 

ben 20—21
Védekezés háború esetén 28—29 
Védekezés tűzzel szemben 18—19, 21 
Védekezés vízzel (nedvességgel) 

szemben 18—20
Világítás 21, 24—25
Villanykályha 24
Villanyvezeték 24 
Villanyvilágítás' 24 
Víz (nedvesség) veszélye 18—20.

Református egyházi levéltár fogalma 
7, 10—11

Regisztratura-elv 51—58 -
Rendezés (levéltár-) 48—67, — vég

rehajtása 61—65
Rendezett levéltár 21
Rongálódott iratok javítása 19—20 
Rovar-kártevők 20—21
Segédkönyvek készítése 64—65 
Segédkönyvek nem selejtezhetök 73 
Segédkönyvek pótlása 61—62, 65 
Selejtezés 68—73, — engedélyezése 

68. 69, 70—72, — feljegyzése 72— 
73,- i korhatár 68, 69,-------i
tervezet 68, 69, 70—72, — 
visszatartandó iratok 70—71

Selejtezett iratanyag értékesítése 
72—73

Sorkönyv készítése 65—67
Száraz helyiség 21
Száraz levegő 24
Szekrény 31
Szellőztetés 21, 23, 31
Személyi csoportosítás rendszere 49 
Szerves ügyviteli rend 51—58 
Talajnedvesség 23
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