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- A LEVELTARI SEGEDLETEK

b3

A levélidrak annok érdekében, hogy kettSs rendeltetésiiknek meg-
feleljenek, azaz a levéltari anyagot Orizzék és hasznalhatéva tegyék, tébb-
féle feladatot oldanak meg, t6bbfajta munkat végeznek. Egyik feladatuk,
illetve munkajuk az, hogy a levéltari anyaghoz ugynevezett levéltari segéd-
leteket készitenek, Ennek soran a levéltari anyagrol annak Orzését és
hasznalhatéva tételét szolgalo meghatirozott adatokat allapitanak meg, s
azokat meghatarozott formakban irasbelileg rogzitik. Ezt a munkat levél-
tari segédletkészitésnek, eredményét levéltari segédleteknek nevezziik,

1. A levéltdri segédletek fogalma

A levéltdri segédletek fogalmdt a kovetkezdképpen hatirozhatjuk
meg: olyan irdsmivek (iratok), amelyek a levéltarakban késziiltek, azzal
az elsédleges rendeltetéssel, hogy a levéltari anyagra vonatkozd, a levél-
tarak céljat szolgdld adatokat nyujtsanak.

, Ehhez a meghatdrozashoz, illetve egyes részeihez, azok helyes értel-
mezése végett, néhdny magyarazd megjegyzést kell fiizni.

Az irdsmiivek (iratok) kifejezést az altala jeldlt fogalomnak legtagabb,
niem pedig az Altalanos szdéhasznalatban lesziikiilt ]elenteseben kell érteni.
Ilyen értelemben irasmi (irat) éppugy lehet egyetlen kézzel irt cédula,
mint szdmos példdnyban nyomtatott konyv.

Az, hogy a levéltdrakban késziiltek, azért kntemuma a levéltari segéd-
letek fogal:manak hogy megkiilénboztesse ket azoktol az irasmivektdl
(iratoktdl), amelyek szintén azzal az elsédleges rendeltetéssel késziiltek,
hogy a levéltari anyagra vonatkozo, levéltari célt szolgdld adatokat nyujt-
sanak, de nem a levéltarakban keletkeztek, hanem akkor, amikor a levél-
tari anyag még nem volt levéltari Orizetben. Ilyenek elsfsorban az Ggy-
nevezett irattari segédletek.

Tudjuk, hogy irattirak és levéltarak kozitt milyen szoros az odssze-
fliggés. A levéltari anyag irattarakbol keriil levéltarakba. Azt szoktak mon-
dani, hogy a levéltdrak elhalt (kihiilt) irattdrak, az irattdrak pedig €16
(meleg) levéltarak. Az irattiraknak ugyanaz a kettos rendeltetésiik, mint a
levéltaraknak, 6rzik és hasznalhatéva teszik az irattari, idével leveltanva
vélé, anyagot.

" Ugyanilyen szoros a kapcsolat az irattari és a levéltari segédletek
kozott is. Az irattari segédletek is azzal az elsGdleges rendeltetéssel késziil-
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tek, hogy az irattari, kés6bb levéltarivd v4l6, anyagra vonatkozd, annak
Orzését és hasznilhatdva tételét szolgadlé adatokat nyujtsanak. Az irattéri
segédletek mint levéltari segédletek is hasznilhatok, sokszor semmi kii-
16nbség sincs kozottlik azon kiviil, hogy mas-mds szervezeti keretek kozott
- jottek létre.

De barmilyen szoros is az Osszefiiggés levéltarak és irattirak, levél-
tari és irattari segédletek kozott, lényeges kiilonbség is van kozottik. Mert
igaz ugyan, hogy a levéltarak és az irattarak rendeltetése azonos annyiban,
amennyiben azonos anyagot &riznek és tesznek haszmalhatévd, de ugyan-
akkor kiilonbo6z6 is annyiban, amennyiben més-més célok érdekében és
ezeknek megfelelen mas-mas szempontok szerint 6rzik, f6leg pedig teszik
hasznalhat6va anyagukat, Ez a kiilonbség a levéltari és az irattari segéd-
letek kozott is megvan. Indokolt tehat, hogy a kétféle segédleteket egy-
masto] megkiilonboztessiik.

Méginkabb indokolt a megkiilonboztetés az Ugynevezett ugyvxbell
segédletek felé, amelyek a sziikebb értelemben vett {igyvitel! sordn, tehat
olyan idgben késziiltek, amikor a késébb levéltariva valé anyag nemhogy
levéltari, de még irattari érizetben sem volt. Az ligyviteli segédleteknek
egy része — pl. az iilésjegyzékdnyvek, az iktatékdnyvek — tulajdonképpen
nem is tekinthet6 segédletnek, minthogy nem azzal az elsédleges rendel-
tetéssel késziilt, hogy az lgyviteli anyag Orzését és hasznalhatova tételét
szolgalja. Mas résziiknek — pl. az ilésjegyzokdnyvek és az iktatékényvek
mutatéinak — ez volt az elsédleges rendeltetése. De az 8rzésnek és a hasz-
ndlhatéva tételnek céljai és szempontjai a szlikebb értelemben vett iigy-
vitelben nem mindenben ugyanazok, mint az irattirban és a levéltarban: :
Ebbdl kivetkezik, hogy még azokat az ligyviteli segédleteket is, amelyek
azzal az els6dleges rendeltetéssel késziiltek, hogy az ligyviteli anyag 6rzé-
sét és hasznilhatova tételét szolgdljak, meg kell kiilonbdztetni nemesak a
levéltari, hanem az irattdri segédletektSl is. Méginkabb vonatkozik ez
azokra az lgyviteli segédletekre, amelyeknek els6dleges rendeltetése nem
az volt, hogy segédletek legyenek. Ez a megkiilonbiztetés indokolt annak
ellenére is, hogy az tigyviteli segédletek hasznilhatok mint irattéri és levél-
tari segédletek is, hogy egyes ligyviteli segédletek miben sem kiilonboz-
nek egyes irattari vagy levéltari segédletektsl, azon kiviil, hogy még a
sziikebb értelemben vett ligyvitel soran keletkeztek.

Az elsGdleges rendeltetést nem csupin azért kell a levéltari segéd-
letek fogalma kritériumanak tekinteni, mert — miként az ligyviteli segéd-
letekkel kapcsolatban emlitettiik — vannak olyan levéltiri segédletekiil
is hasznalhato irasmivek (iratok), amelyek a levéltarakon kiviil késziiltek
és elsodleges rendeltetésiik nem az volt, hogy segédletek legyenek. Az ilye-
neket mir az a tény kizirja a levéltari segédletek fogalmi kérébél, hogy
nem a levéltarakban jottek létre. Vannak azonban olyan rdsmiivek (ira-
tok), amelyek a levéltirakban késziiltek, a levéltari anyagra vonatkozo,
annak Orzését és hasznilhatova tételét szolgald adatokat tartalmaznak, a
levéltéri segédletek kritériumainak ilyen tekintetben megfelelnek, levél-

o A sziikebb értelemben vett ligyvitel az Ug yv1teh anyagnak irattarba keriilésé-
vel zarul. Tagabb értelemben az irattir munkdja is az ligyvitelhez tartozik. Ebben az
értelemben az iligyvitel az irattari anyagnak levéltarba keriilésével zarul.
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tari segédletekiil hasznalhatdk is, mégsem tekintjiik éket levéltdri seged- .
leteknek, mert nem az az els6dleges rendeltetésiik, hogy azok legyenek.
Ilyenek pl. s levéltari forraskozlések altalaban, de kiilonésen azok, amelyek
a levéltari forrasokat nem teljes szévegiikben, hanem csak kivonatosan
kozlik. A Zsigmondkori Oklevéltar kiotetei pl. levéltarban késziltek, levél-
tari anyagra vonatkoz, levéltari célokat szolgdlé adatokat tartalmaznak,
levéltari segédletekiil hasznilhaték, mégsem mindsithet6k azoknak, mert
elsddleges rendeltetésiik az, hogy a Zsigmond-kor torténetét megvilagitsak,
nem pedig az, hogy a zsigmondkori oklevelek &rzését és hasznalhatéva
tételét szolgaljak. Vagy pl. egy levéltartorténeti tanulmanyt sem sorolha-
tunk a levéltari segédletek fogalmi korébe, annak ellenére, hogy levéltar-
ban késziilt, levéltari anyagra vonatkozd, levéltari célokat szolgalé ada-
tokat tartalmaz, bizonyos mértékben levéltiri segédletiil is hasznalhatd.
‘Nem sorolhatjuk, mert els6dleges rendeltetése az, hogy a levéltar torté-
netét tisztazza, nem pedig az, hogy a levéltari anyag Orzését és hasznél-
" hatova tételét szolgalja. A |

A levéltari segédleteket targyalva, a velitkk kapcsolatos elméleti és
gyakorlati kérdéseket vizsgalva, természetesen foglalkoznunk kell nemesak
magukkal e segédletekkel, hanem mindazokkal a levéltari segédletek gya-
nant hasznalhaté egyéb irasmivekkel (iratokkal) is, amelyek kiviil esnek
a fogalomnak fentiekben meghatarozott, mondhatjuk Ggy is, hogy szlikebb
értelemben vett korén, amelyek a fogalomnak csak tidgabban, vagy egészen
tagan értelmezhetd korébe tartoznak: Foglalkoznunk kell veliik, akar levél-
tarakban keletkeztek, akadr azokon kiviil, akir azzal az elsGdleges rendel-
tetéssel, hogy segédletek legyenek, akar mas els6dleges céllal. Foglalkoz-
nunk kell veliik, de masképpen, mint a tulajdonképpéni levéltdri segéd-
letekkel, A tulajdonképpeni levéltari segédletek kérdéseinek vizsgalatanal
a sulypont azon nyugszik, hogy ezek miként késziiljenek, a levéltari elmélet
és gyakorlat kivetelményeinek hogyan feleljenek meg. Azoknal az iras-
~ miiveknél (iratoknal), amelyek tulajdonképpen nem levéltari segédletek,
hanem csupan ilyenek gyanant is hasznalhatdk, nem az a f6kérdés, hogy
miként késziiljenek, hanem az, hogy levéltari segédletekiil milyen modon
hasznalhatdk. . .

Habéar a levéltari segédletek tdrgyaldsinak keretében nem fékérdés
az, hogy a tulajdonképpen levéltiri segédleteknek nem minésiils, de ilye-
nek gyanint is hasznilhaté {rasmiivek (iratok) miként késziiljenek, még-
sem melldzhet6 ennek a kérdésnek felvetése és vizsgslata. Tudjuk, milyen
szoros az Osszefliggés a szlkebb értelemben vett ligyvitel, az irattdr és a
levéltar kozott. Tudjuk azt is, hogy az {ligyviteli segédletek rendszerint -
irattari segédletekiil, majd ez utébbiakkal egylitt levéltari segédletekiil is
szolgdlnak. Amidta az irasbeli lgyintézés méretei hatvanyozottan foko-
z6dnak, nem lehetséges, de nem is lenne ésszerli az a ma méar fénylizésnek
vagy pazarldsnak tiiné gyakorlat, amit pl. két évszdzaddal ezelStt a hely-
tartétandesndl alkalmaztak, ahol ugyanahhoz az iratanyaghoz kiilén-kiilén
segédletek késziiltek az iktatohivatalban, a kiadéhivatalban, az irattarban
€s a régi irattarban, amit levéltirnak tekinthetlink. Az ésszeriiség és a
kényszerliség egyarant azt kiveteli, hogy az ligyviteli és az irattari segéd-
letek gy késziiljenek, hogy a szoros értelemben vett ligyvitelen és az irat~
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taron tul a levéltarban is minél jobban hasznilhaték legyenek. Nem azt
jelenti ez a kovetelmény, hogy az tligyviteli segédletek készitésénél ne a
szoros értelemben vett tigyvitel érdekei legyenek az elsédlegesek, hogy az
irattari segédletek készit6i ne elsésorban az irattari igényeket érvénye-
sitsék, hanem csupan annyit, hogy — amennylre lehetséges — mindkeét-
fajta segedlet készitésénél a levéltari célokat és szempontokat is vegyék
tigyelembe. Azt, hogy ez miként lehetséges, a levéltarosok hivatottak
megmondani éppen ezért kell a levéltari segédletekkel kapcsolatban ezt a
kérdést is felvetni és megvizsgalni. Vonatkozik ez természetesen nemcsak
az ligyviteli és az irattari segédletekre, hanem mindazokra az egyeb iras-
miivekre (iratokra is), amelyek levéltari segédletek gyanant is hasznal-
hatok. .

Utbls6 magyarazé megjegyzésiink a levéltari segédletek meghataro-
zasaban szerepl6 levéltdri anyag kifejezésre vonatkozik. Levéltari anyag
ebben a meghatarozisban jelenti mindazt, ami a levéltarak gy(jtékérébe
tartozik. Els6sorban természetesen iratanyagot, de fényképet, filmet, hang-
lemezt stb. is, amennyiben a levéltirak gyljtik és 6rzik. A levéltarak
gyujtékorébe tartozé anyag lehet még a levéltarakon kiviil is. A levéltari
anyag kifejezés nemcsak a mar levéltari &rizetben 1évé, hanem a csak
késébb odakeriil6 anyagra is vonatkozik. A levéltari segédletek készité-
£énél a még levéltiron kiviil 1évi levéltari anyagot is figyelembe kell
venni.

A levéltari segedletek fogalmi meghatarozasiban szereplé adatok ki-
fejezés értelmezése mar tilnd az elSljaréban adhaté magyarizo megjegy-
zések keretén. Az a kérdés, hogy a levéltari segédletekts]l milyen adatokat
varunk, mar a réluk szl tardyalas korébe tartozik, a targyalasnak eppen
ebbdl a kérdésbol kell kiindulnia.

A fenti bevezetésben adott fogalmi meghatirozasbél és a hozza fii-
zott értelmezésbdl kivetkezik, hogy a levéltari segédletek kérdéseinek vizs-
galatanal kiilon kell véalasztanunk a tulajdonképpeni levéltari segédleteket
azoktél az egyéb irasmivektdl (iratoktol), amelyek tulajdonképpen nem
levéltari segédletek, de ilyenek gyanant is hasznalhaték. E tanulmanyban
csak az elGbbiekrdl lesz smo, az utobbiakrdl més alkalommal szeretnénk be-
s26lni.2

*
»

2 A nemzetkdzi levéltartani irodalom kézikdnyvei mind foglalkoznak a levéltari
segédletekkel, de a fogalmat nem hatarozzdk meg, hanem az egyes levéltari segédlet-
fajtakrol szélnak. Etekintetben is jelentSs kiilénbség van koézottilk. Léher, Frqnz V.
Archivlehre ¢. konyvében (Paderborn, 1890) csak regeszidkrél, repertdriumokrol, rak-
tari jegyzékekrol és mutatékrél beszél. — A hollandok: Muller, S. — Feith, J. A, —
Fruin, R.: Handleiding voor het Ordenen en Beschrijven van Archieven c. k('jnyviik—‘
ben (Groningen, 1898, németiil: Ordnung und Beschreiben von Archiven, Leipzig,
1905), amely nagy hatassal volt a keésébbi irodalomra, csak regesztakrét, repertoriu-
mokrdl és mutatékrdl szélnak, a repertoriumokat azonban leltaraknak nevezik. —
Casanova, Eugenio: Archivistica c. kényvében (2. kiad. Siena, 1928) mar tobbfajta
levéltari segédletet emlit, behatéan azonban 6 is csak a repertériummal — amit szin-
tén leltarnak nevez — & a regesztaval, tovabba a fondjegyzékkel — amit levéltari
utmutaténak hiv — foglalkozik. — Jenkinson, Hilary: A manuel of archive admi-
nistration c¢. kényvében (2. kiad. London, 1937) mar tébb figyelmet fordit az egyéb
levéltari segédletekre, a legbehatébban targyalt segédletfajtik azonban nila is a
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2. A levéltiri segédletek tartalmi kérdései

A bevezetésben mar emlitettiik, hogy a levéltiri segédletkészités két
részre oszthat6. Az els6: meghatarozott adatok megéllapitisa, a masodik:
ezeknek az adatoknak meghatarozott formékban frasbeli rogzitése. Ennek
megfeleléen a levéltari segédletek kérdései is két csoportba oszthaidk. Az
elsébe a tartalmi kérdések tartoznak: milyen adatokat nyijtanak a levél~
tari segédletek. A masikba a formai kérdések tartoznak: milyen formékban
nydjtjdk adataikat a levéltari segédletek. Minden levéltdri segédlettel kap-
csolatban ezt a két alapkérdést kell felvetni és megvilaszolni: milyen ada-
tokat és milyen formdban varunk téle. .

A kovetkezbkben elészbr a levéltdri segédletek tartalmi kérdéseit
vizsgaljuk.

a) A levéltdri segédletek adatainak osztélyozdsa

A levéltari segédleteket elsésorban az hatérozza meg, hogy milyen
adatokat tartalmaznak, s csak masodsorban az, hogy milyen forméban tar-
talmazzdk az adatokat. A levéltari segédleteket elsdsorban tartalmuk sze-
rint osztalyozhatjuk, s csak ‘méasodsorban formajuk szerint. Hogy a levél-
tari segédleteket tartalmuk szerint osztalyozhassuk, osztdlyoznunk kell a
benniik foglalt adatokat. Adataik osztdlyozdsin alapszik maguknak a levél-

repertérium, amit leltArnak nevez, valamint a regeszta, aminek calendar az angol
neve. — A legrészletesebben és a legbehatébban a szovjet levéltartani kézikényvek fog-
lalkoznak a levéltari segédletek készitésének elméleti és gvakorlati kérdéseivel:
Knyazev, G. A.: Teorija i tehnika arhivnogo dela (Leningrad, 1935, magyarul:
A levéltari munka elmélete és technikaja, Bp. 1954), kiillondsen pedig Mityajev,
K. G.: Teorija i praktika arhivnogo dela. (Moszkva, 1946, magyarul: A levéltartigy
elmélete és gyakorlata, Bp. 1954.) A szovjet teoretikusok megkiilonbdztetik ugyan a

. levéltari anyagot nyilvantartd segédleteket, a levéltari anyagot leiré leltarakat (a

repertoriumokat) és a tudomanyos-tajékoztatdé appardtus név alatt dsszefoglalt elsG-
sorban tajékoztato célui segédleteket, de hangstilyozzadk mindezek szoros dsszefiiggését.
LA levéltarak tudomanyos tajékoztatd apparatusdnak rendszerébe... beletartozik
tehat a leirasok minden fajlija és az egész nyilvantartdsi dokumentdcid.” Mityajev
i. m. 144. 1. — Brenneke, Adolf: Archivkunde c. kényvének (Leipzig, 1953) elsd része
foglalkozik levéliartani kérdésekkel (Archivtheorie). Ebben a részben csak 3 oldal
jut a levéltari és irattari segédletek {Archiv- und- Registraturbehelfe) szamara, az
sem egyéb, mint Meisner, H. O.: Archivarische Berufssprache c. cikke (Archivalische
Zeitschrift, 1934) megfelelé részének kivonata.

Hazai levéltari terminolégidankban ezideig levéltari — és irattari vagy ugyviteli
— segédleteknek csak azokat a segédleteket neveztliik, amelyek — a késGbbiekben
majd megvildgosodo kifejezéssel élve — alacsony szintiiek, amelyeknek segédletbeli
egységei az allagoknal kisebb levéltari egységek. ,,Segédlet alatt értiink minden olyan,
akdr az iligyvitelben, akar a levéltarban egykorulag vagy késbb késziilt segédkényvet
{iktat6, mutatd stb.), Jajstromot, cédulakatalégust stb.,, ami akdr az egyes iratig, akar
csak egyes iratcsoportig lemenden megkonnyiti a rendezett iratanyag kutatdsat”

-— {rta Borsa Ivan: A levéltari anyag hozzaférhet6vé tételének néhany aktualis kér-

dése c. cikkében. (Levéltari Hiradé, 1955, 3—4. sz. 207. 1) Anélkiil, hogy e meghatéro-
zas egyéb vitathatd részeivel foglalkozni kivannék, itt zsak azt dhajtom megemliteni,
hogy helyesebbnek tartanam, ha a jévében a levéltiri segédlet kifejezést nemcsalk
alacsony, hanem barmilyen szinti levéltari segédlet fogalmanak jelolésére hasznal-
nank, tehat levéltari segédleteknek neveznénk pl. a leltidrakat is, amelyek nalunk
tudvalevéleg fondok vagy aAllagok szintjén késziilnek.
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t4ri segédleteknek tartalmi osztdlyozasa is. Ezek az adatok sokfélék, Alta-
1dnos osztdlyozasuk hirom szempontbol lehetséges. Az elsG szempont az,
hogy mi az adatok célja, rendeltetése. A masodik szempont az, hogy milyen
az adatok mélysége. A harmadik szempont az, hogy milyen az adatok szé-
lessége. Vegyiik sorra ezeket a szempontokat. ) ‘

Céljuk vagy rendeltetésiik alapjdin,

- Céljuk vagy rendeltetésiik alapidn a levéltari segédletek adatait alta-
i4ban két csoportba sorolhatjuk. Ezek mellett megkiilonboztethetiink még
egy harmadik csoportot is, amelybe azonban olyan adatok tartoznak, ame-
lyek a két els6 csoport valamelyikébe is besorolhatok.

A két csoportot a levéltarak kettds célja vagy rendeltetése hatirozza
meg. Ez nyilvanvald, hiszen a levéltiri segédleteknek, a benniik foglalt,
t6liik vart adatoknak ugyanaz a céljuk, rendeltetésiik, mint maguknak a
levéttaraknak.

" Allevéltarak célja vagy rendeltetése, tudjuk, kettSs: rzik és hasznal-
hatéva teszik a levéltari anyagot. A levéltari segédletek adatai — s maguk
a levéltari segédletek is — részben a levéltari anyag 6rzését, részben an-
nak haszndlhatéva tételét szolgaljak. _

A kétiéle cél vagy rendeltetés azonban szorosan dsszefiigg egymds-
sal. Természetes ez, hiszen a levéltirak kettfs célja vagy rendeltetése ké-
z6tt nem lehet éles hatarvonalat huzni. Azaltal, hogy 6rzik a levéltari anya-
got, egyben hasznilhatéva is teszik azt. Es viszont, a hasznalhatova tétellel
az Orzés biztonsagat is novelik. Ugyanez a helyzet a levéltari segédletek
adataindl is. Ugyanakkor, amikor az 6rzést szolgaljak, segitik a hasznilha-
téva tételt is, és viszont.

A szoros Osszefiiggés ellenére azonban a kett8s cél vagy rendeltetés
koziil az egyik altaldban mindig el6térben 4ll a masikkal szemben, nagyobb
stillyal érvényestil, els6dleges a levéltari segédletek adatainal. A levéltari
anyag tirgydra vonatkozé adat pl. elsGdlegesen a hasznilhatéva tételt
szolgilja, s csak masodlagosan az Orzést. A levéltdri anyag terjedelmére
vonatkozé adatnak ezzel szemben az 6rzés szolgilata az elsfdleges célja,
s csak masodlagosan segiti egyuttal a hasznalhatéva tételt.

A kétféle célnak vagy rendeltetésnek egymashoz valé aridnya nem
minden esetben ugyanaz. A levéltiri anyag korara vonatkozé adat pl. dlta-
laban els6dlegesen a hasznalhatova tételt szolgalja, masodlagosan az érzést.
De a masodlagos rendeltetés, az Orzés szolgalata, sokkal nagyobb aranyd
abban az esetben, ha a levéltiri anyag rendszere, amely az 6érzésre hatas-
sal van, idérendi, mint olyan esetekben, amikor a rendszer numerikus, vagy
targyi. Az utébbi esetekben a korra vonatkozo adatnak a jelent6sége az 6r-
zés szempontjabol sokkal kisebb, mint az elébbiben, a hasznalhatéva tétel
elsédlegessége sokkal nagyobb ardnyu.

A leviéltari segédletekit] vart adatokat ezek =zerint céljuk vagy ren-
deltetésiik alapjan két fécsoportba sorolhatjuk. Az elsGbe azok az adatok

tartoznak, amelyeknek els6dleges céljuk vagy rendeltetésiik az, hogy a le-

véltari anyag Grzését szolgaljak. Ezeket 6rzési ¢élu vagy rendeltetési ada-

toknak mondhatjuk. A masodik fécsoportba azok az adatok tartoznak, ame-~
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lyeknek elsGdleges céljuk vagy rendeltetésiik az, hogy a levéltari anyag
hasznilhatéva tételét szolgéljak. Ezeket tajékoztatd célh vagy rendelte-
tésii adatoknak nevezhetjlik. :

Fentebb mar emlitettik, hogy céljuk vagy rendeltetésiik alapjan a
levéltari segédletek adatainak még-egy harmadik csoportjarél is beszélhe-
tiink. Ebbe a csoportba olyan adatok tartoznak, amelyekre a levéltaraknak
azért van sziikséglik, hogy munkdjukat ezeknek az adatoknak az ismereté-
ben tervszeriien szervezhessék meg. Ezek az adatok a levéltari anyag meny-
nyiségére, elhelyezésére, fizikai &llapotara, rendezettségére, selejtezettsé- .
gére, segédletekkel ellatottsigara stb. vonatkoznak, statisztikai jellegi &t-
tekintést nyujtanak a levéltari anyagrol, Ezeket az adatokat tervezési sta-
-tisztikai célu vagy rendeltetésii adatoknak mondhatjuk. Lényegiikben ezek
az adatok is els6dlegesen vagy az 6rzést, vagy a hasznalhat6va tételt szol-
gédljak, tehat az emlitett két f6csoport valamelyikébe tartoznak, adott ese-
tekben azonban tulajdonképpeni céljuk vagy rendeltetésiik, az Orzésnek,
vagy a hasznalhatéva tételnek a szolgalata, hattérbe keriil, el6térbe viszont
az a szerepiik 1ép, hogy statisztikai jellegil tajékoztatas nyu]taséval a leve_l—
tari munka tervszerl megszervezését segitsék.

= _ Mélységiik alapjin |
Méluségiik alapidn a levéltari segédletek adatait szdmos csovortba,
e csoportokat pedig 3 fGcsoportba sorolhatjuk. Ahhoz, hogy az osztilyozast

ezen az alapon megtehessiik, tisztdznunk kell, hogy mit értiink valamely.
~ levéltari segédletbeli adat melysegen

A levéltiri anyag részekre tagolédik, Ez a tagolodis kétféle. Az egyik
a levéltari anyag elhelyezése szerinti, a masik a levéltdri anyag rendszere
vagy szerkezete szerinti tagolédas.

Elhelyezése szerint a levéltari anyag a raktari tarolas eszkozeinek és
modjainak megfeleld részekre tagolédik. A raktari tarolas eszkozei és mod-
jai pl épﬁletek, raktarak, raktarrészek (foldszinti raktdrrész, félemeleti
raktarrész, raktari utca), raktari allvanyrészek (allvanyfal. 4dllvanyoszlop,
allvanypolc), szekrények, ladak, dobozok, tékdk, tokck, csomok, kotetek
stb. A levéltari anyagnak az elhelyezés szerint, azaz a raktéari tarolas esz-
kozeinek és modjainak megfelelen tagolddé részeit raktari részeknek vagy
raktari egységeknek nevezhetjiik. Raktari részek vagy raktari egységek
a fenti példsk szerint a levéltari anyagnak egy-egy épiiletben, raktarban,
raktarrészben (a raktar foldszintjén, félemeletén, egy-egy utcdjaban), rak-
tari 4llvanyrészen (dllvanyfalon, &llvanyoszlopon, allvanypolcon), szek-
rényben, ladaban, dobozban tékaban, tokban, csomdban, kétetben stb. el-
helyezett részei.

Rendszere vagy szerkezete szerint a levéltiri anyag annyi és olyan
részre tagolédik, ahany és amilyen szerkezeti eleme van. Egy levéltir pl.
tagolodhatik fondokra, a fond allagokra, az allag sorozatokra, a sorozat
évek szerint, egy év anyaga tételekre, a tétel alapszdmokra, az alapszam ik-
tatoszamokra az iktatoészadm egyes 1ratokra A levéltari anyagnak a rend-
szerbeli vagy szerkezeti elemeknek megfeleléen tagolédé részeit levéltari
részeknek vagy levéltari egységeknek nevezhetjiik. Levéltari részek vagy
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levéltari egységek a fenti példdk szerint a levéltari anyagnak egy-egy le-
véltirhoz, fondhoz, llaghoz, sorozathoz, évhez, tételhez, alapszamhoz, ikta-
tészdmhoz tartozé részei, végsd soron pedig egyes iratai.

A raktari és a levéltari egységek egyes esetekben egybeesnek, elg-
nyds, ha egybeesnek, de nem sziikséges, hogy feltétleniil egyvbeessenek.
Egybeesik a raktari és a levéltari egység pl. akkor, ha egy raktirban csak
egy levéltar van, vagy akkor, ha egy csomdban csak egy tétel van és az
egész tétel benne van a csomoban. Gyakran el6fordul azonban, hogy egy
levéltarat tobb raktarban, egy tételt t6bb csomdban kell elhelyezni, avagy
hogy egy raktarban tobb levéltar, egy csoméban tobb tétel kap helyet.

Aszerint, hogy a levéltari anyagnak viszonylag milyen mennyiségi
részeit foglaljak magukban, mind a raktiri, mind pedig a levéltari egysé-
gek kiilonbozd mélységliek vagy szintliek lehetnek Melyseguk vagy szint-
]uk alapjan szdmos csoportba oszthatjuk a raktari és levéltari egységeket,
e csoportokat pedig 3 fécsoportba sorolhatjuk. Az elsd fcsoportba a ma-
gas, a mésodikba a kozepes, a harmadikba a mély szintd raktari és levéltdri
egységek sc_)f'olhaték.

Magas szintlieknek azokat a raktari és levéltiri egységeket mondhat-
juk, amelyek a levéltari anyagnak viszonylag nagyobb mennyiségl részeit

foglaljak magukban. Magas szint(i raktari egységek pl. az épiiletek, a rak- -

tarak, a raktarrészek. Magas szint{l levéltari egységek pl. a levéltarak, a
fondok, az 4llagok.

Kozepes szintlieknek azokat a raktari és levéltari egységeket mond-
hatjuk, amelyek a levéltari anyagnak viszonylag kdzepes mennyiségd ré-
szeit foglaljak magukban. Koézepes szintli raktari egységek pl. az allvany-
részek, a szekrények. Kozepes szintli levéltari egységek pl. a sorozatok, az
évek, a tételek.

+  Mély szintlieknek azokat a raktdri és levéltari egységeket mondhat-
juk, amelyek a levéltari anyagnak viszonylag kisebb mennyiségl reészeit
foglaljak magukban, Mély szintli raktiri egységek pl. a 1ladak, a dobozok,
a tékak, a tokok, a csomdk, a kotetek. Mély szintd levéltari egysegek pl.
az alapszamok az Jktatoszamuk az egyes iratok.

Sziikségesnek latszik kiilon is hangsulyozni, hogy a raktari és levél-
tari egységek szintjét a bennilik foglalt levéltari anyagnak viszonylagos,
azaz a kérdéses levéltdri anyag egészéhez viszonyitott mennyisége hata-
rozza meg. Ebb6l az kovetkezik, hogy a raktari és levéltari egységek szintje
is viszonylagos, a kérdéses levéltari anyag egészétdl fiigg. Ugyanaz a rak-
tari vagy levéltari egység mdas-méas levéltari anyag esetében mdas-mas
szintl lehet aszerint, hogy miként viszonylik a kérdéses levéltari anyag
egészéhez. Anndl a levéltari anyagnal pl., amelynek mennyisége tobb ezer
csomo, és amely raktarakra, raktarrészekre, dllvanvrészekre tagolddik, a
csomo6 mély szintd raktari egység. Annadl a levéltari anyagnal viszont,
amelynek mennyisége csak egy vagy egy-két csomo, és amely a csomon
kiviil mas raktari egységekre nem tagolodik, a csomé magas szintd raktéri
egység. Vagy pl. anndl a levéltari anyagnal, amely rendszerbelileg évekre,
azokon beliil sorozatokra, azokon beliil tételekre tagolddik, az év magas
szintli levéltari egység. Annil a levéltari anyagndl viszont, amely soroza-
tokra, azokon beliil tételekre, azokon beliil évekre tagolodik, az év legfel-
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jebb — ha még tovabbi tagolddas is van — kozepes szintl levéltari egység,
ha pedig tovzbbi tagolédas nincs, akkor nem is kozepes, hanem mély szinti.

A raktari és levéltari egységek szintjének viszonylagossigabol kovet-
kezik, hogy a 3 szintkategéria (magas, kozepes, mély) nincsen meg minden
levéltari anyagnal, ezek a kategéridk olykor egybeolvadnak. Annil a levél-
tari anyagnil pl., amelynél csomodkon kiviil mas raktari egységek nincse-
nek, kizepes szinti raktiri egység nincsen, s a csomd a legmagasabb, de
egyben a legmélyebb szintli raktari egység is. Vagy pl. annél a levéltari
anyagnal, amely rendszerbelileg csupan évekre tagolddik, kdzepes szintd
levéltari egység mincsen, s az év a legmagasabb, de ugyanakkor a legmé-
lyebb szintii leviéltari egység is.

A levéltari segédletek adatainak mélysége vagy — ami ugyanazt je-
lenti — szintje attdl fligg, hogy ezek az adatok milyen szintii raktari és le-
véltari egységekre vonatkoznak. EbbGl kévetkezik, hogy miként a raktéri
és levéltari egységeket, ugyanligy a rajuk vonatkozo levéltari segédletbeli
adatokat is mélységiik vagy szintjiik alapjadn szamos csoportba sorolhatjuk,
e csoportokat pedig 3 f6csoportba oszthatjuk: a magas, a kézepes és a mély
szint levéltari segédletbeli adatok kategéridiba. Azok a levéltari segédlet-

- beli adatok pl., amelyek arrdl tdjékoztatnak, hogy valamely levéltar egyes

raktaraiban és raktirrészeiben, avagy egyes fondjaiban és allagaiban milyen
levéltari anyag van, magas szintliek, minthogy a raktarak és raktirrészek,
illetve a fondok és allagok, amelyekre vonatkoznak, magas szintd raktari,
illetve levéltari egységek. Vagy pl. azok a levéltari segédletbeli adatok,
amelyek arra nézve nyujtanak felvilagositdst, hogy valamely levéltar egyes
kéteteiben, csomédiban, tokjaiban, tékdiban, dobozaiban, ladéiban, avagy
egyes iktatbészdmaiban, alapszdmaiban milyen levéltiri anyag van, mély
szintliek, minthogy a kdtetek, csomok stb,, illetve az iktato- és alapszamok,
amelyekre vonatkoznak, mély szintli raktari, illetve levéltari egységek.

A levéltari segédletek adatainak eme szoros kapesolatibol a raktari
és levéltari egységekkel, amelyekre vonatkoznak, természetesen az is ko-
vetkezik, hogy mindaz, amit a fentiekben a raktari és levéltari egységek
szintjének viszonylagossigardl mondottunk, a levéltari segédletek adatai-
nak a szintjére is vonatkozik. A levéltari segédletek adatainak a szintje is
viszonylagos, mindig fligg annak a levéltri anyagnak az egészét6l, amely-
nek egyes — raktari és levéltari — részeire vonatkoznak. Ugyanaz a levél-
téari segédletbeli adat lehet az egyik levéltiri anyag esetében magas szintd,
a masiknak az esetében mély szint(, lehet ugyanannil a levéltari anyagnal
egyben magas és mély szint( is.

' Felmeriil a kérdés, hogy a levéltari segédletek adatai szintjének ilyen
mérvii viszonylagossdga mellett van-e egyaltalaban értelme annak, hogy
ezeket az adatokat szintjiik alapjan osztilyozzuk, az emlitett 3 f6csoportba
soroljuk. Nézetiink szerint ez az osztilyozds nem csupin elméleti, hanem
gyakorlati szempontbdl is hasznos és szilikséges, mert — miként a tovab-
biakbol majd kideriil — a levéltarak segédletkészité munkdjat alaposabba,
rendszeresebbé teszi. Ugyanez vonatkozik a levéltari segédletek adatainak
harmadik szempontu, a szélesség alapjan t6rténd osztalyozisara.
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Szélességiik alapjin

Annak érdekében, hogy a levéltari segédletek adatait szélességiik alap-
jan osztilyozhassuk, tisztaznunk kell, hogy mit értiink valamely levéltari.
segédletbeli adat szélességén. Induljunk ki néhany példabol.

Ha azt akarom megmondani, hogy egy iratban mi van, az irat mirs1
sz6l, akkor kétféleképpen jarhatok el. Vagy Osszefoglaléan meghatarozom
térgyét, vagy pedig részletesen kifejtem annak tartalmat. Mind az Gsszefog-
lalé meghatarozéds, mind pedig a részletezd kifejtés kiilénbdzs szempontok
figyelembevételével torténhetik, s ennek megfeleléen kiilénbozé mértékben
lehet sziikre vagy bére szabott, keveset vagy sokat mondd, a kétféle eljaras
alsé, illetve fels6 hatdrvonala egészen kozel keriilhet egymashoz a hatar-
'vonalak el is mosddhatnak, mindennek ellenére azonban a kétféle eljaras
egymastol megkulonboz‘[etheto a hatar kozottik megvonhato Ha a kér-
déses iratrdl csak annyit mondok, hogy adomanylevél, ezzel nyilvanvaléan
nem teszek egyebet, mint Osszefoglaléan — mégpedig csupan egyetlen
szempont figyelembevételével, igen sziikre szabottan, nagyon keveset mon-
ddéan — meghatidrozom a targyat. De nem lépem tul az Gsszefoglalod targy-.

meghatarozds hatirat még akkor sem, ha — tdbb szempontot figyelembe-

véve, kevésbé szlikre szabottan, joval t6bbet monddéan — a kérdéses ado-
manylevél targyat osszefoglaléan igy hatdrozom meg: Zsigmond kirdly-
Szécsi Miklos volt nddornak é€s fiainak adja a vasmegyei Dobra kirdlyi
varat. Ha azonban a kovetkeztket mondom: Zsigmond kiraly Zeech-i Mik~
16s volt nadornak Kéroly ¢és Lajos kirdlyok, Erzsébet és Maria kirdlynok
alatt szerzett érdemeiért, amelyeket ex fidelium nostrorum prelatorum et
baronum ac procerum potiorum fidedignis relatibus ismert meg, valamint
iranta tanusitott hiségéért neki és Janos, Frank, Miklés, Péter nevi fiai-
nak adja a prelatusok és bardk hozzajaruldsaval a vasmegyei Dobra kiralyi
varat minden tartozékaval® — nyilvdnvald, hogy nem Gsszefoglalo- targy-
meghatirozast, hanem minden szempontot figyelembevevs, béreszabott,.
sokatmondd, részletes tartalmi kifejtést adok. Afeldl még lehet kétség,
hogy vajon Szécsi Miklés fiainak névszerinti felsoroldsa még a targymeg-
hatarozas, avagy mar a tartalomkifejtés keretébe tartozik-e, de minden
egyéb, amivel a példaként felhozott masodik szbveg tobbet mond, mint
az els6, nézetem szerint kétségtelenill kiviilesik a targymeghatarozasnak

megoly tagan megvont legalsé hataran is. )

Nézziink egy masik példat. Ha egy levéltari allagrol azt mondom,
hogy a kiilkereskedelemre vonatkozé iratok vannak benne, akkor dssze-
foglaléan meghatarozom a targyat. Ha viszont azt mondom, hogy Ausziria-
val, Csehszlovakidval, Lengyelorszaggal, Olaszorszaggal folytatott allat-,
bor-, gabona-, koksz-, tlizifakereskedelemmel kapcsolatos targyaladsokra,
szerzfdésekre, szallitisokra vonatkozo iratok vannak benne, akkor részle-
tesen kifejtem a tartalmat. '

A targy Osszefoglalé meghatirozasa nem azt jelenti, hogy a meghataro-
zdsnak nem kell szabatosnak lennie, hogy elnagyolt lehet. Ha pl. a kérdé--
ses allagban Ausztridval folytatott Allatkereskedelemmel kapcsolatos tar-.
gyalasokra vonatkozé iratok vannak, akkor ez a szabatos targymeghataro-

3 Zsigmondkori Oklevéltar. I. Osszeéllitotta Malyusz Elemér. Bo, 1951, 14. sz. reg.
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zés, és ha csupan . annyit mondok, hogy a kiilkereskedelemre vonatkozé
iratok vannak az 4llagban, akkor a tirgyat elnagyoltan hatdrozom meg.
De nézziink olyan példat, amely nem a targgyal és a tartalommal fiigg

dssze, hanem a korral. Ha egy levéltari allagrol azt mondom, hogy 18. sza-

zadi iratok vannak benne, akkor korat Osszefoglaléan hatarozom meg. Ha
azt mondom, hogy 1703 és 1797 kozotti iratok vannak benne, akkor korat
mar pontosabban, de még mindig 6sszefoglaléan hatarozom meg. Ha vi-
szont azt mondom, hogy 1703 és 1797 kozotti iratok vannak benne, az 1713,
1727, 1777 és 1783. évek kivételével, és az iratok zome az 1760-as évekbol
valo, akkor az allag kordt mar nem Osszefoglaléan meghatarozom, hanem
részletesen kifejtem.

Nézziink végiil olyan példat, amely a terjedelemre vonatkozik. Ha egy
levéltari allagrol azt mondom, hogy terjedelme 10 folyéméter, akkor ter-
Jjedelmét Osszefoglaléan hatiarozom meg. Ha azt mondom, hogy terjedelme
10 folyéméternyi 120 raktari egység, akkor terjedelmét mar pontosabban,
de még mindig Osszefoglaléan hatarozom meg. Ha viszont azt mondom,
hogy terjedelme 4 folyométernyi 60 kotet, 5 folyométernyi 45 szabvanyos
csomé és 1 folydméternyi 15 frakturalaku csomd, akkor terjedelmét mar
nem oOsszefoglaléan hatirozom meg, hanem részletesen kifejtem.

Ugy gondolom, sziikségtelen tovabbi példakat felhoznom annak meg-
vilagitdsara, hogy mit értek a levéltari segédletek adatainak szélességén.
Elismerem, a kifejezés: szelesseg — idegeniil hangzik, legalabbis els6 hal-
lasra. De ha beszéliink — és ez mar nem hangzik szokatlanul — a levél-
tari segédletek adatainak mélységérsl, beszélhetiink szelessegerol is. A két
fogalom nézetem szerint Osszefiigg, mégpedig ugy fiigg 6ssze, mint a
koordinata rendszer fliggileges és vizszintes, vertikalis és horizontalis ten-
gelye. Valamely levéltari segédletbeli adat — amint azt a fentiekben ki-
fejtettem — annal mélyebb-szintii, minél kisebb raktari és levéltari egy-
seégre vonatkozik. Valamely levéltiri segédletbeli adat annal szélesebb,
minél tobbet mond valamely meghatirozott raktari, vagy levéltari egy-
ségrél, valamely meghatéirozott vonatkozasban, pl. targyardl, tartalmarol,
korarol, terjedelmérol stb. Valamely levéltari segédletbeli adat szélességén
tehat azt értem, hogy ugyanarrol a raktari, vagy levéltari egységrol, tehat
ugyanazon a melysegu szinten, ugyanabban a vonatkozasban (targy, tarta-
lom, kor, terjedelem stb.) mit és mennyit, tébbet vagy kevesebbet mond.

. Fentiekben lattuk, hogy a levéltari segédletbeli adatok mélységének
szdmos foka van, hogy mélységiik alapjan szadmos csoportba sorolhatjuk
Bket, De barmilyen sok is a fokok szdma a levéltari segédletbeli adatok
mélységi skalajan, mégsem meghatirozatlan, nem tetszbleges. A levél~
tari anyagnak egyrészt raktari, masrészt rendszerbeli vagy szerkezeti ta-
golddasa hatarozza meg a mélységi skala fokainak szamat. A szélességi ska-
larél ezt nem mondhatjuk el. A levéltari anyag csak vertikalisan tagold-
dik, horizontalisan nem, a szélességi skala fokai tehit magabdl a levéltari
anyagbol nem adodnak. Ezeket a fokokat a levéltari segédlet készitéjének
kell kijeldlnie, meghataroznia. Mig tehat a levéltiri segédlietbeli adatok
mélységi skalaja objektiv, a levéitari anyag tagolodasa hatarozza meg, ad-

dig szélességi skalajuk szubjektiv, a segédletet készité levéltaros hata-

T0zZa meg.
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¢ Szélességiik alapjan ezek szerint a levéltari segédletek adatait vagy
oly sok csoportba lehetne sorolni, hogy a csoportositas tulajdonképpen nem
osztilyozis, hanem egyenkénti felsorolds lenne, vagy pedig olyan semmit-
mondd, teljesen szubjektiv jellegli Osszefoglalé csoportokba, — mint pl.
nagyon széles, kozepesen széles, kicsit széles, — amiknek nemcsak hogy
semmi jelentdséglik, de még nevetségesen is hatnak.

Ezzel szemben, ha szélességiitk alapjan nem is tudjuk csoportositani
" a levéltari segédletek adatait, ezen az alapon két fétipusukat megkiilonbbz-
tethetjik. Az egyik fétipust dsszefoglaléan meghatarozo jelleglinek mond-
hatjuk, a masikat pedig részletesen kifejt6 jelleglinek nevezhetjiik. Szinté-
tikus jellegl az egyik, analitikus jellegl a masik fétipus. Hogy miben kii-
16nboznek egymastol, azt a fentiekben felhozott példak mutatjak.

Ismételten ra kell mutatnom arra, hogy a kétféle — szintétikus és
analitikus — f6tipus elhatdrolasa — mivel nem objektiv, hanem szubjek-
tiv modon alakult kategoridk — nehéz. Mind a szintétikus, mindpedig az
analitikus jellegl levéltari segédletbeli adatoknak széles skaldja van, s eze—
ken a skaladkon az alsé; illetve a felsd. fokok kozelesnek egymashoz. Nehéz
az elhatarolas, de nem lehetetlen. Es hogy ez az elhatarolas nemcsak elmé-
leti jelentdségli, hanem a gyakorlatban is fontos, azt mar eddigi levéltari
segedletkészité munkank szadmos tapasztalata igazolta.

Mélység és szélesség — a levéltari segédletek adatainak vertikalis és
horizontalis koordinata tengelye. Ennek a koordinata rendszernek a segit-
ségével lehet és kell minden levéltari segédletbeli adatot pontosan meg-
hatarozni, akar a levéltari anyag 6rzését, akar hasznalhatova tételét hiva-
tott az az adat elsédlegesen szolgalni.

. .
b) A levéltdri segédletek adatainak fajai

Az eddigiekben a levéltari segédletek adatainak altalanos osztalyozasa-
val foglalkoztunk harom szempontbol: céljuk vagy rendeltetésiik, mélysé-
giik és szélességlik alapjan. A kovetkezSkben ugyancsak altalanossagban
azzal kivanunk foglalkozni, hogy melyek azok a kérdések, amelyekre vo-
natkozélag a levéltari segédletek adataitdl feleletet, felvilagositast varunk.
Ezen az alapon a levéltdri segédletek adatainak nem altalanos kategoriait
{csoportjait vagy osztalyait), hanem egyes fejait kiillonboztethetjitk meg.
Nem tekintjik feladatunknak, hogy a levéltari segédletek adatainak min-
den ilyen fajtajat felsoroljuk. Ez nem is lenne lehetsdges, hiszen ezeknek
az adatoknak annyi fajtajuk van, ahany fajta kérdést tehetiink fel a levél-
tadri anyagra vonatkozolag. E kérdések szdma pedig teisz6leges, hatarat
egyediil az szabja meg, hogy a szobanforgd levéltari anyag alapjan a kér-
dések megvalaszolhatdk-e. Vannak olyan kérdések, amelyek minden levél-
tari anyaggal kapesolatban megvalaszolhatdk, s vannak olyanok, amelyekre
csak bizonyos fajta levéltari anyag alapjan adhaté valasz.* A tovabbiakban
csak azokkal a kérdésekkel, illetve a rajuk valaszold levéltari segédletbeli
adatokkal foglalkozunk, amelyek minden levéltari anyaggal kapcesolatban
megvalaszolhatok, illetve valaszként adhatok, ezek koziil sem valamennyi-

4 Ilyen utébbi példAul a mértékre vonatkozo kérdés a térképeknél.
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vel, hanem csupan azokkal, amelyek a levéltari anyag 8rzése és hasznal-
hatova tétele, valamint a 1eve1tar1 munka tervszeru megszervezese Szem-
pontjabdl a Iegjelentosebbek

1. A levéltdri anyag cime vagy jelzete. Az els6 kérdés, amely minden
levéltari anyaggal kapcsolatban felteheté és megvilaszolhatd, annak ci-
mére vagy jelzetére vonatkozik, ez az elsé adat, amelyet minden levéltari
segédlettl varunk. A levéltdri anyag Orzése és hasznalhatova tétele, nem-
kiillénben a levéltari munka tervszeri megszervezése szempontjabol
egyarant ez a legfontosabb adat.

Cimnek vagy jelzetnek mondjuk a levéltari anyagnak azt a megjeltlée-
sét, amely annak a helyét valamely levéltaron bellil pontosan és szabatosan
meghatérozzé, amelynek alapjan azt azonositani lehet, Fentebb mar volt
sz0 arr6l, hogy minden levéltari anyag kétféle modon tagolddik, egyrészt
elhelyezése szerint raktari, masrészt rendszere vagy szerkezete szerint
levéltari egységekre. Ennek megfelelden valamely levéltaron belill min-
den levéltari anyagnak kétféle helye van, egyrészt raktari, masrészt levél-
tari, egyrészt valamilyen raktari, mdasrészt valamilyen levéltari egységbe
tartozik. Ebbél kovetkezik tovabba, hogy minden levéltari anyagnak cime
vagy jelzete is kétféle, az egyik a raktam azaz elhelvezési, a masik a levél-
tari, azaz rendszerbeh vagy szerkezeti helyet hatarozza meg. Az el8bbit
raktan az utobbit levéltari, a kettét Osszefoglaléan levéltarbeli cimnek
vagy jelzetnek nevezziilk. A leveéltari anyag raktari cime vagy jelzete azt

hatdrozza meg, hogy melyik raktari egységben, levéltari cime vagy jelzete )

pedig azt, hogy melyik levéltari egységben van a levéltarbeli helye.

A kétféle: raktari és levéltari cim vagy jelzet azonos lehet, abban az
esetben, ha a levéltar kétféle: raktari és levéltari tagolédasa egybeesik.
Régebbi levéltarakban altalanos gyakorlat volt, hogy a levéltari egységeket
a raktari egységek szerint alakitottak ki, egy-egy szekrény (scrinium), lada
(ladula), csomo (fasciculus) stb. nemcsak raktari, hanem egyben levéltari
egységet jelentett. Vagy pedig — és ez legijabb levéltarakban is kovetett
gyakorlat — a raktiri egységeket szabtdk és szabjak a levéltari egységek-
nek megfeleléen. Igy jottek és jonnek létre pl. a nem szabvanyos, hanem a
benniik elhelyezett levéltari egységek terjedelmétdl fiiggben kisebb, vagy
nagyobb méretii csomok, kotetek stb, Mind a raktari, mind pedig a levél-
tari cim vagy jelzet a vonatkozo raktari, vagy pedig levéltari egység rak-
tari, vagy pedig levéltari szintjének megfelelden tobb-kevesebb részre ta-
golodik. Minél magasabb szintl valamely raktari, vagy pedig levéltari
egység, levéltarbeli cimének vagy jelzetének anndl kevesebb része van,
s megforditva, minél alacsonyabb wvalamely raktari, vagy pedig levéltari
egység szintje, levéltarbeli cime vagy jelzete anndl tobb részbél tevidik
ossze.

A levéltarbeli cim vagy jelzet pontossagan és szabatossagan azt értjiik,
hogy' tartalmazza mindazokat a részeket, illetve csak azokat a részeket

tartalmazza, mégpedig az illeté levéltar tagolodasdnak megfeleld sorrend-

ben, amelyek a kérdéses raktéri, vagy pedig levéltari egység — amelyre
vonatkozik, amelynek a cime vagy jelzete — raktari, avagy levéltari he-
lyének minden kétséget kizaré meghatarozasahoz szikségesek.
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Valamely raktari, vagy pedig levéltari egység levéltirbeli cimének
vagy jelzetének részei mindazoknak a raktari, vagy pedig levéltari egysé-
geknek a levéltarbeli cimei vagy jelzetei, amelyeknek a keretébe tartozik,
kezdve az egész levéltar levéltarbeli cimén vagy jelzetén, mélységben le-
fele haladva egészen a kérdéses raktari, vagy pedig levéltari egység levél-
tarbeli ciméig vagy jelzetéig bezarolag Egy iratcsomoba tartozé iratok rak-
tari cimének vagy jelzetének részei lehetnek pl. a levéltar egyik épiiletének,
azon beliil egyik raktaranak, azon beliil féldszinti raktarrészének, azon
belill egyik raktirutcajdnak, azon belil egyik allvanyfalanak, azon beliil
egyik allvanyoszlopanak, azon belil egyik allvanypolcdnak, s végiil azon
beliil maginak a kérdéses iratcsomoénak a raktari cimei vagy jelzetei. Egy
iktatoszamhoz tartozé iratok levéltari cimének vagy jelzetének részei lehet-
nek pl. az egész levéltarnak, a levéltaron beliil valamely korabbi levéltar-
nak, azon beliil valamely fondnak, azon beliil valamely allagnak, azon beliil
valamely sorozatnak, azon belill valamely tételnek, azon beliil valamely
alapszdmnak, s végiil azon beliil maganak a kérdéses iktatészamnak a levél-
tari cimei vagy jelzetei. E levéltarbeli jelzetrészek kozul nem hagyhaté el
egy sem, amely nélkiil a kérdéses levéltarbeli egység helyének minden két-
séget kizdrd meghatarozasa, azonositdsa lehetetlen, elhagyhatok viszont
mindazok, amelyek az azonositashoz, a kétségen kiviili helymeghatiro-
zashoz nem feltétleniil sziikségesek.

A levéltari gyakorlatban célszeriségi okokbol® a raktari jelzetnek egy
mésik, a fentiekben ismertetettél eltérd formaja is kialakult, mégpedig
kétféle modon. Az egyik méd az, amikor a legkisebb raktiri egységeket
a legnagyobb (pl. a levéltar épiilete), vagy pedig a nagyobb (pl. a raktar-
termek) raktari egységeken beliil folyamatos sorszdmokkal 14tjak el. Ilyen~
kor a raktari jelzet pl. igy alakul: 11. szamu raktarterem 1001. szdmu rak-

tari egysége. A masik mod az, amikor a legkisebb raktari egységeket va- .

lamely levéltari egységen (pl. levéltar, vagy fond, avagy allag) beliil sor-
szamozzdk folyamatosan. Ilyenkor a raktari jelzet pl. a kovetkez6: hely-
tartotandcsi levéltar 1001. szdmu raktiri egysége, vagy helytartétandcsi
levéltar, helytartétanacs regisztraturaja 101. szdmu raktari egysége,
avagy helytartotanécm levéltar, helytartétanaes regisztraturdja, depar-
tamentum civitatense 11. szdmu raktari egysége — aszerint, hogy levél-
tdron, vagy fondon, avagy &llagon beliilli a folyamatos SOrszAmMOozAs.8
Az igy kialakitott raktari jelze't egyik esetben sem hatdrozza meg a kér-
déses legkisebb raktari egység pontos raktari helyét, csupan azt jelzi,
hogy valamely raktari vagy levéltari egységen beliil a legkisebb raktari
egységek folyamatos sorrendjében a hanyadik helyet foglalja el. Gyakor-

5 Ilyen okok, hogy a raktari jelzet, amelyet a raktari egvségeken fel kell tiintetni,
minél egyszerilibb legyen, minél kevésbé valtozzék.

% Ha a legkisebb raktari egységeket valamely levéltari egységen beliil sorszamoz-
zuk, ajdnlatos, hogy ez a levéltari egység ne legyen se tul nagy, se tdl kicsiny. Ha tal
nagy, az esetleges valtozadsok (fogyas, gvarapodas) nyoméan tal sok raktdri egyseg at-
szdmozasa vélik sziikségessé, ha tul Kicsiny, a sorszdmozas nem fogja egybe a szoro-
san Osszetartozo levéltarrészeket. Legmegfelelébbnek az allagokon beliili sorszamozast
tartom. — A sorszadmozésnal célszertlitlen kiildnbséget tenni a kulonféle fajta leg-
kisebb raktari egységek (csomok, dobozok, kitetek stb.) kozott, s ezeket kiilon-kiilén
sorszamozni.
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lati szempontbol azonban célszertbb, ha ezt jelzi, mint ha a pontos rak-
tari helyet hatarozna meg. Ezért a levéltarak a raktari jelzetet rendszerint
igy is kialakitjak, s6t altaldban az ilyen helymegjelolést nevezik raktari
Jjelzetnek, ezt tiintetik fel a legkisebb raktari egységeken, mig a raktari
hely pontos meghatirozasat, a tulajdonképpeni raktari Jelzetet mar nem
1s mondjik annak anélkiil azonban, hogy valamilyen mas nevet adnanak
neki.

Sziikséges, hogy a ketfele raktari jelzetet egymastol nevitkben is meg-
kiilénboztessiik. A tulajdonképpeni raktari jelzetet, minthogy a helyrajzi
helyet hatarozza meg, helyrajzi jelzetnek nevezhetjiik. A raktari jelzet ne-
vet pedig atengedhetjik annak a jelzetnek, amely a legkisebb raktari egy-
ségeknek valamely nagyobb raktari, vagy pedig levéltiri egységen beliili
sorrendi helyét jeloli meg, minthogy ezt a jelzetet szokas a legkisebb rak-
tari egységeken raktari helyiik megjelolésére feltiintetni. A tovabbiakban
a raktari jelzet kifejezést ebben az értelemben hasznaljuk. Az ilyen érte-
lemben vett raktari jelzet, amikor a legkisebb raktari egységeknek vala-
mely levéltari egységen beliili helyét jeloli meg, dtmeneti format jelent a
levéltari jelzet felé, egyes esetekben mint levéltari jelzet is hasznalhato.

Minden levéltarbeli jelzet, azaz mind a helyrajzi, mind a raktéri, mind
pedig a levéltari jelzet, kétféleképpen jelezheti a kérdéses levéltari anyag
levéltarbeli helyét: vagy szavakkal, vagy pedig jelekkel. A jelek rendszerint
Yetli- és szamjelek. A szavak ismét ketfelek lehetnek, Vagy olyanok, ame-
lyeknek jelentése megfelel annak, amit jeldlnek (pl. lada, ha egy ladaban
1&v06 anyagot jelol), vagy pedig olyanok amelyek mast ]elenbefneqk mint amit
jeldlnek (p] csomd, ha nem egy csomoéban lévé anyagot jeldl). Utobbi
esethen mar a szavalk is jelek, a betli- és szamjelekhez hasonloan alkalma-~
zott szdjelek.

A szavakkal kifejezett levéltari jelzetek, a levéltari egységek cimei,
rendszerint utalnak a kérdéses levéltdri anyag jellegére, vagy targyara,
avagy egyéb sajatossagara is (pl. conceptus expeditionum, vagy acta mili-
taria). A levéltari jelzetnek azonban nem kovetelménye, hogy a kérdéses
levéltari anyagnak akar jellegét, akar targyat, akdr mas sajatossigit is
kifejezze. Mint levéltari jelzet enélkil is teljesen megfelel rendeltetésének.
Mindenesetre jobb, mert tébbetmondé az olyan levéltari jelzet, amely nem
puszta jel, hanem a kérdéses levéltari anyagnak valamilyen sajatossagat is
kifejezi. Abban az esetben, ha a levéltari jelzetet a levéltaros adja, ezt
figyelembe kell vennie, s azt ugy kell megvalasztania, hogy a kerdeses
levéltari anyag lngellemzobb sajatossagat fejezze ki.

A levéltaros azonban sok esetben nem maga adja, hanem készen kapja
a levéltari jelzetet. Gyakran eléfordul, hogy a készen kapott levéltari jelzet
utal a kérdéses levéltari anyagnak valamilyen sajitossagara, az utalas azon-
ban helytelen. A cim nem fedi a tartalmat. Mit tegyen ilyenkor a levélta-
ros? Ha a cimet csak mint jelzetet tekinti, nyugodtan hagyhatja valtozat-
lanul, jelzetnek ugy is megfelel. Mégsem lenne helyes, ha ezt tenné. A meg- -
téveszts levéltari jelzetet, ha ez gyakorlatilag megvaldsithatd, meg kell val-
toztatnia, 0j levéltari jelzetet kell adnia. Ha pedig ezt gyakorlatilag egye-
16re nem tudja megtenni, a levéltiri segédletben meg kell jegyeznie, hogy
a levéltari jelzet megtévesztd, hogy mi lenne a tartalomnak megfeleld cim.

3 ‘ | | 7




. Ha a levéltari jelzet 1degennyedvu a levéliarosnak nem kell azt meg-
véltoztatnia. Zardjelben megadhatja a jelzetet magyar nyelven is, ha ezt
valarmlyen szempontbdl sziikségesnek latja, de nem kell feltétlentil meg-
{?dnla levéltaros 4ltal alkotott jelzet azonban mindig magyarnyelvi
egyen.

Ha a levéltari jelzetnek a multban tobbféle alakja volt,” jelzet szem-
pontjabol elegendd ezek koziil azt megadni, amely a segédletkészités id6-
pontjiban mint jelzet szerepel. Emellett azonban, ha valamilyen szempont-
11;01 sziikségesnek latszik, fel lehet tiintetni a korabbi vagy kés6bbi alako-.

at 1s
A jelzetalkotds egyéb kérdései — és részben mér a fentiekben érin-
tettek is — nem a segedletkesmtes hanem a rendezés problematikijaba
tartoznak. A rendezés soran kell a levéltirosnak eldontenie, hogy milyen
jelzeteket alkot. A segédletkészités sordn mar a kész ]elzetekre tamasz-
Kodik.

2. A levéltdri anyag irattani jellege. A vélasz, amelyet erre a kerdesre
varunk, arrél kell tajékoztasson, hogy a kérdéses anyag irattanilag hogyan
hatarozhato meg, milyen irattani kategoéridba tartozik. Az irattani kate-
goriak t6bb szempont alapjan t6bbfélék, ennek megfeleléen valamely levél-
tari anyag is tobbféle irattani kdtegoriaba tartozik. Lehet pl. eredeti vagy
masolat, fogalmazat vagy tisztdzat, beadvany vagy kiadviny avagy belsd
ugywtah irat, leirat vagy felirat avagy atirat stb. Amikor tehat az irattani
jellegre vonatkozé kérdésiinket feltessziik, nem elegendé azt altaldban fel-
tenniink, hanem pontosan meg kell hataroznunk, hogy milyen szempontok
figyelembevételével milyen vonatkozisu valaszt varunk. A kapott valasz
elsédlegesen tajékoztatd jellegl, az Orzés és a tervszer(l munkaszervezés
szempontjabol kisebb jelentGségl. ElsGsorban egyes iratok irattani jelle-
gének meghatirozasa sziikséges, tovabba azon levéltari egységekének, ame-
lyeknek irattani jellege egységes. (Pl. lilésjegyz6kdnyvek, pénztari naplok
stb.) Olyan levéltari egységeknél, amelyeknek irattani jellege heterogén,
altaldban elég az erre torténé utalas.

3. A levéltdri anyag kora. A levéltari anyag korat meghatédrozé valasz '

elsésorban” a hasznilhatovatételt szolgalja, tehat tdjékoztatdé jellegli, de
fontos az Grzés és a tervszerd munkaszervezés szempontjabdl is.

A kor meghatdrozédsa tekintetében, mint sok mas vonatkozésban is,
kiilonbséget kell tenniink irattir- (regisztratira-) és gyljtemény-jellegii
levéltari anyag kozott.

Irattarjellegl levéltari anyagnal a kort az a két idépont hatdrozza meg,
amely kozott miikodott az a személy vagy szerv, amelynek mikodése soran
a kérdéses levéltari anyag létrejott. Ennek a két id6adatnak a kor meg-
hatdrozdsdban feltétlenil szerepelnie kell. Ezenkiviil fel lehet még tiin-
tétni azt is, hogy a kérdéses levéltari anyagban vannak-e olyan darabok
is, amelyek a két korhatdron tiulesnek. Ilyen médon tijabb egy vagy keét
korhatart kapunk, amit azonban az el6z6ekt6l meg kell kiilonboztetni.

GyUJtemeny]ellegu levéltari anyagnal a gyljteményben O6rzott leg-
- régibb és legujabb darab kelte hatdrozza meg a kort,

7 Els8sorban a kiilonbozd szervek nevének valtozdsa kivetkeztében fordul els-
€z az esef.
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A kormeghatarozas szempontjabdl nem kell kiilonbséget tenni eredeti-
ben vagy maésolatban meglévé levéltari anyag kozott, sem a gyljtemény-,
sem pedig a regisztratirajellegli anyag esetében. Ez természetesen nem azt
jelenti, hogy nem tehetd fel kiilon kérdés és nem adhatoé kiilén felelet a
levéltari segédletben arra vonatkozdlag, hogy a kérdéses levéltari anyag-
ban 1évé eredeti daraboknak mi a kora. T6bb mas részletkérdés is feltehetd
még & korral kapcsolatban, attél fliggéen, hogy milyen szinti vagy széles-
ségl a vart adat, ezeknek ismertetése azonban mar nem a levéltari segéd-
letek Aaltalanos, hanem az egyes levéltari segédletek targyalasdhoz tar-e
tozik.

4. A.levéltiri anyag tirgya vagy tartalma. A levéltari anyag targyat
meghatarozé valasz elsédlegesen a hasznalhatéva tételt szolgilja, tajékoz-
tetd jellegli. Az 6rzés szempontjabol jelentésége csekély, a tervszerd mun-
kaszervezés tekintetében azonban els6rendil fontossagu. Targy és tartalom
koézotti kiilonbségrol fentebb mar volt szé. Szintetikus jellegli valasz a
targyat, analitikus jellegii a tartalmat adja meg. Mind a targyra, mind pedig
a tartalomra vonatkozo kérdés feltehet6 minden korlatozas nélkil oly-
képpen, hogy mi az illet§ levéltari anyag targya vagy tartalma, és feltehetd
bizonyos korlatozassal olyképpen, hogy valamely meghatarozott targy vagy
tartalom taldlhaté-e az illet6 levéltari anyagban, vagy nem,

5. A levéltiri anyag terjedelme. A terjedelemre vonatkozd valasz el-
sbdlegesen az 6rzést szolgalja. A hasznilhatova tétel szempontjabol jelen-
tésége kisebb, a tervszeri munkaszervezés tekintetében azonban nagy a
fontossaga. A levéltari anyag terjedelme tobbféle mértékegységgel fejez-
het§ ki. Ilyen mértékegységek pl.: kobméter, folyométer, raktiri egység
(csomd, kotet stb.), darab, lap (folio), oldal (pagina), filmanyagnal a film
hossza, vagy a felvételek szama stb. Azt, hogy a terjedelem kifejezésére
milyen mértékegységet hasznalunk, a levéltari anyag jellege, allapota és
a kérdéses levéltari segédletbeli adat szintje hatarozza meg. Filmanyagnal

_mas mértékegységet haszndlunk, mint szorosabb értelemben vett irat-
anyagnal, rendezetleniil felhalmozott anyagnal mast, mint rendezetten all-
vanyra helyezettnél, fond- vagy allagszinten mast, mint alap- vagy iktat6-
szamok szintjén. Kiilonleges célok is befolyésoljak a mértékegységet, sGt
azt is, hogy vajon a kérdéses egész anyagnak, vagy pedig csupan meghata-
rozott részének terjedelmét adjuk-e meg. Filmfelvételre keriild anyagrol
késziilé jegyzéken pl. — minthogy a filmfelvétel oldalakrol késziil — a
terjedelmet oldalakban (pagindkban) szoktuk megadni, de nem az egész
anyagét, hanem csupan ama részekét, amelyek felvételre keriilnek. Gya-
kori az az eset, hogy a terjedelmet nem csupan egy, hanem kétféle mérték-
egységben is megadjuk pl. folyéméterben és raktari egységben, vagy .
darabban és lapszdmban. :

6. A levéltdir: anyag levéltdri tagoléddsa. A levéltari tagolodasra vo-
natkozo vilasz elsédlegesen a hasznalhatéva tételt szolgalja, de az Orzés
szempontjabol sem kisebb a jelentésége. A tervszer(l munkaszervezés te-
kintetében kevésbé fontos. A valasz arrdl tdjékoztat, hogy a kérdéses levél-
tari anyag milyen részekre tagolédik. A tagolédas ismertetése kiilonbdzo
mérvii lehet. Az ismertetés korlatozddhatik csak arra, hogy a kérdéses
levéltari anyag szintje alatti legkozelebbi szintig terjed. Pl. egy levéltar
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esetében csak annyit mond, hogy milyen osztidlyokra, egy osztily esetében,
hogy milyen korabbi levéltarakra, egy korabbi leviéltir esetében, hogy mi-
lyen fondokra, egy fond esetében, hogy milyen allagokra, egy dllag eseié-
ben, hogy milyen sorozatokra tagolodik. Az ismertetés azutan kiterjedhet a
kérdéses levéltari anyag szintje alatti tovabbi szintekre is. Altaldban azon-
ban a kérdéses levéltiri anyag szintjénél csak egy, vagy legfeljebb két szint—
tel mélyebben ismerteti a tovabbi levéltarrészeket. Az ismertetés lényege
az, hogy egyenkint meg is nevezi a kérdéses levéltarrészeket. Tehat nemcsak
annyit mond, hogy pl. egy levéltar osztidlyokra, vagy hogy egy fond alla-
gokra tagoldédik, hanem azt is megmondja, hogy mi ezeknek az osztalyok-
nak illetve dllagoknak a neve. Ebbd] két megfontolds kivetkezik. Az egyik’
az, hogy a tagolddas ismertetésének csak magas szinten van értelme, ahol
a levéltarrészek még nagyok, szamuk ennek kévetkeztében még csekély.
Az apré s ennek kévetkeztében nagyszdmu levéltarrészek felsorolésinak
~ pl. egy departamentum esetében a fonsokénak, vagy egy kutfé esetében
a tételekének — a departamentumok illetve kutfék szintjén nincs értelme.

Ha ezeket ismertetni akarjuk, akkor a levéltari segédletbeli adat szintjét
kell mélyiteniink, s a fonsokat fons-szinten, a tetelekeft tétel-szinten fel-
sorolnunk. A masik megfontolds, ami a tagolodas ismertetésének lényegé-
bdl kovetkezik, az, hogy a tagolodas ismertetésének, azaz a kérdéses levél-
tari anyagon beliili tovabbi levéltarrészek megnevezésének csak abban az
esetben van értelme, ha a megnevezett cim nem olyan jelzet, amely a tago-
16das médjan kiviil egyebet nem arul el (pl. Ladula A., vagy I. kutfé),
hanem olyan, amely egyben a megnevezett cimii levéltarrész valamely
egyeb jellegzetességére (targyara, korara, iratfajara stb.) is rdmutat. (Pl
Acta oeconomica, XVII. szdzadi levelek, Protocolla exhibitorum stb.) A
levéltari tagolodas olyan ismertetése, amely nem egyenkint nevezi meg
a levéltarrészeket, hanem csak altalanossdgban mondja meg, hogy milyen
fajta részekre tagolodik a kérdéses levéltdri anyag, ezek a részek hogyan
fliggnek Ossze egymadssal, milyen rendszert alkotnak, mir egy kovetkezo,
a levéltari anyag levéltdri rendszerére vonatkozé kérdésre adja meg a
valaszt,

7. A leveltarz anyag levéltdri rendszere. A levéltari rendszerre vonat-
kozé valasz inkabb az 6rzés szempontjabdl elsGdleges jelentdségi, de fon-
tossdga a tajékoztatas tekintetében kozel egyenrang{x Orzési jelentéségével.
A tervszerii munkaszervezést kisebb mértékben szolgalja. A levéltari rend-
szer ismertetése arrol t4jékoztat, hogy a kérdéses levéltdri anyag milyen
alapon és milyen fajta kisebb részekre tagolddik. A tagolédéast a legmeé-
lyebb szintig, a legkisebb levéltari egységig lemenden megadja, a kiilon-
bdz6 szintll leveltari egységeket azonban — szemben a tagolodas kérdésére

.5z016 valasszal — nem egyenkint nevezi meg, hanem csak altalanossagban,
jellegiikre, fajtdjukra utalva. Pl. egy kutfobe tartozé levéltari anyag levél-
tari rendszere: a kutfén beliil ndvekvd sorrendil évszdmok, az éveken beliil
targyi alapon kialakitott, az ABC folytatolagos nagybetiiivel jelolt tételek,
a tételeken belil novekvs somrendd egyes ligyiratok alapjan kialakitott
alapszamok (alapszam az tligyirat legutolsé évbeli legkisebb iktatészama),
az alapszamokon belll névekvd sorrendl iktatdszamok rendje, az iktaté-
szamokon belill az ugyanazzal az iktatoészammal jelzett egyes iratok: be-



advéany, votumiv, kiadvanyfogalmazat, mellékletek sth. az ligymenetnek
megfelelé sorrendben. Ez a példa is mutatja, hogy a levéltari rendszerre '
vonatkozo tajékoztatads anndl hosszabb és bonyclultabb, minél magasabb
szint{ levéltari anyaggal kapesolatos. Ebbdl kovetkezik, hogy magas szintd
levéltari anyag levéltari rendszerét meghatarozni altaldban nem célszert,
a levéltari rendszer kérdését felvetni olyan szintli levéltari anyaggal kap-
csclatban érdemes, amelynek levéltari rendszere, ha sokszorosan tagolt is,
de nem sokféle. A felhozott példa esetében érdemes a levéltari rendszert
kutfészinten meghatdrozni, mert ez a rendszer, ha sokszorosan tagolt is,
de a kutfén belill csak egyféle. Ha ellenben az emlitett példa esetében a
kutfén beliil minden évben mas-mas lenne a levéltari rendszer, akkor
meghatarozasa méar nem a kutfd szintjén, hanem egy szinttel lejjebb, az
évek szintjén lenne csak célszerd. — A levéltari rendszerrel kapcsolatban
két megjegyzést latok meég sziikségesnek. Az egyik az, hogy az irattarban
‘kialakult irattari rendszer, ha azt a levéltar meglarto‘rta azonos a levéltari
rendszerrel. A kettét csak akkor szlikséges egymastél megkilonbéztetni,
ha a levéltar az irattari rendszert megvaltoztatta. A megvaltoztatott irat-
tari rendszer altaldban elvesziti jelentfségét mind az 6rzés, mind a tajé-
koztatas, mind pedig a tervszerli munkaszervezés szempontjabol. Ezért a
levéltari rendszeren tilmendleg a korabbi irattari reridszer ismerete csak
kiilénleges esetekben véalhatik sziikségessé, amikor az valamilyen segitsé-
get nyujt az emlitett harom szempont valamelyikébdl. Ilyen esetekben a
levéliari rendszerrel kapesolatban fentiekben mondottak az irattari rend-
szerre is vonatkoznak. Ugyanezek vonatkoznak olyan esetekre is, amikor
bizonyos okokbol a jelenlegi levéltdri rendszeren kivil valamely korabbi,
id6kozben megvaltoztatott, levéltari rendszer ismerete valik sziikségessé, —
Masik megjegyzésem az, hogy a leveltari vagy irattari rendszerrel nem
szabad azonosnak tekinteni az egyes iratok — helyteleniil rendszernek
tekintheté — belsd szerkezetét. Az egyes iratoknak mar ninecs levéltari
vagy irattari rendszeriik, de lehet és legttbbszor van is bels6 szerkezetiik.
Egy iktatékényv rovatai pl. hem annak levéltdri vagy irattari rendszerét
jelentik, hanem bels6 szerkezetét. Amikor egy iktatokdnyv rovatait ismer-
tetern, akkor nem levéltari vagy irattari rendszerét hatarozom meg, hanem
targyarol vagy tartalmarol adok tajékoztatast.
8. A levéltdri anyag biztonsdga. A biztonsigra vonatkozé vilasz elsG-
sorban az Orzést szolgdlja. A tervszer(i munkaszervezés szempontjabol is
 fomtos, a tajékoztatas tekintetében viszont nincs jelentsége. A valasznak
ismertetnie -ke¥l a kérdéses levéltdri anyag 6rzési viszonyait, a levéltari
tdrolas eszkdzeit és maddjait, a levéltari épiletekre, raktarakra, allvany-
zatra stb. vonatkoz6 adatokat. Meg kell mondania, hogy a kérdéses levél-
tiri anyag biztositva van-e kiilonbozd karck és kirtevék ellen, mint pl.
tliz, viz, meleg, hideg, nedvesség, fény, por, piszok, ragcsalok, erdszakos
behatolas szandékos rongilas, eltulajdonitas stb Ha igen, miként, ha nem,
mi fenyeget1 biztonsagat.

- 9. A levéltdri anyag betegsége és sériiltsége. A betegségre és sériili-
ségre vonatkozs vélasz elsdsorban az Orzést szolgilja. A tervszeridi munka-
szervezés szempontjabol is fontos, bizonyos jelentésége a tajékoztatas tekin-
tetében is van. A valasznak azt kell megadnia, hogy a kérdéses levéltari
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anyag szorul-e, s ha igen, mi miatt,” milyen fajta, milyen mértékd és
litemii konzervaldsra és restauralasra. — A levéltari anyag betegségére és
.sériiltségére vonatkozé adatok nemcsak azt tiintethetik fel, hogy a jelen-
ben mi és mennyi az, ami konzervalasra és restauralasra szorul, hanem azt
is, hogy a multban mi és mennyi kertilt mar konzervalasra és restauralasra,
milyen gyégyitott, illetve gyogyult betegsége és sériilése volt a kérdéses
© levéltari anyagnak Ilyen adatokra elsfsorban azért van szlikség, mert a
konzervalason és restauralason dtment levéltari anyagot rendszeresen ellen-
Orizni kell abbédl a szempontbél, hogy nem fenyegeti-e tovabbi vagy ujabb
veszedelem.

10. A levéltdri anyag fényképezetisége, illetve filmezettsége. A filme-
zettségre vonatkozo vélasz elsbsorban az 6rzést szolgalja, ha a filmezés
elsddleges célja a levéltari anyag biztositdsa, viszont ha a filmezés elséd-
legesen a levéltari anyag kutathatova tétele érdekében tortént, a valasz
‘elsésorban tajékoztatd jellegli. A tervszerili munkaszervezés szempontjabdl
is fontos dannak ismerete, hogy valamely levéltari anyagrol késziilt-e film-
masolat, illetve kell-e késziilnie. A valasznak ugyanis nemcsak arra vonat-
kozo adatokat kell tartalmaznia, hogy a kérdéses levéltdri anyagbdl mi,
mikor, milyen mennyiségben és hogyan lett filmrevéve, hanem arra vonat-
kozdlag is, hogy mi és mennyi az, amit — betegsége vagy sériiltsége miatt
— siirgdésen filmre kell venni. Kiterjedhet a vélasz arra is, hogy nem a
" veszélyeztetettség, hanem a forrasériék szempontjibdl filmre kell-e venni
a keérdéses levéltari anyagot, s ha igen, milyen fontossiagi sorrendben. Az
erre vonatkozo adatok a tervszerii munkaszervezést szolgaljak elsédlege-
sen. — A levéltari filmanyaggal kapcsolatban a filmezettségre vonatkozoé
adatoknak ugyancsak azt kell megadniok, hogy a kérdéses levéltari film-
anyagrol késziiltek-e filmmadsolatok, mirdl, mikor, milyen mennyiségben és
hogyan. — A fényképezettség kérdése szorosan Gsszefligg a filmezettségé-
vel, az utdbbival kapesolatban mondottak az elébbire is vonatkoznak. Lé-
nyegében a filmezettség is fényképezettséget jelent, szlikebb értelemben
azonban fényképen a filmfelvételrdl késziilt nagyitast értjiik, fényképe-
zettségen pedig azt, ha a kérdéses levéltari anyagrdl nemcsak filmfelvéte-
lek, hanem ezek alapjan kinagyitott masolatok is késziiltek.

3 11. A levéltiri anyag rendezettsége. A rendezettségre vonatkozd valasz

elsGdlegesen tajékoztatd jellegli, nem kevésbé fontos azonban a tervszerd
munkaszervezés szempontjabol. Bizonyos jelentdsége az 6rzés tekintetében
is van. A kapott valasznak arrdl kell tdjékoztatnia, hogy a kérdéses levél-
tari anyag milyen fokig €s milyen mértékben rendezett. A rendezettségnek
ugyanis kiilonbtzé fokalt kulonboztethet]uk meg. (Pl.: teljesen rendezet-
len, fondokig, allagokig, raktari egységekig, alapszamokig, évekig beza-
rolag rendezett stb.) Amennyiben a kérdéses levéltari anyag egyes részei
kiilonboz6 fokig rendezettek, a valasznak errdl is tajékoztatnia kell. A
rendezettség mértékét az anyag mennyiségi adatai hatarozzak meg. A
valasz egyben tajékoztat atekintetben is, hogy a kérdéses levéltari anyag-
gal kapcsolatban milyen rendezési feladatok varnak még elvégzésre. Kiter-
jedhet a valasz arra is, hogy a rendezést ki és mikor végezte el, valamint
arra is, hogy az elvégzésre vard rendezési feladatoknak mi a fontossagi
sorrendje. :
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12. A levéltdri anyag selejtezettsége. A selejtezettségre vonatkozd va-
lasz jellege ugyanolyan, mint a rendezettség kérdésére adhaté valaszé,
tehat elsddlegesen tajékoztatd, nem kevésbé fontos a tervszerli munka-
szervezés szempontjabol, az 6rzés tekintetében viszont kisebb jelentéségd.
A kapott valasznak azt kell megmondania, hogy a kérdéses levéltari anyag
milyen fokig és milyen mértékben selejtezett. A selejtezettségnek ugyanis
szintén kiilonbo6zé fokait kiilénboztethetjik meg. (Pl. teljesen selejtezetlen,
rendezés soran durvan selejtezett, tételek targya alapjan selejtezett, alap-
szamdk tangya alapjan selejtezett, egyes iratok elbirdldsa alapjan selejte-
zett sth.) Amennyiben a kérdéses levéltiri anyag egyes részei kiilonbdzd
fokig selejtezettelt, a valaszmak ezt is fel kell tintetnie. A selejtezettség
mértékét az anyag mennyiségi adatai hatérozzidk meg. A valasz egyben
megmondja azt is, hogy a kérdéses levéltiari anyaggal kapesolatban milyen
selejtezési feladatok virnak még elvégzésre. Karterled:het a vélasz arra is,
hogy mllyen fontossagi sorrendben kell a még esedékes selejtezést elvé-
gezni.

13. A levéltdri anyag segédletekkel valé elldtottsdga. A segédletekkel
val6 ellatottsagra vonatkozd valasz elstdlegesen tajékoztatd jellegii, fontos
a tervszerli munkaszervezés szempontjabol, az 6rzés tekintetében jelents-
sége minimalis. A valasz adatai arrdl adnak tajékoztatast, hogy a kérdé-
ses levéltari anyaghoz milyen, mikor és ki altal készitett segédletek allanak
rendelkezésre. A valasznak ki kell terjednie mind a levéltiri, mind a
Jevéltaron kiviil késziilt segédletekre. Amennyiben a kérdéses levéltari
anyag egyes részeihez killonbézé segédletek késziiltek, a valasznak errdl is
tajékoztatnia kell. A valasz egyben tdjékoztat a tekintetben is, hogy milyen
segédletkészitési feladatok varnak elvégzésre, meghatarozhatja ezeknek
fontossag1 sorrendjét is.

14. A levéltdri anyag kutatdsénak médja. A kutatds moédjara vonat-
kozo kérdés tajékoztato jellegi, a tervszerii munkaszervezés szempontjabol
nincs jelentdsége, az 6rzés tekinietében csupan annyi, hogy a felesleges és
helytelen hasznalattol kiméli meg a levéltari anyagot. Noha a kutatds mod-
Jara vonatkozolag bizonyosmérvii tajékoztatast a fent felsorolt kérdésekre
sz616 valaszok is nyujtanak, nem felesleges ennek a kérdésnek kiilon fel-
vetése és megvalaszolisa. A vialasznak el kell igazitania a kutatét a tekin-
tetben, hogy a kérdéses levéltari anyag kutatdsa soran mikent.jarjon el,
milyen segédleteket, milyen sorrendben és miként haszniljon, hogyan
kérje a szamara sziikséges iratokat. Ez a t4jékoztatds mind a kutatot,
mind pedig a levéltar dolgozoit felesleges munkatdl kiméli meg,

15. A levéltdri anyag kizzétettsége. A kozzétettségre (publikaltsagra)
vonatkoz6 kérdés megvalaszoliasa mem minden esetben kénnyt, sokszor
olyan nehéz feladat, amelyre kowvetkezetesen és rendszeresen a levéltarak
nem is vallalkozhatnak, A valasz ugyanis nem a kérdéses levéltari anyag,
hanem a forraspublikdcick alapjin adhaté-meg, amiknek csak egy része
kbzismert és kénnyen hozzaférhetd. Mas résziknek felderitése, megszer-
zése és tlizetes Gttanulményozdsa olyan nehézségekkel és faradalmakkal
jarna, amelyek nincsenek ardnyban azzal a haszonnal, amit annak az is-
merete jelent, hogy a kérdéses levéltdri anyagot, vagy annak egy részét
valaki, valahol és valamikor mér kézzétette. Ez a haszon egyébként nyil-

’
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vanval6 elsGsorban a levéltari anyag hasznaldinak tajélkoztatasa szempont-
jébdl, nem kiilonben az 6rzés és a tervszeri munkaszervezés tekintetében.
Kozzétett levéltari anyagot ugyanis a kutatd, ha a kozlés jo, inkabb nyom-
tatasban thaszndl, ezzel megkiméli a levéltdri anyagot, amit a levéltar a
korabbi kozlésrdl nem tudva, esetleg feleslegesen publikdlna is. A kdzzé-
tettségre vonatkozd adatokat tehat, amennyiben megallapitasuk férad-
sdga aranyban all varhato hasznukka] tartalmezniok kell a levéltari segéd-
leteknek. A levéltirak pedig egyik fontos feladatuknak kell tekintsék, hogy
féleg a jelenre vonatkozolag, de lehetSleg a multra nézve is, rendszeresen
nyilvantartsak anyaguk koézzétételét,

16. A levéltari anyagra vonatkozé irodalom. Esetleges félreértés el-
keriilése végett hangsilyozni kell, hogy nem .a kérdéses levéltari anyag
alapjan, hanem a rola irt munkakra vonatkozik a kérdés. A valasznak elsé-
sorban a levéltirtorténeti és a torténeti segédtudomanyi munkakrol kell
tajékoztatnia. A levéltarismertetéseket és egyéb nyomtatésban megjelent:
levéltari segédleteket ezzel a kérdéssel kapesolatban is meg kell emliteni.
A levéltari anyagra vonatkozé irodalom ismerete elsésorban a hasznal-
hatéva tétel szempontjabol jelentés, az 6rzés és a tervszerii munkaszerve-
.zés tekintetében csekély fontossigu. Ez ds olyan adat, amelyet nem a
levéltari anyag, hanem kiilénb6z6 kiadvanyok alapjan lehet csak meg-~
allapitani. Az eléz8kben a kodzzétettséggel kapesolatban mondottak erre is -
vonatkoznak, mlnd a nehezsege\k mind pedig a levéltarak feladatai tekin—
tetében.

Lehetne még tovabb sorolni azokat a kérdéseket, amelyekre a levél-
tari segédletek adataitdl valaszt varhatunk. Ugy velem azonban, hogy a
fentiekben felsoroltak azok, amelyek a levéltari segédletkészités sordn alta-
ldban felmeriilnek, amelyekkel a levéltari segédlete‘k altalanos targyalasa
keretében foglalkozni kellett. A tovabbiak mar az egyes kiilonleges levél-
tari segédletek wzsgélatahoz tartoznak, amit most nem tekintek felada—
tommnak, :

*

3. A levéltari segédletek formai icérdései

Az eddigiekben a levéltari segédletek adatainak — és természetesen
maguknak a levéltari segédleteknek — tartalmi kérdéseirdl volt szo, arrol,
hogy milyen tartalma adatokat varunk a levéltari segédletektél. A kovet—
kezSkben a levéltdri segédleteknek és adataiknalk formai kérdéseirdl lesz
sz0, arrdl, hogy milyen formiban varjuk az adatokat a levéltari segédle—
tekt6l. Miként a tartalmi, gy a formai kérdéseket is ecsak altalanossidgban
“*kivinom érinteni, anélkiil, hogy az egyes formai tekintetben kiilénleges.
levéltari segédletek targyalasara kitérnék.

A levéltari segédletek adatainak rendszerbe foglaldsa kétféle modon
lehetséges, s mindkétfajta modon belill — mmdkettonel azonos — kettds
kiviteli dehetdség kindlkozik.
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a) Rendszeriik

A levéltari segédletbeli adatok rendszerbe foglaldsinak egyik modja

az, amely szerint az adatok rendszere azonos a szobanforgo levéltari
anyag rendszerével. Az adatok abban a rendben kévetkeznek egymas
utdn, amilyenben a levéltari anyag egyes részei, amelyekre vonatkoznak,
kévetik egymast. A levéltari anyag rendszere, egyes részeinek egymaés-
uténja, a valésagban nem mindig felel meg annak a rendszernek, az egyes
részek ama sorrendjének, ami idedlisnak tekinthet6, ami elméletben kiala-
kithato, gyakorlati kialakitasara azonban még nem kertilt sor. A levéltari
segédletek adatai, amikor rendszerik a levéltari anyag rendszerére épiil,
rendszeriikben kovethetik a levéltdri anyagnak mind a tényleges, mind
pedig az idedlis rendszerét, természetesen egy adott segédlet esetében
vagy az egyiket, vagy pedig a masikat, aszerint, hogy a kérdéses segéd-
let rendeltetésének melyik felel meg inkabb. Ha a segédlet elsédleges
rendeltetése az 6rzés biztonsaginak szolgilata, célszeriibb, ha adatainak
rendszere a levéltari anyag tényleges rendszerével egyezik. Ha viszont a
segédlet elsddleges rendeltetése a tidjékoztatds szolgalata, céljat inkabb
eléri, ha adatainak rendszerében a levéltari anyag idedlis rendszeréhez
igazodik. Nem feltétlen kovetelmény azonban, hogy az elsédlegesen a
biztonsagos 6rzést szolgélni hivatott levéltari segédletek adatainak rend-
szere a levéltari anyag tényleges rendszerének feleljen meg, mint ahogyan
az els6dlegesen a tajékoztatist szolgald segédletek adatainak rendszere
is igazodhatik a levéltari anyag tényleges rendszeréhez.

A levéltari segédletbeli adatok rendszerbe foglaldsdnak masik modja
az, amely szerint az adatok rendszere nem a kérdéses levéltari anyag rend-
szerét kbveti, hanem attol eltér. Tobbféle ilyen rendszer van, Itt csak
néhanyat emlitiink, azokat, amelyek a gyakorlatban leginkabb szerepelnek.
Ezek a betlrendes, a targyi, a teriileti, a szervezettorténeti és az idérendi
rendszerek. E rendszerek szerint altaldban a levéltari segédletek meg-
hatarozott fajtaju, az illetd rendszerbeli csoportositasra leginkabb alkal-
mas, adatait szoktuk csoportositani, de csoportosithatjuk a tobbi adatot is,
rendszerint az elébb emlitettekhez kapcsoltan.

A betlirendes rendszerbe elsésorban a levéltari anyag cimére és tar-
‘gydra vagy tartalmara vonatkozd adatokat szoktunk csoportositani. A
csoportositds modja ennél a rendszernél az, hogy a levéltari segédletbeli
adatokat cim- vagy vezérszavakhoz kapcsoljuk, ezek betlirendjében cso-
portositjuk. A cim- vagy vezérszavakat kétféleképpen allapitjuk meg.
Vagy magukbodl a levéltari segédleteknek az — elsésorban a levéltari anyag
cimére és targydra vonatkozdé — adataibdl emeljiik ki, vagy pedig maés-
honnan vessziik G6ket. Az el6bbieket természetes, az utdbbiakat mestersé-

ges cim~ vagy vezerszavaknak nevezhetjlik. Természetes cim- vagy vezér- -

szavak pl.: jobbagybsszeiras, legelGelkiilonités, mesterségesek pl.: paraszi-
sag differencidlédasa, eredeti tékefelhalmozas. Az el6bbieket magukbdl a
levéltari segédletbeli adatokbol emeltik ki, az utébbiakat a térténetiras
terminolégiajabol vettiik. A betlirendes rendszernél altaldban inkabb ter-
mészetes, mint mesterséges cim- vagy vezérszavakhoz kapcsoltan szoktuk
csoportositani a levéltari segédletek adatait. A cim- vagy vezérszavak betli-

rendje lehet szoros vagy laza. A szoros betlirend a teljes cim- vagy vezér- .
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szavakat, a laza azoknak csupan meghatarozott szdmu kezdébetiit veszi
figyelembe.

© A cim- vagy vezérszavak betlirendes csoportositasinal tébbféle médon
jarhatunk el. Az egyik madd az, amikor minden cim- vagy vezérszdt csopor-
tositunk, s az ezekhez kapcsolodd valamennyi adatot kozts betlirendes
rendszerbe foglaljuk. A miasik méd az, amikor a cim-~ vagy vezérszavaknak
csak meghatarozott fajtajat (pl. személynevek, helynevek, tArgynevek) cso-
portositjuk, s esak a veliik kapcsolatos adatokat foglaljuk betlirendes rend-
szerbe.

A targyi rendszerbe is elsOsorban a levéltari anyag cimére és targyara
vagy tartalmara vonatkozo adatokat szoktunk csoportositani. A esoportosi-
tds ennél a rendszernél is cim- vagy vezérszavak alapjan torténik. A cim-
vagy vezérszavak egy-egy targyi kategoériat jelentenek. A cim- vagy
vezérszavakat ugyanugy nyerjiik, mint a betlirendes rendszer esetében.
A természetes cim- vagy vezérszavaknak természetes, a mesterségesek-
nek mesterséges targyi kategéridk felelnek meg.

A teriileti rendszer szerint is elsGsorban a levéltari anyag cimére és
targyira vagy tartalmara vonatkozdé adatokat szoktuk csoportositani, A
csoportositas ugyanugy torténik, mint a targyi rendszernél, azzal az elté-
réssel, hogy itt nem targyi, hanem teriileti kategdridakkal van dolgunk. A
cim- vagy vezérszavak és a nekik megfelelé teriileti kategoridk ennél a
rendszernél altalaban inkabb természetesek, mint mesterségesek, maguk-
bol a levéltari segédletek adataibol emelhet6k ki. -

A szervezettorténeti rendszer szerint elsésorban a levéltari anyag ci-
mére vonatkozd adatokat szoktuk csoportositani. A csoportositis ennél a
rendszernél is cim- vagy vezérszavak alapjan t6rténik. Ezeket adltaldban a
levélidri anyag cimére vonatkozo levéltari segédletbeli adatokbdl emel-
jiik ki, tehat természetesek. El6fordul azonban, hogy mesterséges cim-
vagy vezérszavakat is szerepeltetiink. A cim- vagy vezérszavaknak szer-
vezettorténeti kategoridk felelnek meg, amelyek igy ugyancsak inkabb
természetesek, mint mesterségesek. A szervezettdrténeti rendszernek az a
JjelentGsége, hogy keretében egylivé lehet Gsszevonni azonos szervezettér-
téneti tipushoz vagy fajtahoz (pl. épitészeti hivatalok, bankok, kiozségi
tandcsok stb.) tartozo szervek milkodése soran keletkezett és egymastol
esetleg tavolest levéltari anyagra vonatkozé adatokat.

Az id8rendi rendszer szerint elssorban a levéltari anyag korara vonat-
kozé adatokat szoktuk csoportositani. A csoportositds ennél a rendszernél
nem cim- vagy vezérszavak, hanem magukbdl a segédletekbeli adatokbdl
kiemelt természetes idérendi kategéridk (évszazad, évtized, év, honap, nap
stb.) szerint torténik.

A fentiekben a levéltari adatok formaba foglaldsdnal alkalmazhat6 6t
olyan rendszerrdl volt sz6, amely eltér a levéltari anyag rendszerétél. Mas
alapon mas ilyen rendszereket is lehet alkalmazni, ezekkel azonban nem
kivanunk foglalkozni, mert kevésbé jelentékenyek. Leszdgezni kivanjuk
azonban, hogy az emlitett 6t rendszer nem minden esetben tér el a levél-
tari anyag rendszerét6l. Hiszen a levéltari anyag rendszere maga is egé-
szében vagy részeiben az 6t rendszer valamelyikével, esetleg tGbbel is
koziilik, azonos lehet. Az emlitett 6t rendszer nemcsak a levéltari segéd-
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letek adatainak csoportositisanak lehet az alapjs, hanem maganak a levél-
tari anyagnak a csoportositdsdhoz, rendezéséhez is alapul szolgalhat. Mint
a levéltari anyag rendszerétSl eltérd rendszerekrdl tehat csak ebben a kor-
l4tozott értelemben, a tényleges eltérés esetében beszélhetiink réluk.,

Le kell szdgezniink a levéltari segédletek adatainak rendszerbe fog-
lalasanal alkalmazhatd rendszerekkel kapcsolatban tovibba azt is, hogy
miként maganak a levéltiri anyagnak a rendezésénél, hasonloképpen a
levéltari segédletek adatainak csoportositasanal is eléfordulhat, sét sokszor
egyenesen célszert is, hogy az alkalmazott rendszer nem egyodntet(i, hanem
vegyes. Lehet pl. a levéltari segédletek adatait ugy csoportositani, hogy
eloszor tertileti, azokon belill azutan targyi, s azokon belul végil idérendi
kategoriakba soroljuk Gket.

Az emlitett 6t rendszer kozul ketténél, a betiirendesnél] és az idérendi-
nél, a levéltari segédletbeli adatok csoportositdsa nem jelent probléemat, a
betii-, illetve id6rend alkalmazasa egyszerd feladat. Mas a helyzet a mésik
harom rendszer, a targyi, a terlileti és a szervezettorténeti rendszerek ese-
tében. Ezeknél az adatok csoportositisa sordn a targyi, a teriileti és a
szervezettorténeti kategdridk osztilyozdsa €s rendszerezése valik sziiksé-
gessé. Ennek érdekében meg kell allapitani a kérdéses kategoriak kozotti
Osszefliggést, meg kell kiilonboztetni nagyobb, azokon beliil kisebb, ezeken
beltil még kisebb kategoridkat, és igy tovabb, az osztalyozott kategéridk
rendszerében ki kell jeldini mindenegyes kategoridnak a helyét. Lehet6leg
olyan kategéria-rendszert kell kialakitani, amely nem merev, hanem rugal-
mas, nem Jezart, hanem bévithets, amelybe ijabb és Bjabb kategdriak bele-
illeszthet6k anélkil, hogy a kialakult rendszert meg kelljen valtoztatni.
Ezeket az el6nyoket biztositja a tizedes (decimalis) rendszer, amely egy-
arant alkalmazhato targyi, feriileti és szervezettorténeti kategoridk osz-
talyozasara és rendszerezésére. S6t, ha a célszerliség ezt eleve ki nem
zarna, alkalmazhaté lenne a betlirendes és az idérendi rendszerek cim-

szavainak, illetve idérendi kategéridinak osztilyozasira és rendszerezé- -

sére is. A tizedes rendszer ugyanis, ellentétben a fentiekben emlitett 6t
rendszerrel, amelyek a csoportositds alapjat jelentik, az osztalyozasnak
‘modjat jelenti. A tizedes rendszer, mint osztalyozasi méd, barmjlyen alapi
csoportositasi rendszer esetében alkalmazhato.

A tizedes rendszernek, mint osztalyozasi modnak, a kialakuldsara az
vezetett, hogy a kategéridk osztalyozasanal és rendszerezésénél célszeri a
kisebb-nagyobb kategéridkat jelekkel ellitni és igy megkiilénbdztetni egy-
mastol, megpedig olymédon, hogy a jelek az illeté kategoéridk rendszerbeli
helyét is meghatdrozzak. Jelekiil dltaldban betliket és szamokat szoktak
alkalmazni. Igy lehet pl. egy rendszer keretében a legnagyobb kategoriakat
rémai szamokkal, azokon belill a kisebbeket arab szamokkal, azokon beliil

" a kisebbeket nagy latin betiilkkel, azokon beliil a kisebbeket kis latin betlik-
kel, azokon beliil a kisebbeket gorog betlikkel stb. megjelolni. Ez a jelolés
‘azonban sok szempontbél nem célszerd, foleg akkor nem, ha sok kategoria-
rol és sokrétl rendszerrdl van szo. A sokfajta jel alkalmazisa bonyolulttd
teszi a jelolést. Egyszeri jelolési modul kindlkozott az arab szamoknak tize-
des rendszerben valé alkalmazasa.
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A tizedes rendszer alkalmazisaval a kategoridkat elészor 10 nagy kate-
goridba soroljak, mindegyiknek jele egy egyjegyl arab szédm, 0-t6l 9-ig.
Mindegyik nagy kategoéria 10 kisebb kategoéridra bonthatd, ezeknek jele
egy-egy kétjegyl arab szam, 00-t61 99-ig. A beosztast tetszés szerint lehet
tovédbb folytatni, minden kategoria jele egy arab szam lesz, minél kisebb
a kérdéses kategoria, annél 16bb jegye lesz ennek a szamnak. A szadm nem-
csak megkilénbozteti egymastol az egyes kategéridkat, hanem egyben -
rendszerbeli helyliket is meghatirozza. '

A tizedes rendszernek nemcsak elényei vannak, hanem hatranyai is.

Elénye az egyszeruség, a rugalmassig. Hatranya viszont, hogy korlatozott,
egy-egy szinten 10-nél tobb kategoma alkalmazasat nem teszi lehetévé,
_ ezéri mechanikus.
- A tizedes rendszer, mint osztalyozasi mod, a konyvtarakban alakult
" ki. Levéltari alkalmazasa még kisérleti stddiumban van. Nemcsak a levél-
tari segedletek adatainak csoportositdsanal, hanem a levéltari anyag rende-
zésénél is alkalmazhatd. A levéltari segédletek adatainak rendszerezésénél
elsésorban a targyi rendszer keretén beltl valé alkalmazésa latszik cél-
szerlinek.

' b) Kiviteliik

Barmiiyen fentebb targyalt, vagy egyéb mas rendszer szerint tdrténik
a levéltar: segédletek adatainak rendszerbe foglalasa, a kivitel tekintetében
altalaban kétféle megoldas szokasos. Az egyik az, amikor az egyes levéltari
egységekre — amelyeket a levéltari segédletek viszonylatdban levéltari
segédleti egységeknek neveziink® — vonatkoz6 adatok folyamatosan, meg-
szakitas nélkil kovetkeznek egymas utan. Ilyenkor az adatokat ivekre ir-
juk, s azokat azutan flizetekbe vagy kotetekbe flzzik, illetve kitjik 6sz-
sze. Ezt a kiviteli megoldast iviormanak, az igy késziilé levéltari segédle-
tet ivformmajunak mondjuk. Az ivek Osszeflizése vagy kitése esetében fiizet-
vagy kotetformajunak is nevezziik az ilyen levéltari segédletet.

A masik kiviteli megoldéis az, amikor az egyes levéltari segédleti egy-
ségekre vonatkozé adatokat kiilon-kiilon lapokra irjuk, Ezeket a lapokat
kartotéklapoknak mondjuk. Ezt a kiviteli megoldast kartotékformanak, az
gy késziilé levéltari segédletet kartotékformdjunak nevezzik.

A két kiviteli megoldas kozil az els6t, az iviormat, olyan levéltari’
segédletek szamdéra szoktuk valasztani, amelyeket véglegeseknek vagy le-
zartaknak tekintiink.? A masikat, a kartotékformat, pedig olyan levéltari
segédleteknél] szoktuk alkalmazni, amelyek ideiglenesek, vagy folyamato-
san kiegésziilnek. Ez azonban nem jelenti azt, hogy adott esetben, ha a

8 Ha pl. a levéltari segédlet allagszinten késziil, a levéltari segédlet viszonylata-

ban az 4llag a levéltari segedle’u egység. Ha tetelszmten akkor a tétel, ha al'\pszém—' '

szinten, akkor az alapszam, és igy tovabb.

_ Y Vegleges levéltari segédlet altalaban rendezett levéltari anyagrol készil. Ideig-
lenes levéltari segédletet a rendezéssel parhuzamosan, részben a rendezés érdekében
is, szoktunk késziteni. Lezart levéltari segédlet altaldban olyan levéltari anyagrol
késziil, amely mar nem gyarapszik és-nem fogy. Kiegésziil a levéltari segédlet abban
az esetben ha a levéltari anyag, amelyrdl késziul, még nem lezart, hanem novekszxk
vagy csokken

28




rendszernek inkabb megfelel, végleges, vagy lezart levéltari segédletet nem

“készithetiink kartotékformaban, s viszont, ideiglenes, vagy kiegésziilo levél-
tari segédlet esetében is valaszthatjuk az ivformat. Altalaban, ha a levél-
tari segédlet rendszere a levéltdri anyag rendszerét koveti, ajanlatosabb
az ivforma, még abban az esetben is, ha a késziilé levéltari segédletet nem
is tekintjiik véglegesnek, vagy lezartnak. Olyankor viszont, amikor a levél-
tari segédlet rendszere eltér a levéltdri anyag rendszerétdl, célszeriibb a
kartotékforma, még végleges, vagy lezart levéltari segédlet esetében is.1?
Nem hagyhato azonban figyelmen kiviil a kartotékformanak az a veszélye,
hogy az egyes kartotéklapok — kiilénésen ha mennyiségiik és sorrendjiik
nines rogzitve, mirpedig az ideiglenes, vagy a kiegésziils jelleg e kivana-
lomnak ellentmond — kénnyen elveszhetnek. Ezért tandcsos a kartoték-
formaju levéltari segédletet, ha az végleges és lezért, ivforméban is elké-
sziteni.

A levéltari segédleteknek olyan formai kérdéseivel, hogy. valamely
valasztott rendszer keretén beliil, akar iv- akar kartotekforma esetében,
milyen legyen az adatok elhelyezese e tanulmanyban, minthogy célunk
csupan dltaldnos, nem pedig egyedi kérdések tangyalasa, nem foglalkozunk.
E tekintetben minden egyes levéltari segédlet szamara a benne szerepls ada-
tok jellegének és mennyiségének legmegfelelébb formai megoldast eseten-
kint kell megtalalni. Altalanossagban legfeljebb annyit mondhatunk, hogy
egyrészt és elsGsorban a gyors és koénnyid attekinthetdségnek, méisrészt a
valasztott iv- vagy kantotékforma gazdasagos kihasznilasénak szempontja
* kell érvényesiiljon. Mindenesetre, a levéltdri segédleteknek eme formai
kérdéseit sem szabad figyelmen kiviil hagynunk, vagy lebecsiilniink.

*

4. A levéltdri segédletek osztdlyozdsa

Az eddigiekben a levéltari segédletek adatainak tartalmi és formai
kérdéseivel foglalkoztunk, tartalmuk és formdajuk alapjan osztalyoztuk
azokat. Adataiknak tartalma és formaja hatarozza meg maguknak a levél-
tari segédleteknek tartalmat és forma]at is. Adataikhoz hasonldéan magukat
a levéltari segédleteket is tartalmuk és formajuk alapjan osztalyozhatjuk.
A kovetkezékben el8szor a levéltdri segédletek dltaldnos osztdlyairél, majd
- egyes fajairol lesz szo.

Tartalmuk alapjan a leveltarl segedleteket harom szempontbol osz-
talyozhatjuk: 1. céljuk vagy rendeltetésiik, 2. melyseguk 3. szélességiik
tekintetében.

Céljukat vagy rendeltetésiiket tekintve a levéltari seégédleteknek ha-
rom A&ltalanos osztalyat kiilonbbéztethetjik meg: 1. .els6dlegesen 6rzési,

10 A kartotékforma elSnye, hogy olyankor, amikor ugyanaz az adat, vagy ugyan-
azok az adatok a levéltari segédlet rendszerének megfeleléen Kkiilonbdzé cim- vagy
vezérszavak ald keriilnek, a kartotéklapot anny1 példanyban lehet sokszorositva egy-
szérre elkésziteni, amennyi a tekintetbe jové cim- vagy vezérszavak szama. Minden
tekintetbe jové cim- vagy vezérszé ala ugyanaz a kartoteklap keril. Ivforma esetében
]a;zull{en adatot, vagy adatokat minden tekintetbe jévé cim- vagy vezérszonal kiildn

ell leirni.
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2. els6dlegesen tajékoztato, 3. elsédlegesen tervezési statisztikai célu vagy
rendeltetési levéltari segédletek.

Mélységiiket tekintve a levéltari -segédleteknek ugyancsak harom
altalanos osztalyat kiilonboztethetjik meg: 1. magas, 2. kozepes, 3. mély
szintl levéltari segédletek.

Szélességiiket tekintve a leveltarl segédleteknek két Altaldnos oszti-
lyat kiilonboztethetjiik meg: 1. szintetikus, 2. analitikus jellegli levéltari
segédletek.

Formajuk alapjan a levéltari segédleteket két szempontbdl osztalyoz-
hatjuk: 1. rendszerilk, 2. kiviteliik tekintetében.

Rendszeriiket tekintve a levéltari segédleteknek két altalanos osztalyat
- kiilénbdztethetjiik meg: 1. a levéltari anyag rendszerét kivetd, 2. a levél-
tari anyag rendszerétsl eltérd rendszeri levéltari segédletek. Az elsé osz-
tadlyba tartozo levéltari segédleteknek két alosztalyat kiildnboziethetjiik
meg: 1. a levéltdri anyag tényleges, 2, a levéltari anyag idealis rendszerét
koveté levéltari segédletek. A masodik osztdlyba tartozéd levéltari segédle-
. teknek t6bb alosztalyat kiilénboztethetjiik meg. Ezek koziil a legaltaldno-
sabbak a kovetkezék: 1. a betlirendes, 2. a targyi, 3. a terlileti, 4. a szervezet-
torténeti, 5. az idérendi rendszeri levéltari segédletek. .

Kiviteliiket tekintve a levéltari segédleteknek két alalanos osztdlyat
kiillonbéztethetjiilk meg: 1. ivformaju, 2. kartotékformaju levéltari segéd-
letek,

Minthogy a fenti osztdlyozas egyrészt kettés (tartalmi és formai) ala-
pon, masrészt tartalmi alapon harom, formai alapon pedig két szempont
szerint tortént, a kiilénboz4 alapok és szempontok kombinalasaval a levél-

tari segédieteknek szédmos &ltaldnos csoportjat kiildnbdztethetjiik meg.
Ezek teljes felsoroldsa helyett legyen elég csak egy-két példat emlitenem.
Vannak pl. els6dlegesen Orzési cé€ld, magas szintd, szintetikus jellegi, a
levéltari anyag tényleges rendszerét koveto, kartotekformaju levéltari se-
gédletek. Ilyen pl. az Orszdgos Levéltar allagnyllvantamam segédlete. Vagy
vannak pl. elsédlegesen tdjékoztatd céla, magas szintl, analitikus jellegd,
a levéltari anyag idealis rendszerét k6vet6, iviformaju levélta'.ri segédletek.
Ilyen pl. az Gn. ismertetd leltar. Avagy vannak pl. els6dlegesen tajékoztato
célu, mély szintl, szintetikus jellegii, tertleti rendszerd, kartotékformaja
levéltiri segédletek. Ilyen pl. allami levétdraink térképgyljteményei-
nek kézponti mutatdja.

~ E példdk mutatjak, hogy a levéltari segédleteknek fentiek értelmében
megkiilonbodztetheté altalanos csoportjai elég szliken koriilhatirolt kategé-
ridk, amelyek sokszor egész kizel esnek a levéltari segédletek egyedi fajai-
hoz. Eppen ezért a kovetkez6kben az altalanos csoportok targyalasa helyett
inkabb egyes egyedi fajokrol lesz szd. Természetesen nem valamennyirél,
“hanem csupan azokrdl, amelyek hazai levéltari gyakorlati munkank szem-
pontjabél a legfontosabbak 1 .

iig tanulmény nem tekinti feladatanak a kiulféldi levéltiarakban foly6 levél-
~ tari segédletkészitési munkaknak, sem pedig a hazai és kiilfoldi levéltari segédlet-
készités torténeti fejlédésének ismertetését. E feladatok kiilén tanulmanyokat igé-
nyelnek. .
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A kovetkezokben a levéltari segédletek egyes fajainak felsorolasaban
azok tartalmat vessziik alapul. A harom tartalmi szempont (cél, mélység,
szélesség) koziil elsfsorban a mélységet vessziik tekintetbe, s ennek meg-
felelGen el6szor a magas, azutdn a kozepes, majd a mély szintd levéltari
segédletekrs] szolunk. A mélységet vagy szintet tartjuk ugyanis a levél-
tari segédletek ama ismérvének, amely elsgsorban hatirozza meg azokat.
Nemcsak olyan levéltari segédletekr(il lesz sz6, amilyenek nalunk méar van-
nalk, hanem olyanokrdl is, amilyeneket készitenlink lehetne és kellene.
Klserletet tesziink egyben a leveltam segédletek egységes hazai terminolo-
gidjanak kialakitdsara is.

*

5. A levéltdri segédletek fajai

A legmagasabb szint, amelyen levéltiri segédletet készithetiink, a le-
véltari szint. Az e szinten késziilé segédletekrdl szdlva, elfszor azt kell
tisztdznunk, hogy mit tekintiink levéltari szintnek, illetve levéltarnak. A
levéltari szint ugyanis azt jelenti, hogy az ezen a szinten késziild levéltari
segédletnek az egységei a levéltarak. A kérdés tehat Ggy meriil fel, hogy
mi a levéltar, mint levéltari segédleti egység. A valasz megadéisanal arra
kell torekedniink, hogy a levéltarat, mint levéltari segédleti egységet, ne
tekintsiik masnak, mint amit a levéltir fogalma altalaban jelent.

A levéltar szonak — tudjuk — harmas jelentése van, intézményt, épli-
letet és anyagot jelent. Jelen esetben — a levéltari segédletek szempont-
jdbol — mint levéltari anyag szerepel. De ebben a vonatkozisban sem
egyértelmii a jelentése. Jelenti el6szor — tagabb értelemben — azt a levél-
tari anyagot, amely valamely levéltari intézmény Orizetében van. Pl. Koz-
ponti Gazdasagi Levéltar, mint levéltari anyag, azt a levéltari anyagot
jelenti, amely a Kozporrm Gazdasagi Leveltarnak mint levéltari 1ntez—
ménynek, az 6rizetében van.

Jelenti azutan — szlikebb &rtelemben — valamely levéltari intézmény
orizetében 1évé levéltari anyagnak azt a részét, amely korabban valamely
mas — id6kozben megsziint — levéltari intézmény Orizetében volt. Pl. a
Magyar Orszagos Levéltarban a Regnicolaris Levéltar, vagy a Herceg Esz-
terhazy-csalad Levéltara.

Jelenti tovabba — az el6z6hoz hasonld értelemben — valamely levél-
tari intézmény érizetében 1évé levéltari anyagnak azt a részét, amelyet két
vagy tobb — bizonyos szempontbdl Gsszetartozé — fondbdl alakitottak ki.
Pl. a Magyar Orszagos Levéltirban a Belligyminisztériumi Levéltar.

Sziikséges ezzel kapcsolatban a fond fogalmaval is foglalkozni. Fond-
nak tekintjik és nevezzik azt a levéltiri anyagot, amely vagy egy regisztra-
tura, vagy pedig egy levéltari gyfijtemény. Regisztratiranak mondjuk azt
a le'veltam anyagot, amely valamely személy vagy szerv mikddésével kap-
csolatosan keletkezett és rendelteétésszertien nila maradt. Levéltari gytijte-
ménynek pedig azt a levéltari anyagot hivjuk, amely kiilonbozd személyek
vagy szervek miikodésével kapesolatosan keletkezett, amelynek rendeltetése

" szerint ezeknek a szerveknek a regisztraturaiban kellett volna maradnia,
de azokbdl kiszakadt, s valamely személy vagy szerv valamilyen célbol
Osszefoglalta, egybegytlijtitte.
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Egy fondot — akar regisztratira, akar gyfijtemény — csak abban az
esetben tekintiink és neveziink levéltarnak, ha ez a fond az az egyediili
levéltari anyag, amelyet valamely levéltari intézmény a jelenben 6riz, vagy
a multban 6rzott.

A levéltar, mint levéltari anyag, fenti felfogas szerint 4ltalaban két
vagy tobb fondot foglal magaban, s kivételes az olyan: eset de nem klzart
amikor a levéltarban csak egyetlen fond van.!2

Minthogy ezek szerint a levéltar mint levéltari anyag tébbfélét jelent,
tobbféle lehet a levéltari szinten késziild levéltari segédlet is.

*

12 Levéltar és fond fogalmanak fenfi értelmezése, minthogy Uj nemecsak a ma-
gyar, hanem részben a nemzetkozi levéltari irodalomban is, bévebb kifejtést kivan,
ezt azonban kiilén tanulmanyban széndekszcm kozélni. Itt, a levéltari segédletekrdl *

A magyar levéltari terminologia a levéltar mmt levéltari anyag fogalmat ez ideig
altaldban Herzog Jozsef kiovetkezd meghatarozasa szerint értelmezte: ,,A levéltar szd
— legszilikebb értelmében — jelenti azoknak az iratoknak és hozzajuk tartozo mellék-
leteiknek Osszességét, amelyek valamely hatosdg, testiilet, tarsasag, csaldd, személy
sth. (a levéltarat létrehozs tényezd) tevékenységével, mikodésével kapcsolatosak és
rendeltetésszeriien annak birtokaba tartoztak.” E meghatarozashoz Herzog még a ko-
vetkezé megjegyzést fizte: ,,A melléklet természetesen nemcsak irat lehet, hanem
barmiféle targy (pl. blinjel).” Az ilyen — legszlikebb értelemben vett — levéltar
Herzog szerint az egységes levéltar, Tobb egységes levéltar egylitt dsszetett levéltar,
tobb Osszetett és egységes levéltar egyiitt pedig tobbszorosen Osszetett levéltar sze-
rinte, (Leveltari Kozlemények, 1932. 2—4. 1) £z a meghatdarozds a holland kézikdonyv
levéltarszemléletén alapszik. (Muller—Fezth—Frum i. m. német kiadéasa, 1. 1) A hol-
landok azonban nem beszéltek Osszeteit és tObbszirosen Osszetett levéltarakrdl, sze-.
rintiik t6bb levéltar egyiitt: Archivdepdt. (I. m. 6. 1) Az egységes és Osszetett leveltér
fogalmat a német levéltarosok vezették be és hasznaljdk ma is. Ez alkalommal nem
kivanok a Herzog-féle meghatirozas egyéb vitathaté részeivel foglalkezni, csak arra
mutatok ra, hogy a hollandoknak a levéliarrdl, Herzognak és a németeknek az egy-
séges levéltarrdl adott meghatarozdsa nem mas, mint az irattarnak, a regisztratiranak
a meghatarozésa. Erre kiilonben a németek is rajotiek, s a regisziratiranak és az egy-
séges (nézetem szerint ink&bb: egyszer(i) levéltdrnak szérél-széra egyezd meghataro-
. zasahoz egy-egy kiegészitést fuztek, amely a regisztratiranal az ligyvitellel valé kap-
- csolatot, a levéltarnal a végleges megbrzést hangsulyozza. Ez azonban véleményem
szerint nem olyan eltérés, aminek alapjan regisziratira és levéltar kozott lényegbeli
kiilénbséget lehetne és kellene tenni. Erre vonatkozdlag 1. Meisner, H. O. és Leesch, W.
cikkét: Grundziige einer deutschen Archivterminologie (Archivmitteilungen, 1955. 4.),
benne a levéltar (Archiv) és az irattar (Registratur) fogalmanak a meghatarozasat. —
A gyljtemény fogalmat Herzog igy hatarozza meg: ,,Gyljtemény azoknak az iratok-
nak az Osszessége, amelyeket valamely hatdsag, testiilet, tarsasag, csalad, személy stb.
az id6k folyaman azzal a céllal szerzett meg, hogy azokat egylittesen megérizze.” (I. m.
10. 1.) Ez a meghatarozas 1ényegében nem kildnbbdzik a fenti szévegbelitél. — A fond
és .a gyljtemény fogalmit a szovjet levéltari terminolégia a kovetkezGképpen hata-
rozza meg: ,Fondnak nevezik azon levéltari anyagok Osszességét, amelyek valamely
hivatal, vallalat, katonai egység, tarsadalmi szervezet, vagy azok szervezetileg és ope-
rative elkiilonilt részei miikddésének soran jottek létre. — Azok az anyagok, amelyek
egyes személyek tevékenységének eredményeképpen jottek létre, ugyancsak o©nallo
fondnak minésitendok. (2. §.) — A levéltari gylijtemények ugyancsak fondnak, mint
6nallé klasszifikacios és nyilvantartdsi egységnek tekintenddk. (9. §.) — Levéltari
gyljteménynek nevezik az olyan anyagok gyfijteményét, amelyek eredetileg egy vagy
tobb kiillénbézd fondhoz tartoztak és amelyeket a gylijtemény 6sszeallitéja meghataro-
zott ismérv alapjan (tematikai, paleografiai ismérv alapjan, a dokumentumok kiilséd-
leges sajatossagai alapjan stb.) egyesitett. (20. §)” — A levéltari fond meghataroza-
sanak 1939. szept. 7-én j6vahagyott szabalyai. (Levéltari Hirado, 1956. 2—3. sz. 162—
164. 1) — E meghatarozdsok, bar némely tekintetben nem elég szabatosak, magyar
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a) Levéltdri kalauz

Azt a leveltan segédletet, amelynek segédletbeli egysége valamely
levéltari intézmény drizetében lévd levéltari anyag, vagy mondhatjuk ugy
is, hogy amelynek segédletbeli egységei levéltari intézmények, levéltdri
kalauznak nevezhetjik. A levéltari kalauz készlilhet akar csupan egy, akar
tobb levéltari intézmény Orizetében 1évé levéltari anyagrol. Késziilhet pl.
a Magyar Orszagos Levéltarrdl, vagy Magyarorszag egyhdzi levéltarairol,
vagy Magyarorszag valamennyi levéltararol, vagy a vilag Osszes levél-
tararol, levéltaron minden esetben levéltari intézményt, illetve annak
Srizetében 1évé levéltari anyagot értve.

Természetes, hogy az-a levéltari kalauz, amely csupan egy levéltarrol
késziil, nem lesz ugyanolyan, mint az, amely a vilag valamennyi, vagy
akar csak egy orszag Osszes levéltarardl tajékoztat. Kiilonboznek egymas-
161 egyrészt abban, hogy az egyik tébbfajia, a masik kevesebbféle adatot
tartalmaz, masrészt abban is, hogy ugyanazt a fajta adatot is az egyik
bévebbre, a masik szukebbre szabottan nyujtja. Abban azonban meg-
egyeznek, hogy adataik nem részletesen kifejt6, hanem &sszefoglaléan
meghatdrozo, nem analitikus, hanem szintetikus jellegliek. Megegyeznek
tovabba abban is, hogy céljuk a tajékoztatas, ezért adataik els6dlegesen
tajékoztatd rendeltetésiiek.

Milyen adatokat varunk éaltaldban a levéltari kalauzt6l? Tartalmaznia
kell mindenekel6tt a levéltari intézménynek a nevét, ami egyben az illet6 -
levéltari intézmény Orizetében lévi levéltdri anyagnak a cime is. Tartal-
maznia kell azutdn a levéltari intézménynek a torténetét. Helyesebben
mondva: a levéltartorténetnek egyes olyan mozzanatait, amelyek a legalkal-
masabbak arra, hogy az illet§ levéltari intézmény 6&rizetében lévs leveél-
tari anyagra vonatkozodlag a levéltiri kalauztol vart tovabbi adatok tekin-
tetében tajékoztassanak. A levéltari kalauzban foglalt levéltartorténet, — és
ez vonatkozik az egyéb levéltari segédletekben szerepld levéltartorténe-
tekre is — legyen az akir bévebbre, akar szlikebbre szabott, sohasem 6n-
<éli, hanem mindig csak eszkdz arra, hogy altala, illetve beléle a legmeg-
felelébb moédon tlnjenek ki azok az adatok, amelyeket a levéltari kalauz-

tdl — vagy egyéb levéltari segédletektél — wvarunk. Ezek az adatok a
levéltari kalauz esetében: a levéltarnak — azaz az illetd levéltari intéz-
meny drizetében v levéltari anyagnak — a kora, targya, ter]edelme €s
tagolédasa.

E négy adat koziil a terjedelem az, amely a legegyszertibben megalla-
pithato, amelynek megadasanal a levéltartorténetre, mint eszkézre, nincs

¥

forditdsuk pedig enyhén szélval gyenge, lényegiikben helytalldak. — A ,fond” ki-

_ fejezés az ,egységes levéltar” értelmében a legttbb orszag levéltari terminoldgidjaban
meghonosodott, Leginkdabb a németek vonakodnak elfogadni. Ok inkabb a ,,leveltar-
test” (Archivkorper) kifejezést hasznaljak azoknak a regisztratiiraknak a megnevezé-
sére, amelyeknek irattarbeli rendszere a levéltarban véaltozatlan maradt, s a »iond”
(Fond Fonds) kifejezéssel legfeljebb olyan regisztrattirakat hajlandok Jelolm ame-
lyeknek eredeti irattarbeli rendszere a levéltarban gyokeresen megvaltozott, a francia
levéltarakban &ltaldnos targyi rendszer szerint alakult at. Erre nézve 1. Meisner,
H, O. mar idézett két cikkét: Archivarische Berufssprache (Archivalische Zeitschrift,
193) és Grundziige einer deutschen Archivterminologie (Archivmitteilungen, 1955. 4.).
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is sziikség. A kor és a tagolddas rendszerint ugyancsak megallapithaté a
levéltartorténet segitségiil hivdsa nélkiil, ami azonban jobban megvilagit-
hatja, érthet6bbé teheti ezeket az adatokat. A levéltartdrténet segitségére
elsdsorban a targy meghatirozasanal van sziikség. A levéltari intézmény
1étesiilésének idépontja, rendeltetésének és abbol kovetkezoleg gy ijiékoré-
nek és szervezetének alakulasa, egybeolvadésa mas levéltari intézmények-
kel, vagy 0j levéltari intézményeknek belble tortént kivalasa, elemi csa-
pasok kovetkeztében szenvedett karok, jelentdsebb levéltari munkik (ren-
dezések, selejtezések) kovetkezményei stb. azok az adatai a levéltartorté-
netnek, amelyek alkalmasak arra, hogy az illet§ levéltari intézmény 6ri-
zetében 1évl egész levéltari anyag targyarol tajékoztassanak, anélkiil, hogy
a levéltari kalauz kiilon-kiilon is foglalkoznék a levéltar egyes részeivel. ,
Ezeket a részeket, megpedw csak az illets levéltaron beliili legnagyobb
levéltari egysegeket csupéan felsorolja, ezzel adva meg a tagolédast, egyen-
kénti targyaldsukba azonban nem bocsatkozik.

A fentiekben felsorolt adatok — cim, kor, tirgy, terjedelem, tagolo-
das — azok, amelyeket altalaban varunk a levéltari kalauztél. De — mint.
mér emlitettem — nem minden levéltari kalauznak kell feltétlendl tartal-
maznia ezeket az adatokat, nyujthat ezeknél kevesebbet, vagy 1obbet is.
Egy nemzetkézi levéltari kalauz megelégedhetik a cimmel, kor helyett a
levéltari intézmény létesiilésének idépontjaval, targy helyett a levéltari
intézmény alapjellegének meghatarozasdval, a terjedelem és a tagolodas
feltlintetésérs]l pedig lemondhat. Egyetlen levéltari intézményrél késziilé
levéltari kalauz ezzel szemben a fenti adatokon ttlmendleg tajékoztathat
még a levéltari anyag kutathatosagirdl, a red vonatkozéd irodalomrol, to-
vabbad — noha ez az adat elsddlegesen nem tajékoztatasi, hanem 6rzési jel-
legli — biztonsagaval kapesolatban arr6l, hogy hol és milyen médon van
\ elhelyezve.

Ami az adatok szélességét illeti, minél kevesebb levéltari intézmény-

rol tajékoztat a levéltari kalauz, annal bévebbre szabottak lehetnek adatai, .

s megforditva, minél tébb levéltiri intézményt 6lel fel, anndl szlikebbre

kell adatait szabnia, de — mint mar emlitettem — adatai mindenképpen

. szintetikus jellegliek.

Ami a levéltari kalauz formai kérdéseit: rendszerét és kivitelét illeti,.
e tekintetben is kiilénbséget kell tenni aszerint, hogy hany levéltari intéz-
ményrs] tajékoztat. Ha csupan egy levéltarrol szol akkor a rendszer kér-
dése nem jelent problémat, kivitel tekintetében pedig az ivforma a kézen—
fekvé, Ha tobb levéltar szerepel a levéltari kalauzban, akkor ezek rend-
szerezésénél elsGsorban két rendszer vehet§ alapul: a teriileti és a szerve-
zettorténeti, Nemzetkozi levéltari kalauznal elészor orszagonként célszerii
rendszerezni a levéltirakat, az egyes orszigokon beliil pedig szervezettor-
téneti alapon. A szervezettorténeti rendszer levéltirak esetében azt jelenti,
hogy az azonos_ tipusu levéltarakat (pl. allami és magan, vagy kozponti és
teriileti stb.) kozos csoportokba kell- 6sszevonni. Egy orszdg levéltarairol
52016 levéltari kalauz esetében, ha az illet orszig levéltari szervezete els-
sorban teriiletileg tagolodik (pl. Ausztria, Jugoszlavia), akkor a levéltdri
kalauz logikus rendszere is elsGsorban teriileti és csak azon beliil szervezet-
torténeti, ha pedig az illet6 orszag levéltari szervezete elsdsorban leveél-
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tartipusok szerint tagolodik {pl. Magyarorszag), akkor a levéltari kalauz
megfeleld rendszere is elsGsorban szervezettorténeti. Egy-egy rendszeren
beliil természetesen a tovabbi tagolodas egyéb rendszerek szerint is tor-
ténhetik (pl. a magyarorszagi allami teriileti levéltiraknal betlirendben).
Kivitel tekintetében tobb levéltarrol szolo levéltari kalauz esetében is az
ivforma a megfelelébb, mar csak azért is, mert a levéltari kalauzok Altala-
ban azzal a célzattal késziilnek, hogy nyomtatdsban vagy sokszorositva
megjelenjenek. Belsd hasznalatra azonban, a levéltari szervezetbeli valto-
zasok nyilvantartisira, késziilhet a levéltari kalauz kartotékformaban is.

Végiil altalaban kivanatos, hogy a levéltari kalauzhoz bevezetés is ké-
sziiljon, kivéve a csupin egyetlen levéltari intézményrél szol6 levéltari ka-
lauzokat, amelyeknél erre nincsen sziikség. Nemzetkozi levéltari kalauznal
elegend®, ha a bevezetés a szerkesztés elveit és mddszsrét ismerteti, vala~-
mely orszadg Osszes, vagy meghatirozott levéltari intézményeirsl $z6l6
levéltari kalauz esetében pedig ezen kiviil ismertetnie kell az illetd orszag-
nak, illetve meghatarozott levéltari intézményeinek a levéltari szervezetét,
annak torténeti kialakuldsat is. Természetesen itt is csak szintetikus levél-
tartorténeti 6sszefoglalds keretében

*

Az eddigiekben — a levéltari kalauzzal, mint olyan segédlettel kap-
csolatban, amelynek ez a segédletbeli egysége — a levéltarrol mint olyan
levéltari anyagrél volt szd, amely valamely levéltari intézmény Grizetében
van, annak a levéltdri intézménynek teljes levéltari anyaga. Emlitettiik
azonban, hogy a levéltir sz6 nemcsak ilyen levéltari anyagot jelent, hanem
jelenti valamely levéltari intézmény Orizetében 1évs teljes levéllari anyag-
nak olyan — akar egy, akar tobb fondbdl 4116 — részét is, amely kordbban
valamely mas — id6kdzben megsziint — levéltari intézmény Orizetébe
tartozott, tovabba olyan részét is, amelyet az illet§ levéltari intézményen
belil két vagy tobb fondnak — bizonyos szempontbdl szorosan 8sszetar-
toz6 — anyagabdl alakitottak ki. A levéltar, mint levéltiri anyag, ebben
az értelemben is lehet egysége a levéltari segédletnek. Az a levéltari segéd-
let, amelynek segédletbeli egysége az ebben az értelemben vett levéltari
anyag, még mindig levéltari szinten késziil, habar kétségtelen, hogy ez a
levéltari szint nem azonos a levéltari kalauz szintjével, amelynek segédlet-

3 A nemzetkozi levéltartani irodalom a fenti értelemben vett levéltari kalauz
elméleti kérdéseivel nem foglalkozik. Ennek oka lehet az a koriilmény, hogy az ilyen
levéltari kalauzt nem tekinti levéltari segédletnek. Ami azonban nem elfogadhaté ok,
mert abban az esetben sem szabadna hallgatnia rola, ha levéltari segédletnek nem
ismeri el. Levéltari kalauzok a gyakorlatban késziilnek, a levéltartannak foglalkoznia
kell veliikk. Nézetem szerint levéltari segédletnek kell minésiteni 8ket, mert meg-
felelnek azoknak az ismérveknek, amelyek a levéltari segédletek fogalmat meghata-
rozzak, Nemzetkozi kalauzok: Handbuch der Archive. Bd. 1. Berlin, 1932. Guide Inter-
national des Archives. 1. Paris—Rom, 1933. Internationales Archivfiihrer, Ziirich—
Leipzig, 1936. Minerva. 32. Jahrgang. Berlin, 1937. A magyarorszagi levéltarakrdl:
Zimmermann, F: Uber Archive in Ungarn. Ein Fithrer durch ungarlindische und
siebenbiirgische Archive. (Archiv fiir siebenbiirgische Landeskunde, 1891.) Magyar
Minerva. Bp. 1932. — Az angolok summary guide-nek nevezik a levéltari kalauznak —
ha nem is mindenben — megfeleld mifajt. L. pl. King, P. 1.: Summary guide to the
Northamptonshire Record Office. Northamptonshire, 1954.
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beli egysége a levéltar, mint valamely levéltari intézmény érizetében lévé
teljes levéltari anyag.

Ezen a levéltari szinten azonban kiilon fajta levéltari segédletet nem
szokéasos és nem is lenne célszert késziteni. Ha ilyen levéltari szintii levél-
tari anyagrol akarunk levéltari segédletet késziteni, akkor kétféleképpen
jarhatunk el. Az egyik megoldas az, hogy az ilyen levéltari szintii levél-
tari anyagot olyannak tekintjlik, mmtha valamely levéltari intézmény
drizetében 16vo teljes levéltari anyag lenne. Ebben az esetben levéltari
kalauzt készitiink rola. Ez a megoldas valaszthat6, akar t6bb fondbol all
az illetd levéltari anyag, akdr csupan egyetlen egybé’)l. A masik megoldas
az, hogy az ilyen levéltari szintd levéltari anyagrél nem levéltari, hanem
tondszintii levéltari segédletet készitiink. Ezt a megoldast’ azonban — a
levéltari szint megtartasa mellett — csak anndl a levéltarnal, olyan levél-
tari anyagnal valaszthatjuk, amely csupan egyetlen fondbol all. Eppen az
teszi lehetbvé ezt a megoldast, hogy az ilyen levéltarnal a fondszint egybe-
esik a levéltari szinttel. Természetesen minden levéltarrol lehet fondszinti
segédletet késziteni, a levéltari szinten maradva azonban csak olyanroél,
amelynek csupan egyetlen fondja van.

Latszolag ellentmondunk onmagunknak amikor azt Allitjuk, hogy a
fondszint egyben levéltari szint is lehet. Ez az ellentmondas azonban
— ismétlem — csak latszolagos. A levéltar fogalmanak abbdl a fentiekben
kifejtett értelmezésébdl szarmazik, amely szerint van egyetlen fondbdl
all6 levéltar is, a fond egybeeshetik a levéltarral. Ha a fond lehet egyben
levéltar is, a fondszint is lehet egyben levéltari szint is, de csak azoknal
a fondoknal, amelyek egyben levéltarak is, illetve csak azoknal a levél-
taraknal, amelyek egyetlen fondbdl allanak.

Ki lehetne kiiszobdlni ezt a latszdlagos ellentmondast olyan moédon,
ha — miként a nemeztkoézi levéltari irodalom jelentds része teszi — be-
~ vezetndk, illetve megtartanék — hiszen a magyar levéltari irodalom jelen-
t6s része mar atvette — az egyszeri és dsszetett levéltir fogalmait. E fogal-
makkal operalva a fond fogalmara nem is lenne sziikség, mint ahogyan a
magyar levéltiri irodalomban a legtijabb id6kig nem is szerepelt ez a fo-
galem. A fondot ugyanis, valamint minden olyan levéltdrat, amely egyet-
len fondbél all, egyszerd levéltirnak lehet nevezni. Az olyan levéltarat
pedig, amelyben t6bb fond van, Osszetett levéltirnak lehet mondani.

Ha ezt a terminolégiat fogadnok el, a levéltari segédletekkel kapcso-
latban is egyszer(i és Osszetett levéltari szintrél kellene beszélniink, fond-
szint és levéltari szint helyett. Ilyen modon elkeriilhetnék a fentiekben
emlitett 14tszdlagos ellentmondast. Kérdés azonban, hogy ez a terminolégia
nem vezetne-e nagyobb nehézségekre, mint amilyet ez a latszolagos ellent-
mondéas okoz? ,

E tanulmany keretében nem bocsatkozhatom ennek a — egyébként
érdekes és tanulsigos — terminoldgiai kérdésnek vizsgalatdba. Csak rovi~
den utalok azokra a bonyodalmakra, amelyeket az Osszetett levéltar fo-
galma okoz, a tébbszérésen és sokszorosan osszetett levéltar fogalmaira,
amelyek az osszetett levéltar fogalmabol kovetkeznek, a veliik kapesolatos
nehézségekre, amelyek — véleményem szerint — sokkal nagyobbak, mint
a fentiekben véazolt latszélagos ellentmondas. Nézetem szerint helyesebb
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terminolégiankbdl az egyszerd és az Osszetett levéltar fogalmait kikiiszo-
bélni, s ehelyett a fond és a levéltar fentiekben meghatarozott fogalmai-
val operalni. , :

E kitérés utan ratérek a fondszintii levéltdri segédletek kérdéseinek
tArgyaldsara.

*

b) Fondnyilvdntartdsi segédlet (fondjegyzék és fondkartoték)

A fondszintl levéltari segédleteknek tébb fajtajat kiillonbéztethetjik
meg- aszerint, hogy mi a rendeltetésiik, milyen a szélességiik, a rendszeriik
és a formai kiviteliik.

Egyik fajtajuk a fondnyilvdntartdsi segédlet. Ennek az az elsédleges
rendeltetése, hogy a levéltari anyag biztonsagat szolgélja, azaz elstdlegesen
orzési célu levéltari segédlet. Szélességét tekintve szintetikus jellegl, ada-
tai osszefoglaloan meghatdroznak, nempedig részletesen kifejtenek. Rend-
‘szere tobbnyire megfelel a levéltari anyag rendszerének, de lehet attél el-
térd is. Kiviteli formaja kétféle lehet, vagy ivforma, vagy pedig kartoték-
forma. [viorma esetében fondnyilvdntartdsi jegyzéknek, kartotékforma ese-
tében fondnyilvdntartdsi kartotéknak nevezziik.

A fondnyilvantartasi segédlettdl a kovetkezd adatokat varjuk: 1. a fond
cime vagy jelzete, 2. a fond kora, 3. a fond terjedelme. '

A fond cimének vagy jelzetének legfontosabb része maganak a fond-
nak a cime vagy jelzete. De hozzatartozik azoknak a nagyobb levéltari egy-
ségeknek a cime vagy jelzete is, amelyeknek része a kérdéses fond. Karto-
tékforma esetében minden egyes fondnyilvantarté lapon fel kell tiintetni a
fondndl nagyobb levéltari egységeknek a cimét vagy jelzetét is, ivforma
esetében nem minden egyes fondndl kell ezt megtenni, hanem csak a levél-
tari anyag tagolédasanak megfelel6 helyeken.

A cim vagy jelzet a teljes levéltarbeli cimet vagy jelzetet jelenti, azaz
a leviéltari, a raktari és a helyrajzi cimet és jelzetet egyarant. A teljes
levéltarbeli cimet vagy jelzetet azonban csak magardl a fondrol kell meg-
adni, a fondnal nagyobb levéltiri egységeknél elegends a levéltari cim
vagy jelzet feltiintetése. A haromféle levéltarbeli cimet vagy jelzetet rend-
szerint egymast6l elvalasztva, kiilon-kiilon rovatokban tanacsos feltiin-
tetni. Regisztraturajellegli fondoknal a fond levéltari cime vagy jelzete
fel kell tlintesse a fondképzének, azaz annak a szervnek vagy személynek
a nevét, akinek vagy amelynek miikodése a kérdéses regisztratarat létre-
hozta. Gyijteményjellegii fondoknal a gy(ijtérdl, vagy a gydjtemény alap-
jellegérd] szokasos a fondot elnevezni, azaz levéltari cimét vagy jelzetét
megadni.

Abban az esetben, ha valamely regisztraturajellegli fond esetében a
fondképzd neve miikddése soran megvaltozott, a valtozast vagy valtozaso-
kat azok id6pontjaval egyiitt a fond cimében vagy jelzetében fel kell tiin-
tetni, mégpedig ugy, hogy elsé helyen a legaltaldnosabban ismert név sze-
‘repeljen. Ugyanez elvben vonatkozik a gylijteményjellegli fondokra is,
a gyakorlatban azonban az ilyen fondok neve nemigen szokott valtozni.

A fond kora regisztratirajellegli fondoknal a fondképzé miikodési
ideje. Ezen kiviil — de t6le megkilonboztetve — lehet — de nem feltét-
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leniil szitkséges — feltiintetni azt is, hogy a fondban korabbi, vagy ké-
s6bbi levéltdri anyag is van. GyljteményjellegG fond korit a benne fog-
lalt legkorabbi és legkésSbbi levéltari anyag kora hatarozza meg.

A fond terjedelmét a fondnyilvantartasi segédietben irat- és polefoly6-
meterben szokas megadni, tovabba a fondhoz tartozé legkisebb raktari
egységek szamdban, anélkiil azonban, hogy a kiilénbézd fajtaja legkisebb
raktari egységek {csomo, kitet stb.) szamat kiilon-kiilén is feltiintetnok.

A fondnyilvantartasi jegyzék rendszere #taldban megegyezik a levél-
tari anyag rendszerével, ami azt jelenti, hogy a fondok a jegyzékben abban
a sorrendben kovetkeznek egymés utdm, amely megfelel a levéltiri anyag
. idedlis, vagy tényleges rendszerének. Kivanatos, hogy a levéltiri anyag
tényleges rendszere azonos legyen annak idedlis rendszerével, ez a kiva-
nalom azonban a fondnyilvantartdsi jegyzék vagy lajstrom elkészitésének
id6pontjaban sok¢zor nem wvalésithato meg. Ilyenkor valasztanunk kell: a
fondnyilvantartasi jegyzék rendszere a levéltdri anyag tényleges, avagy
idedlis rendszerét kovesse? Nézelem szerint ajanlatosabb, ha a tényleges
rendszert koveti. Emellett szdl az a koérilmény, hogy a fondnyilvantartasi
jegyzék — mint altaldban minden nyilvintartisi segédlet — nem vala-
mely végleges, hanem viltozd Allapotot tikrdz. A fondok szama a levél-
tarakban allandéaen névekszik, még azokban is, amelyek gyljtési koriket
bizonyos idShatarral lezdrjék. A levéltarba keriild tjabb és Gjabb fondokat
fel kell venni a fondnyilvantartasi jegyzékbe. Ha a fondnyilvantartési jegy-
zék rendszere a levéltari anyag tényleges rendszerével egyezik, akkor az
] fondot — amely rendszerint a mar bennlévg levéltari anyag végére szo-
kott keriilni — a fondnyilvantartdsi jegyzéknek is a végére vessziik fel.
Igy a jegyzék sorrendjét az uj fond felvétele nem befolyasolja. Ha ellenben
a fondnyilvantartasi jegyzék a levéltari anyag idedlis rendszerét kiveti,
akkor az 4j fondot nem vehetjik fel a jegyzék végére, hanem arra a he-
lyére kell felvenniink, amely hely 6t a fondok idealis rendszerében meg-
illeti, Igy a jegyzék sorrendje megvaltozik. Ez a valtozas pedig féleg azért
okoz bonyodalmat, mert a jegyzékben a fondokat sorszamozni szoktuk. Ha
az uj fondot pl. a jegyzék kdzepére vessziik fel, az utana kovetkezd Gsszes
fondok sorszima megvaltozik, Minden 1j fond felvétele a fondok egy ré-
szének Uj sorszamozasit vonja maga utdn. Marpedig a fondok sorszAmoza-
sanak éppen az a célja, hogy minden fond olyan sorszamot — mondhatjuk:
tirzsszamot, azonossagi szamot — kapjon, amely t6bbé nem valtozik, Ezt
azonban csak Ugy tudjuk elérni, ha minden Gj fond a fondnyilvantartasi
jegyzékben a soron kovetkezd szamot kapja. Ehhez pedig az sziikséges, hogy
a jegyzék rendszere a levéltari anyagnak tényleges, nem pedig idedlis rend-
szeréhez igazodjék. :

A fondok sorszamozisa a fondnyilvantartdsi jegyzékben, aminek sordn
minden egyes fond egy t6rzsszamot kap, kétféleképpen torténhetik. Az
egyik mod az, hogy valamely levéltari intézmény Orizetében lévé vala-
mennyi fondot folyamatosan, megszakitas nélkiil sorszdmozzuk. Ebben az
esetben a fond torzsszdma csak egy szam lesz. A miasik mdd az, hogy
valamely levéltari intézmény Orizetében 1év8 fondokat a levéltari anyag
tagolédasinak és az egves fondok kozotti dsszeftiggésnek a figyelembe-
vételével eldszor nagyobb kategoridkba soroljuk, amelyeket osztdlyoknak,
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szekcicknak nevezhetiink. A fondokat azutidn minden egyes ilyen osz-
talyon vagy szekcion beliil kiilon-kiilon sorszamozzuk folyamatosan, Az
osztilyokat vagy szekcidkat valamilyen jellel, pl. az abc nagybetdlivel,
jeldljiik meg. Ebben az esetben a fond torzsszdma két részbél tevédik
Ossze, az egyik az abc valamelyik nagy betije, a masik egy szam. Az elébbi
eljaras kisebb és egyontetiibb, az utdbbi nagyobb és kiilonbozébb levéltari
anyag esetében ajanlatos.

A fondok ez utdbbi sorszdmozisa hatissal van a fondnyilvantartasi
jegyzék szerkezetére is. Ebben az esetben ugyanis a fondnyilvantartasi
jegyzék is annyi részre tagolodik, ahany osztalyat vagy szekciojat kiilon-
boztettlik meg a levéltari anyagnak, Ezeket a részeket tulajdonképpen kii-
16n-kiilén fondnyilvantartdsi jegyzékeknek is tekinthetjiik. Az uj fondot
annak az osztdlynak vagy szekcionak a fondnyilvantartési jegyzékeébe, e
jegyzek végére vesszik fel, amelybe az Gj fondot besoroljuk.

A fondok térzsszama szerves része a fondok levéltarbeli, mégpedig
mind a levéltari, mind a raktari jelzetének. Levéltdarbeli jelzetként a fon-

‘dok egyszerilibb, révidebb meghatarozasara alkalmas, mint a teljes cim,

amit egyes esetekben helyettesithet. Ez a jellege és szerepe azonban egy-
ben nemesak azt a kévetelményt tdmasztja, hogy a térzsszam ne valtozzék,
hanem azt is,-hogy a torzsszamot, amelyet valamely fond valamely levél-
tari intézményben kapott, mas fond ne kaphassa, még abban az esetben
sem, ha a kérdéses fond az illeté levéltari intézményben megszlnt, (mas
levéltari intézménybe keriilt, vagy ugyanabban a levéltari intézményben
1has fondokba osztottak szét, kiselejtezték stb.) vagyis torzsszama vagy
azonossagi szama szabadd4, liressé valt. Ilyen esetben inkabb szerepeljen
a fondnyilvantartasi jegyzékben egy olyan fond, amely méar nincs, mintsem
valamely megsziint fond torzsszamat egy Gj fond viselje 1t .

A fondnyilvantartasi kartoték fondnyilvamtartd lapokbol 4ll. Minden-
egyes fond fent emlitett adatai kiillon-kilon nyilvantart6 lapon szerepelnek.
A kartoték rendszere — a nyilvantarto lapok egymaésutdnja — azonos le-
het a levéltari anyag tényleges rendszerével. Amennyiben fondnyilvantar-
tasi jegyzék nem késziil, kivanatos is; hogy a kartotéknak egy sorozata a
levéltari anyag tényleges rendszerét kévesse. De még abban az esetben
is, amikor fondnyilvantartasi jegyzék van, hasznos, ha a nyilvantarté la-
poknak egy sorozata rendszerében a leveltarl anyag tenyleges rendszeré-
nek felel meg.

A Kkartotékforma elényei az iviformaval szemben azonban olyan rend—

_szernél jelentkeznek, amely eltér a levéltari anyag tényleges rendszerétol.

Ezért a fondnyilvintartasi kartoték rendszeréiil -&ltalaban ilyen rendszert
szokasos valasztani. Eldsorban az a kivanatos, hogy — amennyiben a levél-
tari anyag tényleges rendszere eltér az Jdeahs rendszertsl — a kartoték
rendszere az idedlis rendszer legyen. Késziiljon tehat a fondnyilvantarté -

% A szovjet levéltarakban a fondokat minden levéltari intézményen belil foly-
tatoélagosan szamozzik le. Ez a szam az un. fondszdm. Fondonként sorszamozzak a fond
leltarait. Leltaronként sorszdmozzdk az Orzési egységeket. Fondszam -+ leltar szama
+ Orzési egység szama az Gn. levéltari szdm, a mi terminolégidnk szermt az ‘Orzési
egység raktari jelzete. 1. Mityajev i, m, 147. 1
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lapoknak egy olyan sorozata, amely a levéltari anyag idealis rendszerét
tlkrozi.

Ezenkivill azonban mds, a levéltari anyag rendszerétdl eltérd rend-
szer is valaszthaté a kartoték rendszerének alapjaul. Csoportositani lehet
a fondnyilvantarto lapokat szervezettorténeti, targyi stb. alapon is. Ahany
rendszert akarunk érvényesiteni, azaz ahdny szemszogh8l ohajtjuk a-fon—
dokat attekinteni, annyi kartotéksorozatot készithetiink. A tdbbféle rend-
szeril kartotékok készitését jelentids mértékben megkénnyiti, s6t szinte nél-
kiilézhetetlen feltétele neki az, hogy a nyilvantarts lapok sokszorositd
eljarissal egyszerre tetszés szerinti példanyszdmban késziiljenek.

Barmilyen legyen is azonban a fondnyilvantartasi kartoték rendszere,
elengedhetetlen kévetelmény, hogy minden egyes nyilvintartoé lapon vala—
milyen mdédon — cimszavak, jelek, szamok stb. alkalmazasaval — fel le-
gyen tiintetve az illeté nyilvantarts lapnak a kartoték rendszerében elfog-
lalt helye. Tovabbi kévetelmény, hogy ez a helymegjelslés olyan médon
torténjék, amely lehetdvé teszi a jovében ujabb és ujabb nyilvantarté
lapoknak a kartotékba valo besorolasat anélkiil, hogy akar a hyilvantarte
lapok sorrendjét, — kivéve természetesen az 1j lap el6tti és utani két lap
egymasutanjat — akir az egyes lapokon alkalmazott rendszerbeli hely-
megjelolést meg kelljen valtoztatni.ls

3

15° A levéltari nyilvintartds elméletét a legalaposabban. a szovjet levéltarakbarr
dolgoztiak ki, s valdsitottdk meg a gyakorlatban. A Szovjetunidban a legfontosabb
levéltari nyilvantartasi segédlet a fondok kdnyve. Ennek két része van: a fondok jegy-
zéke és a fondok lapjai. A fondjegyzék a fondokat a levéltarba keriilésiik sorrendjé-
ben tiinteti fel, s a kovetkezé adatokat tartalmazza: 1. a fond szdma, 2. a fond levél-
tarba kerulesenek idépontja,” 3. a fond cime, 4. a fond levéltarbol elkeriilésének
idépontja. A fondlap mér 16bb" adatot tartalmaz 1. a fond cime, 2. a fond levéltarba
keriilésének idSpontja, 3. a f6lottes levéltari szerv neve, 4. a levéltér neve, 5. a fond
szdama, 6. a fond segédletei. A tovabbiakban a fondlap kiilén tlinteti fel a leltarozott
és kiilon a leltdrozatlan anyagra vonatkozé adatokat. A leltdrozott anyagrél a leltar
cimét, évkorét, valamint az Orzési egységek szamét, a leltarozatlan anyagrol csak az
utébbit adja meg. A mdasik szovjet nyilvantartasi segédlet a fondkartoték, amely a
fondkartonokat tartalmazza. A fondkartonon a fondlap adatai szerepelnek. A fond-
kartoték lehetévé teszi, hogy a fondokat ne csupan beérkezésiik rendjében, hanem
mas rendszer szerint is nyilvantartsak. L. Mityajev i. m. 198—202. 1. A Szovjetunidban
kozpontilag nyilvantartjdk a levéltarakat is. A levéltarak nyilvantartasi lapjara vo—
natkozolag 1. Mityajev i. m. 204—205. 1. — Csehszlovakidban a levéltari nyilvantartasi
segédlet az un. fondok Osszeirasa. Ez azonban tobb adatot tartalmaz, mint amennyit
nézetiink szerint a nyilvantartasi segédletnek nyujtania kell. Feltuntetl ugyanis a
fond cimén és jelzetén, kordn, valamint terjedelmén kiviil annak targyat is, toyabba;
ha szukseges megvilagitja annak provenienciajat. E két utébbi adat velemenyunk
szerint mar inkabb a tajékoztatdé célzati uUtmutatoba, nem pedig a nyilvantartasi
rendeltetési fondosszeirdsba tartozik. L. Praiak, Jifi: Soupisy fondil krajskych ar-
chivil. Archivni Casopls 1953. 65. skk. 11. (Magyar forditasat 1. A keriileti levéltarak
fond]alnak Ssszeirasa cimen Levéltari Hirads, 1955. 3—4. 298—305. 1) L. tovabba az
Archivni € asopis 1954. évi szaméban 219, skk 11. megjelent cikk magyar forditasat:
A levéltari modszertan kérdései. (Levéltari Hirado, 1955. 1—2. 156—168. 1) — Ha nem
is kifejezetten nyilvantartasi célzattal, tébb mas orszagban is késziilnek fond- vagy
allagjegyzékek, lényegében hasonlé modon azonos adatokkal, mint a mi fondjegyzé-
keink, Ilyennek lehet tekinteni az olaszok leveltan utmutatéjat (guida dell’ archivio),
valamint a romdnoknak annak mintajara késziils, hasonlé elnevezés( levéltari segéd-
letét. Adataik: cim és jelzet, kor, terjedelem. Rendszeriik kétféle lehet: vagy a levél-
tari anyag tényleges rendszerét koveti (guida topografica, helyrajzi utmutatd), vagy
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Endn 4

A nyilvantartasi segédlet az a levéltari segédlet, amelyet a levéltirak-
nak nemecsak a mar drizetiikben 1évé, hanem a még at nem vett levéltari
anyagrél is el kell keészitenick. Az un. kililsé levéltari anyag nyilvantar-
tdsara ugyanaz a fajta levéltari segédlet alkalmas, amely a belsé levéltari
anyag nyilvantartisinak az eszkoze: a fondnyilvantartasi segédlet.

A fondnyilvantartasi segédletnek a kiilsé levéltdri anyag esetében
ugyanaz az elstdleges rendeltetése, mint a belsé levéltari anyagnal: az
anyag biztonsaganak a szolgaldta. Az els6édleges 6rzési cél mellett azonban
a kiilsé levéltari anyag esetében fokozottabban érvényesiil a masodlagos:
a tervezési statisztikai rendeltetés. A levéltdraknak nemcsak azért kell
nyilvantartaniok a gydjtékorukbe tartozo kiils6é levéltari anyagot, hogy
annak biztonsagirdl ezaltal gondoskodjanak, hanem azért is, hogy annak
mennyiségét ismerve, atvételét és leveltarba szallitdsat megtervezhessék,
a beszallitas feltételeit — elsdsorban a raktari féréhelyet — idejében bizto-
sithassdk. A masodlagos: tervezési statisztikai cél a kiilsé levéltari anyagrol

. késziild fondnyilvantartasi segédletnél vetekszik az elsddleges rendeltetés-

sel: az Grzés biztonsaganak szolgalataval, .
Szélesség tekintetében a fendnyilvantartdsi segédlet jellege ugyan-
olyan: szintetikus a kiils6, mint a bels6 levéltari anyag esetében.

A segédletbeli adatok tekintetében ezzel szemben valamivel nagyobb
kovetelményt kell tAmasztanunk a kiils6 levéltari anyagrol késziils fond-
nyilvantartasi segédlettel szemben. A fond cimén vagy jelzetén, koran és
terjedelmén kiviil még a fond biztonsagara és selejtezettségére vonatkozod
adatokat is varunk téle.

A kiinn 1év6 levéltari anyagnak a biztonsiga az a tényezd, amellyel
a levéltaraknak elsésorban térédnick kell. Ez a tényez8 dontéen esik latba
a beszallitds megtervezésénél is, elsGsorban azt az anyagot kell levéltari
drizetbe venni, amelynek biztonsiga levéltaron kiviil veszélyeztetve van.

annak idedlis rendszerét (guida metodica, maddszeres atmutats). L. Caesanove i. m.
273—274. 1., tovabba Sacerdoteanu, Aurelian: Instructioni archivistice. (Biblioteca
Archivelor Statului. II1. Bucuresti, 1948.) Ua.: Inventare archivistice. (Revista Archi-
velor, 1946/47. 217, skk. 11.) — A hollandokndl késziilé6 fondjegyzékre vonatkozélag,
amely a fondok cimét és korat adja meg, és mutaték egészitik ki, 1. Sashegyi Oszkar:
Kiilf6ldi levéltarak leltarai. (Levéltari Kézlemények, 1955, 312. skk. 11.) — A nyilvan-
tartasi segédlet sziikségességének gondolata nalunk csak a Levéltarak Orszagos Koz-
pontjdnak megszervezése, az allami levéltari halézat kozpontositasa utan meriilt fel.
Tdbbféle javaslat hangzott el arra nézve, hogy milyen legyen nalunk a levéltari nyil-
vantartis. L. pl. Horvdth Ferenc: Javaslat a levéltarak nyilvantartdsi rendszerének
felfektetéséhez, (Levéltari Hirado, 1951. 42—47. 1) Ez a javaslat els6sorban a kiilsé
levéltari anyag, tovabba olyan fondok nyilvantartdsit célozta, amelyeknek egy része
mar. levéltarban van, masik része még levéltaron kiviil. Fé jellemzije ezeknek a
javaslatoknak, igy Horvathénak is, az volt, hogy a nyilvantartisi segédlett6l tul sok
adatot kivantak meg, igy pl. Horvath a fondképz6 szerv rovid iorténetét is a nyilvan-
tartasi lapon javasolta feltlintetni. Ez volt a f8hibaja a Levéltarak Orszagos Kozpont-
jadban kidolgozott un. ,,A” és ,B” (kiils6é és belsé anyag részére) nyilvantartasi lapok-
nak is, amiknek bevezetése hasznos kezdeményezés volt, de éppen maximalista
igényei miatt nem mindenben valthatta be a hozza fiizdétt reményeket. Erre nézve
1. Téth Andras: A levéltari nyilviantartis iddszerd kérdései. (Levéltari Hirado, 1952.
4. 47—51. 1.) — A nyilvantartdasbavételt egyébként nalunk segédletkészités értelemben
is hasznaljak (pl. Baldzs Péter: Az allami levéltarainkban 1évé térképek nyilvantar-
tasbavétele, Levéltari Hirado, 1955. 3—4.), amit a jovében, ugy gondolom, az egységes

. terminolégia kialakitasa érdekében, keriilniink kellene.
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A Dbiztonsagra Vonatkozd adatnak a kiilsé levéltari anyagrél késziils fond-
nyilvintartasi segédletben €éppen ezért nem annyira a tarolas eszkozeirsl
és modjairol kell tdjékoztatnia, hanem inkabb arrél, hogy mi az, ami a
levéltari anyagot — ¢s milyen mértékben — pusztulassal fenyegeti, ami-
nek megsziintetése érdekében a levéltaraknak cselekednick, esetleg az
azonnali beszallitds mellett donteniék kell.

A selejtezettségre vonatkozd adatnak azért kell a killsé levéltari
anyagrol késziil fondnyilvantartasi segédletben szerepelnie, mert a levél-
tdraknak egyik fontos feladata a kiils6é levéltari anyag selejtezésének az
ellenérzése. Ahhoz, hogy ezt a munkajukat tervszerlien végezhessék, tud-
niok kell, hogy hel, mikor, milyen jellegii és mennyiségl anyagban varhaté
selejtezés, amelynek ellenérzésében — esetleg el6készitésében is — részi
kell vennick. A beszallitds megtervezésénél szintén ismernick kell a selej-
tezettséget, hiszen elvben csak selejtezésen atment anyagot vesznek at. A
selejtezettségre  vonatkozé adatnak azt kell fe;tiintetnie, hogy a fondot,
vagy annak valamely részét selejtezték-e mar, menny1 a mér selejtezett
és a még selejtezésre vard anyag terjedelme.

Rendszer tekintetében a kiilsé levéltari anyag egyes vonatkozasokban
ugyancsak mas koévetelményeket tamaszt a fondnyilvantartasi segédlettel
szemben, mint a belsd. Minthogy levéltaron kiviil, kiilonb6zé irattdrakban
lév6 fondokroél késziil, nem lehet alapja a tényleges levéltari rendszer, ami
nincsen. Legfeljebb egy-egy irattiron beliil veheti alapul az illet§ irattar
tényleges levéltari rendszerét. Az idedlis levéltari rendszer sem lehet alapja,
mert ez is csak a levéltarba keriilés utan, a mar levéltarban 1évé fondok
figyelembevételével alakithatd ki, illetve értelmetlen lenne a kiils§ fon~
doknak kialakitani olyan idedlis levéltdri rendszerét, amelybdl a belsd
fondok hidnyzanak. A kiils6 levéltari anyagrol késziils fondnyilvantartasi
segédlet legeélszerlibb rendszeréiill a szervettorténeti rendszer kinaltkozik,
amely leginkabb megfelel a fondok levéltirba keriilésiik utni idealis — &s
lehetdleg tényleges — levéltari rendszerének.

Ajanlatos a kulsé fondok nyilvantartdsi segédletéhez betlirendes mu-
tatot késziteni, a fondok cimének betlirendjében, amely azt mutatja, hogy
a kerdéses fond a szervezettdrténeti — vagy egyéb — rendszer szerinti
nyilvantartasi segédletben hol szerepel. Egyéb adatokat ettél a mutatétol
— amely egyébként nemcsak a kiilsd, hanem a belsé levéltari anyag fond-
nyilvantartasi segédleténél is hasznos — nem virunk. Erre a mutatéra csak
abban az esetben nincsen sziikség, ha a fondnyilvantartasi segédletnek a
rendszere betlirendes, illetve ha a fondnyilvantartasi kartotek egyik soro-
zata a betlrendre épiil, _

Kivitel tekintetében a kiils6 levéltari anyag fondnyilvantartési segéd-
leténél nem az iv-, hanem a kartotékforma a megfelels, minthogy 4llan-
dodan valtozé levéltari anyagnak hasonléd jellegli segédletét ivfotmaba fog-
lalni nem sok értelme lenne. Az ivformat — akkor is csak a kartotékiorma
mellett, nempedig helyette — csak az a korilmény tenné nemcsak ajan-
latoss4, hanem — miként a belsé levéltari anyagnal — sziikségessé is, ha
a kiilsé fondoknak is tdrzsszamot adnank. Ez azonban nem szokasos, mert
gyakorlati- jelentésége — a kiilsé anyud szétszortsaga -€s valtozekonysaga
miatt — alig lenne.
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- Kivéanatos azonban, hogy a kiilsé fondok nyilvantaridsi kartotekjanak '
egyes nyilvantarté lap]aln a kartotékrendszerben elfoglalt helyiiket meg-
hatarozd jelzetek legyenek, azoknak az igényeknek megfelelden, amelyek-
rél a belsé fondok nyilvantartasi kartotékjaval kapcsolatban a korabbiak- -
ban szdltunk. _

A kartotéklapokat a kiilsé fondok nyilvantartisara elegendd egy soro-
zatban elkésziteni és a wéalasztott rendszernek megfelelé sorrendben el-
helyezni. Mutatd helyett egy masodik sorozatot betlrendben Gsszedllitani
csak akkor érdemes, ha ennek a masodik sorozatnak a nyilvantarté lapjai
kiilén munka nélkiil az elsd sorozattal egyiitt elkészithettek.16

A fondnyilvantartasi segédlettel kapcsolatban meg kell emliteniink a
fonddossziét, amit egyesek a nyilvantartdsi segédletek egyik fajtajanak te-
kintenek. Sok haszonnal jar az a gyakorla-t, hogy minden levéltari — mind
bels6, mind pedig kiilsé — fond szamara nyitunk egy iratgytijié dossziét, az
illets fondnak a dossme]at Ebbe a fonddossziéba gqutunk egybe minden
olyan, a levéltari munka és ligyvitel soran keletkezd és rendeltetésszeriien
a levéltarnil maradé iratot, amely annak a fondnak a sorsira vonatkozik,
amely megvilagitja, dokumentélja, hogy az illeté fonddal kapcsclatban a
levéltarban, vagy azon kivil mi tértént. A kilsé fondok dossziéiba kertil-
nek az azok felderitése, felmérése, az irattdrak megtekintése és ellendrzése
soran késziilt feljegyzések, jegyzdkonyvek, az e fondokkal kapcsolatos le-
véltari levelezés iratai, a réluk készitett és a levéltaraknak is dtadoit irat-
tari segédletek stb., egészen addig az idépontig, amig a kérdéses fond irat-
tari 6rizetb6l levéltari Orizetbe megy at, kiilsé fondbdl belsd fondda valik.
A belsé fondok dossziéiba kerlilnek eldszor a kilsé fonddossziékbdl atvett
iratok, azutan a belsd fondok konzervaldsara, restauraldsara, fényképezé-
sére, rendezésére, selejtezésére, segédletekkel vald ellatdsara, kozzétételére,
kutatasara, kolesonzésére stb. vonatkozo, a fentiekben megjellt iratok.

. Az elmondottakboél — Ugy vélem — nyilvanvald, hogy a fonddosszié
nagy segitséget biztosithat a levéltaraknak munkajuk végzéséhez, ennek
ellenére nem tekinthet§ levéltari segédletnek, hanem a levéltari irattarnak
szerves része, annak a belsé és kiilsé fondok alapjan kialakitott targyi
egysége. A fonddosszié kérdésével tehat nem a levéltari segédletekkel, ha-
nem a levéliari irattari rendszerrel kapesolatban kell foglalkozni. A fond-
dossziénak csak kiét vonatkozdsban van kapesolata a levéltari segédletelkkel,
illetve a levéltari segédletkészitéssel. Az egyik az, hogy a fonddosziék rend-
szerbe foglalasanil ajénlatos alapul venni a fondok nyilvantartasi segéd-
leteinek a rendszerét, akir a fondjegyzékét, akar a fondkartotélkét, s a dosz-
sziékat e rendszernek megfeleléen csoportositani. A masik kapcsolat pedig
az, hogy a gondosan és pontosan kezelt fonddossziék nemcsak a levéltar-
torténetnek elsérangu forrasai, hanem a levéltari segédletkészitésnek is ki-
tliné segédeszkozei. Kivanatos, hogy levéltdraink minél elsbb altalanosan
bevezessék a fonddossziék rendszerét, s egységesen szabalyozzak egyrészt
azt, hogy a levéltiri munkaval kapcsolatban mirél kell irdsbeli feljegyzést

18 A szovjet irattari nyilvéhtartésra nézve 1. Mityajev i. m. 263—204. 1.




késziteni a levéltari irattdr szadmdra, mdsrészt pedig azt, hogy a leveéltari
irattarbél milyen iratokat kell a fondok szerinti targyi egysegekbe so-

rolni.1?
*

¢) Levéltdri ie'rvezési statisztikai kimutatdsok

A fondnyilvantartdsi segédletek: fondnyilvantartdsi jegyzék és kar-
‘toték — roéviden fondjegyzék és fondkartoték — adataikkal elsGdlegesen
a levéltari anyag drzését szolgaljik, egyben azonban tajékoztatnak is, nem~
kiilénben segitséget nyijtanak a levéltiri munka tervszerli megszervezésé-
‘hez. Ezt az utobbi célt tekintve, maga a levéltari anyag cime vagy jelzete,
azutan kora is olyan adatok, amelyekre a levéltari munka megtervezésénél
szikség van. Méginkabb vonatkozik ez a fondjegyzék és fondkartoték tébbi
adatédra: a levéltari anyag terjedelmére, tovabba — a kiilsé levéltari anyag
esetében -— biztonsagdra és selejtezettségére.

A levéltari munka tervszer(i megszervezése érdekében azonban a le-
véltaraknak szitkségitk van a fondnyilvantartasi segédletekben szereplé
adatokon kiviil egyéb, a levéltari anyagra vonatkozo, elsédlegesen tervezési
statisztikai rendeltetésii adatokra is. Ezek az adatok a kovetkezdk: a belsé
levéltari anyag biztonsdga, betegsége és sériiltsége, fényképezettsége, ren-
dezettsége, selejtezettsége, segédletekkel vals ellatottsaga. Ezeknek az ada-
toknak a nyilvantartdsara szolgdlnak azok a leveéltari segédletek, amelye-
ket levéltari tervezési statisztikai kimutatasoknak, vagy rov1debben level-
tari kimutatasoknak nevezhetiink.

A levéltdri tervezési statisztikai kimutatdsok sok tekintetben igen ko-
zel dllanak a fondnyilvantartasi segédletekhez. Elsddleges rendeltetésik
ugyan nem az érzésnek a szolgdlata, mint a fondnyilvantartisi segédleteké,
hanem a levéltari munka tervszerl megszervezésének a megkodnnyitése.
Ez utébbl célt azonban a fondnyilvantartasi segédletek is nagy mértékben
szolgaljak, mint ahogyan a levéltari kimutatasck adatai az 6rzés szempont-
j4bdl is igen hasznosak. Szint tekintetében nincs kiilénbség a fondnyilvan-
tartasi segédletek és a levéltari kimutatdsok kozdtt, egyarant fondszinten
késziilnek. Egyeznek abban is, hogy adataik szintetikus jelleglick. A leg-
lényegesebb hasonlésagot kozottiik azonban az jelenti, hogy nyilvantartd
jelleglek.

Nyilvantartd jellegleknek azokat a levéltari segédleteket tekinthet-
jik, amelyeknek adataira kilénésképpen jellemzd a valtozékonysag, ame-
lyek éppen azért késziilnek, hogy a levéltari anyagnak a valtozasat, a kii-
londsképpen valtozékony adatait tlintessék fel, tartsak nyilvan.

Azért mondom, hogy a nyilvantartd jellegii levéltari segédletek ada-
tait kiillondsképpen jellemzi a valtozékonysag, mert a valtozékonysag bizo-
nyos mértékben minden levéltari segédlet adataira, minden levéltari se-
gédletre jellemz()". Minden levéltari segédlet a levéltari anyagnak az alla-
potit egy bizonyos iddpontban, a levéltari segédlet elkésziiltének idé-
pontjaban tiikrézi. Minden valtozas, amely a levéltari anyagban a levéltari

17 A szovjet gyakorlatra nézve a fond ,,itgyirataval” kapcsolatban 1 M@tyaweb
i, m. 202—203. L.
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segédlet elkésziilte utan kovetkezik be, mddositja a levéltari segédlet
megfelels, a valtozdssal kapcsolatos adatait. A levéltari anyagban azon-
ban a valtozds nem minden vonatkozadsban egyenlSképpen wvarhato, a
Jevéltari anyag egves vonatkozasokban inkabb, masokban kevésbé valto~
zékony, s6t vannak olyan vonatkozasai is, amelyek nincsenek valtozasnak
kitéve. Igy pl. a levéltari anyag targya altaliban — nem tekintve olyan
kiilonleges eseteket, amilyen pl. egy fond valamely részének utélagos meg-
keriilése, vagy pusztuldsa sth. — valtozatlannak tekintheté. Cime vagy jel-
zete — ugyancsak altaldban — kevésbé valtozékonynak mindsithets. Se-
gédletekkel valé ellatottsiga viszont sokkal inkabb valtozékony, mint egyél
vonatkozasai. Amilyen mértékben valtozatlan, kevésbé, vagy inkabb val-
toz¢kony a levéltari- anyag valamilyen vonatkozdsban, olyan mértékben
valtozatlanok, vagy valtozékonyak, a levéltari segédletek megfeleld adatai.
A nyilvintarté jellegl levéltari segédletek adatairol ebben az értelemiben
mondjuk, hogy kiulondsképpen valtozékonyak.

A fondnyilvintartasi segédletek nyilvantarté jellegét elsésorban ma-
guknak a fondoknak a valtozékonysiga adja meg, s csak mascdsorban az
egyes fondokra vonatkozé adatoké. Ez adatok kozil a cim vagy jelzet
kevésbé valtozékony, a kor és a terjedelem zart fondoknal ugyancsak kis
mértékben van valtozasnak kitéve, olyan fondok esetében azonban, ame-
lyek még folyamatosan kiegésziilnek, amig a kiegésziilés tart, allanddan

valtozik. Ugyancsak allanddan valtoznak, illetve &llandé valtozasnak van-
nak kitéve a kiilsé levéltari anyagrol késziil§ fondnyilvantartdsi segéd-
leteknek az anyag biztonsigara és selejtezettségére vonatkozd adatai.

- A leveltari kimutatasoktol vart adatok — a belsé levéltari anyag biz-
tonsdga, betegsége és sériltsége, fényképezetisége, rendezettsége, selejte-
zettsége, segédletekkel vald ellatottsdga — mind olyanok, amelyekmeik al-
landé valtozdsaval lehet és kell szémolni. A levéltari kimutatdsok tehat épp-
ugy nyilvantart6 jellegli levéltari segédletek, mint a fondjegyzékek és fond-
kartotélkok.

Felmeril a kérdés, hogy amennyiben kozds nyllvantarto jellegiik alap-
jan szoros kapesolat van a fondnyilvantariiei segédletek és a levéltari ki-
mutatasok kozott, sziikséges-e ez utobbiakat mint kiilén levéltari segédle-
teket elkésziteni, nem lenne-e célszeriibb és egvszerdihb a levéltari ki-
mutatasoktdl vart adatokat is felvenni a fondjegyzékekbe és fandkartoté-
kokba, mint a levéltari anyagra vonatkozd mindenfajta kiilonosképpen val-

" tozékony adatot egyiittesen magaban foglald nyilvantartasi levéltari segéa-
letekbe. Annak, hogy erre a kérdésre nemmel vilaszolok, nem annyira
elvi, mint inkabb gyakorlati oka van. Elvileg sem tartanam helyesnek,
hogy a fondnyilvantartasi segédleteket, amelyek elstsorban azt hivatottak
feltiintetni, hogy valamely levéltari intézmény gyUjtokorébe mely fondok
tartoznak, s ezek kozil melyek vannak mér, egészben vagy részben, levél-
tari frizetben, s melyek még azon kivil, az egves fondok meghatirozasa-
hoz legsziikségesebb adatokon kiviil — amilyvenek a cim vagy jelzet, a kor
és'a terjedelem — egyéb, az egyes fondokra vonatkozé, de azok meghata-
rozdsahoz kevésbé, vagy alig szilkséges adatokkal zstufoljuk tl. Gyakor-
lati szempontbdl pedig azért nem tartanidm helyesnek ezt a tdlzsuiclast,
mert egyrészt a nyilvantarto jellegl levéltari segédletekkel szemben néze-
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tem szerint kiillonds sillyal tdmaszthaté kovetelménynek, a konnyd &t~
tekinthet6ségnek a rovésira lenne, masrészt a kiilondsképpen valtozékony'
segédletbeli adatok vaAltozasanak ugyancsak kénnyen attekintheté modon
valg feltlintetését nehezitené, sét akadélyozna,

Kivételt a fenti elvi és gyakorlati meggondolassal szemben egyediil a
kiilsé fondokrél késziild nyilvantartasi segédleteknél tartok indokoltnak.
Ezeknek a fondoknak, mint emlitettem, cimén vagy jelzetén, koran és ter-
jedelmén kiviil csupan biztonsagat és selejtezettségét tartom olyannak,
amelyet a levéltaraknak nyilvan kell tartaniok. Ezt a kétféle adatot a tul-
zsufoltsag nagyobb veszélye nélkiil még fel lehet venni a fondnyilvantar-
tasi segédletekbe, s igy a kiilsd fondokrol kiilén levéltari kimutatisokat ké-'
sziteni nem feltétleniil sziikséges. Nincs azonban elvi akadalya annak, hogy
a levéltarak a gytjtékoriikbe tartozé kiilsé fondok biztonsigat és selejte-
zettségét ne a fondnyilvantartasi segédletekben, hanem kiilon kimutatdsok-
ban tartsak nyilvan, ha ezt a megoldast gyakorlatilag célszeriibbnek lat-
. J&k. Ha pedig valamilyen kiilénés okbél a kiilsé fondoknak egyéb adatait
is — pl. rendezettségét — nyilvan akarjak tartani, akkor mindenképpen
kivanatosnak tartom, hogy ezt ne a fondnyllvéntartém segédletekben te-
gy€k, hanem erre a célra kiilon kimutatisokat készitsenek, a belsd fon-
dokrodl késziilé kimutatasok mintajara.

Visszatérve most a levéltari kimutatasok készitésével kapcsolatos kér~
" désekre, az els6é tovabbi kérdés az, hogy vajon egy kozds kimutatds ké-
szliljon-e, amely a kimutatdsoktdl vart dsszes adatot tartalmazza, vagy pe-
dig kiilén-kilon kimutatiasok tiintessék fel, tartsak nyilvan a fentiekben
mar felsorolt kiilonféle adatokat. Véleményem szerint ugyanaz az elvi és
gyakorlati meggondolas, amely a kimutatasoktsl vart adatoknak a fond-
nyilvantartisi segédletekbe vald zsifolasa ellen szodlt, ellenemond annak
is, hogy ezeket az adatokat egyetlen koézés kimutatdsba zsufoljuk Ossze.
Célszeriibbnek tartom, ha tébbféle kimutatas késziil. A kiilonféle kimuta~
tasok azonban sok vonaﬁkozasban azonos médon kell, hogy késziiljenek.

Tartalmukat tekintve, a- kiilonféle levéltari kimutatisok rendeltetése,
mélysége és szélessége azonos. Ezen tulmenéleg azonban adataik egy része
is azonos. Ezek a valamennyi levéltari kimutatisban szereplé azonos ada-
tok nem masok, mint a fondnyilvantartdsi segédlet adatai: a levéltari
anyag cime vagy jelzete, kora és terjedelme. Felteheté a kérdés, hogy
miért van sziikség ezekre az adatokra a levéltari kimutatiasokban is, ami- .
kor a fondnyilvantartasi segédletekb6l megtudhatok. Egyrészt azért, mert
— mint mar emlitettem — ezek az egyes fondok meghatarozasidhoz leg-
sziikségesebb adatok, amelyek egyiittesen alkalmasak arra, hogy az egyes
fondokrol egész képet alkothassunk, amelyek koziil barmelyiknek a hia-
nyaban az egyes fondokrol csak csonka képiink lenne. Masrészt pedig azért,
mert ezekhez az adatokhoz kapcsolodnak, veliik egyiitt, a veliik vald ossze-.
vetés alapjan véalnak teljesértékiivé a levéltari kimutatisok egyéb adatai.
Ha pl. egy fondrol azt mondja a levéltari kimutatés, hogy bizonyos évek-.
bl valé bizonyos terjedelmii része selejtezett, ez az adat tigy teljes ér-
tékil, ha mellette fel van tlintetve az is, hogy az egész fond mely evekbol
vald és milyen terjedelmdi. ;
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A levéltari kimutatdsokban azonban az egyes fondok cimét vagy jel-
zetét, korat és terjedelmét rovidebben, 6sszevontabban lehet megadni, mint
a fondnyilvantartasi segédletekben. A cimbdl vagy jelzetbél nem hianyoz-
hat a raktari jelzet, elmaradhat ellenben a helyrajzi jelzet, a levéltari jel-
zetet pedig elég a lehetd legrévidebben feltiintetni. A korra vonatkozoé adat-
ban a regisztratura-jellegii fondoknal csak a fondképzd miikddési idejét kell
megadni, figyelmen kiviil-hagyva, hogy kordbbi vagy késdbbi levéltari
anyag van-e a fondban. A terjedelmet elég iratfolyométerben feltlintetni,
elhagyva a polcfolyéméterek és a raktari egységek szamat.

A levéltari anyag biztonségarél késziild kimutatdsnak arrdl kell ta]e—

" koztatnia, hogy a levéltari anyagnak milyenek az 6rzési viszonyai. Az ér-
zEsi VlSZOl’lyOkI‘Ol azonban sok szempontbél lehet tajékoztatdst nyujtani,
s a levéltari kimutatdsnak nem feladata, hogy minden lehetséges szempon-
tot figyelembe vegyen. Az egyéb szempontokra kiterjedd tajékoztatiast méas
lévéltari segédletre hagyva, csupan azt kell feltintetnie, hogy a levéltari
anyag hol van elhelyezve, azon a helyen fenyegetl e, €s ha igen, milyen
veszély.

Kiegészitésiil a levéltdri anyag biztonsigardl keészilt kimutatdshoz
ajanlatos késziteni leirdst minden helyiségrél, amelyben levéltari anyag
van. Ezekben a raktari leirdsokban minden szempontot figyelembe véve
téjékoztatast kell nydjtani az &rzési viszonyokrol. A tajékoztatdsnak azon-
ban csak a kérdéses helyiség 6rzési viszonyaira kell kiterjednie, figyelmen
kiviil hagyva a levéltari anyagnak a raktartol fliggetlen Orzési viszonyait.
Fel kell tehat tiintetnie, hogy a kérdéses helyiség milyen biztonsagot nyujt
kiilonb6zé karok és kartevok ellen, milyenek az dllvanyok, a polcok, a
szekrények stb., de nem kell arrél szoélania, hogy a levéltari anyag kote-
tekbe kotve, vagy csomdkba, dobozokba, tékdkba stb. helyezve van abban
a helyiségben, hogy a koteteknek, csomdéknak, dobozoknak, t€kdknak stb.

mi az anyaga, milyen az alakja és igy tovabb, A levéltari anyagrodl a rak-

tari leirdsnak csak annyit kell mondania, hogy a kérdéses helyiséghen mi-
lyen torzsszamu fondok vannak, és hogy ezeknek Osszesen mennyi a ter-
jedelme. .

A levéltari anyag betegségéril és sériiltségérd]l kész{ild kimutatisnak

arrdl kell tajékoztatnia, hogy az egyes fondokban van-e, és ha igen, milyen

mennyiségii, konzervalasra és restaurdlasra szoruld levéltari anyag, tovabba
arrdl is, hogy az egyes fondok levéltari anyagébdl mikor és mennyit kon-
zervaltak vagy restauraltak. Kivanatos, hogy a kimutatds a betegség nemét,
valamint a sériiltség természetét &és fokat is feltlintesse, valamint azt is
meghatirozza, hogy a konzervalds vagy restauralds mennyire siirgés,

A levéltarl anyag fényképezetiségérdl késziilé kimutatasbél azt kell
megtudjuk, hogy az egyes fondokbol mikor és mennyit vettek filmre,
tovabba azt is, hogy a filmek hol talalhaték. A kimutatés fondszintl mély-
$égebdl és szintetikus jellegébdl kévetkezik, hogy csak a nagyobb meny-
nyiségd, biztonsagi célbol késziilt filmfelvételeket tarthatja nyilvan, a ku-
tatok szdmdra, vagy egyéb nem biztonsigi rendeltetéssel késziilt, kisebb

mennyiségl filmeket azonban nem. Ez a korlatozis természetesen a beteg-
" ség és sériiltség fondszintd kimutatisara is vonatkozik, kisebb mennyiségl
levéltari anyagnak alkalmilag megallapitott betegsége és sériiltsége, vala-
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mint konzervalasa és restauraldsa ebben a kimutatasban nem szerepelhet.
Ez nem azt jelenti, hogy a kisebb konzervalo, restaurdlé és filmezd munkik
eredményeit egyaltaldban nem kell szamontartani, hanem csupéan azt, hogy
a szamontartasnak nem a fondszintli kimutatisok, hanem mas, mélyebb
szintil levéltari segédletek a megfelels . eszkidzei. Ajanlatos minden fajtaja
és mérvi konzervalasrdl, restauraldsrol s filmezésrdl révid feljegyzést ké-
sziteni, s azt az illetd fond dossziéjdban elhelyezni. E feljegyzések alapjan
lehet a legegyszeribben megallapitani a kimutatagokba, vagy egyéb levél-
tari segédletekbe kerlild megfelelé adatokat.

A levéltari anyag rendezettségérol késziild kimutatas- azt tartja nyil-
van, hogy az egyes fondok milyen fokig és milyen terjedelemben rendezet-
tek, amibfl természetesen az is kitlinik, hogy milyen fajta és terjedelmu
rendezes1 munkék varnak még elvegzesre Hasznos, ha a kimutatas azt is
feltlinteti, hogy a rendezés mikor tortént. A mﬁltra nézve nem sziikséges
ezt kiillon kikutatni, de ha ismeretes, meg kell mondani. A jévére nézve
pedig nincs akadalya e kivdnalom teljesitésének. A rendezettségnek a
levéltari anyag rendszerének megfeleléen szamos foka lehetséges, a kimu-
tatastél nem kivanjuk meg, hogy valamennyire tekintettel legyen. Ele-
gendd, ha a kivetkezd — barmely rendszer esetében egységesen megalla-
pithaté — rendezettségi fokokat adja meg: 1. teljesen rendezetlen, 2.
fondig rendezett, 3. dllagig rendezett, 4, legkisebb raktari egységig rende-
zett, 5. legkisebb raktari egységen beliili legnagyobb levéltari egységig
rendezett 6. teljesen rendezett.

A levéltari anyag sele_]tezettsegerol késziilé kimutatasbdl az derul ki,
hogy az egyes fondok milyen fokig és terjedelemben selejtezetiek. A ren-
dezettség kimutatdsarol a fentiekben mondottak Altaldban a selejtezettség
kimutatasara is vonatkoznak. A selejtezettségnek is szdmos foka lehetséges,
amelyek kozil elegendd, ha a kimutatas csak a kovetkezbket tiinteti fel:
1. selejtezetlen, 2. rendezés soran durvan selejtezett, 3. targyi egységenkint
selejtezett, 4. egyes iratonkint selejtezett.

A levéltari anyag segédletekkel vald ellatottsagaro] késziilé kimutatés
azt mutatja, hogy az egyes fondokhoz miféle segédletek és milyen mérték-
ben allanak rendelkezésre. A kimutatidsnak nemcsak a levéltari, hanem az
egyéb: irattari sth. segédleteket is fel kell tintetnie. Az azonos jellegii, de
killonbozd cimil segédleteket (pl. elenchus, regestrum, jegyzék, lajstrom)
kozos név alatt egy rovatba foglalhatja Ossze. A segédletekkel valo ella-
tottsdg mértékét ennél a levéltari kimutatasnal is a levéltdri anyag terje-
delmével lehet kifejezni.

Formajukat tekintve, a- kiilonbéz6 levéltidri kimutatisoknak mind
rendszere, mind kivitele azonos. Rendszeriik a levéltari anyag rendszerét
koveti, mégpedig gy, ahogyan a fondjegyzék. Kiviteli forméjuk pedig,
ugyancsak a fondjegyzéknek megfelelden, az ivforma.

4
ES

A nyilvantarté jellegli levéliari segédletek: fondjegyzékek, fondkar-
totékok, kimutatdsok kézbs sajatossaga, hogy adataik kiilondsképpen vélto-
zékonyak. Kérdés, mikor és hogyan kell ezekben a levéltari segédletekben
adatail valtozasat feltiintetni?
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Ami a fondnyilvantartisi segédleteket illeti, kiilénbséget kell tenniink
a fondok szdmaban és az egyes fondokon beliil bekodvetkezd valtozasok
kozott. A fondok szadmaban torténdé valtozasokat, mint pl. (j fondnak a
levéltarba keriilését, régi fondnak a levéltirbol elkeriilését, régi fondbél
Ujnak kialakulasat stb., mind a fondjegyzékben, mind a fondkartotékban
ajanlatos azonnal feltlintetni. Ugyanez vonatkozik a kiilsé fondok nyilvan-
tartasira. Amint valamely uj kiilsé fond a levéltar tudomaéséra jut, vagy
amint valamely mar ismert kiils§ fond irattari érizetbd] levéltari drizetbe
megy at, tandcsos a valtozast a segédletbe mindjart bevezetni. Az egyes
fondokon beliil t6rténé valtozasokat ezzel szemben, mint pl. a terjedelem-
nek selejtezés kovetkeztébeni csOkkenését stb., gyakorlati szempontbol
megfelelébb nem rogton megtérténtiik utdn, hanem meghatarozott ids-
.pontokban, pl. minden év vagy félév végén, feljegyezni a segédletekben.

Ez utébbi megallapitas vonatkozik a levéltari kimutatésokra is. A val-
tozasokat ezekben is a legcélszertibb meghatarozott idépontokban, még-
pedig lehet6leg minden év végén, feltiintetni.

Ami a valtozdsok feltiintetésének maddjat illeti, s ez vonatkozik mind
a fondnyilviantartdsi segédletekre, mind pedig a levéltari kimutatésokra,
ugyancsak kiilonbséget kell tenniink a fondok szaméaban és az egyes fon-
dokon beliil bekovetkez6 valtozasok kozott. A fondok szamaban térténd
valtozasok esetében a fondok gyarapodasat tgy tuntetjik fel, hogy a
jegyzékekben az 1j fondok szamara Uj torzsszdmok alatt Uj rovatokat
nyitunk, a kartotékokban pedig 1j lapokat helyeziink el. A fondok fogyasa-
nak feltlintetésére pedig az a legmegfelelbb moéd, ha mind-a jegyzékek-
ben, mind pedig a kartotékokban kulon ,,Megjegyzés” cimii rovatot tartunk
fenn, s ebbe vezetjiik be a fondok megsziintére vonatkozé adatokat. Az
egyes fondokon beliili valtozasok esetében tobbféle megoldas lehetséges.
Az egyik az, hogy a valtozasokat a ,,Megjegyzés* cimii rovatban jegyezziik
fel. Ezt a megoldast azonban nem tartom megfelelének, mert igy egyrészt
kozos rovatba keriilnének kiilonbozé jellegli adatok, masrészt ez az at-
tekinthet8ségnek is rovasara lenne. A masik megoldis az, hogy a segédle-
tek rovatainal helyet hagyunk a valtozasoknak és azok idépontjanak a
feljegyzésére. Ilyen modon elérhetjiik, hogy egy-két éven Kkeresztiil
ugyanazokat a segédleteket hasznalhatjuk. Néhany év elteltével azonban
a valtozasok feltiintetésére hagyott hely megtelik, s ilyenkor keriil sor a
harmadik megoldasra, Uj segédleteknek a készitésére. Az uj segédletek a
régieken alapszanak, csak egyes — idékdzben megvaltozott — adataikban
térnek el azoktdl. Kartotékforma esetében nem is sziikséges az egész segéd-
letet megtjitani, elegendé kicserélni azoknak a fondoknak a lapjait, ame-
lyeknek adatai megvaltoztak. Az ivformaju segédleteknél azonban elkeriil-
hetetlen az egész segédletnek ujbdli leirisa.

*

d) Levéltdari utmutaté

A fondszintd levéltari segédletek kiévetkezd fajtaja a levéltdri dtmu-
taté. A levéltari utmutatdé valamely levéltdri intézmény 6rizetében 1évs
valamenyi fondot feldleld levéltari segédlet, amely a nyomtatott forma-
ban valé kozzététel szdndékaval késziil. Elsédleges célja a tdjékoztatis, az
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Orzés &s a tervezés szempontjabdl kiilondsebb jelentSsége nincs, mert
etekintetben nem sokkal nyujt tobbet, mint a fondnyilvantartasi segédletek
és a levéltari kimutatdsok. A levéltari itmutato szintetikus jellegl levél- -
tari segédlet, adatai Gsszefoglalé meghatarozdst, nem pedig részletes elem-
zést adnak., Ezek az adatok a kovetkezbk: 1. a fond cime vagy jelzete,
2. a fond kora, 3. a fond targya, 4. a fond terjedelme, 5. a fond levéltari
tagolddasa, 6. a fond levéltari rendszere, 7. a fond rendezettsége, 8, a fond
selejtezettsége, 9. a fond segédletekkel .vald elldtottsiga, 10. a fondban

‘valé kutatias mddja, 11. a fond kozzétettsége, 12. a fondra vonatkozd iro-

dalom.

A fond cimét vagy jelzetét, korat és terjedelmét a leveltari atmutato—
nak ugy kell megadnia, amint ezeket az adatokat a fondnyilvantartasi
segédletek tartalmazzak. Egvetlen eltérés az, hogy a regisztratirajellegui
fondok korinak meghatarozasandl nem csupan lehetéleg, hanem sziikség—
szerlleg fel kell tiintesse, ha a fondban a fondképzd mikiédési ude]eneI
korabbi vagy késdbbi levéltari anyag is van.

A fond targya a levéltari utmutatonak a leglényegesebb adata. Re-
gisztrattrajellegti fondok targyét legcélszeriibben és legegyszeriibben a
fondképzs torténetének a segitségével hatdrozhatjuk meg, olymodon, hogy
réviden Osszefoglaljuk annak legfontosabb adatait, Az Osszefoglalds kere-
tében foglalkoznunk kell a fondképzb szervezetével, hataskorével, illeté~
kességével, esetleg ugymenetével is, megalakulasatol kezdve megszlintéig
nyomon kisérve a fond targya szempontjabol jelent6s valtozasokat.!® Hang-
sulyoznunk kell, hogy a levéltari utmutatonak nem célja, hogy a fond-
képzok torténetét ismertesse. Célja az, hogy a fondok targyat hatirozza
meg. A fondképzok torténetének ismertetése csak eszktz a fondok targya~
nak meghatarozasihoz, mint emlitettiik, a legcélszer(ibb és legegyszertibb
eszkiz. Ezt sohasem szabad szem eldl téveszteniink, amikor a fondképzék
torténetét a levéltdri Utmutatoban Gsszefoglaljuk. A fondképzdk torténe-

¥ Nem feladatom e tanulmény keretében behatoan foglalkozni azzal a kérdés—
sel, hogy valamely fondképzé tdrténetének tisztdzasanal az emlitett 4 kérdésesoporton
— szervezet, hataskor, illetékesség, ligymenet — beliil milyen egyes kérdések meriil-
nek fel. Csak rdéviden utalok ra, hogy a szervezeti kérdéscsoportba pl. .abban az eset-
ben, ha a fondképzd valamely szerv volt, a kiévetkezd egyes kérdések tartoznak:
a fondképzé szerv megszervezésének iddpontja, elddéhez vagy elddeihez valé kap-
csolata, a vele kapesolatban allott egyéb — ala-, folé- és mellérendelt — szervekhez
vald viszonya, tagoléddsa tovabbi szervezeti egységekre, ezeknek egymdshoz valé vi-
szonya, megsziinésének iddpontja, utédiahoz vagy utédaihoz vald kapcsolata sth. — A
nemezetkdzi levéltartani irodalom nyomatékosan hangsilyozza a fondképzdk torténete
tisztazdsdnak fontossdgat mindenfajta levéltari munka — igy a segédletkészités —
szempontjabél. , A fond anyagdban semmilyen munkafajtédt... sem lehet jol el
végezni a fondképzd torténetének eldzetes tanulmanyozdsa nélkil” ~— olvashatjuk
Varsavszkij, L. és Gyerbina, V.: A fondképzGk tdrténetének és a levéltari fondok
feldolgozasara vonatkozé munkainstrukeiéknak Osszeallitdsa c. cikkében. (Magyar
forditds az Archivnoje Gyele 52. szamabdl, 58—69. 1. Levéltari Hirado, 19536. 2—3.
164—17L. 1) E szerzdk szerint a fondkepzok torténetének 3 £6 faja van:. 1. teljes,
2. Osszevont, 3. rovid torténelmi oOsszefoglalds. Ezeknek mindegyike lehet: a) egyéni
jellegii, b) kornplex jellegd, c¢) tipikus jellegli. ,,Annak a kérdésnek eldbtntését, hogy
egy adott konkrét fondképzd esetén a hivataltérténet mely fajtajat valasszuk, tehes
mértékben az illetd fondkepzo szerepetGl és ]elentosegetol kell fuggoévé tenm —
irjak. :
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tének azokat az adatait kell a levéltdri utmutatoba felvenniink, amelyeti{

alkalmasak a fond targyanak a meghatdrozasara, s figyelmen kiviil hagy-

hatjuk e torténetnek olyan mozzanatait, amelyek a cél szempontjabol 1é-
nyegtelenek. '
Gytlijteményjellegli fondok targyanak meghatarozasinal azt kell tisz-
taznunk, hogy a gyljtét a gyljtemény osszeallitisdban milyen cél és
milyen szempontok vezették. ' .
Akar regisztratira-, akar gyljteményjellegii a fond, amelynek targyat

meghatarozzuk, nem szabad szem el6l téveszteniink, hogy az egész fond- -

nak a targyat kell roviden Osszefoglalva meghataroznunk, s ezt nem tehet-
jiik ugy, hogy sorravesszik 2 fond egyes részeit, az allagokat, s azoknak
a targyat soroljuk fel egymasutdn. Ez az eljaras azt jelentené, hogy a
levéltari segédlet, szintjét mélyitjiik, fondszintrél lejjebb megyiink allag-
szintre. : ' '

A levéltari utmutatd szintetikus jellegére - kiilonosképpen a fond
targyaval kapcsolatban kell utalni. Ezzel kapcsolatban fenyeget ugyanis
elsésorban az a veszély, hogy az utmutatdé készitGje rovid dsszefoglalés,
osszefoglald meghatarozas helyett a részletes targyelemzés mezejére
téved, s a fond targyaval tal hosszan foglalkozik. Mdrpedig a levéltari
utmutatonak az. egyes fondok térgyardl szolé részei nem lehetnek hosz-
szuak. A levéltari utmutatd ugyanis — mint emlitettiik — valamely levél-
tari intézmény Orizetében lévé valamennyi fondrdl a nyomtatasban vald
megjelentetés szadndékival készilé levéltari segédlet, amelyben éppen
emiatt egy-egy fond részére csak viszonylag kevés hely juthat.

A fond levéltari tagolodasarodl szdlva a levéltari utmutaténak fel kell
sorolnia a fond 4llagait, megadva azok levéltari cimét vagy jelzetét. Az
allagok raktari és helyrajzi jelzetét nem kell feltiintetnie. Amennyiben a
fond nem tagoldodik allagokra, hanem csupén sorozatokra, a levéltari ut-
mutaténak a sorozatokat -kell felsorolnia, azok levéltiri cimét vagy jelze-
tét adva meg. Abban az esetben, ha a fond nem tagoldodik sem allagokra,
sem sorozatokra, hanem csak ezeknél kisebb levéltari egységekre, a levél-
tari utmutaténak ezeket nem kell felsorolnia. Ilyenkor a levéltari utmutatd
a fondnél kisebb levéitari egységeket kiilén-kiilén nem tiinteti fel, ezekrél
csupan Osszefoglaloan szdl a fond levéltari rendszerével kapesolatban.

-Hasznos és kivanatos, de nem feltétleniil sziikséges, hogy a levéltari
utmutaté az egyenkint felsorolt fondrészeknek: allagoknak vagy soroza-
toknak levéltari cimén vagy jelzetén kiviil kordt és terjedelmét is feltiin-
tesse, mégpedig ugyanolyan moédon, ahogvan maganak a fondnak adja
meg ezeket az adatait. Ezaltal még nem valtozik meg a levéltari utmutaté
szintje, a fondszintrél nem megy lejjebb Allag- vagy sorozatszintre. A
szintslllyedés problémaja a tovibbi adatokkal kapcsolatban meril fel.

Abban az esetben, ha ezek az adatok a fond egész anyagara vonatkozo-
lag egyontetliek, azaz ha az egész fondnak ugyanaz a levéltari rendszere,
ugyanolyan fokt a rendezeltsége, a selejtezettsége, ugyanazok a segédletei
stb., — nincsen probléma. Amikor azonban a fond egyes &llagainak a levél-
tari rendszere eltérd, rendezettségiik, selejtezettségiik kiillonbozé foku, se-

gédleteik masok stb., —a levéltiri utmutaté nem teheti meg, hogy ezeket .

az adatokat mindenegyes allagrol kiilon-kiilon megadja, mert ha ezt tenné,
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fondszintrél allagszintre menne lejjebb, megszlinnék levéltari utmutatd
lenni. Ilyenkor a levéltari utmutaté nem tehet egyebet, mint azt, hogy az
ilyen adatokat vagy egydaltaldban mem, vagy pedig csak altaldnosan adja
meg, csupan annyit mond pl., hogy a fond levéltari rendszere tobbiéle,
70%-a a legkisebb raktari egységekig, 30%,-a pedig a legkisebb raktari
egységeken beliili legnagyobb levéltari egységekig bezardlag rendezett,
50%y-at még az irattarban selejtezték, 80%,-dhoz rendelkezésre allanak az
irattari segédletek, 20%,-ahoz semmiféle segédlet sincsen stb.

A rendezettségre, selejtezettségre és segédletekkel vald ellatottsagra
vonatkozé adatokat a megfelels levéltari kimutatasokbdl veheti at a levél-
tari atmutatd készitbje.

A levéltari utmutaté rendszeréiil legmegfelelébb a levéltari anyag
idedlis rendszere. Kiviteli formajaul pedig az ivforma a legalkalmasabb.

Megkonnyiti a levéltari utmutatd hasznalatat, ha hozzd mutatd is
késziil. A mutaténak, amely vagy kozos lehet, vagy pedig killénbdzd ré-
szekre (hely-, név-, tAirgymutatd stb.) tagolodhatik, a levéltiri utmutato
cim- és targyrovataiban szereplé vezérszavakat kell betiirendbe foglalnia,
s megjelélnie a levéltari Utmutatonak azt a helyét; ahol a kérdéses vezérszo
el6fordul .19

»

19 A levéltari utmutaté tdbb orszag gyakorlataban a fondjegyzékbél fejlddott
tovabb. A Szovjetuniéban levéltari utmutaté néven kezdetben rovid tajékoztatét ké-
szitettek, amely a fond cimén, kordn és terjedelmén kiviil mas adatokat nem tartal-
mazott, A kialakult szovjet levéltari utmutaté bevezetéssel kezddédik. Ebben altalanos
jellemzést taldlunk a kérdéses levéltar jelentbségér6l, a levéltar rivid torténetét,
tajékoztatast arrodl, hogy a levéltar milyen fondjai nem szerepelnek az utmutatéban
jelentéktelenségiik miatt, valamint a levéltari anyag mennyiségérdl, szerkezetérdl,
rendezettségérdl, segédletekkel valo ellatottsagardl. Ezutan kodvetkezik a fondok jel-
lemzése, ennek keretében a fondképzd révid toérténete, a fond szama, kora, mennyi-
sége, tajékoztaté apparatusa, majd a fond targya, épsége, a fondrdl sz6lé és az annak
alapjan késziilt mivek bibliografidja. Ezutan kovetkcznek az utmutatdhoz keésziiit
mutaték, a roviditések jegyzéke és a tartalomjegyzék. A szovjet utmutatok tobbféle
rendszerben késziilnek. L. Mityajev i. m. 185—190. 1. — A csehszlovakok a fondok
osszeirasat fejlesztették tovabb, az igy kialakitott miifajt a fondok ismer-
tet6 Osszeirasanak, majd a fondok jegyzékének nevezték, amikor pedig nyom-
tatasaban is kbzrebocsiatottak, az utmutaté (priivodee) nevet adtak neki. Adatai: a fond
cime és jelzete, a fondképzd rovid toriénete, a fond rovid torténete, a fond részeinek
leirasa, azok kordnak és terjedelmének feltiintetésével, a fond levéltari feldolgozott-
siga (rendezettsége, kutathatosaga), a fond forrasértéke, tematikai jellegzetessége,
utalas kapcsolatos fondokra. Az dtmutlatéhoz irt bevezeiés a kérdéses levéltari anyag
altalanos ismertetését adja, tovabba a kérdéses levéltari intézmény révid torténetét.
Az Utmutatot mutatdk egészitik ki, ezek csak az tmutatd alapjan késziilnek. L. PraZak
i. m, A levéltari modszertan kérdései i. m., tovdbba C.-K.-P.: Pritvodce po archivnich
fondech, Archivni Casopis, 1953. 167-172. 1. (Magyarul: A levéltari fondok utmutatéja,
Levéltari- Hiradd, 1955. 3—4. 305—310.-1.) L. még Macek, J. az Archivni Casopis 1955. .
évi kotetében megjelent cikkének Vita a plzeni varosi levéltar atmutatojarol c¢. ma-
gyar forditasat a Levéltari Hiraddban, 1956. 1. 152—153. 1. A csehszlovak utmutatokat
ismertette Sashegyi Oszkar: Kulfdldi levélitdrak leltarai. (Levéltari Kozlemények,
1955. 312, skk. 11.) ~- A romdanokna! az an. altalanos leltdr az a mufaj, amely még
a legkdzelebb 4ll az Utmutatdhoz, azzal a leglényegesebb eltéréssel, hogy nem mindig
marad meg fondszinten, hanem allagok, sét sorozatok szintjére is lemegy. L. Sacerdote-
anu id. cikkeit. — A németeknél az Ubersicht (Ubersicht iiber die Bestinde, Gesamt-
libersicht) a levéltari utmutaténak leginkiabb megfelels "levéltari segédletfajtanak a
neve. Mind mélysége, mind szélessége valtakozo, altalaban azonban mindig magas-
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e) Levéltdrismertetés .

A fondszintli levéltari segédletek egyik tovabbi fajtaja a levéltdr-
ismertetés.

A levéltarismertetés kifejezést a magyar levéltari terminolégia eddig
is hasznalta, anélkiil azonban, hogy a fogalmat, amit vele jellt, pontosan
meghatirozta volna. A levéltarismertetést tulajdonképpen nem is tekin-
tette levéltari segédletnek, hanem torténelmi tanulmanynak, amelynek
tirgya valamely leveltar A tekintetben, ihogy mi az a levéltar, amely
a levéltarismertetés targya, nem alakult k1 egységes és kovetkezetes allas-
pont. Ismertették egyes levéltari intézmények egész levéltari anyagat
éppligy, mint egyes fondokat, vagy allagokat. Az ismertetés soran olykor
lementek egészen az egyes iratokig, olykor pedig csak a nagyobb levél-
tari egységekre terjeszkedtek ki. Amilyen kovetkezetlenek voltak a szint
tekintetében, olyan egyenetlenség jellemezte a levéltdrismertetéseket.a
szélesség, azaz az ismertetés részletessége dolgidban. Altaldban inkabb az
analitikus, mint a szintetikus moddszert alkalmaztidk, de gyakran ugyan-
abban az ismertetésben keverték a kettét. Az is teljesen az ismertetd
kényétol-kedvétdl fiiggott, hogy milyen adatokat ad meg az ismertetésben.
‘A formalis kérdésekben mutattak a levéltarismertetések a viszonylag leg-
nagyobb egyontetiséget: rendszeriikben a levéltari anyag tényleges vagy
idealis rendszerét kévették, kiviteliik pedig mindig az ivforma volt. Es
természetesen egységesek voltak céljukban vagy rendeltetésiikben, amely
mindig az volt, hogy a levéltiri anyagrol tajékoztatast nyujtsanak, az
6rzés szolgalata emogttt hattérbe szorult.

Ugy vélem, sziikséges, hogy a levéltarismertetés fogalmat pontosabban
meghatarozzuk, s a jovoben levéltari termlnologlankban ezt a kifejezést
egyértelmiien haszniljuk.

szint(i és szintetikus jellegd. ,,Der Ausdruck Ubersicht verrdt bereits, dass esssich
um knapper gehaltene Orientierungen iiber weitere Strecken handelt. Jedoch gibt
es auch hier verschiedene Stufen.” L. Meisner, H. O.: Uber einige Fragen der
deutschen Archivberufssprache. (Der Archivar, 1955. 2. 347. skk. 11.}) A régebbi német
levéltari terminoldgia raktari alaprajzokat (Grundrisse) és raktari attekinté jegyzé-
keket (Saalitbersichten) is ,,Ubersicht” néven nevezett. L. Loher i. m. 392—403. 1. A
nyugatnémetorszagi Ubersichtek, amelyek cimiikben a legtobbszér nem is utalnak
miifajuk nevére, nem levéltari dtmutatéknak, hanem konspektusoknak, vagy pedig
konspektusoknak és dOsszevont raktiri jegyzékeknek tekinthet6k. L. pl. Rauh, R.:
Systematische Ubersicht iiber die Bestinde des Firstl. von Waldburg—Zeil’ schen
Gesamtarchivs in Schloss Zeil vor 1806 (1850). Stuttgart, 1953. — Az olaszokndl guida-
inventario, a franciaknal guide, az angoloknal guide to the records néven nevezik
azt a 1eve1tar1 segédletet, amely legkdzelebb all a levéltari Gtmutatéhoz. Egysege1k
altalaban fondok, de lehetnekgeanndl kisebb (de még magasszintii) levéltari egységek is.
L. Sashegyi Oszkér: Kulfoldi [8véltarak leltarai. (Levéltari Kozlemények. 1956. skk, 11.)
Sashegyi itt a levéltari utmutatét igy hatarozza meg: ,,a levéltarban Orzott ,,fondok”
(természetes és mesterséges levéltarak) szisztematikus rendbe szedett, leiré és magya-
razé jegyzéke.” Tobb tekintetben vitathaté e meghatarozas szabatossiga. — Az osztra-
kok nyomtatiasban kiadott ,,Gesamtinventar’”-ja és a belsé hasznalatra készilt ,,Ge-
neralkatalog’-ja lényegében levéltari itmutaténak tekinthetd, fondok és allagok szint-
jén. — Ugyancsak Utmutaténak tekinthetjiikk az amerikai un. ideiglenes leltarakat
(preliminary inventory). Ezek készitésére nézve l.: The preparation of preliminary
inventories. The National Archives. Staff information circulars. 14. 1950.
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Nézetem szerint a levéltarismertetés levéltari segédlet, mert olyan
irdsmii, amely a levéltdrakban késziil, azzal az elsbdleges rendeltetéssel,
hogy a levéltari anyagra vonatkozo, a levéltarak céljat szolgalé adatokat
nyﬁjtson. ,

" Céljat vagy rendeltetését tekintve a levéltirismertetés elsédlegesen
ta;;ekoztato leveltari segédlet, amely a levéltari anyag biztonsagos 6rzését
és a levéltari munka tervszeru megszervezését csak masodlagosan szol-
galja.

% Szintjét tekintve a leveltarlsmerietes fondszintii levéltari segédlet.
~ Mégpedig olyan, amely csupan egyetlen fondrol tajékoztat, egyetlen fond
anyagat ismerteti.

EbbSl viszont természetszerlileg kovetkezik, hogy azzal a fonddal,
amelyré] tajékoztat, behatéan foglalkozik, annak anyagat tiizetesen ismer-
- teti, azaz szélességét tekintve részletesen kifejts, analitikus jellegt.

Az adatok, amelyeket a levéltarismertetéstdl varunk, ugyaﬂazok

amelyeket a leveltam utmutaténak is nydjtania kell, azaz a fond -cime vagy
jelzete, kora, targya, terjedelme, levéltari tagolodasa, levéltari rendszere,
rendezebtsége, selejtezettsége, segédletekkel vald ellatottsdga, kutatdsdnak
modja, kozzétettsége és a raja vonatkozd irodalom. Mindezek az adatok —
s ebben kiilénbéznek a levéltari utmutaté megfelelé adatait6l — nem szin-
tetikusak, hanem analitikusak.
. Arrél, hogy a levéltari segédletbeli adatok analitikus jellege mit jelent,
miben kiilénbozik a szintetikus jellegtél, a korabbiakban altalaban mar
volt sz6. Az ott elmondottak altalaban a levéltarismertetés adataira, azok
analitikus jellegére is vonatkoznak. Anélkiil, hogy a levéltarismertetés ada-
tainak analitikus jellegét kiilonlegesen targyalni kivarinam, amit e tanul-
many keretei kozott — feladatom a levéltari segédletek 4ltaldnos és nem
‘kiilonleges kérdéseinek targyalasa lévén — nem tehetek meg, néhény ész-
revételt tenni ezekkel az adatokkal kapcsolatban, az altalinossigban mar
kifejtetteken tGlmendleg, mégis szitkségesnek tartok.

'~ Mindenekel6tt ra kell mutatnom arra a szoros 6sszefiiggésre, ami egy-
részt levéltarismertetés, masrészt pedig levéltartorténet, valamint a fond-
képzd vagy fondgylijté torténete kozdtt fennall. A levéltarismertetdnek is-
mernie kell, mégpedig alaposan, a fondnak, toviabba a fondképzé vagy
fondgyljté személynek vagy szervnek a torténetét, a levéltarismertetés
adatait elssorban, bar nem kizarélag, e torténetekbdl, illetve azok segit-
ségével dllapithatja meg. A levéltartdrténet fontossagardl a levéltari ka-
lauzzal, a fondképzé vagy fondgylijté torténetének jelentdségérdl pedig a
levéltari itmutatoval kapesolatban mar volt szd. A levéltarismertetés szem-
pontjabdl mindkétfajta torténet egyarant jelentds, fontossagukat még-
inkabb noveli az a korlilmény, hogy — sZemben g levéltari kalauzzal és a
levéltari Utmutatoval — a levéliarismertetd nem gzirhteti.kus, hanem anali-
tikus jellegl adatokat 4llapit meg bel6liik, illetve segitséglikkel.

Ugyanakkor azonban a levéltarismertetésrdl is le kell szdgezni, amit
mar a levéltari kalauzrél és a levéltari utmutatérél mondottam, azt ti.,
hogy a levéltari segédleteknél a levéltartorténet és a fondképzd vagy fond—
gyljto torténete sohasem Oncél, hanem mindig csak segedeszkoz A levél-
tarismertetést sem szabad ossze*r)evesztem a levéltartsrténettel és a fond- -
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képzd vagy fondgyljtd torténetével, nem lehet levéltarismertetés cimén’
elmondani mindazt, ami a fondnak és'a fond létrehoz6janak a toérténetébe
tartozik. Mint ahogyan megforditva: a levéltartorténetbe és a fondképzs
"vagy fondgylijté torténetébe sem tartozik bele mindaz, amit a levéltar-
ismertetés nyujt, habar annak egyes adatait igen jél tudja értékesiteni a
fondnak és a fondképzének vagy fondgyiijtének tériénetirdja.

- Miel6tt még a levéltarismertetés egyes adataira vonatkozo észrevétele- -
ket tennék, szitkségesnek tartom egy olyan kérdésnek a felvetését, amely
valamennyi egves adattal kapcsolatos. Ez a kérdés nem kizarolag a
levéltarismertetésnél, annak. adataival kapcsolatban mertil fel. Mas levél-
tari segédleteknél is taldlkozunk ezzel a problémdaval, amit ugy nevez-
hetiink, mint a levéltari segédletek szintje és analitikus jellege kozotti Osz-
szefliggés kérdése. A levéltarismertetés veti fel e tanulméanyban elészor ezt
a problémat, mert az itt egyedileg targyalt levéltari segédletek koziil ez az
elsd, amely analitikus jellegl.

Jeléntkezik ez a kérdés — miként a levéltari Utmutatonal lattuk —
nemesak az analitikus, hanem a szintetikus jellegii levéltari segédleteknél
is. A problémat az jelenti, hogy amikor a levéltari segédleinek bizonyos
szinten, pl. a levéltari utmutatd és a levéltarismertetés esetében fondszin-
ten, bizonyos kérdésekre, pl. a fond targya, levéltari rendszere, rendezett-
sége, segédletekkel vald ellatottsaga stb., vdlaszolnia kell, mit kell tenni
abban az esetben, ha ezekre a kérdésekre nem adhaté a fond egész anya-
gara vonatkozéan ugyanaz a valasz, hanem mas-mis a felelet a fond
kiilonbozé részeit illetben, méas-mis a targya, levéltdri rendszere, ren- .
dezettsége, segédletekkel valo elldtottsdga stb. a fond egyes részeinek,
allagainak, sorozatainak. Kilon-kilon valaszoljon a levéltari segédlet az
egyes fondrészeket illetéen, vagypedig csak az egész fondra vonatkoz6
kozos feleletet adjon? A levéltari utmutaténal arra az allaspontra helyez-
kedtiink, hogy a valasz koz6s legyen, az egész fondra vonatkozzék, mert
kiilonben a levéltari Utmutato szintje a fondszintrél lejjebb siillyedne,
allag- vagy sorozatszintre, s ilyen modon lényegében megsziinnék levél-
14ri umutaté lenni. Ez az alldspont nézetem szerint helyes a levéltéri Ut-
mutatd, s dltaldban minden szintetikus jellegl levéltari segédlet esetében.
De vajon helyeselhetG-e ez az allaspont az analitikus jellegii levéltari segéd-
letek, konkrétan a levéltarismertetés esetében is? Hogyan egyeztethetd
Ossze az analitikus jelleg a fondszinten maraddssal, illetve szintsiillyedést
jelent-e analitikus jellegi levéltari segédlet esetében, ha bizonyos kérdé-
sekre nem a megadott, hanem anndl alacsonyabb szinten szol a felélet?

Véleményem szerint elvileg ugyan nem tehet$ kiillonbség analitikus és
- szintelikus jellegli levéltari segédletek kozott a szint kérdését illetben, de a
gyakorlatban mégis kiilonbséget kell tenni. Az analitikus levéltari segéd-
letek jellegébdl kovetkezik, hogy nem elégedhetnek meg olyan Gsszefog-
laléan meghatédrozo adatokkal, amilyenek a szintetikus levéltari segédletek
Jellegének felelnek meg, hanem részletesen kifejtd adatokat kell nyajta-
niok. A levéltarismertetés pl. nem mondhat a kérdéses fond levéltari rend-'
szerérdl csak annyit, hogy tobbféle, amely valasszal a levéltari utmutatd
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részérél megelégsziink, hanem a tébbféle rendszert fel is kell sorolnia. Es
ha meg tudja mondani, hogy a fond melyik részének milyen a levéltari
rendszere, akkor ezt sem hallgathatja el. Az pedig, hogy ezt miként mondja
€l, egy helyen az egész fondrél beszélve, vagy pedig kiilon-kiilon az egyes.
fondrészeknél, mér nem elvi, hanem gyalkorlatl kérdés. Gyakorlati szem-
ponthd] lehet megfele]obb az egyik mod, de az is lehetséges, hogy a masik
felel meg inkabb. Es ha a levéltari segedlet a kérdéses esetben a levéltar-
ismertetés, gyakorlati megfontolds alapjan ezt az utdbbi médot valasztia,
azaz a fond egyes részeinek levéltari rendszerérdl nem egy helyen koézosen,
hanem az egyes fondrészeknél kiilon-kiilén beszél, ezaltal a levéltarismer-
tetés szintjét elvileg nem viszi lejjebb fondszintrél a fondrészek szintjére,
mnem sziinik meg levéltarismertetés lenni. Mindazt, ami az egész fondra
nézve azonos, egy helyen kozdsen mondja €l, s csak arrél beszel kilon-
kiilén az egyes fondrészeknél, amiben ezek eltérnek egymadstol, de amit
roluk el kell mondania, s célszeriibb, ha nem egy kozos helyen, hanem
minden fondrészrél kilon-kiilon mondja el.

Minthogy pedig a levéltarismertetés és az egyéb analitikus jellegd
levéltari segédletek esetében altaldban tobbféle adat szempontjabdl gya-
korlatilag célszeriibbnek szokott bizonyulni, ha ezeket az adatokat nem
fondszinten, illetve a kérdéses szinten, hanem annal mélyebben adjik meg,
ebbdl az kovetkezik, hogy a levéltarismertetés és az egyéb analitikus jel-
legli levéltari segédletek csak elvileg késziilnek a szamukra meghatdrozott
szinten, a gyakorlatban &ltalidban annil mélyebb szintliek.

Ez a megallapitas természetesen nem jelenti azt, hogy mindenfajta
analitikus jellegt levéltari segédlet szintje a gyakorlatban feltétleniil mé-
lyebb, mint a szAmdara meghatarozott szint. Vannak olyan analitikus jellegi
levéltari segédletek, amelyeknél a szint mélyitése gyakornlati szempontbol
sem szlikséges.

Nem jelenti tovabba a fenti megallapitds azt sem, hogy valamely ana-
litikus jellegl levéltari segédlet szintjét gyakorlati szempontbol tetszés-
szerinti mélységig lehet levinni. Mindenegyes analitikus jellegli levéltari
segédlet esetében meg lehet és meg kell hatdrozni azt a mértéket, ameddig
a szint elmélyitése gyakorlatilag megvaldsithaté anélkiil, hogy elvileg a
miifaj megvaltozasat vonnd maga utan.

Ami a levéltarismertetést illeti, ennek szintje gyakorlatilag az allagok
€s a sorozatok szintjéig mélyithetd anélkiil, hogy miifaja elvileg megval-
toznék, hogy megsziinnék levéltarismertetés lenni.

Itt meriil fel és kivan valaszt az a kérdés, hogy mit tekintiink és neve-
zliink levéltari allagnak és sorozatnak. Mindkét fogalom a levéltari anyag
rendszerbeli vagy szerkezeti tagolédasaval kapesolatos, tehat mindkettd a
levéltari anyag levéltari egységét jelenti, éppugy, mint a levéltar és a fond
fogalmai, amelyeket fentebb mar meghataroztunk. '

A levéltiri allag a levéltari fondon beliili levéltari egység, olyan része
a fondnak, amely bizonyos ismeérvek alapjan a fond tobbi részétél elkiilo-
niill. Ezek az ismérvek elsésorban funkciobeliek, illetve azoknak megfele-"
. 16en szervezetiek. Egy-egy fondképzé fondjan belul az allagok elsésorban
az illetd fondképzd egyes egymastol elhatarolédd funkcibinak, illetve az
ezeket a funkcidkat végzd szervezeti egységeinek felelnek meg. Pl. a
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“helytartétanicsnak, a minisztériumoknak, a helyi tanicsoknak egyes egy-
mastél elhatrolt funkeidit kiillon—kiilon szervezeti egységeik, az osztalyok
végezték és végzik. Ezeknek az osztilyoknak a miikédése soran keletkezd
és rendeltetésszertien ottmaradé iratokat tekintjiikk az illetd fondképzdk:
a helytartétanacs, a minisztériumok, a helyi tanacsok fondjain beliil alla-
goknak.

Az allag ismérvéhez természetesen az is hozzatariozik, s6t az az elsé
ismérve, hogy irattirilag, illetve levéltirilag kiilonallé legyen, Mert ha a
példaként emlitett osztalyok iratai nem kiiloniilnek el egymastol, hanem
irattarilag, illetve levéltarilag egybefonodnak nem tekintheték 4llagoknak.

Lényeges, bar nem feltétlen ismérve az allagnak az is, hogy kiilén
segédletei vannak. Viszont nem minden olyan fondrész tekmtheto allag-
nak, amelynek 6nallé segédlete van. Pl. egy osztaly iratai koéziil kiemelt,
kiiléin kezelt és 6nallé segédlefttel ellatott szabalyrendeletek nem alkotnak
allagot.

Az allag tovabbi ismérveihez tartozik a targyi, a korbeli, a levéltari
rendszerbeli kiilonallas, ezek azonban szintén nem feltétlentl sziikségesek
ahhoz, hogy a fond valamely része allag legyen, mint ahogysn az ilyen
ismérvekkel rendelkezé fondrészek sem minden esetben allagok.

' Féleg ezeknek és még egyéb ismérveknek alapjan lehet elddnteni,

hogy allagnak mingsiil-e valamely fondrész, vagy pedig nem. Az esetek
tobbségében nem okoz nehézséget az. allagok megallapitasa, sokszor azon-
ban elég bonyolult feladat.

Viszonylag egyszeriibb a levéltari sorozat meghatarozisa. Ez allagon
beliili levéltari egység, olyan része az allagnak, amely bizonyos ismérvek
alapjan a tobbi allagrésztél elkiiloniil. Ezek az ismérvek elsdsorban alakiak,
de lehetnek tartalmiak is. Egy-egy helytartétanacsi, minisztériumi, vagy
helyi tandcsi osztaly allagain beliil pl. kiilon alaki sorozatok a szlkebb
értelemben vett iratok, az lilésjegyzGkonyvek, az iktatékonyvek, a lajstrom-
kdonyvek, a mutaték stb., tartalmi sorozatok a szabalyrendeletek, az Gssze-
irasok, a szamadasok stb. Természetesen a sorozatnak is alapismérve az
irattari, illetve levéltari kilonallas, A folyamatossag, a rendszeresség krité-
riuma is benne van a sorozat fogalmaban. A nagy terjedelmiik miatt ki-
emelt és kiilon kezelt 0. n. kiilon csomodk nem alkotnak sorozatot, mert nem
folyamatosan, nem rendszeresen, hanem alkalomszerlen, esetlegesen jot-
tek létre.

Sem az allag, sem a sorozat fogalmanal nem lényeges ismérv a meny-
nyiség, a terjedelem. Egyetlen kétet éppugy tekmtheto sorozatnak, sét
allagnak is, mint tobbezer iratesomo.

Nem minden fondon beliil vannak allagok, s nem minden allagon beliil
sorozatok. Lehetnek olyan fondok, amelyeknek allagaik nincsenek, hanem
csak sorozatdik, s lehetnek olyanok is, amelyek nem tagolédnak sem alla-
gokra, sem sorozatokra. A sorozatok alsorozatokra tagolédhatnak, amelye-
ket minden vonatkozasban a sorozatokkal azonosaknak tekinthetiink.

Sziikségesnek mutatkozott az allag és a sorozat fogalmaval megismer-
kedni, mert a levéltarismertetés, noha elvileg fondszintii levéltari segédlet,
a gyakorlatban sok vonatkozasban allag- és sorozatszinten készil. Gyakor-
lati szempontbdl ugyanis kézenfekvd, hogy a levéltarismertetés, amikor
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bizonyos adatokat csak allag- és sorozatszinten k¢zél, ilyen szinti bontas- -
ban nyujtsa azokat az adatokat is, amelyeket egyébként csupan fondszinten
adna, Igy pl. a fond terjedelmét nem kellene allagonkint és sorozatonkint
is kdzdlnie, de minthogy egyéb adatokat, pl. a levéltari rendszerre vonat-
kozot, ilyen bontasban nyujt, hasznos, ha a terjedelmet is részletezi allagok
és sorozatok szerinti megoszlasban. Vannak természetesen olyan adatok,:
amelyeket csak fondszinten adhat meg, mint pl. bizonyos esetekben a fond
targyéat. :

A szint elmélyitése allagokig és sorozatokig a levéltarismertetés sza-
mara tehat nem kévetelmény, amit mindenképpen meg kell valositania,
hanem csak lehetdség, amellyel bizonyos esetekben, a célszeriibb, gyakor-
latiasabb eljaras érdekében élhet. Hogy melyek azok az esetek, milyenek
azok az adatok, amikor és amelyeknél a levéltarismertetés a fondszintrél
lemegy az allagok és a sorozatok szintjére, azt a kérdéses fond sajatossagai
hatédrozzak meg. Egyik fondnal ilyen, a masiknal masmilyen adatok azok,
amelyeket célszer(ibb allag- vagy sorozatszinten megadni.

Ami ezek utan a levéltarismertetéstdl vart egyes adatokat illeti, ezekre
-nézve a kovetkezd észrevételek teheték. A fond — illetve allag vagy soro-
zat — cimére vagy jelzetére vonatkozd adatnak meg kell adnia nemecsak a
jelenlegi cimet vagy jelzetet, hanem a korabbiakat is, feltlintetve a valto-
z&sok id6pontjat és lehetbleg okat is. A levéltari jelzeten kivil tartalmaznia
kell a raktdri és a helyrajzi jelzeteket is. — A korra vonatkozd adatnak
nemesak a hataréveket kell megadnia, hanem arrél is tajékoztatnia kell,
hogy a két hataréven tuli id6bdl van-e valami, valamint arrol is, hogy a két
évhataron beliil hogyan oszlik meg az anyag. — A targyra vonatkozd adat-
16l azon kiviil, hogy analitikus legyen, s hogy a levéltartorténet- és a fond-
képzé vagy fondoyuﬁo torténetébdl meritsen, e tanulmamy keretében egye-
bet mondani nem igen lehet. Ezen tilmend észrévételek méar kiilén ezzel
a levéltari segédlettel foglalkozo cikk, vagy munkautasités lapjaira tar-
toznak. — A 1erjede|1met a levéltarismertetésnek mnemcesak folyométer-
ben, hanem raktari egységekben, okleveleknél, térképeknél stb. darabszam-
ban, filmeknél méter- és felvéteiszamban kell megadnia. — A levéltdri
tagolodas kérdésérdl a fentiekben mar részletesen volt szd. Ezek szerint
a levéltarismertetés a fond tagolodasat sokszor egészen a qorozatoklg és
alsorozatokig lemenden feltuntetl Az allagckat abban az esetben is meg
kell neveznie, ha cimiikdn vagy Jelzetukon kivil egyéb mondanivaldja r6-
luk nem is lenne — A levéltari rendszerre, rendezettségre, selejtezettségre,
segédletekkel valo elldtottsagra Yonatkozo adatoknal arra kell torekedni,
hogy azok necsak a jelenlegi helyzetet Vllagltsak meg, bar ez a legfonto-
sabb, hanem annak torténeti kialakulasra is fényt deritsenek. — A kuta-
tas modjara vonatkozé adatnak természetesen csak a jelenlegi helyzetet kell
figyelembevennie. —A kozzétettségrél sz0lé adatnak itt is csupan azokat
a forraskiadvanyokat kell felsorolnia, amelyek egésziikben, vagy tulnyomo
részlikben az illetdé fond anyagat publikaltdk. A fond egyes iratainak kozzé-
tettségét az analitikus levéltarismertetés sem hivatott feltlintetni. — A
fondra vonatkozé irodalomrél tajékoztaté adatnak is csak azokat a mun-
kékat kell megneveznie, melyeknek f6targya a fond, vagy valamelyik fond-

rész, nempedig azokat is, amelyek csak mellékesen emlitik Oket.
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. -A levéltarismertetés rendszere a levéltdri anyag idedlis rendszerét kell
kovesse. Kiviteli form4aja az ivforma, mar csak azért is, mert a kozzetétel
célzataval késziil. Amennyiben nagy és vegyes tirgyu anyagot tartalmaz
az ismertetett fond, célszer(l, ha a levéltarismerietéshez mutatd is késziil.
Kiilonbozs tablazatok, térképek stb. ugyancsak alkalmasak lehetnek arra,
hogy a levéltarismertetés altal nyujtott ta]ekoztatast klegesmtsek szemilé-~
letessé tegyek 20

*

f) Alapleltar

Az eddigiekben targyalt fondszintli levéltari segédleteket: a fondnyil-
véntartési segédletet (fondjegyzéket vagy fondkartotékot), a levéltdri ter-
vezési statisztikai kimutatast, a levéltiri dtmutatét és a levéltarismer-
tetést nemcsak fondszinten, hanem egy fokkal mélyebben, dllagszinten is
€l lehet késziteni. Azt, hogy mit tekintiink allagnak, fentebb mar kifej-
tettik. Az allagszint a fondszinthez hasonléan még magas levéltari szint,
az ezen a szinten késziilo levéltari segedleftek meg magas szintleknek sza-
mitanak.

' A fondszintrél az allagszintre vald leszallas, s6t ugy is mondhatjuk, hogy
a fondszint helyett az dllagszint valasztésa, az elGbbinek tudatos mellfzésé-
vel, egyes fondok esetében nemcsak lehetséges, hanem kifejezetten sziik-

20 A levéltarismertetés miifajanak a szovjet gyakorlatban az un. fond-konspektus
felel meg. Ennek részei: a fondképzé torténete, a fond térténete, a fond targya, a fond
egyéb vonatkozasu ismertetése, a fond tudomanyos-tajékoztaté apparatusa. L. Mitya-
jev i. m. 181—184. 1. A gyakorlatban eldéfordul, hogy a fond targyat ugy ismertetik,
hogy a hozza tartozé érzési egységek largymeghatarozasait csoportositjak targyi rend-
szerben. Ez persze lényegében a szint elmélyitését jelenti, s a konspektus igy a leltar
€elé irt bevezetéssé valik. V6, Bélay Vilmos: Egy szovjet csaladi levéltar konspektusa.
(Levéltari Hirado, 1956. 4. 190—193. 1.) — A lengyeleknél a levéitarismertetésnek valé-
ban egy-egy fond leltaridhoz irt bevezetés felel meg. Ennek részei: a fondképzé torté-
nete, a fond tdrténete, a fond levéltari jellemzése, a fond tartalma, a fond rendezé-
sének és leltarozdasanak ismertetése. A fondképzé torténetét ,elvben a legtémdorebb
vazlat formajaban kellene megtargyalni” — irja a lengyel Konarski. A fond torté-
nete ezzel szemben Konarski szerint ,igen behaté és kimerité targyalast érdemel”.
A fond levéltari jellemzése a kovetkezd adatokat nyujtja: 1. a fond cime, 2. kora,
3. milyen -teriiletre vonatkozik, 4. terjedelme folyéméterben és Orzési egységben,
5.. konzervaltsaga, 6. levéltari strukturaja (rendszere, tagolédasa, a- részek tipusa,
segédletei, jelzete), 7. technikai jellemzése, 8. fizikai jellemzése, 9. filmezettsége, 10. se-
lejtezettsége. A fond tartalmat megadni Konarski szerint is nehéz. ,,Azon a ... tana-
ecson .kivill, hogy 6vakodni kell a részletekbe menésiél — altalanos recept nincs”.
Jelezm kell VlSZOIlt az un. ,,betolakodo” (a fond tartalmatoél eliitd) 1ratokat A beveze-
oldalnal hosszabb, nem bevezetés” — 4allapitja meg Konarski, K.: Wstep do inwen-
tarza zespolu archivalnego c., az Archeion 1852. évi kotetének 192—201. lapjain meg-
jelent tanulmanyaban. (Magyarul: Bevezetés a levéltari allag (helyesen: fond) leltara-
hoz. Levéltari Hirado. 1953. 2—4. 101—108. 1) V6. Komoréczy Gyorgy: Egy lengyel
levéltari leltar. (Levéltari Hiradé, 1955. 3—4. 312—314. 1) — A romanok levéltari tor-
1éneti kézikdnyvnek nevezik azt a levéltari segédletet, amely részletes ismertetést ad
a ‘fondrdl, a fondnak és a fondképzének a torténetérél. L. Secerdofeanu id. cikkeit.
Ezt az elnevezést az olaszoktdl vették at, akik manuale storico archivistico-nak mond-
Jjak ezt a segédletfajtat. L. Casanova i. m. 252. 1. Nem teljesen, de leginkabb levéltar-
ismertetésnek felel meg a romahcok ,indrumaéator”, vagy pedig ,,conspectul” nevi
segédletfajtaja.

y
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séges is. Ezek azok a fondok, amelyek igen nagy terjedelmiiek, igen sok
allagot tartalmaznak. Ilyenek a feudaliskori kozponti kormanyhatésagok-
nak, a polgarikori és a népidemokratikus minisztériumoknak a fondjai,
hogy csak a legjellegzetesebb példdkat emlitsiik. Ezekrél a fondokrol cél-
szerlitlen fondszinten késziteni az emlitett levéltiri segédleteket, hiszen
allagaik nemcsak terjedelmiikben mulnak feliil szdmos fondot, hanem sok
més tekintetben sem igen kiildnboznek az 6néllé fondoktél. Fs ha mar a
fondok jelentds részérél &llagszinten celszerlibb elkésziteni a nevezett
levéltari segédleteket, kézenfekvé a megoldds, hogy a kérdéses nagy fon-
dokat 6rzé levéltari intézményen beliil, ahol ezek a nagy fondok jelentik
a levéltari anyag talnyomo tdbbségét, e segédletek az egész levéltari anyag-
rdl egységesen fondszint helyett, annak mellzésével, Aallagszinten keé-
sziiljenek. Erre az allaspontra helyezkedett pl. a Magyar Orszagos Levél-
tar, ahol ezideig fondszintd levéltari segédletek nem késziiltek, a fond- -
szint helyett mindig az allagszint szerepelt, mint a magasszintQi levéltari
segédletek altalanos szintje,

Abban az esetben, ha a fentiekben targyalt levéltari segédletek fond-
szint helyett &llagszinten késziilnek, ez lényegében mit sem valtoztat raj-
tuk, egyeseknek még a neviik sem valtozik, masoknak csak az elnevezésiik
modosul. .

‘A fondnyilvantartasi segédletnek, ha allagszinten késziil, dllagnyil-
vantartdsi segédlet (dllagjegyz€k, allagkartoték) a neve.

A levéltari tervezési statisztikal kimutatdsnak a neve is valtozatlan
marad, ha allagszint{ lesz.

Ugyszintén ‘megtartja nevét a levéltarismertetés, amennyiben &allag-
szinten késziil, Vele kapesolatban maér kifejtettiik, hogy fondszint esetében
is a legtdbbszor kénytelen lejjebb menni az allagok, s6t a sorozatok szint-
jére. Ha szintjéil az allagszintet valasztjuk, ez csak annyi eltérést jelent,
hogy minden esetben le kell mennie az allagok szintjére, nempedig csak
akkor, amikor ezt a célszerliség kivanja. Ezzel kapcsolatban azonban tisz-~
tazni kell egy olyan kérdést, amely kozds problémaja valamennyi levéltari
segédletnek,

Ez a kérdés a fondszintnél alacsonyabb szintli levéltiri segédleteknél
meriil fel, abban a formaban, hogy vajon sziikséges-e a levéltari segéd-
lett6l vart minden adatot a segédlet szintjén megadni, nem lehet-e egyes
adatokat a segédlet szintjénél magasabb szinten kozolni? Ha pl. egy fond-
nak tiz 4llaga van, s valamennyinek azonos a kora és a levéltari rendszere,
akkor sziikséges-e ezeket az adatokat egy Allagszint{i levéltari segédletben
mind a tiz dllagnéal feltiintetni, nem elég-e, ha ecsak a fondnal, tehdt maga-
sabb szinten szerepelnek? Véleményem szerint elég, az ismétlés felesleges.
De csak akkor, ha a kérdéses levéltari segédlet ivforméban készil, s igy
konny(l attekinthetésége biztositva van. Ha ellenben kartotékformaju a
szébanforgd levéltari segédlet, akkor az ismétldds adatokat mindenegyes
kartotéklapon, azaz mindegyik allagnal kiilén-kilon is fel kell tiintetni.
Minthogy a levéltirismertetés nem kartoték-, hanem ivformaju levéltari
segédlet, a fondszinten kozdsen megadhaté azonos adatokat nem kell az
dllagoknal kiilon-kiilon kdzolnie. Ugyanez érvényes az dllagok €s a soroza-
tok viszonylataban, egy allagon beliili sorozatok azonos adatait nem sziik-
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séges minden sorozatnal kiilén-kiilon, hanem elegendd az allagnil kozdsen
feltlintetni.

Ebbél a megallapitasbél, amely — ismétlem — nemcsak a levéltar-
1smertetésre, hanem az egyéb levéltari segédletekre, nemcsak a fond- és
az allagszint, hanem egyéb szintek viszonylatira is vonatkozik, egy vele
Osszefiiggd tevabbi, a levéltari segédletkészités elmélete és gyakorlata sza-
mara még lényegesebb elv kovetkezik. Az t. 1., hogy valamely meghataro-
zott szinten készilé levéltari segédletben bizonyos adatokat nem feltétleniil
sziikséges az illet§ szinten megadni, hanem lehet annal magasabb szinten
is, Természetesen csak olyan adatokat, amelyeket a kérdéses levéltari se- -
gédlet kovetelményeinek megfeleléen a meghatiarozott szinten sem kell
masképpen koézélni, mint ahogyan az valamely magasabb szinten is lehet-
séges. Ha pl. egy levéltari segédlet a legkisebb raktari egységek {csomo,
kotet stb.) szintjén' szintetikus igénnyel késziil, akkor nem sziikséges min-
den legkisebb raktari egységnek a targyat feltlintetnie, amennyiben ezek-
nek a szintetikus igénynek megfeleléen meghatarozott tdrgya azonos, s
valamely magasabb szinten Osszefoglaléan szerepelhet.

Eme Kkitérés utdn visszatérve a fondszintii levéltari segédletek 4llag-
szinten is lehetséges készitésének kérdésére, a levéltari itmutatéval kap-
csolatban lényegében azonos, némely tekintetben azonban mégis mas a
helyzet, mint a nyilvantartasi segédlettel, a tervezési statisztikai kimuta-
tassal és a levéltarismertetéssel. Az allagszinten késziild levéltari itmuta-
tot a magyar levéltari terminolégidban kialakult széhasznalatot figyelembe
véve alapleltarnak nevezhetjiik. Az alapleltar kifejezéssel kapcsolatban
mindenekel6tt a leltar szénak a magyar levéltari terminolégidban kialakult
jelentését kell megvilagitani.

Egységesen elfogadott jelentése a leltdr kifejezésnek a magyar levél-
tari terminolégidban még nincs, mint ahogyan nincs a nemzetkodziben sem.
Jelenthet: 1. mindenfajta levéltari segédletet, 2. minden olyan levéltari
segédletet, amelynek elsédleges célja a levéltari anyag biztonsagos 6rzé-
sének szolgalata, 3. minden olyan levéltari segédletet, amelynek elsédleges
oéljd a levéltari anyag biztonsdgos Orzésének szolgalata és amelynek szintje
kézepes vagy magas, 4. minden olyan levéltari segédletet, amelynek szintje
kozepes vagy magas, fliggetlentl, hogy mi az els6dleges célja. Csak a f6bb
jelentésbeli valtozatokat soroltam fel, de ez is mutatja, hogy sziikséges a
leltar kifejezés fogalmi tartalmat pontosan meghatarozni, s a jovében a
deltar szét csak az igy meghatarozott fogalomnak a jelolésére hasznAlni.

Az a javaslatom, hogy a jovében a leltar kifejezést — annak a gya-
korlatnak megfelelden, amely az Orszagos Levéltarban kialakult — csak
kétféle levéltari segédletfajtanak a jeltlésére hasznaljuk. Ez a két levél-
tari segédletfajta az alapleltdr és az ismertet6leltar 1egyen Mas levéltari .
segédleteket ne nevezziink leltaraknak:

Az Orszdgos Levéltarban kialakult gyakorlatban mind az alapleltar,
mind pedig az ismerfetéleltar allagszintii levéltari segédlet. Amennyiben
tehat javaslatom elfogadist nyer, a jovGben csak allagszintii levéltari se-
gédleteket neveziink leltaraknak, de azok koziil sem valamennyit, hanem
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csak kettét: az alap- és az ismertetdleltart, amelyeknek egyéb ismérveirsl
az aldbbiakban lesz sz6.2!

~ Az alapleltdr, mint mar emlitettem, lényegében allagszintli megfele-
16je a levéltari ttmutatdnak, csak bizonyos vonatkozasban tér el attél. A
levéltari utmutatéval nemcsak szintben egyezik, hanem abban is, hogy
jellege szintetikus, adatai Osszefoglaléan meghatarozok. Ezek az adatok
ugyanazok, mint amelyeket a levéltari utmutatétél varunk., Minthogy
azonban az alapleltar elsddleges célja — és ebben kiilonbozik a levéltari ut-
mutatotol —— nem a ta;ekoztatas hanem az 6rzés szolgalata, az adataival
szémbeni kivanalmak is némileg masok, mint am11Vﬂneket a 1eve1tar1 ut—
mutato adataival szemben tdmasztunk.

Az dllag cimét vagy jelzetét az alapleltartol ugyamﬁgy varjuk, mint a
levéltari utmutatétol és a nyilvantartasi segédlettSl. A teljes — levéltari,
raktari és helyrajzi — levéltarbeli jelzetet azonban csak az dllagokrol kell
megadnia a nagyobb levéltari egységeknél elegendd, ha csak a levéltari
jelzetet tiinteti fel. — Az allag korat elegendd, ha ugy. hatdrozza meg,
mint a nyilvantartasi segédlet, azaz reglsztratura]ellegu allagoknal nem
feltétleniil sziikséges megmondania azt is, hogy az dllagban van-e az dllag-
képz6 miksdési idejénél korabbi vagy késébbi anyag. — Az allag targyat
illetGen a leglényegesebb a kiilonbség a levéltari atmutato és az alapleltar
adata kozott. A levéltari dtmutald elsGdleges célja a tajékoztatas lévén,
leglényegesebb adata a fond targya, amit a fondképz6 torténetének ismere-
tében, annak alapjan hatiroz meg. Az alapleltarnak nem elsédleges célja
a tajékoztatas, igy a targyra vonatkozé adata kevésbé lényeges, mint a le-
- véltari utmutatoé, az alapleltartél nem varjuk, hogy az é.lliag targyat a

2t A nemzetkodzi' levéltartani irodalom a leltar kifejezést aitaldban a kbozepes
szintl levéltari segédletek jeldlésére hasznalja. Egyes orszagokban (pl. ecsehszlovakok,
lengyelek) alacsony szintli levéltari segédleteket is neveznek leltdrnak. A magas
(allag vagy fond) szinten késziil§ levéltari segédleteket azonban tudomdésom szerint
csak az osztrakok és mi hivjuk leltaraknak. Jemnkinson igy hatarozza meg a leltar
fogalmat: ,,a summary but complete exposition on paper of the arrangement we have
given to our archives”. I. m. 115, 1. E meghatarozas tehat nem koti szinthez a leltar
(inventory) fogalmaiat. A gyakorlatban azonban az angol leltarak is kozepes szinten
késziilnek, ha pedig a szintjiilk valamivel magasabb, &sszevont leltdr (summary in-
ventory) a neviik, — Sashegyi Oszkar szerint a kiilféldi iroddlomban ,a levéltari lel-
tar valamely levéltari fond Osszetevéinek a fond szerkezetének megfeleld rendben
haladé jegyzéke”. (Kiilf6ldi leveltarak leltarai. Levéltari Kozlemények, 1956. 229. 1)
Ez a meghatarozds nem illik minden kiilfgldi levéltari leltarra, de nem is elég sza-
batos, mert ~— ismétlem — a kivételek ellenére a kozépfoku szint altalaban mégis
jellemzé a kulfoldi levéltari leltarakra. — Hazai irodalmunkban Borse Ivan azt ja-
vasolja, hogy szintre vald tekintet nélkiil nevezziink leltdrnak minden olyan levéltari
segédletet, amely nem ismertetd, azaz nem analitikus jellegl. O pl. az ismertet&leltart
nem leltarnak, hanem levéltarismertetésnek tekinti. (A levéltari anyag hozzaférhetévé
tételének néhany aktualis kérdése. Levéltari Hirado, 1955. 3—4. 206. 1)) Korabban
— Herzog Jozsef hatasa alatt — e sorok irdjanak is ' az volt a véleménye, hogy a
levéltari leltarat élesen meg kell kiilonboztetni a levéltarismertetéstél, hogy az elébbi-
nek célja csupan az 6rzésnek a szolgalata. Akkori felfogdsom szerint a levéltari lel-
tarnak a legkisebb raktari egységek szintjén kell késziilnie, adatai: cim vagy jelzet
és terjedelem, rendszere a levéltari anyag tényleges rendszerével egyezé. E miifaj
jelenlegi alldspontom szerint nem egyéb, mint raktari jegyzék, aminek- tipikus pél-
daja az Orszdgos Levéltarban a kinestari levéltarrol Herzog elgondoldsanak meg-
felelden késziilt ;,leltar”. Vo. Ember Gyozd: A levéltari lel*ar (Levéltari Kozlemenyek
1940/41, 150—156. 1)
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‘fond-, illetve allagképzé torténetének olyan foki ismeretében, s arra
alapozva hatdrozza meg, mint a levéltari Gtmutato. — Az allag terjedelmét
az alapleltarban irat- és polcfolyométerben kell megadni, tovdbba a leg-
kisebb raktari egységek szamaban, mégpedig kiilon-kiilon tintetve fel a
kiilonféle (csomo, kotet stb.) legkisebb raktari egységek szamat., — Az al-
lag levéltari tagolédasanak feltlintetését sorozatokig, illetve alsorozatokig
lementen varjuk az alapleltart6l. Miként a levéltari itmutaténal, az alap-
leltdrnal is célszerd, ha a tagolodasrol sz616 adatbdl a sorozatoknak és al-
sorozatoknak nemecsak levéltari cimét vagy jelzetét, -— a raktdri és a
helyrajzi jelzet feltlintetése felesleges — hanem azok korat és terjedelmét
is megtudjuk, ugyanolyan médon, mint magéara az allagra vonatkozéan. —
A levéltari rendszer, a rendezettség, a selejtezettség, a segédletekkel vald
ellatottsag, a kutatas modja, a kdzzétettség és a venatkozo irodalom kérdeé-
seiben az alapleltirtdl ugyanolyan valaszokat varunk- dllagszinten, rint
fondszinten a levéltari Gtmutatdtol.

Az alapleltir rendszere kovetheti a levéltari anyag tényleges rend-
szerét, helyesebb azonban, ha — a levéltari utmutatéhoz hasonléan —
annak idedlis rendszeréhez ighzodik. — Kiviteli formaja az iviorma, :

Mutatokat, tablazatokat, térképeket stb. az alapleltarhoz is lehet ké-
sziteni, amennyiben a levéltari anyag jellege ezt mégkivanja.2?

e

@) Ismertetéleltdr

Az ismertetéleltdr miifajilag igen kozelall az dllagszinti levéltarismer-
tetéshez, mégsem tekinthetd teljesen azonosnak azzal. Elsédleges célja a
ta]ekoztatas analitikus jellegli, rendszere a levéltari anyag idedlis rend-
szerét koveti, kiviteli formaja az ivforma — mindebben megegyezik a le-

22 A hazankban folyt nagyaranyu alapleltdrozas modszere az Orszagos Levéltar-
ban alakult ki, amit azutan a Levéltdrak Orszagos Kézpontja rendeletileg irt el6 az
allami leveltarak részére. E modszernek mind helyes, mind pedig javitasra szoruld
elveit és gyakorlatdt az Orszdgos Levéltar sokszorositva megjelent alapleltarai tiik-
rozik. Baldzs Péter: A kozségi irattarak leltdrozéasaval kapcsolatos kérdésekrél cimen
tébb hasznos gyakorlati utmutatéssal egészitette ki a hivatalos utasitast. (Levéltari
Hiradé, 1953. 1. 109—115. 1) U. §.: Csomdjegyzék és repertorium készitésének szabi-
lyozasa c. cikkében -helyesen allapitotta meg, hogy ideiglenes alapleltarat lehet és kell
késziteni olyan levéltari anyagrdl, amely még nincsen a rendezettség megfelel6 fokan.
(Levéltari Hiradd, 1956. 1. 154. 1.) Takdts Endre: Hozzaszolds a leiréjegyzék készitésére
vonatkozé utasitastervezethez c. cikkében (Levéltari Hiradé, 1955. 3—4. 278—284. 1.)
azt javasolja, hogy alapleltarnak a legkisebb raktari egységek szintjén késziilé levél-
tari segédletet nevezziik, mégpedig a raktari jegyzéket, bizonyos adatokkal kiegészitve.
Az eddigi alap- és ismertet6leltarat pedig vonjuk egybe, ismertetfleltar néven, Takats-
nak abban igaza van, hogy az ismertetdleltarban benne van minden, amit az alap-
leltar tartalmaz, tehat ha elkésziil az ismertetdleltar, az alapleltar feleslegessé valik.
Ez azonban nézetem szerint nem jelenti azt, hogy alap- és ismertetéleltarat egyszerre
kell késziteniink, hogy az alapleltdrnak, mint 6n4ll6 méfajnak, nines létjogosultsdga
az 1smertetoleltar — hossza évekig tarté — elkésziilte el6étt. Abban sem tudok egyet-
érteni vele, hogy a raktari jegyzéket és az alapleltart érdemes lenne egybevonni,
illetve hogy a raktari jegyzék bizonyos médositassal feleslegessé teszi az eddigi alap-
leltart. Takatscsal szemben Baldzszsal értek egyet abban, hogy rendezetlen anyagot is

lehet és kell alapleltarozm Takdats szerint ez kerdeses, illetve értelmetlen. (I. m,
282, 1) . . : i : ‘
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véltarismertetéssel, adatai is azonosak annak adataival. A kiilonbség a két
mifaj k6z6tt az, hogy mig az allagszintli levéltarismertetés csak egyetlen
allagot ismertet, addig az ismertetd leltar valamely levéltdri intézmény,
vagy legalabb azon beliil valamely levéltar valamennyi allagardl tajékoztat.
Ez a kiilonbség nem lényegtelen. Mert noha a két miifaj adatai azonosak
és egyarant analitikus jellegliek, mégis jelehtdsen eltérhetnek egymastol.
A levéltari segédletek adatainak analitikus jellegérd] szélva kordbban mar
emlitettiik, hogy széles az a skala, amelyen egy levéltari segédletbeli ada-
tot analitikusan, azaz részletesen kifejtve meg lehet adni. A részleies ki-
fejtés is leliet bovebben, vagy sziikebben részletezd. Es éppen ebben kii~
lonbodzik egymastdl a levéltirismertetés és az ismertetSleltar. Az elGbbi
bévebben, az utébbi szlikebben részletezve fejti ki adatait. Ez természetes
is, hiszen a levéltdrismertetésnek csupan egy allagrol kell szoélnia, az is-
mertetbleltarnak pedig olykor tébb szazrdl. De a kiillonbségnek nemecsak
ilyen kiils6leges, hanem belsé oka is van. A levéltarismertetés nemcsak,
sOt els6sorban nem azért fejti ki adatait bévebben részletezve, mert csak
egyetlen allagrol beszél, hanem azért is, sét elsésorban amiatt, mert annak
.a — mondhatjuk igy — ,kiemelt” dllagnak, amelyrdl kiilén ismertetést
irunk, a fontossdga valamilyen szempontbdl ezt sziikségessé teszi. Termé-
szetes, hogy az ismertet6leltaron bellil is nemcsak lehet, hanem kell is kii-
lonbséget tenni a kifejtés részletessége tekintetében a fontosabb és a ke-
vésbé fontos allagok kozott, ez a kiilonbség azonban tul nagy nem lehet,
a mifaj kereteit, amelyeket az a tény is lényegesen meghatiroz, hogy
valamely levéltdr valamennyi allagat feltleli, nem vetheti széjjel. Egy-
szerlien ugy is mondhatjuk ezt, hogy az ismertetfleltarba levéltarismerte-
tést nem gyomdszolhetiink bele, mert kiilénben az eredmény a nyulat nyelt
kigyohoz lesz hasonld, azzal az eltéréssel, hogy a kigyé a nyulat elébb-
utébb megemészti, a levéltarismertetés ellenben mindig ki fog dagadni
az ismertetdleltarbol. :

Persze, hogy hol a hatar ismertetéleltar és levéltarismertetés, ugyan-
azoknak az adatoknak szlikebben, vagy bévebben részletezd kifejtése ko-
Z0tt, azt meghatdrozni nagyon nehéz, szinte lehetetlen. Annal nehezebb,
mert mindkét miifaj — mint minden analitikus jellégl levéltari segédlet —
erbsen szubjektiv jellegl is, jelentés mértékben fligg attdl, hogy ki késziti.
Lehetséges, hogy egy bébeszédi ismertetleltarozo ugyanarrdl az allagrol
tobbet elmond, mint egy kelld aranyérzékkel és dnfegyelemmel rendel-
kezd levéltirismertets. Ezen a nehézségen, illetve a hozza hasonlon — mert
hiszen nem pontosan ezekrdl a miifajokrdl, de ugyanarrdl a problémarol
van sz6 — egyesek ugy vélnek segithetni, hogy megszabjék azt a leg-
‘nagyobb terjedelmet, amelyet a kérdéses miifajnak, a mi esetiinkben tehat
egy allag ismertet()’leltérénak, meghaladnia nem szabad. Az Orszégos Le-
véltarban immar nyolcadik éve foly6 ismertetdleltarozas soran ezzel a
mechanikus moédszerrel nem kisérleteztiink, de nem lehetetlen, hogy egyes
esetekben legalabb olyan eredményes lett volna, mint a sokszon értekez-
letek.

Az ismertetdleltar abban is egyezik a levéltarismertetéssel, hogy ada-
tainak megallapitasanal elsésorban a levéltartérténetbol, valamint a fond-
képzd- és fondgyijté szervek vagy személyek torténetébdl merit. Ez azon-
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ban éppiugy nem jelentheti azt, mint ahogyan a levéltarismertetésnél sem
jelenthette, s6t e miifaj szlikebben analitikus jellegébfl kovetkezbleg még
kevésbé lehetséges, hogy t. i. az ismertet6leltar keretében mondjuk el a
levéltarnak, valamint a fondképzd- és fondgyiijté szerveknek vagy sze-
mélyeknek a teljes, vagy akar csak a mifajszabta igényeknél behat6bb
torténetét.

Amit a korabbiakban a levéltarismertetéstél vart adatokrél mondot-
tunk, az a sz{ikebbre szabottsdg altalanos kdvetelményével kiegészitve az
icmertetdleltir adataira is vonatkozik. Hogy ez a szilikebbre szabottsig
‘konkrétabban mit jelent, arra e tanulminy mar nem térhet ki, arrol kiilon
az ismertetdleltar kérdéseit targyald cikk wvagy munkautasitas hivatott
szolani. Ilyen munkautasitds az Orszdgos Levéltarban késziilt is. Itt csak
utalunk rea azzal a megjegyzéssel, hogy a benne foglaltak egyes vonatko-
. zasokban a gyakorlat tapasztalatai és elvi meggondolasok alapjan részben
kiegészitésre, részben modositasra szorulnak.

Megmaradva az altalinossag keretei k6zott, az ismertettleltdr adatai-
‘val kapcsolatban csupan azt tartom szitkségesnek itt megemliteni, hogy az
ismertet8leltar tagolodasa sem lehet mélyebb, mint a levéltarismertetésé,
azaz a sorozatoknal és az alsorozatoknal kisebb levéltari egységeket nem
tintetheti fel. Az 4llagnal nagyobb levéltari egységeket természetesen fel
kell tiintesse. Miként a levéltarismertetés, ugy az ismertetbleltar is meg-
teheti, s6t célszerli megtennie azt, hogy adatait azon a szinten mondja el,
amely erre a legmegfelelébb. Lehetnek tehat olyan adatai, amelyeket nem
allagszinten, hanem vagy ennél magasabb (fond, levéltar), vagy pedig
alacsonyabb (sorozat, alsorozat) szinten ad meg. Ez a koriilmény éppugy
nem érinti az ismertet6leltar dllagszintjét, mint ahogyan a levéltarismer-
tetés szintjét sem befolyasolja a hasonlé eljaras, amint azt fentebb béveb-
ben kifejtettitk és megindokoltuk. Noha a szint kérdése dont6 kérdés min-
den levéltari segédletnél, nem kevésbé fontos, hogy minden levéltari se-
gédletet mindig mint Osszefiiggd egészet is nézzlink, ne pedig csupan a
valasztott szintnek megfelels levéltari segédletbeli egységek mozaikjat las-
suk benne. Szemléletiinket ne korlatozzdk a levéltari segédletbeli egysé-
gek. Minden levéltari segédlet harmonikus és szerves egész, amelynek egy-
ségei nem €lnek egymastol fliggetlen 6nall6 életet.

Mutatékat, tablazatokat, térképeket stb. az ismertetdleltarhoz, anali-
tikus jellegébdl kovetkezbleg, méginkabb hasznos késziteni, mint a szinte-
tikus jelleg(i alapleltdrhoz és levéltari utmutatohoz.23

*

\

2 Az ismertetéleltarrdl Borsa Ivan és Takdts Endre véleményét fentebb méar
emlitettem. Turdnyi Kornél: Kutatoselejtezés és ismertetdleliar c. cikkében néhany
helyes gyakorlati szempontot vet fel. {(Levéltari Hirad6, 1953. 1. 86—91. 1.) Az ismertet6-
leltarozas kérdéseit Gsszefoglaléan — bar némely vonatkozasban vitathatéan — tar-
gyalja: Sashegyi Oszkar: Az ismertetd leltdrak feladatai és médszerei c. cikkében.
(Levéltari Kozlemények, 1954. 77. skk. 11.) L. még Szilcs Jen6: Szempontok a csalddi
levéltarak ismertetblelfarainak elkészitéséhez. (Levéltari Hiradé, 1954. 3—4. 92—104. 1)
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h) Raktdri jegyzék

A kozepes szintli levéltari segédleteknek a magyar levéltari gyakor—
latban harom fajtaja a legaltaldnosabb: a raktari jegyvzék, a konspektus és
a repertorium.

A raktdri jegyzék neve eddig ndlunk esomobjegyzék volt. Ezi a nevet
azonban nem tartom megfelelének, mert a legkisebb raktari egységek kozill
esupan az egyikre, igaz: a leggyakoribbra és a legjellemzébbre, a csomoéra
utal. A csomodn kiviil azonban egyéb-legkisebb raktiri egységek is vannak:
kotet, doboz, téka stb. A csomoéjegyzék mindezeket éppugy figyelembe-
vette és feltiintette, mint a csomot. A csomoéjegyzék ugyanis a legkisebb
raktari egységek szintjén késziild levéltari segédlet, egységei a legkisebb
raktari egységek. Ezért javasolom, hogy neve — utalva a legkisebb raktari
egységekkel vald kapesolatara — raktari jegyzék legyen.

A raktari jegyzék els6dleges célja a levéliari anyag biztonsdgos 6rzé-
sének a szolgalata. A taJekoztatas szempontjabol adatai keveset mondanak,
a statisztikai tervezés szamara sem nagy a jelentdsége.

Jellege szintetikus, adatai 6sszefoglaléan meghatiroznak, nem pedig
részletesen kifejtenek.

Mindossze két adatot varunk a raktari jegyzéktél: az egyik a levéltari
anyag cimére vagy jelzetére, a masik annak terjedelmére vonatkozik.-

A cimnek vagy jelzetnek természetesen nemcsak maguknak a leg-
kisebb raktari egységeknek, hanem az azoknal nagyobb levéltdri és rak-
tari egységeknek a cimeit vagy jelzeteit is tartalmaznia kell, nem minden-
egyes segédletbeli egységnél kiilon-kiilon, hanem csupan a segédletnek a
levéltari és raktari tagolodasnak megfelels helyein. A cim vagy jelzet tel-
- jes levéltarbeli jelzet kell legyen, azaz fel kell tiintesse mind a levéltari,
mind pedig a raktari és a helyrajzi jelzetet.

A levéltdri és a raktari jelzetet a raktari jegyzéknek mindenképpen
meg kell adnia minden legkisebb raktari egységnél kiilon-kiilon, a helyrajzi
jelzetet ezzel szemben mindenegyes segédletbeli egységre vonatkozdlag
nem minden raktari jegyzéktol kivanjuk meg, hanem csak a raktari jegy-
zéknek bizonyos fajtajatol. Az olyan raktari jegyzéket, amely mindenegyes
benne foglalt legkisebb raktari egységnek nemcsak levéltari és raktari,
hanem helyrajzi jelzetét is tartalmazza, helyrajzi (topogrdfiai) raktdri jegy-
zéknek nevezziik.2* A nem helyrajzi raktari jegyzékben elegendé, ha a
helyrajzi jelzet csak a jegyzékbeli legnagyobb levéltari egységnél (pl. levél-
tar, fond) szerepel, a kisebbeknél mar nem sziikséges feltlintetni.

Az Orszagos Levéltarban kialakitott gyakorlat szerint minden leg—
kisebb raktsri egysegnek a raktari jelzete harom részbdl all: az abc egyLK
nagy betlijébdl és két szdmbol. A nagy betll a levéltar egyik részének, un.
szekeidjanak a jele, raktari jelzete. (Pl. ,,A* s2ekeié = magyar kancellariai
levéltar, ,, X szekcio = filmtar.) Az els6 szdm az allagoknak a szekciokon
beliili sorszdma. Minden szekecion beliil az allagok 1-gyel kezdddGen foly-

® Helyrajzi leltarnak is szoktidk nevezni az ilyen levéltari segédletet, ezt a nevet.
azonban, ha elfogadjuk azt a javaslatot, hogy a leltArnak csak allagszint(i levéltari
segédletet hivunk, nem hasznalhatjuk. Mityajev topografiai (helyrajzi) mutaténak ne-
vezi ezt a miifajt, amelynek két fajtajat kiilonbodzteti meg. Az egyik azt mutatja,
hogy hol mi van, a masik azt, hogy mi hol van. I. m. 192—197. 1.
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tatdlagos sorszamokat kaptak. Az olyan fondok, amelyek nem tagolédnak
allagokra, maguk kaptak sorszamokat, mintha allagok lennének, Az alla-
gokra tagolodo fondok maguk nincsenek sorszamozva, hasonléképpen nin-

- csenek a fondokn4l nagyobb levéltari egységek, a levéltarak. A szekcid be-

tjele és az allagsorszam az illet6 allag (illetve allagokra nem tagolodd fond)
raktari jelzete, Uin. térzsszama. (Pl. A. 1) A masodik szam a legkisebb
raktari egységeknek az Allagokon belili sorszima. Minden Allagon beliil
a legkisebb raktari egységek 1-gyel kezdddben folytatélagos sorszamokat
kaptak, mégpedig csomoék, kotetek, dobozok, tékék stb. egyforma modon,
ellentétben.a korabbi gyakorlattal amely kulon sorszamozta a csomodkat

- és kiildn a koteteket. Az allag (illetve allagokra nem tagolodo fond) térzs-

szdma és a legkisebb raktari egység 4llagon beliili sorszdma az illetd leg-

. kisebb raktari egységnek a raktari jelzete, amit ugyancsak torzsszamnak
- mondhatunk. (Pl. A. 1/100.) Azonossagi szamnak is tekinthetjiik, mert az

Orezagos Levéltaron belill minden legkisebb raktiri egységnek olyan rak-
tari jelzete (szama) van, amilyet rajta kiviil mas nem visel.26 A raktari
jegyzékben az allag torzsszamat esak az allag ciménél vagy jelzeténél kell
megadni, a legkisebb raktari egységeknél elegend§ az allagon belili sor-
szdmoknak a feltiintetése.

A legkisebb raktari egységek levéltari jelzete azonos a bennik fog-
lalt levéltari anyag levéltari jelzetével. Ha a kérdéses raktari egységben
csak egy darab irat van, akkor levéltiri jelzete azonos az illetd irat levél-
tari jelzetével. Ha tébb irat van benne, akkor kétféle eset lehetséges. Az
egyik az, amikor ezeknek az iratoknak megadhato a kozos levéltari jel-
zete oly moédon, hogy az csak rajuk vonatkozik, — ilyenkor ez a levéltari
jelzete a raktari egységnek. Ha pl. a Ladula A. jelzetli egész levéltari egy-
ség, amelyen beliil 50 darab numerusokkal jelélt irat (N° 1—50.) van, mind
egy csomoban talalhato, akkor ennek a csomoénak levéltari jelzete: Ladula
A. A masik eset az, amikor a kérdéses raktari egysegben 1évé iratoknak .
a kozos levéltari jelzete nem adhatdé meg ugy, hogy az esak rijuk vonat-
kozik, — ilyenkor a benne 1évd elsé és utolsd iratnak a levéltari jelzete
egylitt adja a raktari egység levéltari jelzetét. Ha fenti példa esetén az

- 50 darab iratbdl csak 25 van egy csomoéban, a masik 25 egy masikban,

akkor az egyik csomé levéitari jelzete: Ladula A, N° 1—25., a masiké:
Ladula A. N° 26—50.

Fenti példa egyben mutatja azt is, hogy a raktari egységek levéltari
jelzeteként nem mindig szitkséges meghdni a benniik foglalt leveéltari anyag
teljes mélységli levéltari jelzetét. Az elss esetben a numerusok feltiintetése
felesleges, a masodikban viszont sziikséges. ’

Fenti péld4dnal maradva, ha az 50 darab irat kéziil néhany h1anyz1k
ennek a hianynak a raktari Jegyzekbol nem kell kitlinnie, ez a miifaj szin-
tetikus jellegébdl kovetkezik. Ha pl. az egyik csomdban 16v6 elsd 25 darab
kozil 3 hidnyzik, a csomo levéltari jelzete ettdl fliggetlenitil Ladula A, N¢

25 Az Aallagokra tagolédd fondok és a levéltarak raktari jelzete (torzsszama) 4
szekeio betiijele és az illeté fondhoz vagy levéltarhoz tartozé allagok sorszamai.
(PL A. 1—10) ]

26 Arrol, hogy ez a raktari szamozis milyen tovabbi eldnydkkel jar, hogy pl
mennyiben teszi alkalmassd a sokkal egyszeriibb raktari jelzetet a hosszu levéltari
jelzet helyettesitésére, ez alkalommal nem kivanok szélani. ‘
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1—25. lesz, s a raktari jegyzék alapjan senki sem tudhatja meg, hogy 3 da-
rab hianyzik, s hogy melyik az a hidnyzé harom. S&t, Ladula A. N° 1—25.
lehet a csomo levéltari jelzete abban az esetben is, ha a N° 25, jelzetd irat
hianyzik, amennyiben a kévetkezd esomd elsé irata a N© 26, jelzetet viseld. -

A terjedelmet a raktari jegyzék 4ltaldban irat- és polcfolyométerben
és legkisebb raktari egységekben adja meg. A folyométerszamot elegendd
a nagyobb levéltari egységeknél (levéltar, fond) feltiintetni, a legkisebb
raktari egységek terjedelmét folyométerben kifejezni felesleges. A legkisebb
raktari egységek szamét természetszerilileg adja a raktari jegyzék, ahany
egysége van, annyi ezeknek a szama. Ettél fliggetleniil hasznos, ha a na-
gyobb levéltari egységeknél a legkisebb raktari egységek szamat dsszegezve
is feltiintetjlik, mégpedig részletezve a raktari egységek kiilonbozd fajtai
(csomo, kotet stb.) szerint.

Részben a terjedelemmel, de bizonyos vonatkozashan-a jelzettel kap-
csolatos az a kodvetelmény, hogy a raktari jegyzék mindenegyes tételénél
az allagon beliili sorszdm mellett az is legyen megadva, hogy milyen fajta
az illet legkisebb raktari egység. (Csomo, kotet, doboz, téka stb.)

Specialis levéltari anyag esetében a raktari jegyzék a terjedelmet a
folyométeren és a legkisebb raktari egységen tulmendleg mas, az illetd le-
véltari anyag jellegének megfeleld mérészamban is megadhatja. Igy pl.
okleveleknél, térképeknél darabszdmban, filmanyagnal méterszamban és
felvételek szaméban stb.

Amennyiben a levéltari anyag az egyes legkisebb raktari egységeken
beliil 1-t61 folytatélagosan le van szdmozva, hasznos, ha a raktari jegyzék
a folidszamot is feltiinteti. A raktari jegyzék készitésekor azonban nem
sziikséges a legkisebb raktari egységeket lefolidlni. Legfeljebb annyit ajan-
latos megtenni, hogy esetleges késGbbi leszamozas eredményének utdlagos
feltiintetésére lres helyet, esetleg kildon rovatot tartunk fenn a raktari
jegyzékben. Azzal a kérdéssel, hogy a legkisebb raktiri egységek lefolidlasa
mikor és hogyan célszer(i, ez alkalornmal nem foglalkozhatom.

- Ami végiil a raktari jegyzék formai kérdéseit illeti, ezek egyszeriiek.
A raktiri jegyzéknek, mint elsésorban az 6rzés biztonsagat szolgald levél-

. tari segédletnek, a rendszere a levéltari anyag tényleges rendszerével kell,

hogy megegyezzék. Kiviteli formaja pedig csak az ivforma lehet. Mas kér- -
dés, hogy a levéltari rendezéssel parhuzamosan, annak segédeszkizeként,
ideiglenes rendeltetéssel, késziilhet bizonyos fokig levéltari segédletként is
hasznalhaté raktari jegyzék kartotékformaban is. Ezzel a kérdéssel, mint~
hogy nézetem szerint elsésorban rendezési probléma, e tanulmanyban nem
foglalkozom .27

27 Az angoloknal ,list” a raktari jegyzék neve, amelynek 2 fajtijat kiilonboztetik
meg, a raktaranként késziilé ,shelf list’-et és a minden legkisebb raktari egységet
feltiintet6 ,class list”-et. L. Jenkinson i. m. 122. 1. Sashegyi Oszkar csomédjegyzék he-
lyett a feldllitdsi jegyzék nevet javasolja. (Levéltari Kozlemények, 1956. 229. 1)
Igy nevezik az osztrdkok a raktari jegyzékeiket (Aufstellungsverzeichnis), amelyeket
fv- és kartotékformaban egyvarant készitenek.

€
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i) Konspektus

: A konspektus olyan kozepes szintli levéltari segédlet, amelynek
egységei azok a legkisebb levéltari egységek, amelyeknek targya nem va-
lamely egyedi tigynek egyedi targya, hanem tobb, valamilyen kapesolat
révén egymassal Osszefliggd egyedi ligynek egyvedi targyabol oGsszevont
targykor. Az ilyen levéltari egységeket az egyszerliség kedvéért targyi egy-
ségeknek hivhatjuk. A konspektus eszerint a legkisebb targyi egységek
_szintjén késziil levéltari segédlet.

A legkisebb targyi egység kérdése nemcsak a konspektugnak, nem csu-
pén a levéltari segédleteknek, hanem az egész magyar leveitarugynek je-
lenleg egyik alapproblémaja. A kérdés els6sorban nem is a levéltarakban,
hanem az irattArakban meriil fel, de a 1egkozvet1enebbu1 érinti a levéltara-
kat is, amelyek az irattarak anyagat néhany év elteltével atveszik. A leg-
tobb eurépai orszidgban mar évszazadok oOta az irattari rendszerek alapja
a legklsebb targyi egység. Ez marad azutdn alapja a levéltiri rendszerek-
nek is. A legkisebb targyi egységeket rendszerint fizikai egységekké is '
Osszeflizik vagy osszekdtik. Nalunk csak a legujabb idében torténtek kisér-
letek az irattdri rendszereknek a legkisebb targyi egységek alapjan valo
altalanos atalakitasara. E kisérletek nem jartak sikerrel, aminek azonban
nem az az oka, hogy nalunk nem lehet az irattari rendszereket a legkisebb
targyi egységekre épiteni, hanem az, hogy ez az épités rossz volt. Most az
a veszély fenyeget, hogy visszatérnek a régi, nem a legkisebb. tirgyi egy-
ségekre €piild irattari rendszerekhez, ahelyett, hogy az elkdvetett hibakat
kijavitandk, s a legkisebb targyi egységek alapjan jé irattari rendszereket
épitenéenek ki. A levéltarosoknak mindent el kell kévetnitk annak érdeké-
ben, hogy az irattari rendszerek alapja mindeniitt a legkisebb targyi egy-
ség legyen s hogy az ezen az alapon kialakitott irattari rendszerek mind

az ugyviteli, mind pedig késébb a levéltari igényeket egyarant ki tud]ak
elégiteni. -

Eme kitérés utan legyen szabad még egy észrevételt tennem a leg--
kisebb targyi egységrdl, ami mar a legkdzvetlenebbiil érinti mind a kons-
pektus, mind pedig altaldban a levéltari segédletkészités problematikajat.
Emlitettem, hogy a legkisebb\targyi egység targya egyedi targy nem lehet.
Ez a megallapitas csak azzal a kiegészitéssel érvényes, hogy az egyedi targy
onmagaban ugyan mindig egyedi marad, s igy targyi egység targya nem
lehetne, lehetséges azonban, hogy egy bizonyos targyi rendszerben elfoglalt
helye kivetkeztében targyi egysép targyava valhatik. Egy levélirérizk egy
levele egyedi targya lévén onmagaban tulajdonképpen nem lehetne targyi
‘ egység. Ha azonban olyan levéltari rendszerben szerepel ez a levél, amely-
nek targyi egységei az egyes levélirdk altal irt levelek, az egy levélir altal
irt egyetlen, tehat egyedi targyu levél éppolyan targyl egység, mint egy
masik levélirénak tobbszaz levele, amelyeknek egyedi targyait az ird sze-
mélyének azonossaga kapcesolja Gsssze.egy kozos targyi egységbe. E példa
azt mutatja, hogy adott esetekben egyetlen irat is lehet legkisebb targyi
egység, s mint ilyen a konspektus egysége, anélkiil, hogy ez a koru]:meny
a konspektus szintjének a megvaltozasat jelentene.

A konspektus els6dleges, s6t szinte kizarélagos célja a tajékoztatas.
Az brzés és a statisztikai tervezés szdmara ugyszolvan semmiféle segitseget
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sem jelent. — Jellege szintetikus. — Rendszere a levéltari anyag tenyleges
rendszerével egyezik. — Kiviteli formdja az ivforma.

Egyetlen adatot varunk a konspektustdl: a levéltiri anyag cimét vagy
jelzetét, mégpedig csupan a levéltari cimeket vagy jelzeteket, a raktariak
és a helyrajziak nélkiil. A levéltari cimeket és jelzeteket azonban folilrdl
lefelé haladva egészen a legkisebb targyi egységekig bezardlag fel kell
sorolnia. Egyediil a jelenlegi cimeket vagy jelzeteket kell megadnia, figyel-
men kiviil hagyva azok multbeli valtozatait.

A konspektus ilyen médon konnyen attekinthetS képet nyajt vala-
mely levéltari anyag targyi tagolddasarol, rendszerének targyi alapjarol.
Ebbd] természetszertien kovetkezik, hogy konspektust csak olyan levéltari
anyagrol érdemes késziteni, amelynek rendszere egészében vagy nagy ré-
szében targyi alapra épilt, amely targyilag mélyen tagolt.

~ Abban az esetben, ha egyes targyi egységeknek nincs olyan cimiik
vagy jelzetiik, amely targyukra utal, amelybdl arra kovetkeztetni lehet, a
konspektus készitdjének kell a cimet vagy jelzetet oly modon kiegészitenie,
hogy annak alapjan az ilyen targyi egységek targya némileg megvildgosod-
jek.28 Nem pontos ¢és szabatos tArgymeghatarozast varunk a konspektustél,
hanem csak targyi jellegi cimeket vagy jelzeteket. A targyra vonatkozd
tajékoztatas konspektusi szinten egy masik levéltari segédletnek, a reper-
toriumnak a feladata. A konspektus viszonylag gyorsan elkészithetd, at-
meneti jellegl levéltari segédlet, amely ideiglenesen j6 tajékoztatdst nyajt
valamely tirgyilag mélyen tagolt levéltari anyagrol addig is, amig ekésziil
annak az anyagnak nagyobb igényl kozepes szintl [leveltarl segedlete a
repertérium, amely azutén a konspektust, sét a raktari jegyzéket is, feles-

legessé teszi.??
. *

k) Repertorium

A repertoériumot egy»esek ugy tekintik, mint a akonsrpeuktus és'a raktari
jegyzék egybevonisa révén keletkezd mufa]t E nézetnek tagadhatatlanul
van alapja, hiszen — miként latni fogjuk — a répertérium valéban egye-
siti magaban mind a konspektusnak, mind pedig a raktari jegyzéknek az
adatait. De lathatjuk majd azt is, hogy ezeknél az adatoknal tobbet, még-
pedig lényegesen t6bbet tartalmaz, ﬁgythogy mégsem mindsitheté a kons-
pektus és a raktari jegyzék egyszerd oOsszetételének.

Miel6tt a repertorlum targyalasara térnénk, foglalkoznunk kell azzal
a kérdéssel, hogy nincs-e, nem készitheté-e olyan levéltari segédlet, amely
valéban nem egyéb, mint &sszevont konspektus és raktari jegyzék? Ilyen
levéltari segédletet minden nehézség nélkil lehetne késziteni, de tudo-
maésunk szerint levéltiraink eddig nem készitettek, A két 1evéLtéri segédlet-

28 Lz tortént az Orszdgos Levéltarban az Un. tétellajstromok készitésekor. A mi-
nisztériumi levéltarak tételeinek ugyanis nines a targyra utalé eimiik vagy jelzetiik,
csupan sorszamozva vannak., A tétellajstromokban az egyes tételek targyukra utald
cimeket kaptak. E tétellajstromok, amelyeket helyesebb lett volna tételjegyzékeknek
nevezni, tulajdonképpen konspektusok.

29 A konspektus fentiek szerinti miifajanak megfelelé levéltari segédletnek a
kiilf6ldi irodalomban leginkabb a nyugatnémet Ubersicht felel meg. A szovjet konspek-
tus, mint lattuk, levéltarismertetést, a keletnémet Ubersicht leveltam utmutatét jelent,
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Tajta egyszerli egybeolvasztasa ugyanis nem jelentene kiiléntsebb ered- -
ményt, sem az 6rzés biztonsdga, sem a tdjékoztatis szempontjibol. Az Ossze-
olvasztds gondolata mégis felmeriilt, s6t meg -is valdsult, ugy azonban,
hogy az ilyen médon késziilt levéltari segédlet tobbet tartalmazott, mint
a konspektus és a raktari jegyzék, béviilt egy adattal. Ez az adat a levéltari
anyag korat tlnteti fel. Ilyenfajta levéltari segédlet levéltarainkban ké-
szilt, sokszorositva megjelent, kiilon nevet is kapott. A készitését elrendeld
és szabalyozo, a Levéltarak Orszagos Kozpontja altal kiadott munkautasitas
tervezete leird jegyzéknek, vég‘lexges szovege pedig repertériumnak nevezte
el. Az Orszagos Levéltirban mér e névadast és rendelkezést megel6zéen
késziiltek ilyen segédletek, kiilon elnevezés nélkiil. Kettd koziilik sokszoro—
sitasban is megjelent. A sorozatnak, amelyben meg]elemek a Lewvéltarak
Orszigos Kozpontja a ,Leltarak” cimet adta. Tovabbi, mas levéltarakban
késziilt kotetel a sorozatnak kozvetlenill megjelenés elétt allanak, még

- tovabbiak is elkésziiltek mar, vagy késziilében vannak.

Véleményem szerint sem a ,leltar”, sem a ,leiré jegyzék”, sem a ,,re—
pertorium” kifejezés nem megfeleld az emhtett levéltari segédletfajta meg-
jelblésére, Ezen viszonylag ktnnyen lehetne segiteni, taldlni olyan nevet,
amely jobban kifejezi a fogalom tartalmat. Ugy gondolom azonban, hogy
nem sziikséges e miifaj elnevezésén torniink a fejlinket. Ugyanis magat a
mifajt olyannak tartcm, amelyre — konspektus és raktari jegyék mellett
— nincs feltétlenil szitkséglink, illetve nem ilyen tartalommal van szik-
ségiink. A konspektus és a raktiri jegyzék Osszevondsabdl uj segédletfajta
csak akkor keletkezik, ha adataikat bovitjiik. Ez a bdvités azonban nem
korlatozédhat a levéltari anyag kordra. Ezaltal még nem ad az Uj levéltari
segédletfajta lényegesen tobbet, mint a két régi, hiszen a kor rendszerint
szerepel a leveltari anyag cimében vagy jelzetében is. Még egy tovabbi
adatra van szlikség ahhoz, hogy a konspektus és a raktiri jegyzék Ossze-
vonasabol keletkezd ujfajta levéltiri segédlet naluk lényegesen tobbet
nyUjtson. Ez az adat a levéltari anyag tirgyara vonatkozik. Az igy kelet-
kez6, a levéltari anyag cimén vagy jelzetén és terjedelmén kiviil annak
korat s targyat is feltintets levéltari segédletet nevezhetjiik nézetem sze-
rint repertériumnak.

Annak, hogy az un. leiré jegyzékek a targyra nem voltak tekintettel,
megvan a magyarazata. Ilyen leir6 jegyzékeket a Levéltarak Orszigos Koz~
pontjanak elgondolasa szerint csak targyllag tagolodo levéltari anyagrol
kell késziteni. Az eddig meg]elentek és a kozvetleniill megjelenés eldtt allok,
valamint az elkeszultek és a készlildk, valoban mind targyilag tagolodo
levéltari anyagrol készultek és késziilnek. Az ilyen anyagndl pedig a cim
vagy jelzet — olyan moédon, ahogyan arrol fentebb a konspektussal kap-
csolatban szé volt — ad blzonyos eligazitast a tdrgyra vonatkozolag. Ezért
latszott a targyra vonatkozd kiilén adat, a cimen vagy jelzeten tilmendleg,
a leiré jegyzékek szdmara mell6zhetének. A targy kérdését igy intézve el,
a leiré jegyzékek viszonylag kénnyen és gyorsan késziilhettek és késziil- .
hetnek, ami pedig nem utols6. szempont.

Az ilyen leir6 jegyzékek azonban — a korra vonatkozd, de a cimben .

-vagy jelzetben amugyis majdnem mindig bennefoglalt adaton kiviil —
. semmivel sem adnak t6bbet, mint a konspektusok és a raktari jegyzékek.
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Elkészitésiik nem vet fel kiilénosebb problémat, nem okoz lényeges nehéz~
sbget. Nézetem szerint kiilon segédletfajtdnak nem kell ket tekinteniink.

- Az elmondottak alapjan javaslatom roviden ésszefoglalva az, hogy a.
jovbben készitslink konspektusokat és raktiri jegyzékeket, ezeket — ha
célszerlibb — Osszevontan is készithetjik, konspektus és raktari jegyzék
— vagy dttekinté raktdri jegyzék — méven, készitslink tovibbd repertoriu-
mokat, az tn. leirs jegyzékek helyett,30

A repertérium célja kettds: a tajékoztatas és az 6rzés szolgalata. A két.
cél szorosan Osszefonodik egymadssal. Elsédlegesnek mégis a tajékoztatis
szolgélatat kell tartanunk. A tdjékoztatds szdmdra ugyanis a repertorium
lényegesen tobbet mond, mint a konspektus, az érzés szempontjabol viszont
csak azt nyu]t]a amit a raktari jegyzék. A statisztikail tervezést csak mel-
lékesen és kis mértékben szolgilja.

Az egymassal szorosan Osszefonddd kettés rendeltetésének megfelelen
a repertériumnak a szintje is kettds. Az 6rzés szolgalata érdekében lemegy
a legkisebb raktari egységekig, azaz a raktari jegyzék szintjére, a tajékoz-
tatds szolgalata érdekében pedig a legkisebb targyi egységekig, tehat a kon-
spektus szintjére. A legkisebb raktari egységek mindenképpen egységei
a repertéoriumnak. Abban az esetben azonban, ha a legkisebb targyi egy-
ségek kisebbek a legkisebb raktiri egységeknél, a repertorium egységei is.
kisebbek azokndl, szintje mélyebb, mint a raktari jegyzéké.

Szélességét tekintve a repertorium szintetikus jellegl levéltari segéd-
let, Osszefoglaléan meghatéirozé adatokat varunk téle,

Adatai — mint mar emliteitiik — a kovetkezék: 1. cim vagy jelzet,
3. kor. 3. targy, 4. terjedelem.

A repertériumnak — a konspektushoz és a raktari jegyzékhez hason-
léan — nemcsak a maga segédletbeli egységei, a legkisebb raktari és targyi
egységek cimét vagy jelzetét kell megadnia; hanem az ezeknél nagyobb
levéltari egysegeket is. A nagyobb raktam egysegek c1met vagy ]elzetet
nem VdI]LLK a reper L()I lL,I.nIIleUL Illl.[lL duugyd.n d KUI]bPeLt&bLLbLUJ. €5 ° ld.led.LJ.
jegyzékidl sem. Mindharom segédletfajta tehdt a levéltari anyagnak a
megadott szinten f6lil csak a levéltari tagolodasat tiikrozi, a raktarit nem.
Fel kell tiintetnie a repertériumnak mind a hdromféle — levéltari, raktari
és helyrajzi — jelzetet, de nem egyforma modon. A helyrhajzi jelzetet ele-

30 A leiré jegyzékekkel kapcsolatos azt az elgondolast, hogy ezek csak iargyilag
tagolodo levéltari anyagrél késziljenek, elvileg vitathatéonak tartom. Elvileg minden-
fajta levéltari segéletet mindenfajta levéltari anyagrol elkészithetének tartok, s nem
korlatoznék bizonyosfajta segédletet bizonyosfajta anyagra. Mas kérdés, hogy a gya- .
korlatban az anyag klilonbozs sajatossagai hatarozzdk meg, hogy milyenfajta segéd-
letek késziiljenek hozza. — A Levéltarak Orszagos Kozpontjanak az un. csoméjegyzék
és a repertérium készitését szabdlyozd utasitasit kozdlte Baldzs Péter a Levéltari
Hirado 1956. évi 1. szdmdaban, 153—165. 1. Az utasitds nézetem szerint — a raktari
jegyzékrol és a repertériumrol fentebb mondottak, illetve a kovetkezékben mondan-
ddék értelmében — mddositdsra szorul. Baldzs egyébként a konspektust attekinté
jegyzéknek nevezi. 1. m. 155, 1. Takdts Endrének az Un. leiréjegyzékkel kapcsolatos
javaslatat fentebb méar emlitettem. Erdekes, de inkdbb kdnyvtarosi, mint levéltarosi
szemléletet tlikrozd, levéltari anyagnal nehezen megvaldsithatd javaslatot ismertetett
ugyancsak az un. leirdjegyzékkel kapcsolatban Horvdth Ferenc: A levéltdri kutaté-
szolgilat problémai c. cikkében. (Levéltari Hirads, 1955, 3—4. 284—292. 1) Szokatlam
a levéltari segédletkészitést kutatészolgilatnak nevezni, bar kétségtelen, hogy a se-
gédletek szolgaljak a kutatdkat.
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gendd, ha a benne foglalt legnagyobb levéltari egységnél vagy egységeknél
tiinteti fel. A raktari jelzetet elegendd, ha az allagoknal (vagy &llagokra
nem tagoldédé fondokndl) és a legkisebb raktari egységeknél tilinteti fel,
gy, ahogyan a raktdri jegyzékkel kapcsolatban mondotiuk., A levéltari
jelzetet minden levéltari egységnél, valamint a legkisebb raktari egysé-
geknél fel kell tlintetnie. Természetesen nem minden legkisebb raktari és
targyi egységnél a ‘belges levéltari jelzetet, hanem lepcsozetesen lefelé ha-
ladva minden levéltari és raktari egységnél csak a neki megfelels levéltari
jelzetrészt tiintetve fel. Arrdl, hogy a legkisebb raktari egységek levéltari
jelzetét miként kell meghatarozni, a raktari jegyzékkel kapcsolatban szdlot-
tunk. Az ott mondottak a repertériumra is vonatkoznak. A legkisebb targyi
egységek levéltari jelzetének a megallapitdsanal a repertériumban — a

" konspektussal ellentétben — nem szitkséges kiegésziteni vagy megvaltoz-

tatni azokat a levéltari jelzeteket, amelyek a tdrgyra vonatkozo utaldst nem
tartalmaznak. A repertoriumban ugyanis — mint emlitettilk — a targyrol
kiilén adat tajékoztat.

A korra vonatkozé adatiban a repertomumnak meg kell adnia minden
legkisebb targyi egység anyaginak kezdd és zar6 idShatarat. Az anyagtol
fligg, hogy milyen idSegységben (év, ho, nap sth.) adja meg az idéhataro-
kat. A repertérium szintetikus Jellegobol kovetkezik, hogy a korra vonat-
koz6 adata a megadott idShatarokon beliil az anyag esetleges hidnyairdl,
mennyiségi megoszlasarol stb. nem ad felvilagositast. Nem feltétleniil sziik-
séges, de hasznos, ha @ repertérium a maga egységeinél nagyobb levéltari
egységek korat is feltlinteti, ugyanesak szintetikus médon, azaz csak az
id6hatarok jelzésével. Magatol értetédik, hogy arnenny1ben egy nagyobb
levéltari egységen beliil a repertérium egysegemek a kora azonos, akkor
a kort nem kell minden egységénél kiilon-kiilon feltiintetnie, hanem elég,
ha az illetd nagyobb levéltari egységnél adja meg. Ez a lehet('iség természe-
tesen nemcsak a korral kapcsolatos, hanem az egyéb adatokra — mint 14t-
tuk, a cimre vagy jelzetre is — egyarant vonatkozik, ¢s — miként a levél-
tarismertetésrél és az ismertetdleltarrdl szélva kifejtettitk — valamennyi
levéltari segédlet élhet vele.

A targyra vonatkozé a repertérium adatai koziil a le'd‘fonbosabb Els6-
sorban ez kulonboztetl meg a konspektustdl, amelynek ilyen adata kiilén
ninesen, csak a cimre vagy jelzetre vonatkozo adatai nyujtanak tajékozta-
tast a targyrol is. A cimeket vagy ]elzeteket a targy szempont]abol a re-
pertériumnak is figyelembe kell vennie. Lehetséges ugyanis, hogy a cim a
targyat tokéletesen kifejezi, s ilyenkor nem kell azt kiilon is megadnia. Ha
ellenben a cim a targyat nem megfelelé mddon hatarozza meg, akkor a re-

orium nem elégedhetik meg vele, hanem a targyat a cimen tulmend-
leg is fel kell tiintetnie.

De mikor megfelelé a cimbeli tdrgymeghatirozis és mikor nem? Ho-
gyan kell a tirgyat a repertoriumnak megadnia? Azon tulmenéleg, hogy
szintetikus maédon, nehéz erre a kérdésre — az altalanossig keretei kozott
maradva — egyebet valaszolni. Részletekbe bocsitkozva annAl tébbet le-
hetne mondani, de ez mar nem ennek a tanulménynak, hanem kiilén cikk-
nek, vagy munkautasitasnak lenne a feladata. E tanulmanyban — tamasz-
kodva bizonyos mérbékben az Orszagos Levéltarban folyé repertérium-
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készités tapasztalataira — inkabb arrol szolok réviden, hogyan nem kell a
repertériumneak a targyat meghaharwozma

Mindenekel&tt le kell szégezni, bar ez nyilvanvald, de volt ra eset
hogy masképpen értelmezték a repertérium legkisebb raktari egységekig
terjedé szintjét, — a repertériumnak nem kell megadrma a legkisebb rak-
tari egységek (csomok, kotetek stb.) targyat A legkisebb targyi egységek
targyat varjuk a repertériumtol, amgly a legkisebb raktdri egységek tar-
gyat csak abban az esetben tiinteti fel, ha azok egyben legkisebb targyi
egységek is. Ez a dontd kiilénbség a magyar levéltarakban késziilc’i‘ reper-
toriumck ¢€s a legtobb kulfoldi orszigban készitett leltdrak (inventariumok
stb.) kozott, amelyek ugyancsak lemennek a legkisebb raktari egysegek
szintjére, s megadjdk minden legkisebb raktari egységnek a targyat is.
A kiilénbségnek egyszeri a magyarazata. Az illets kiilféldi orszagok levél-
taraiban a legkisebb raktari egységek egyben a legkisebb targyi egységeket
jelentik. A legkisebb raktari egységeket a legkisebb targyi egységek szerint
alakitjdk ki. Lényegében tehat ezek a kilfsldi leltarak ugyanigy a leg-
kisebb targyi egység szintjén adnak targymeghatarozast, mint a mi reper-
toriumaink. Més kérdés, hogy nalunk a legkisebb targyi egyseg egészen
mést jelent, mas szerepet jatszik, mint a legtobb kiilfoldi orszag irattari és
levéltari rendszereiben. Err6l fentebb méar volt szo. ‘

A mésik ,,igy nem”, amit a repertérium tdrgymeghatarozasarol mond-
hatunk, az, hogy nem hatarozhatja meg a legkisebb targyi egység targyat
oly médon, hogy felsorolja a kérdéses targyi egységhez tartozd kisebb le-
véltari egységek egyedi targyait. Ha pl. valamely fondnak legkisebb targyi
egysége a tétel, a tételen beliil pedig tovabbi kisebb levéltari egységek az
egyedi tdrgyd alapszamok, akkor a repertérium a tétel targyat nem hata-
rozhatja meg oly moédon, hogy felsorolja az alapszamok targyait. Az alap-
szamok egyedi targyaibodl kell a tétel kozis targyat summaznia, ésszevon-
nia. Természetesen el6fordulhat, s a tapasztalat szerint igen gyakran for-
dul el8, hogy valamely legkisebb targyi egységnek nem egy, hanem t6bb
nem egyedi, hanem kozos targya, targykore van. A repertériumnaek ilyen
esetben valamennyi targykort fel kell tiintetnie. '

A harmadik modd, ahogyan nem helyes a targymeghatdrozis a reper-
toriumban, €ppen ellentétes az elébb emlitett masodikkal, A térgy meg-
hatémzésakor a repertoritim nem jeldlhet meg egy olyan targykdrt, amely-
ben a meghatarozando tdrgykdr benne van ugyan, de amely annil nagyobb.
Ha pl. egy levéltari egvségben a magyar-lengvel borkereskedelemre vo-
natkozé iratok vannak, akkor a targyat nem hatérozhatjuk meg sem ugy,
hogy kiilkereskedelem, sem dgy, hogy magyar-lengyel kereskedelem, ha-
nem csak ugy, hogy magyar—lengyel borkereskedelem.

Osszefoglaléan tehat sem egyedi, sem til altaldnos nem lehet a reper-
térium targymeghatdrozasa.

Ami a repertériumnak a terjedelemre vocnatkozo adatat illeti, ennek
olyannak kell lennie, mint a raktari jegyzék megfelelé adaténak. A reper-
tériumtol sem vér'jutk, hogy a legkisebb raktiri egységek lapszamat fel-
tlintesse, de hagyhat helyet ennek a mennyiségi adatnak a feltiintetésére,
hogy amlkor a legkisebb raktari egységek lapszamozisira sor kerul ezt a
rovatot ki lehessen télteni.
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Onként vetédik fel a kérdés, hogy miért elégsziink meg a repertérium-

4l 4 adattal (cim vagy jelzet, kor, targy, terjedelem), amikor a magasabb
szintdi levéltari atmutatotol, levéltarismertetéstsl, alap- és ismertetéleltar- .
t6l 12 adatot varunk? Ennek tébb oka van. Bizonyos adatokat, amelyeket .
az emlitett magasabb szintl levéltari segédletekben kiilon kell meghata-
rozni, a repertérium kiilén meghatérozas nélkiil, szintjébél ktvetkezbleg,
eo ipso megad. Ilyen adat a segédletekkel valé elldtottsdgra €s a kutatés
modjira vonatkozd. Mds adatokat célszertitlen lenne a repertérium szint-
jén megadni, minthogy ezek altaldban egy-egy magasabb-szintd levéltari
egységen beliil azonosak, nem annyira a legkisebb raktari és targyi, hanem
inkabb a nagyobb levéltari egységekre jellemzdk. Ilyen adat a rendezett-
ségre, a selejtezettségre, a kozzétettségre és a kapcsolatos irodalomra vo-
natkozé. A tagolodas feltimtetésének a repertoriumban semmi értelme,
mert egyrészt a repertériumbelieknél kisebb raktdni egységekre az anyag
mér nem tagolodik, masrészt a repertériumban szerepl6knél kisebb levél-
tari egységeknek mdr a puszta felsorcldsa is a szint tovabbi elmélyitését
jelentené, aminek kovetkeztében a repertorium megsziinne repertérium
lenni. Marad ezek utan a levéltari rendszerre vonatkozd adat, mint egyet-
Jen olyan, amelyet a repertérium eo ipso csak részben ad meg, a legkisebb
targyi egységig lemendleg, s amelynek tovabbi feltiimtetése a repertdrium-
ban is célszerlinek tekinthet8. Minthogy azonban a levéltiri rendszer is
altalaban inkabb a nagyobb levéltari egységekre jellemz6 adat, elegends,
ha a repertérium nem minden legkisebb raktari €s targyi egységnél, hanem
csak azokndl a levéltari egységeknél tiinteti fel, amelyeken beliil valtozat-
lan. Annak természetesen nincsen akadalya, hogy az emlitett, magasabb
szintre jellemzd adatok (rendezettség, selejtezettség, kozzétettség, iroda-
lom), amennyiben valamely magasabb szintli levéltari segédletben {pl. az
alapleltarban) méar megallapitist nyertek, megfeleld helyen a repertérium-
ban is fel legyenek tiintetve. Ez hasznos és kivanatos. Nem azt jelenti
azonban, hogy ezeknek az adatoknak, akdar magasabb szinten is, benne kell
lennisk a repertoriumban. Tehdt hasznos és kivanatos, de nem szikség-
szerQ kovetelmény, hogy ezek az adatok — s elvileg a levéltari rendszerre
vonatkiozo adatot is ezek kozé lehet sorolni — a repertdriumban benne le-
gyenek, Ha az alapleltar pl., vagy valamelyik masik az emlitett magasabb
szintd levéltari segédletek kozil, elébb késziilt £l, mint a repertérium,
vegylk 4t beldle ezeket az adatokat a repertériumba is. Ha ellenben & re-
pertérium késziil elébb, akkor ne tekintsiik megallapitisukat és a repertd-
Tiumba vald felvételiiket olyan feladatnak, amit feltétleniil el kell végezni.
, A repertérium rendszerének a levéltiri anyag tényleges rendszeréhez
-kell igazodnia. Természetesen az a kivanatos, hogy a tényleges rendszer
megegyezzék az idedlissal, hogy az idedlis rendszer kialakitasa utén ne kell-
jen Uj repertériumot késziteni. Ez azonban nem azt jelenti, hogy reper-
tériumot ne készitslink addig, amig a levéltari anyag tényleges rendszere
nem azonos az idedlissal. — Kiviteli forméja a repertériumnak az iviorma.
Kartoték formaban — miként a raktari jegyzék is — csak ideiglenesen,
inkéabb a levéltari rendezés segédeszkozeként késziil.

- Kilonbozd mutatokat, tablizatokat, térképeket stb. a repertoriumhoz
is lehet késziteni.
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Egyes kiilfoldi orszagokban szokasos, hogy a repertériumoknak meg-
felels levéltari segédletek, az Un. leltarak elé bevezetéseket irnak, s ezek-
ben kb, azt mondjik €], amit mi a levéltirismertetéstsl, vagy az ismertetd
leltartol varunk. Ilyen bevezetések felfogdsom szerint nem tartoznak a
repertorium miifajahoz, két mifajnak az dsszekeverését jelentenék,

‘ Egészen rivid bevezetést természetesen lehet, sét célszerd is a reper-
toriumhoz irmi, s abban a kérdéses fond vagy allag létrejottérdl Osszefog-
lalé tajékoztatast lehet nyujtani.?

LS

31 A repertériumnak van a levéltari segéletek koziil a nemzetkozi levéltdrtant
munkikban a legnagyobb irodalma. A németeknél altaldban ,Repertorium” e miifaj
neve. Nevezik azonban olykor ,Katalog”-nak, ,Elench”-nek, ,Registrande”-nek,
»Fundbehelf’-nek stb. Uiabban a ,Findbuch” kifejezést igyekeznek altaldnossa tenni
a latin eredetd ,Repertorium” helyett, amely egyébként a poroszokndgl — miként
a hollandoknal szintén — egyes iratokrol készilt jegyzék (rotuius) érielemben is
eléfordul. Egyarant készitik iv- és kartotékformaban, el6bb — rendszerint a rende-
zéssel parhuzamosan — kartotéklapokat készitenek, amiket azutan kotetekbe masol-
nak le. ,Bandrepertorium” vagy ,Findbuch” a kényvformaju, ,,Zettelrepertorium’
vagy , Findkartei” a kartotékformaju repertdériumnak a neve. A német levéltarelmélet
a repertorium jellemzd vonisanak tartja, hogy belsd levéltari- hasznalatra - készil.
Egységei a legkisebb &érzési egységek, az Un. ,,Akteneinhet”-ek. Ezeknek a cimét, jel-
zetét, korat, targyat és terjedelmét tiintetik fel. Jelzik, ha mas térgy iratok is vannak
az Orzési egységben, az ilyen utaldsokat ,Darin”- vagy ,Intusvermerke”-nek hivjak.
Egyideig készitettek részletesebb targyelemzést nyujtd repertoriumokat, an. ,,Analyse”-
ket is, ezek készitésérél azonban, mert nagyon szubjektiveknek bizonyultak, lemond-
tak. A kiils6 hasznalatra nyomtatiasban kiadott repertorlumokat nevezik a németek
leltaraknak (Inventare). Altaldban csak kildndsen fontos €s lezartnak tekinthetd fon-
dokrdl adnak ki leltarakat. El6fordul, hogy a leltar magasabb szintl, mint a reperto-
rium, nem megy le egészen az Grzési egységekig. Jellemzdnek tartjék a leltarra, hogy
olyan adatot is tartalmazhat, amelyet nem a kérdéses levéltari anyagbdl, hanem mas-
honnan merit. Négyféle fajat kiilonbozietik meg a leltarnak: 1. Gesamtinventar, amely
egy levéltari intézmény egész anyagat felbleli, 2. Ausleseinventar, amely egy levél-
tari intézmény anyaganak csak egy részét oleli fel, 3. Analytisches Inventar, amely
lemegy az &rzési egységek szintjére, 4. Vollinventar, amely egy szétszakadt fond kii-
16nboz3 helyen 1évé részeit papiron egyesiti. L. az elmondottakra nézve Léher i. m.
375—387. 1. Meisner: Archivarische Berufssprache. (Archivalische Zeitschrift, 1934.
260. skk. 11) Ua. Uber einige Fragen der deutschen Archivberufssprache. (Der Archi-
var, 1955. 2. 347—360. 1.) Brenneke i. m, 10—12. 1. — A hollandok leltirnak (Inventaris}
nevezik a repertériumot. Hapgsilyozzak annak szintetikus jellegét. A régebbi iratok-
rdl részletesebb leirdst adnak, mint az Gjabbakrél. Azonos jellegl Orzési egységekety
-4n. sorozatokat, nem egyenként, hanem kozosen targyalnak. A holland repertorium,
illetve leltar adatai: 1. cim wvagy jelzet, régi is, ha van, 2. targy, 3. kor, 4. terjede-
lem, 5. eltérd targyu iratok jelzése. Rendszere a levéltari anyag rendszerét koveti. Ki~
viteli formaja eldszér a kartotékforma, azutan az iv- vagy kényviorma. A leltar egyes
" részei eltt a fondképzd torténetére vonatkozd révid tajékoztatot is adnak. Klilénbozé
mutatékkal teszik kiénnyebben hasznalhatéva a leltart. L. Muller—Feith—Fruin i. né-
met kiaddsdnak 57—91. 1. — Az angolok leltarnak (inventory) mondjidk a repertériu~
mot és a hollandok mintdjara készitik. L. Jenkinson i.-m. 115—120. 1. — Az olaszoknd}
is leltar (inventario, vagy francia mintdra inventario sommario) a repertorlum neve,
ez a legaltalanosabb és legfontosabb levéltari segédletiik. L. Casanova i. m. 251—265. 1.
— A francidknal leltir (inventaire analytique,-inventaire sommaire) és repertorium
(répertoire numeérique) a repertériumnak megfelelé miifaj neve, Legreszletesebb Bz
inventaire analytique, legtsszefoglaldbb a répertoire numérique, Az utébbi elényeirdl
ir Baudot, M. Répertoires et inventaires c. cikkében. (Gazette des Archives. 10. 1951.
32—40. 1) A leltarak (repertériumok) kdzzététele terén a francidk nagy eredményeket
mutathatnak fel, kiilén kitetben adtak ki publikalt leltaraik jegyzékét. Etat des in-
ventaires. Paris, 1938. — A Szovjetuniéban leltirnak vagy leltari leirdsnak nevezik

76



1) Jegyzék -

Rétérve az alacsony vagy mély szintli levéltiri segédletekre, koziiliikk
azokkal foglalkozunk, amelyeknek egységei az egyes. iratok. Az egyes ira-
tok szintje a legmélyebb szint, amelyen levéltari segédlet késziilhet. Ezzel
kapcesolatban néhany szét kell szélnunk az egyes irat fogalmarol. Vannak
olyan egyes iratok, amelyek alakilag és tartalmilag egyardnt egy iratot je-
lentenek. Vannak azutdn olyan egyes iratok is, — pl. egy masolatokat tar-

a repertériumnak megfeleld levéltari segédletet. Egységei az Gn. Orzési egységek, azaz
a legkisebb raktari és egyben targyi egységei a levéltaraknak. A leltar egyik faja ezek-
nek az Orzési egységeknek a boritélapjain késziil. Adatai: 1. fondképzé neve, fond-
képzd megfelelé szervezeti részlegének neve, 2. 6rzési egység iratkezelési szama (azaz
jelzete), 3. Orzési egység cime és targya, 4. O6rzési egység Kkora, 5. 6rzési egység terje-
delme lapszamban. A rendezett fondokrol azutan kényvleltarat készitenek. Ennek ada-
tai: 1. sorszam, 2. ligyviteli szam (azaz irattari jelzet), 3. 6rzési egység cime, 4. targya
. €s kiilsH sajatsigai, 5. kora, 6. terjedelme lapszdmban. Egyes leltdrakat nyomtatasban
is kiadnak, ezeket tudomanyos leltdraknak nevezik. A tudomanyos leltdrak nem tar-
talmaznak mindenegyes 6rzési egységet, az azonos jelleglieket dsszevontan tiintetik fel,
agyhogy tulajdonképpen osszevont leltari leirdsck. Az egész leltar, valamint annak
egyes fejezetei élére torténelmi-archeografiai bevezetések keriilnek. Roviditések jegy-
zéke és kiilonbozd mutatdk teszik teljessé az ilyen tudomanyos leltarakat. L. Mityajev
1. m. 148—169. 1. Karnanhova, O. J. cikkének (Isztoricseszkij Arhiv, 1955. 2. 198—202. 1.}
A Szovjetunid allami levéltarai dokumentumanyagardl késziilé leltarak szerkesztésé-
nek tapasztalatirol cimen megjelent magyar forditasat 1. Levéltari Hirado, 1955. 3—4.
292—298. 1. E cikk is kiemeli a fondképzd torténete ismeretének fontossigat. (292—
293. 1) Emliti az an. annotaciokat, azaz az altalanos targytol eltérd targyu iratokra vald
utaldsokat. A leltarakhoz késziild bevezetésekre nézve 1. Avtokratov, V. V. cikkének
{Isztoricseszkij Arhiv, 1955. 3. 209—213. L) A dokumentumanyagok leltarainak beveze-
tései cimen megjelent magyar forditasat. (Levéltari Hirads, 1956. 1. 139—143. 1) A lel-
tarakhoz késziilé mutatékra nézve ). Petrovszkaja, I. F. cikkének (Isztoricseszkij Arhiv,
1955, 3. 203—208. 1.) A leltarakhoz késziilt mutaté cimen megjelent magyar forditasat.
(Levéltari Hiradd, 1956. 1. 143—148. 1.) Megallapitja, hogy a mutatéba, amely tSbb-
féle (targyi, személyi, foldrajzi, kézés) lehet, nem  vehetd fel minden cimsz6, amely
a leltarban szerepel, szerepelhetnek viszont olyan cimszavak is, amelyek abban a
formaban a leltirban nem fordulnak el§. Megemliti, hogy a mutatékon kivil kiilén-
féle tablazatok (szervezettdrténeti, geneal6giai stb) is késziilnek a leltdrakhoz. — A
lengyeleknél ugyancsak leltdr a repertérium neve, amely elGszér kartoték-, majd
konyviormaban készill. Adatai: 1. 6rzési egység szama, 2. jelzete, 3. cime (amely a
targyat is ki kell fejezze), 4. kora, 5. térjedelme. L. Wolff, A.: Archivalne karty
inwentarzowe. (Archeion, 1948, 151. skk. 1l1) Konarski, K.: Podstawowe zasady
archiwistyki. (Archeion, 1951. 19. skk. 11} A lengyel leltarakhoz késziil bevezetések-
. 16l fentebb mar volt sz6. — A csehszlovakok is leltdrnak mondjak az 6rzési egységek
szintjén készilé levéltari segédletiiket, illetve e segédletitk egyik fajtajat, a rovi-
debbre fogottat, a szintetikus jelleglit. A b&vebbre engedettnek, az analitikus jelle-
glnek pedig katalégus a neve. Adataik e miifajoknak altaldban azonosak a lengyel
leltari adatokkal. Bevezetés késziil mind a leltarhoz, mind a katalégushoz, nem-
kiilonben tobbféle mutaté. Bdivebben 1. az Archivni Casopis id. cikkének magyar
forditdsaban. (A levéltdri modszertan kérdései. Levéltiri Hirads, 1955. 1—2. 156.
skk. 11.) — Sashegyi Oszkdr a kilfoldi levéltari leltdraknak (azaz elsésorban a reper-
toriumoknak) két tipusat kiilénbézteli meg: az analitikusat és az attekintét. Az elgb-
binek egységei a legkisebb raktari egységek, az utébbinak pedig kisebb-nagyobb
targyi egységek. (Kilféldi levéltirak leltarai. Levéltari Kozlemények, 1956. 229. 1)
Ezt a megkiilonboztetést nem latom indokoltnak. — A Levéltarak Orszdgos Kozpont-
janak repertériumkészitési utasitasardl fentebb méar volt szé. — A csaladi levéltarak
repertdriumardl 1. Bakdcs Istvan cikkét: A csaladi levéltarakhoz késziilé segédlet
problematikaja. (Levéltiri Hirads, 1956, 2—3. T—I14. 1) T6bb hasznos észrevételt tar-
talmazo tanulmény, de nem vet fel minden lényeges kérdést. — Az osztrakeok az
egyes iratokrdl készitett lajstromokat, regesztakdieteket nevezik repertériumoknak.
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talmazd kotet, vagy egy korabbi okleveleket atird oklevél — amelyek csak
alakilag jelentenek egy iratot, tartalmilag azonban tobb egyes iratbol
-bsszetettnek tekinthetfk. Ezeknél a legmélyebb szintet természetesen nem
6k maguk, hanem 'a bennik foglalt egyes iratok — a masolatok, az atirt
oklevelek -— képviselik, az egyes iratok szintjén késziilé leviéltiri segédle-
teknek azok az egységei.

Az egyes iratok szintjén késziil6é levéltari segédleteknek a kovetkezé
fajtait kulonboztetjuk meg: jegyzék, lajstrom, mutatd, regeszta, kata—
logus.

A jegyzék elsédleges célja a biztonsagos srzésnek a szolgalata, A tajé-
koztatast csak masodlagocan segiti. A statisztikai tervezés szempontjabol
nincs jelent8sége, miként nincsen az egyes iratok szmt]en késziils tébbi le-
véltari segédletnek sem. Adatai szintetikus jellegliek, ami azonban jellegét
lényegesen nem befolyasolja, minthogy a ]egyzektol csupan két adatot
varunk: az egyes iratnak cimét vagy jelzetét és terjedelmét.

A cim vagy Jelzet az egyes iratok szintjén altaldban csak levéltari
jelzet lehet. Raktari és helyrajzi jelzetlik az egyes iratoknak nincs, kivéve
azt az esetet, amikor az egyes irat valamely legkisebb raktari egyseggel
(pl. kotet) azonos. Az ilyen egyes iratokrdl azonban rendszerint nem ]egy-
zéket, hanem raktari jegyzéket szoktunk késziteni. Ha mégis egyszeri
]egyzek késziil roluk, akkor célszer(i feltiintetni raktari jelzetiiket is, A
" jegyzéknek nemcsak az egyes iratoknak, hanem az azokndl nagyobb levél-

tari vagy raktdri egységeknek a cimét vagy jelzetét is meg kell adnia, ter- -
" mészetesen csalk azokét, amelyekbe a jegyzékben szereplé egyes iratok tar—
toznak. E nagyobb egys»égeknek raktari, esetleg helyrajzi jelzetét is feltiin--
tetheti. Amennyiben az egyes irat cime vagy jelzete a tirgyra semmj utalast
sem tartalmaz, a jegyzéknek nem kell ezen valtoztatnia, a cimet vagy jel-
zetet kle:glesmtenie vagy modositania. Csupam a téves cimeket vagy jelze-
telket célszer(, ha helyreigazitja, bar az Grzés szempontjabol ez sem lénye-
ges. Fontos azonban az 6rzés szempontjabol, hogy az egyes iratokon olvas-
haté és a jegyzékben szerepld cim vagy jelzet ne térjen el egymastol, Ha
tehat a jegyzék készitéje a cimet vagy jelzetet helyreigazitja, akkor ezt vagy
magan az egyes iraton is meg kell tennie, vagy pedig a jegyzékben meg kell
adnia a téves cxrnet vagy jelzetet is, a helyesbltettet csak zardjelben tiin~
tetve fel.

Az egyes irat terjedelmét a jegyzék vagy lapszamban (folia), vagy
pedig oldalszimban (pagina) adhatja meg. Amennyiben az egyes irat tébb
darabbdl all, helyes, ha a darabszamot is feltiinteti.

A jegyzék rendszere altaldban a levéltari anyag te'nyleges rendszeréhez
igazodik. Kiviteli formaja az ivforma.

*

" m) Lajstrom

A lajstrom els(idlegesen a tajékoztatast hivatott szolgalni, bir nem
kevésbé alkalmas az 6rzés biziositdsara. Szintetikus ]elleou adatokat va-
runk a lajstromtol, megpedlg a kovetkezoket: az irat cime vagy ]elzete

irattani jellege, kora, targya és terjedelme.
_ /
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A cimre vagy jelzetre, valamint a terjedelemre vonatkozo adatokat
a lajsromtdl ugyannugy varjuk, mint a jegyzéktsl, a jegyzékrdl e tekintet~
ben fentebb mondottak a lajstromra is vonatkoznak.

Az irat irattani jellegére vonatkozélag a lajstromnak azt kell meg-
mondania, hogy az irat milyen fajta (pl. jegyzdkonyv, 6sszeiras, szamadas,
szamla stb.); tovibba azt, hogy eredeti-e, vagy pedig masolat, ha mésolat,
akkor egyszerli-e vagy pedig hitelesitett és mikori mésolat; valamint azt is,
hogy tisztdzat-e, vagy pedig fogalmazvany. Annak a megallapitasa, hogy
eredeti, vagy masolat, tisztdzat, vagy fogalmazvany, nem jelent nehéz-
séget. Az irat fajtdjanak a meghatarozasa mar nem olyan egyszeri
feladat. Az iratokat ugyanis digen sok szempontbdl osztalyozhatjuk. Ere-

deti és masolat, tisztazat és fogalmazvany, tulajdonképpen szinbén irat-

fajtékat jelentenek. Nem bocsatkozhatom e tanulmanyban az iratfajtak
tdrgyalasdba, esetrfl-esetre kell az egyes lajstromok készitésekor meg-
szabni, hogy az iratfajta megallapitdsanal milyen szempontoknak kell
érvényesiilniék. Nyilvanvald, hogy méas-mas szempontok alapjan lehet
és kell a k6zépkori oklevelek, a térképek, a kozigazgatasi, a bircsigi, a gaz-
dasagi iratok, stb. stb., fa3ta1t meghatarozni. E helyen csak ama hiany-
érzetlinknek adwhatunk kifejezést, hogy mindezideig nincs irattani kézi-
kényviink, amely ezeket a kérdéseket tisztazni hivatott, s ama éhajunknak,

hogy ilyen kézikdnyv, amelyre a levéltari munka minden &géban, nem-
csak a segédletkészitésnél, égetéen szitkség van, minél hamarabb késziiljon.

Az irat korat a lajstromban, amennyiben az lehetséges, keltének nap-
Faval kell meghatarozni. Ha ez nem allapithaté meg, akkor hozzavetSleges
pontossiggal kell keletkezésének idejét megadm Masolatoknal természe-
tesen kiilonbséget kell tenni a masolt irat és a masolat kelte kozott. Az
irat korat ilyen esetben a masolt irat kelte jelenti, nem pedig a masolaté.
A miasolat korat, mint fentebb eml]nterttem az irattani jelleggel kap-
csolatban kell feltiintetni.

A targy meghatarozdsa, mint annyi mads levéltdri segédletnél, a
lajstromnél is a legnehezebb feladat. Az 4dltalanossag keretei kozt maradva,
azon tulmendéleg, hogy szintetikus targymeghatarozast, nem pedig anali-
tikus tartalmi kifejtést varunk a lajstromtol, alig lehet mast mondani. A le-
véltari anyagtél fligg azutén, hogy kozelebbrél mit jelent a targy és a tar-
talom kozotti kiilonbség az egyik, s mit a masik esetben. A fentebb emlitett
példaknal maradva, més-mas szempontok érvényesiilnek a kdzépkori okle-
velek, a térképek, a kozigazgatasi, a birosagi, a gazdasagi iratok, stb. stb.,
targyanak megallapitdsdnal. Ezeknek a sajitos szempontoknak a kifejté-
sére a megfeleld lajstromok készitését szabdlyozé munkautasitidsok hiva-
tottak. Itt altalanossagban legfeljebb csak annyit mondhatunk, hogy a
targyra vonatkozé adatban szerepelnie kell annak, hogy a kérdéses iratot
ki, kinek, hol, milyen okbél, milyen céllal és mirél irta. Azt, hogy hol
irta, célszertbb a kelettel egyiitt, kozos rovatban feltiintetni,

A lajstrom rendszere a levéltari anyag tényleges rendszerével egyezik.
Kiviteli formaja altaldban az ivforma, bar készithetd kartotékforméban is,
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Ez utdbbi eset elsdsorban akkor fordul eld, amikor a lajstrom és a mutato
kéztsen késziil, s csak rendszerében tér el egymastol.3?

*

n) Mutaté

A mutatd, mint levéltari segédletfajta, egészen mas wvalami, mint az
egyes levéltari segédletfajtakhoz készitett mutatsd. Az utébbi az illetd levél-
tari segédletekre épiil, azokbdl veszi adatait. Az el6bbi magat a levéltari
anyagot veszi alapul, adatait abbol meriti. Donté kiilonbség van a levéltari
segédletek mutatéi és a mutatdk mint levéltdri segédletfajiak kozott a tekin-
tetben is, hogy mig az el6bbiek csak a levéltari segédletek egyes — rend-
szerint a cimre és a targyra vonatkozo — adatait emelik ki, s adjédk ezeket
az adatokat mas — rendszerint betlirendes — rendszerben, mint a tobbi
adatot, addig az utébbiak nemcsak a cimre és a targyra vonatkozd adato-
kat, hanem azokhoz kapesoltan valamennyi egyéb adatot is a mutaté rend-
szerélil valasztott, s a levéltari anyag rendszerétd] eltérd remdszer szerint
csoportositva nyujtidk. Es ez a levéltari anyag rendszerétdl eltéré rendszer
nem rendszerint a betlirendes rendszer, hanem gyakran lehet valamely
mas (targyi, terileti, szervezettorténeti, idérendi stb.) rendszer is.

32 Bakdcs Istvan C. Tihon-ra hivatkozva azt irja, hogy ,,a darabszerinti jegy-
zékeléstSl, mutatdzastol — gylijteményeket kivéve — a levéltarosnak el kell tekin-
tenie”, (A csaladi levéltarakhoz késziilé segédlet problematikaja. Levéltari Hirado,
1956. 2--3. 9. L) E megallapitasnak van alapja, ilyen mereven azonban nem tartom
elfogadhatonak. Nézetem szerint nem a gydjteménybeliség, hanem a fontossag hati-
rozza meg, hogy az egyes iratokhoz késziiljenek-e levéltari segédletek. — Herzog Jo-
zsef szerint a lajstromkdnyvek az irat rovid tartalmi kivonatat, korat és jelzetét tiin-
tetik fel, s a levéltdri anyag tényleges rendszerét kovetik. (Magyar levéltari ter-
minologia. Levéltari Kozlemények, 1932, 9. 1) — A szovjet levéltari gyakorlatban
a lajstromoknak az Orzési egységekbe tartozd iratok leltara, az un. bels§ leltir felel
meg, Ennek adatai: 1. az irat iréja, 2. szdma, 3. kelte, 4. roévid tartalma (azaz targya),
5 lapszama, 6. sajatossigai (aliapota stb.). Egyes fontos iratokrol (kimagaslé személyek
iratai, forradalmi mozgalmakra vonatkozo iratok, allamokmanyok, régi térténelmi
emlekek) kiilén nyilvantartast, illetve kiilon leltirkonyveket vezetnek a SZOVJetumo
levéltdraiban. Ezek adatai: 1. sorszam, 2. az irat tipusa, 3. szdma és kelte, 4. az ité
neve, 5. az irat targya, 6. a vonatkozo fond szama és cime, 7. a vonatkozd leltar szama,
az (")rzési egység szdma, azon belil az irat lapszdma, 8. az irat allapota, 9. a nyilvan-
tartasba vétel kelte. L. Mityajev i. m. 147. és 171—172. 1. — A csehszlovakok az egyes
iratrél késziild lajstromot is leltdrnak nevezik, Kiilénbséget tesznek oklevelek (18.
szazad el6tti iratok), kéziratok és aktak (iratok a 18. szazadtél kezdve) kdzdtt. Az egyes
~ilyen leltdrak adataira nézve 1. az Archivni Casopis 1954, évi 6—14. szamaban meg-
jelent cikk magyar forditdsat. (A levéltari modszertan kérdései. Levéltari Hirado,
1955. 1—2. 156. skk. 11.) — A lengyelek ,summariusz’-nak nevezik az egyes iratrol
késziilt levéltari segédletet, amely az irat keltét, targyat és jelzetét tiinteti fel.
L. Stebelski, Adam: Summariusz jako naukowa pomot ewidencyjna w archiwum.
(A s. mint-tudoményos nyilvantartasi levéltari segédlet.) Archeion, 1955. 142—175. 1.
— A romanokndl levéltari leltdr a lajstromszerd levéltari segédlet neve. L. Sacer-
dogeanu i. cikkeit. A jegyzék és a lajstrom kozdtii, a jegyzékhez kozelebb &ll6 mifaj
-naluk az an, indice cronologic. — Sods Imre lajstroma a Heves megyei feudaliskori
Osszeirasokrol vegyes jellegdd miifaj. Szintje olykor lemegy az egyes iratokig, olykor
csak targyi egységekig terjed. Altalaban analitikus, de esak a targy és a kor tekinteté-
ben. Feltling, hogy a terjedelmet teljesen flgyelmen kiviil hagyja. (Levéltari H1rado,
1955, 3—4 246—271 L)
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Az egyes iratok szintjén késziilé6 mutaté adatai ugyanazok, mint ame- -
lyeket a lajstromtol varunk: cim vagy jelzet, irattani jelleg, kor, targy és
terjedelem. Egyezik a mutat6é a lajstrommal a tekintetben is, hogy adatai
szintetikus jellegliek, nem kiilonben abban is, hogy elstdleges célja a tajé-
koztatas. Kilonbség a két segédletfajta kozdtt elsGsorban rendszeriikben,
azutan — bar nem feltétleniill — kiviteli formajukban van. '

A mutaté rendszere nem a levéltari anyag rendszeréhez igazodik, sem
a ténylegeshez, sem az idedlishoz. Tobbféle rendszert valaszthatunk a
mutatd rendszeréiil, s rendszere alapjan, annak megfeleld, arra utald jelzs-
vel kiilonboztethetjik meg a mas rendszerd mutatéktél. A betiirendes
mutatoé rendszere az abc betirendje, a szakmutat6é valamely targyi rend-
szer, az idérendié az idérend és igy tovabb. Nem tartjuk feladatunknak,
hogy a kiilonb6zd mutatéfajtdkat felsoroljuk. Az, amit a tanulmany elsd
részében a levéltari segédletek adatainak kiilénb6zs, a levéltari anyag rend-
szerétdl eltérs rendszereirdl, s a rendszerezés modjairol elmondottunk, min-
den tekintetben vonatkozik a mutatdkészitésre, annak megismétlését feles-
legesnek tartjuk. Csupan azt kivanjuk itt is megemliteni, hogy a mutato
rendszere lehet vegyes is, pl. eldszor teriileti, azon beliil azutdn idérendi stb.

A mutaté kiviteli formija altaldban a kartotékforma, ez felel meg
inkabb a rendszernek. Késziilhet azonban, kiilonésen ha végleges, azaz to-
vabbj kiegészités hozzad nem véarhato, iviorméban is.

Igen gyakori az az eset, hogy a mutaté nem egy-, hanem tébbféle
rendszerben késziil, de egyidében és szinte egyazon munkéval. Ez ugy tor-
ténik, hogy a kartotékformaju mutato kartotéklapjait egyszerre tobb pél-
danyban készitik €l, és az egyes példanysorozatokat mis-mas rendszerben
csoportositjak. Igy késziilnek pl. a térképekhez egvszerre teriileti, szerzoi,
idérendi és szakmutatok. S6t, egy példanysorozatot az anyag rendszere sze-
rint lehet csoportositani, s ez nem egyéb, mint a lajstrom kartotékforma-
ban .33

Meg kell jegyezni, hogy elmélelileg késziilhetnek, és a gyakorlatban
késziilnek is olyan Jevéltari segédletek, amelyek kézépluton vannak a jegy-
zékek és a lajstromok vagy mutatdk kozott. Ilyen pl. az Orszagos Levél-
tarban a Mohacs el6tti oklevelek gyujteményéhez késziilt két segédlet: az
idérendi és a kiaddi (oklevélkibocesatoi) mutatd. Ezek a kovetkezé adatokat
tartalmazzak: jelzet, kor, oklevélkibocsatd. Tehat részben még annyit sem

.

4 A kartotéklapot annyi példanyban kell elkésziteni, amennyi a tekintetbe jovo
un, cim- vagy vezérszavak szama. Az egyes kartotéklapokon azutan aladhizassal szot—
tak megjeldlni azt a cim- vagy vezérszot, amely meghatdrozza, hogy az illeté kartoté
lapot melyik sorozatba és annak a sorozatnak melyik helyére kell beosztani. — A tér-
képekhez készllé mutatékra nézve 1. Ddwvid Zoltan: Kéziratos térképeink idészeri
kérdései, (Levéltari Hiradd, 1953. 2—4. 52. skk. 11.) Baldzs Péter: Az allami levélta-
rainkban 1év6 térképek nyilvantartasbavétele. (Levéltari Hirado, 1955. 3—4. 271—278.
1) — A lengyel térképmutatokrol 1. Utasitas az allami levéltarak kartografiai gyGjte-
ményeinek leltarozasara. (1952-i utasitasa a lengyel allami levéltari f6igazgatésagnak.
Magyar forditas. Levéltari Hirado, 1956. 2—3. 190. skk. 11.) — A roman levéltarakban
a levéltari anyaghoz késziilé mutatokra vonatkozélag 1. Sacerdofeanu id. cikkeit. — A
nemzetkozi levéltari irodalom alig foglalkozik azokkal a mutatdkkal, amelyek maga-
hoz a levéltari anyaghoz késziilnek. L. pl. Loher i m. 392—403. 1. O ,,Register’-eknek

mondja az ilyen mutatékat. Tébb sz6 esik a levéltari segédletek mutatdirél. L. pl
Mityajev i. m. 192—197. 1.

6 ' ' . “ 81




nydjtanak, mint amennyit a jegyzéktél virunk, mert a terjedelmet lap—
vagy oldalszamban nem. tiintetik fel, részben tobbet adnak, mert a kort

és az oklevélkibocsatot is meghatarozzak. Ez a tobblet azonban koranfsem

‘elegendd ahhoz, hogy e segédleteket lajstromoknak, illetve mutatdknak

lehetne mindgsiteni. Ilyen esetben gy gondolom, hogy nem kiilfn nevet

kell adni a kérdéses segédletnek, han®m annak a segédletnek a nevén
nevezni, amelyhez mifajilag legktzelebb 4ll. Ez pedig a kérdéses esetben

inkabb a jegyzék, mint a mutatd. Az oklevélkibocsatéd neve és az oklevél

kelte nézetem szerint az oklevél cimének, vagy cimrészének tekinthets..
A két segédlet tehat tulajdonképpen csak a cimet vagy jelzetet tartalmazza,

valamint a terjedelemre vonatkozdlag kézvetve a darabszamot. Azaz csak
olyan adatokat, bar részben bévebben, részben szlikebben, amilyeneket a
jegyzektd]l varunk, Neviik tehat inkabb jegyzék, mint mutatd lehet. Véle—

ményem szerint e két segédletnek még az oklevél cimzettjét és fajtajat is .
meg kellene neveznie, igy lennének az oklevélcimek teljessé, s a terjedel-

met lap- vagy oldalszdmban kellene megadnia. Igy valndnak olyan jegy-
zékekké, amelyek nem elégszenek meg a numerikus jelzeteldkel, hanem —
bar ezt a jegyzékektdl altaldban nem kividnjuk meg, s ezaltal mir a

lajstromok vagy mutatok felé kozelednek — a tirgyra utald cimet is adnak

az egyes okleveleknek. Rendszeriik eltér a levéltdri anyag rendszerét6l, az

egyik esetben idérendi, a madsikban targyi (oklevélkibocsatok szerinti}

" rendszer. Kiviteli formajuk pedig mindkét esetben a kartotékforma.

*

0} Regeszta

‘ A regeszta elsédleges célja a lajstromhoz és a mutatéhoz hasonléan a

tajékoztatas. Az eldbbiektdl elsdsorban abban killonbozik, hogy adatai nem
szintetikus, hanem analitikus jellegliek. De eltér toluk abban is, hogy tobb-
adatot tartalmaz, mint azok.

Az analitikus jelleg az irat korara és terjedelmére vonatkozd adatok—
nil nem jelent kilonbséget a lajstrom és a mutaté megfelelé adataival
szemben. A cimre vagy jelzetre vonatkozd adatndl sincs lényeges kiilonb-
ség. Hasznos, de nem feltétlen kivetelmény, ha a regeszta meghatarozza az
irat targyi utaldst nyQjté cimét abban az esetben, ha az iratnak ilyen cime -
nincsen. Hasznos azért, mert a fartalmi kivonat atolvasdsatoél mentesit-
het és gyors attekintést biztosit az ilyen cim. Nem feltétlen kdvetelmény
azért, mert a tartalmi kivonat kiilénben is megadja azt, amit a cim nyuj-
tana. Az ilyen cimnek az irat iréjat. cimzettjét, keltét és fajtajat kell meg-
hataroznia.

Az irat irattani jellegére vonatkozo adatnél az analitikus jelleg mar
nagyobb eltérést jelent a lajstrom és a mutaté megfelelé adatatol. A
regeszta nem elégedhetik meg azzal, hogy meghatirozza az irat fajtajat,
- tovabbi azt, hogy eredeti-e, vagy masolat, s ha mésolat, akkor mikori és
milyen, valamint azt, hogy fogalmazviny-e, vagy tisztazat. Az iratnak
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ezeken kiviil egyéb meghatarozé jegyeit is fel kell tiintetnie. Nem felada--
tom, hogy ezeket mind felsoroljam,; mar csak azért sem, mert nem minden
iratnal azonosak, s nagy mértékben fliggnek a kérdéses iratok jellegétsl.
Csak néhany példat emlitek. Ilyen irattani jegyek pl. az irat anyaga (papir,
hértya stb.), az irdszer (tinta, ceruza, irogép, nyomda stb.), az irat alakja
(lap, iv, fiizet, kotet, tekercs stb.), az irat méretei (hossza, szélessége, vas-
tagsdga stb.), az irat irdsa (maiuscula, minuscula stb.), az irat nyelve, az
iraton 1év6 pecsét vagy pecsétek, az iraton olvashato tligyviteli és levéltari
feljegyzések stb. stb. Esetrdl-esetre kell megallapitani, hogy a kérdéses
iratoknak milyen irattani jegyeit vegye figyelembe a regeszta készitdje.

Az irat targyara vonatkozé adat analitikus jellege azt jelenti, hogy a
regeszta az iratnak nem a targyat, hanem a tartalmat adja. Targy és tar-
talom kiilonbségére egyes irat esetében e tanulmanyban hoztunk mar pél-
dat. Az ott elmondottakhoz altaldnossdgban nincs mit hozzafiizni. Ami
pedig a részleteket illeti, itt is csak esetrél-esetre lehet meghatarozni, hogy
mi keriiljon bele a regeszta tartalmi kivonatéba, s mi az, ami kimaradhat
beldle. Nyilvan mas-mdis szempontok figyelembevételével késziil egy ko-
zépkori oklevélnek, vagy egy térképnek, egy minisztertandcsi jegyzi-
koényvnek, vagy egy z4rszamadasnak a tartalmi kivonata.

Fenti adatokon tulmendéleg tartalmazhat még a regeszta az iratra
vonatkozo egyéb adatokat is. Levéltari tagolddasa az egyes iratnak termé-

. szetesen nincs, de lehet belsé tagolddasa, amit — rendszerint a tartalom

ismertetésével kapcsolatban — feltiintethet a regeszta. Igy pl. megmond-
hatja, hogy egy iktatékényvnek, vagy egy Osszeirasnak milyen rovatai
vannak. A levéltari rendszerrdl felesleges kiilon szdlania, azt az iratok
jelzete amiigyis meghatarozza. Rendezettség, selejtezettség, segédletekkel
vald elldtottsag és a kutatds mdodja nem olyan kérdések, amelyekre egyes
iratok szintjén valaszolni kellene. Célszerti azonban, ha a regeszta tartal-
mazza az iratok betegségére és sériiltségére, — ami ezen a szinten egyben
a biztonsagot is jelzi — fényképezettségére, kozzétettségére és a réluk szolo
irodalomra vonatkozdé adatokat. Nem feltétlen kovetelmény, hogy mind-
ezek az adatok benne legyenek a regesztdban, de hasznos, ha benne vannak,
kiilénosen akkor, ha kénnyen megallapithatok, mint amilyenek a beteg-
ségre, sériiltségre és fényképezettségre vonatkozok. A kozzétettség és a
vonatkozé irodalom megallapitisa mar sokkal nehezebb. Elég, ha a re-
gesztakészitd csak akkor jegyzi fel ezeket az adatokat, ha tud réluk, de
kiilén kutatdst nem kell végeznie megallapitdsuk érdekében. Mindezeken
az adatokon kiviil még egyéb specialis adatokat is fel lehet venni a regesz-
taba, ha bizonyos iratok specialis jellege azt indokolja. Igy pl. a térképek-
nél azok mértékét, a fényképeknél az eredeti és a masolat nagysaginak
egymashoz vald viszonydt stb. Itt is csak ismételhetjiik, amit fentebb mar
t6bbszor mondottunk, hogy esetrél-esetre az iratok jellege donti el, milyen
tovabbi adataik érdemesek még arra, hogy a regeszta tajékoztasson roéluk.

A regeszta, illetve pontosabban: a regesztdkat tartalmazé levéltari
segédlet rendszere 4ltaldban megegyezik a levéltari anyag rendszerével,
de lehet attol eltérd is. Kiviteli formaja egyformén lehet az iv-, vagy a
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kartotékforma. Amennyiben rendszere eltér a levéltari anyagétol, kiviteli
formadja mindig a kartotékforma szokott lenni.3*

*

p) Katalégus

A katalégus minden tekintetben a regesztdval azonos levéltari segéd-
let. Az eddigi terminolégiai gyakorlat egyes iratfajték esetében katalégus-
nak nevezte azt a mufajt, amit mas jratfajtdknal regesztanak mondott. Igy
" pl. a térképekrdl, tervrajzokrél készilt regesztakat katalogusoknak hivijdk,
nyilvan a kényvtari katalégusok analdgiajara. Vitathald, hogy vajon érde-
mes-e ezt a kifejezést levéltari ’cerxni'nol(’)giénkbqn megtartani. Vélemé-
nyem szerint nem. Beszéljiink térképek és tervrajzok esetében is inkibb
regesztakrol, habar eleinte szokatlanul fog hangzani.®s

*

3 A regesztakészitésnek nagy levéltari irodalma van. Léher i. m. 362—375. 1
megkiilonbozteti az oklevelekrdl és a kédexekrdl, hivatali konyvekrdl késziilé re-
gesztakat. Mindkett6hoz a kartotékformdat javasolja. Az utdbbi regesztat katalégusnak
is mondja. — Muller—Feith—Fruin szerint kivételes fontossagi levéltarrészekrél kell
regesztakat késziteni. Viszonylag kevés adatot kivannak a regesztatol: 1. kelet ideje
{feloldottan és feloldatlanul), 2. kelet helye, 3. pecsétek felsorolasa, 4. irat jellege,
5. irat anyaga, és természetesen a tartalom, I. m, 99—109. 1. — Casanova is részlete-
sen foglalkozik a regesztdval (regesto), ami mellett megkiilonbozteti az un. ,sunto”-t.
Az elébbi egységes, az utébbi vegyes tartalmui iratokrol készil. I m. 266—273. 1. — Az
angoloknal calendar a regeszta neve. L. Jerkinson i. m. 130—131. 1. — A francidknal
az inventariumok egyes fontosabb iratok regesztdit is koézlik. — A csehszlovakoknal
katalégus a neve az egyes iratokrdl késziild analitikus jellegd segédletnek, formaja
kartotékforma. Megkiilonboztetik az oklevelek és a kéziratok katalogusat. Az aktidkhoz
(iratok a 18. szazadtol kezdve) kataldgus helyett inkdbb kiilénbdzé mutatdkat készite-
nek. Az egyes katalogusfajtak adataira nézve 1. a mar tobbszor idézett forditast: A le-
véltari modszertan kérdései. (Levéltari Hiradé, 1955. 1—2, 156. skk, 11.) L. még PraZak
J. cikkét az oklevelek leltarozasadnak problematikajarél. (Archivni Casopis, 1954. 101-—
109. 1) — A lengyelek segédletérsl oklevelekhez 1. Kaczmarczyk, K. — Karwasinska,
J. — Wolff, A. cikkét. (Archeion, 1951. 139—177. 1) — A romanok szintén kataldgusnak
hivjak a regesztat. L. bévebben Sacerdofeanu id. cikkeiben. — A németeknél és oszt-

~ rdkoknal kialakult regesztazasra nézve 1. Schieckel, H: Methoden, Probleme und Er-
gebnisse der Inventarisation der Urkunden des Sichsischen Landeshauptarchivs in
Dresden. Forschungen aus mitteldeutschen Archiven. Berlin. 1953. 66—79. 1. Mikoletzky
L. H.. Regesten, Regestentechnik. (Anzeiger der phil. — hist. Klasse der Ost. Akad.
der Wissenschaften. 1950. 241. 1.) Novotny, A.: Regestieren diplomatischer Akten. (Be-
richt {iber den 2. 6st. Historikertag in Linz. 1952. 41—43. 1.) — A magyar levéltari iro-
dalom is behatéan foglalkozott a regesztakeészitéssel. Borsa Ivan: A kozépkori okleve-
lek regesztazasa. (Levéltari Koézlemények, 1948, 47—70. 1) Alapvetd tanulmdany, gya-
korlati példakkal. Maksay Ferenc—Paulinyi Qszkdr: Iranyelvek az Orszagos Levéltar
ujkori gylGjteményébe tartozd iratok regesztazasihoz. (Levéltari Hiradé, 1951. 38—41. 1)
Szintén uttéré eikk. L. még Tirscher Jolan megjegyzéseit az elGbbi cikkhez. (Uo. 1952.
1. 61—62. 1)

3 A térképkataldégusra nézve 1. Ddvid Zoltan id. cikkét. (Levéltari Hiradé, 1953.
2—4, 52—58. 1) Az altala adott meghatarozas — ,,A kataléguscédula tulajdonképpen
darableltar, mégpedig részletes leird leltar, amely egyrészt a térképen talalhaté kiilsé
ismertets jegyeket (cim, 'szerzﬁ, készitési év, lépték, mérbt) régziti, részint a térkép
tartalmi elemeit tarja fel, negy szempontbdl vizsgalva meg a térkép forrasértékét,
megpedlg a geografia (hegy- és vizrajz), agrikultira (mez6gazdasag), topografia (hely-
ran altalaban az ember alkotasal a tajban), kartografia (terkeptan) szempontjabol”

A lengyelek a terkepekrol elébb kartotékformaja kataldguslapokat, majd iv- vagy
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Az egyes iratok szintjén késziloé segédletek kozlil a jegyzéket, a
lajstromot és a mutatét ennél a szintnél magasabb, de a legkisebb raktari
és targyi egységek szintjénél alacsonyabb szinten — pl. alapszamok, iktato-
szdmok szintjén — is el lehet késziteni. Ebben az esatben neviik annyiban
modosul, hogy eléje tesszitk annak a levéltari egységnek a nevét, amely-
nek a szintjén késziilnek. Pl. alapszamlajstromnak, iktatészadmjegyzéknek
nevezziik Oket.

A regeszta (illetve katalégus) analitikus jellegébdl kovetkezik, hogy
azokat célszertitlen lenne az egyes iratok szintjénél magasabb szinten ké-
sziteni. Fond-, illetve allagszint és az egyes iratok szintje kozott valamely
kozbiils6é szinten (pl. legkisebb targyi egységek, alapszamok szintjén) nem
latjuk értelmét annak, hogy analitikus jellegl levéltari segédletet készit-
slink, Ezeken a szinteken mar ugyanis az analizis lényegében nem maist
jelent, mint mélyebbre menni egy szinttel. Egy magasabb szinten torténd
analizis helyett tehat ésszertibb a-szintet mélyiteni el egy fokkal. Ha pl.
a levéltari anyagban a legkisebb targyi egységek alapszamokra tagolodnak,
akkor hem érdemes a legkisebb targyi egységek szintjén (tehat a reper-
torium szintjén) analitikus levéltari segédletet (tehat analitikus reperto-
riumot) késziteni, hanem ehelyett mkabb van értelme alapszamla]strom

készitésének.
L 3

r} Tematikai levéltdri segédletek

A levéltari segédletek altaldban valamely meghatarozott levéltari
anyag — valamely levéltar, vagy fond, avagy allag stb. — egészérél ké-
szlilnek, a kérdéses egész levéltari anyagra vonatkozélag adnak valaszt a
veliik szemben feltett kérdésekre, nyujtanak meghatirozott célu, meély-
ségii és szélességli adatokat. Ha pl. az egyes iratok szintjén kell egy fond-
nak a targyat egy lajstromnak megadnia, akkor az abba a fondba tartozé
mindenegyes iratnak a targyat fel kell tiintetnie.

Készithetdk azonban olyan levéltari segédletek is, amelyek valamely
meghatarozott levéltari anyagnak nem az egészére vonatkozolag nyujtjak
a tolik vart adatokat, hanem annak csak bizonyos részére vonatkozolag,
mégpedig arra a részére, amely valamely meghatirozott témaval va?'
tematikaval kapcesolatos. Az ilyen levéltari segédleteket tematikai level-
tdri segédleteknek nevezzik. Igy pl. késziilhet valamely fond anyagarél
olyan levéltari segédlet, amely annak a fondnak csupin azokra a részeire
terjed ki, amelyek a banyéaszattal, vagy a munkasmozgalommal, avagy az |
oktatasliggyel stb. kapcsolatosak, s a fond eg¥éb részeirsl kbzvetve csupan
annyit mond, hogy azok nincsenek a béanyaszattal, vagy a munkasmozga-
lommal, avagy az oktatasiiggyel stb. kapcsolatban,

konyviormaju leltdrat készitenek. Ezek adatait felsorolja az idézett 1952-1 utasitas.
{(Levéltari Hirado, 1956. 2—3. 190—196. 1.) — L. még Hradecky, E. cikkének (Archivni
Casopis, 1955. 8—16. 1.) A jozsefkori felvétel katalogizalasanak kérdéséhez c. magyar
forditasat. (Levéltari Hiradé, 1956. 2—3. 199—207. 1) — A csehszlovakok és a romanok,
mint mar emlitettiik, a regesztat nevezik katalégusnak.
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A tematikai levéltari segédleteknek az az elényiik az altalanos levéltari
segédletekkel szemben, hogy kevesebb levéltari anyagot dlelvén fel, gyor-
'sabban késziilhetnek, mmt azok. Politikai, népgazdasigi és tudomanyos
érdekek mﬁgkaanhatjak hogy a levéltarak gyorsan nyujtsanak felvilago-
sitst arrol, hogy bizonyos téméra vonatkozolag milyen anyaguk wvan.
Ilyen esetelkben szoktak tematikai levéltari segédleteket késziteni.

Céljuk a tematikai levéltari segédleteknek mindig az, hogy a levéltari
anyagrol tdjékoztassanak. A biztonsagos 6rzést és a- statisztikai tervezést .
- csak masodlagosan, Ugy is csupan esetlegesen szolgdljak.

Ami mélységiiket illeti, elméletileg barmilyen szinten késziilhetnek.
A gyakorlatban azonban altalaban kézepes, vagy mély szinten, rendszerint
a legkisebb targyi egységek, vagy az egyes iratok szintjén szoktak késziilni.

Szélességilik is lehet mind szintetikus, mindpedig analitikus jellegi.
Az a koriilmény, hogy kisebb mennyiségi levéltari. anyagrél késziilnek,
lehet6vé teszi, hogy adataikat, — elsGsorban természetesen a targyra vonat-
kozét — még ha szintetikus jeliegliek maradnak is azok, részletesepben
fejtsék ki, mint az altaldnos levéltari segédletek.

"~ Rendszeriik altaladban a kérdéses témanak vagy tematikianak megfeleld
targyl rendszer. Minthogy azonban kiviteli formajuk a kartotékforma, a
tobb példanyban készitett kartotéklapok egy sorozatat a levéltari anyag
tényleges rendszerének megfeleld rendben is szokisos csoportositani, tehat
azt mondhatjuk, hogy parhuzamosan késziilnek targyi és a levéltari anyag
tényleges rendjének megfelelé rendszerben.

Mindez azt mutatja, hogy a tematikai levéltari segédletek az emlitett
kiilonbség kivételével — hogy t. i. az anyagnak csak bizonyos, tematikailag
korlatozott részére vonatkoznak — egyebekben lényegében nem térnek el
az 4ltalanos levéltari segédletektsl. Amibsl az kovetkezik, hogy a tematikai
levéltari segédleteknek tulajdonképpen ugyanazokat a faJtaJ’c kiilonboz~-
tethetjiik meg, mint az altalanosaknak. A kozottik 1évé kiilonbség kifeje-
zésére elegendd, ha az utdbbiak neve elé a ,tematikai” jelzét tessziik, s
igy beszéliink pl. tematikai kataldégusrdl, tematikai mutatordl, tematikai
repertoriumro! stb.

A gyakorlatban természetesen nem mindegyik faJta a fentiekben tar-
gyalt levéltari segédletek kozil alkalmas arra, hogy tematikai segédlet
legyen, Mint mar emlitettem, magas szinten éilrtaléban nem szoktunk tema-
tikai levéltari segédletet késziteni.

Hazai gyakorlatunkban kell6 tapasztalatok még nem &allanak rendel-
kezésiinkre a tematikai levéltari segédletkészités terén. Az eddigi hazai
probék és a kulfoldi gyakorlat alapjan az a véleménylink, hogy a regeszta
(katalogus), a mutats, a lajstrom és a repertérium azok a levéltari segéd-
letek, amelyeknek tematikai valtozatai alkalmasak arra, hogy valamely
meghatarozott témadra korldtozott anyagrol viszonylag yors ta]ekoz‘natast
nyujtsanak.

A tematikai levéltari segédletek specialis kérdéseire e tanu]many
keretei k6zott nem térhetek ki. Altalanossiagban esupan azt kell még roluk
megjegyezni, hogy mig egyrészrdl a teljesség igényérsl bizonyos irdnyban
lemondva figyelmen kiviil hagyjak a témajukra nem vonatkoz6 levéltari
anyagot, addig m4s irdnyban, témajukat illetSen, a lehets teljességre kell
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- torekednick. Ez azt jelenti, hogy kozos tematikai levéltiri segédletet lehet

késziteni nemcsak tobbféle fond, hanem tébbféle levéltari intézmény anya-
garol is.38

6. A levéltdri segédletkészités sorrendje

Tanulmanyom befejezéseként arrdl kivanok még néhiny sz6t mondani,
hogy levéltarainkban mikor és milyen levéltdri segédletek késziiljenek.
Megjegyzéseim e kérdésrdl is csak altalanosak lehetnek, s nem vehetik:
figyelembe az egyes levéltarak sajatos helyzetét, sem pedig azokat a kilon-
leges igényeket, amelyeket levéltarainknak politikai, népgazdasagi, tudo-

‘ményos, vagy egyéb érdekbdl idénkint soron kiviil ki kell elégitenick.

A levéltari segédletkészités sorrendje t0bb tényez6idl fligg. Ezek koziil
a leglényegesebbek a kovetkezdk: a levéltari anyag fontossaga, segédletek-
kel vald ellatottsdga, rendezettsége és levéltari rendszere.

A levéltari anyag fontossaga hirom vonatkozasban befolyasolja a
levéltari segédletkészitést. Elészor a tekintetben, hogy minél fontosabb vala-
mely levéltari anyag, annal stirgésebb, hogy valamilyen levéltari segédlet
késziiljon hozza. Masodszor a tekintetben, hogy minél fontosabb valamely
levéltari anyag, anndl sziikségesebb, hogy mély szintl levéltari segédletek

‘késziiljenek hozzd. Harmadszor a tekintetben, hogy minél fontosabb vala-

mely levéltari anyag, annal indokoltabb, hogy analitikus jellegl levéltari
segédletek késziiljenek hozza. — Azzal a kérdéssel, hogy mi hatdrozza meg
valamely levéltari anyag fontossigat, nem foglalkozhatom, csupan utalok
arra, hogy a fontossdg mérlegelésénél az anyag politikai, népgazdasigi,
tudominyos és egyéb jelentiségét egyarant tekintetbe kell venni.

A segédletekkel valé ellatottsdg annyiban befolyasolja a levéltari se-
gédletkészitést, hogy — caeteris paribus — els6sorban ahhoz a levéltari

3 A szovjet levéltarakban kétféle tematikai segédlet késziil. Az egyik a kartoték- .
formaju tematikai katalogus, amelynek szintje kiilénbozé lehet. A masik a tematikai
‘konspektus, amely lényegében valamely témara vonatkozo levéltarismertetés, amely
t6bb fond megfeleld anyagat is feldlelheti, s ivformaban, a kézzététel igényével késziil. .
L. Mityajev i. m. 173—179. 1. — Igen fejlett a temiatikai segédletkészités a lengyel
levéltarakban. A lengyel levéltarak falutorténeti anyaganak tematikai leltdrozasara
vonatkoz6 — tematikai leltarnak nevezik ugyanis a kartotékformaju segédletet — rész-
letes utasitdsok magyar forditasat 1. Levéltari Hirado, 1955. 3—4. 224—239. 1. Vo.
Macijewska, W. cikkének: A XIX-—XX, sziazadban miikodott allami hatdsagok iratai-
ban és a csaladi levéltarakban talalhatd falutérténeti anyag leltarozasa c. magyar for-
ditdsaval. (Levéltari Hiradd, 1955. 3—4.) — A csehszlovdkok a munkédsmozgalom 16r-
ténetére és a parttérténetre vonatkozé levéltari anyagrol készitenek tematikai segéd-
letet, mégpedig regesztikat, amelyeket azutan vezérszavak . szerint rendszereznek.
Eleinte segédletek alapjan dolgoztak, rijottek azonban arra, hogy helyesebb az irat-
.anyag alapjan késziteni a regesztakat. L. Durdikowa, 1. cikkének (Archivni Casopis,
1954, 34—38. 1) A levéltari fondok feltardsanak (j mddszerei c. magyar forditasat.
(Levéltari Hiradé, 1955. 3—4. 310—312, 1.) — Jelentfs tematikai segédletkészitd munka
folyik a német demokratikus levéltarakban, reperiériumi szinten. — A magyar kisér-
letekre 1. Vords Karoly: A levéltarak adatfeltaréo munkajinak aktualis kérdései (Levél-
tari Hirads, 1953. 1. 72—85. 1) és Kiss Dezs6: Kutatoselejtezés az Orszagos Levéltar
I1. osztalyan, (Levéltari Hirado, 1953. 1. 98—108. 1) Nalunk a két vildghdboru kozotii
levéltari anyag selejtezését kapcesoltak ossze tematikai feltdré munkdaval. Az adat-
feltards f6témai a kovetkezék voltak: népgazdasagi, torténettudomaényi és szervezet-
torténeti fontossagu adatok. A feltart adatokat cédulakra irtadk kl az adatfeltaras az
-egyes iratok szintjén folyt.
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-anyaghoz kell levéltdri segédletet késziteniink, amely semmiféle, tehat
sem levéltari, sem irattari, sem egyéb segédleitel nem rendelkezik. A
segédletek, amennyiben vannak, természetesen nem egyenlé értékiek, nem
egyforma mértékben szolgaljak a levéltari anyag biztonsagos 6rzését és a
tajékoztatast. A levéltari segédletkészités sorrendjének megallapitisinal
tehat nemcsak azt kell mérlegelni, hogy vannak-e mar segédletek, hanem.
azt is, hogy milyenek azok. Minél kevésbé megfeleléek a meglévd segéd-
letek, annal indokoltabb, hogy masok, ujak keszuljenek

A rendezettség szoros Gsszefiiggésben van a levéltari segedletkesmtes—
sel. Altalanos elvként azt allapithatjuk meg, hogy amilyen szinten levéltari
segédletet szandékszunk késziteni, addig a szintig a levéltari anyagnak .
rendezettnek kell lennie. Ha pl. levéltari utmutatét kivanunk késziteni,
akkor a fondok, ha alaple«ltérat akkor az allagok, ha repertériumot, akkor
a legkisebb raktari és targyi egységek, ha lajstromot, akkor az egyes iratok
szintjéig bezardlag kivanatos a levéltari anyag rendezettsége.

Ez az &ltaldnos elv nem jelenti azt, hogy bizonyos szintd levéltari
segédletet egyaltalaban nem lehet késziteni addig, amig a levéltari anyag
addig a szintig bezidrélag nincsen rendezve. Egyes esetekben valoban ez
a helyzet. Raktéri jegyzéket és repertoriumot addig nem lehet késziteni,
amig a levéltari anyag nincs a legkisebb raktari egységek szerint elkiilo-
nitve. Ez az elkiilonités, ha nem is azonos a legkisebb raktiri egységekig
valé rendezéssel, mégis mar a rendezettségnek bizonyos kezdeti fokat:
jelenti ezeknek az egységeknek a szintjén. A legtdbb esetben azonban le-
hetséges a rendezettség szintjénél mélyebb szintli levéltari segédleteket
késziteni. Lehetséges pl. alapleltart késziteni olyan allagrdl, amelyben még
tobb mas allag anyaga is benne van, amely allagok kikiilonitésére csak to-
vabbi rendezéskor keriill majd sor. Vagy pl. lehetséges raktari jegyzéket
késziteni olyan levéltari anyagrél, amely mér csomokba van ktve, de még
. ninecs csomdkig rendezve. Egyes iratokrdl regesztit késziteni barmikor
lehetséges, teljesen fiiggetleniil annak a nagyobb levéltari egységnek a ren~
dezettiségi fokatdl, amelybe ezek az egyes iratok tartoznak. Mindez lehet~
séges, de nem célszerli. Nem célszerd, mert az igy késziilé levéltari segédlet
a rendezés elérehaladtaval meghaladottd, hasznalhatatlanna valik, tjat kell
helyette késziteni. Sokkal ésszerlibb a levéltari segédletkészitésnél tekin-
tetbe venni a rendezettség szintjét, s a kétféle: rendezettségi és segédletbeli
szintet Osszhangban tartani.

A rendezés és a segédletkészités Osszefliggésével kapcesolatban kell
emliteni egy olyan kérdést, amelynek tisztazatlansiga félreértésre adhat
okot. A kérdés a kovetkezs: lehet-e valamely levéltari segédletet ugy el-
késziteni, hogy az a segédlet nem valaszol minden kérdésre, amelyre felel-
nie kellene, nem tartalmaz minden adatot, amelyet nyujtania kellene? Nem
teszl pedig ezt azért, mert a levéltari anyag, amelyhez késziil, nincs a
rendezettségnek azon a fokan, hogy minden kérdésre valaszolni, minden
adatot megadni lehetne. Levéltari segédletkészité munkank sordn ez a
kérdés az alapleltdrozassal kapcsolatban meriilt fel. Vidéki levéltarosok
részérél hangzott el az az észrevétel, hogy egyes vidéki levéltarakban az
alapleltarozas idészeriitlen volt, mert az illeté levéltarak inig nem voltak
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a rendezettségnek azon a fokan, hogy az alapleltidrozaskor feltett kérdé-
sekre valaszolni, az alapleltari adatokat megadni lehetett volna. — Vélemé-
nyem az, hogy természetesen jobb, ha a levéltari segédlet nyujtani tud
minden adatot, amelyet t6le varunk. Lehet6leg olyan levéltari segédleteket

kell késziteniink, amelyekben nincsenek tlires rovatok, nem maradnak egyes

feltett kérdések megvalaszolatlanul. Elvileg azonban lehetségesnek tar-
tom, hogy valamely levéltari segédlet bizonyos rovatai liresek, egyes adatai
hianyzanak. Gyakorlatilag sem bizonyult elfogadhatatlannak az olyan
‘alapleltar, amelynek t6bb rovata maradt tiresen, mint amennyi adatot nyj-
tani tudott.?”

. A levéltari rendszer Gsszefliggése a segédletkészitéssel ugyancsak szo-
. ros. Olyan levéltari anyagrol pl., amelynek targyilag tagolodo levéltari egy-
ségei nincsenek, nem lehet targyi tagolédast tiikroz6 konspektust készi-
teni. Ilyen pl. a magyar udvari kancellaria 1770 és 1848 kozétti ,,Acta
generalia® cimi allaga, amely évekre, azokon belill pedig iktatészamokkal
jelzett lgyiratokra, vagy lgyiratrészekre tagolédik. Az ilyen levéltari
anyagrol készitett repertdrium csak az 6rzés szempontjabol ad tébbet, mint
az allagszintl alapleltar, a t4jékoztatas érdekében nem lenne érdemes réla
repertoriumot késziteni.

Itt vetddik fel az a kérdés, hogy mi torténjék abban az esetben, amikor
a levéltari anyag nem tagolédik targyi egységekre, tehat a tijékoztatas
érdekében kozepes szintli leveéltari segédietet nem lehet késziteni hozza,
ezt a célt csak vagy magas, vagy mély szinti levéltdri segédiettel lehet
szolgalni. Ilyen az el6z6 példaként felhozott magyar udvari kancellariai
allag, amelyrdl tajékoztatast csak vagy allagszinten, vagy az iktatdszamok-
kal jelzett Ugyiratok vagy Ugyiratrészek szintjén lehet nyujtani. Mit te-
gyunk ilyen esetben, ha az allagszininél mélyebb szintli tajékoztatast aka-
runk adni, mélyebb szintd levéltari segédletet akarunk késziteni? Az egyik
megoldas az, hogy lemegyiink az iigyiratok vagy iugyiratrészek szintjére,
s ezen a szinten készitlink levéltari segédletet, pl. lajstromot vagy mutatét.
Ez a megoldas belathatatlan munkat jelent. Nem kevés munkaval jar a

masik megoldas is. Ez pedig az, hogy az egész allagot atrendezziik, targyi-.

37 Nem tudom osztani azt a nézetet, hogy a Levéltarak Orszagos Kodzpontja hely-
teleniil cselekedett, amikor elrendelte, hogy a vidéki levéltirak — az Orsziges Levél-
tar mintdjara — egész anyagukrol alapleltdrt készitsenek. E nézet szerint a vidéki
levéltarak még nem voltak a rendezettségnek azon a fokan, hogy megfelel6 alap-
leltarakat lehetett volna késziteni roluk. Ezért alapleltar helyett inkdbb raktari jegy-
zéket kellett volna elGszor késziteni. Eez a nézet szem eldl téveszti, hogy a raktari
jegyzék meélyebb szint{i segédlet, mint az alapleltar. Ha tehat a rendezetlenség aka-
délyozta az alapleltarozist, méginkabb akadalyozta volna a raktari jegyzék készitését.
Természetesen olyan raktari jegyzékre gondolok, amely nem kaotikus allapotot tiikriz,
hanem a legkisebb raktari egységekig kialakitott rendet. Az olyan raktari jegyzéket
ugyanis, amely a legkisebb raktari egységekig terjedé rend el6tti allapotot tilikrozi,
nem annyira levéltari segédletnek, mint inkdbb a rendezés és a segédletkészités ki-
segitd eszkoOzének lehet tekinteni. Ilyen jegyzékek egyébként mint az alapleltarozas
kisegit eszkozei altalaban késziiltek is, s ezek segitségével az alapleltarak elkészitése
nem is jelentett nagyobb nehézséget. Az a tény, hogy az alapleltérak egyes vidéki levél-
tarakban nem jél sikeriiltek, nem az anyag rendezetlenségébdl kovetkezett, hanem
inkabb abbdl, hogy az alapleltarozas szempontjai nem minden leltarkészité eldtt
voltak kelléen tudatosak, s igy nem mindenki érvényesitette azokat megfeleld médon.
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lag tagolodo rendszer szerint, s az igy kialakitott legkisebb targyi egysé-
- gek szintjén készitlink hozzd repertériumot. A felhozott példa szerencsére
csak elméleti, mert az emlitett dllagnak kitliné egykori mutatéja van. De
sok mas hasonlé rendszerdi dllag nincs ebben a kedvezé helyzetben. Ezek~
‘nél valéban dénteni kell a kétféle megoldas kozott.3® Nézetem szerint elvi-
‘leg semmi akadéalya sincs annak, hogy az ilyen levéltari anyag a célszeribb -
segédletkészités érdekében, azt megelézden, atrendezésre keriiljon. A kér-
dést tehat nem elvi, hanem esetenkint gyakorlati alapon kell elddnteni.
Azt a megoldast kell valasztani, amelyik kevesebb munkaval gyorsabb
és viszonylag nagyobb eredménnyel jar.3?

A levéltari segédletkészités sorrendjét befolyasolo tényezbket termé-
szetesen egylittesen kell mérlegelni, s valamennyi tényezé figyelembevéte-
1ével sziikséges a sorrendet kialakitani. Lehetséges pl. az az ‘eset, hogy fon-
tossdga miatt elébb készitiink segédletet. valamely olyan allaghoz, amely-
nek bizonyosfajta.segédlete mar van, mint egy kevéssé fontos mésikhoz,
amelynek még semmilyen segédlete sincsen.

De tegylik fel azt az idedlis esetet, hogy egy levéltari intézmény egész
tevéltiri anyaga egyforman fontos, semmilyen segédlet sincsen hozzi, tel-
jesen rendezett és azonos a rendszere. Mi legyen a levéltari segédlet-
készités sorrendje ebben az ideilis esetben?

Az alapkérdés az, hogy vajon alulrdl felfele, mély szintr$l a magas.
felé, vagypedig 61ilr6l lefele, magas szintrél a mély felé haladjon a levél-
tari segeédletkészités., Elméletileg helyesebb lenne alulrol felfele haladni.
‘Helyesebb és egyben koénnyebb lenne ez az Ut azért, mert ha elészor az
egyes iratok szintjén késziil segédlet a levéltari anyaghoz, a magasabb
szinti segédletek készitésénél mar alapul lehet venni ezt a legmélyebb
szintli segédletet, s annak segitségével pontosabban és gyorsabban készit-
hettk a magasabb szintlek, Ha viszont elébb a legmagasabb, vagy wvala-
mely magasabb szintl segédlet készil el, tagadhatatlan, hogy ennek ké-
szenléte is jelent segitséget az alacsonyabb szmtuek készitésénél, de ez
a segitség kordntsem olyan mérvi, mint a forditott esetben.

Elmélet és gyakorlat azonban ebben az esetben tlitkézik egymaéssal.
Gyakorlati szempontok azt kivanjak, hogy a levéltari anyagrol minél gyor-
‘sabban késziiljon segédlet, mind a biztonsagos 6rzés, mind pedig az anyag
hasznéléinak tajékoztatisa érdekében. A magasabb szintll segédlet pedig
fermészetszeriileg sokkal gyorsabban elkészithet, mint az alacsonyabb.
Azt kell tehat mondanunk, hogy a gyakorlati célsZerliség azt kivinja meg,

38 Mas megoldés is elképzelhetd, de véleményem szermt komolyan csak ez a kettd
vehets figvelembe.

3 A problémat nalunk Borsa Ivan vetette fel: A leveltarl anyag hozzaferhetéve
tételének néhany aktudlis kérdése c. cikkében. (Levéltari Hiradé, 1955. 3—4.) Foglal-
koztatja ez a kérdés a csehszlovak levéltarosokat is. L. Bottl¢ Béla: Csehszlovak
problémak az ujkori iratanyag leltarozasaval kapcsolatban c. cikkét. (Levéltari Hir-
ado, 1957, 1—2. 254—258. 1) Bottlo Kusik M.-nak az Archivni Casopis 1956. évi kéte-
tében (138—148. 1.) megjelent cikkét ismerteti. Ez a cikk azt a kérdést targyalja, hogy
a targyilag nem tagolt iratanyag leltdrozdsa miként torténjék. Leghelyesebbnek az
ilyen anyagnak a leltarozds eldtti direndezését tartand, de végeredményben — Borsa~
hoz hasonléan — & is nyitva hagyja a kérdést. -
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hogy a levéltiri segédletkészités fellilrél lefele, a magasabb szintrél a

mélyebb felé haladjon 4 '

. Tovabbi kérdés azutdn az, hogy vajon a levéltari segédletkészitésnek
mindvégig ebben a sorrendben, tehat £6liilrél lefele kell-e haladnia? Néze-
tem szerint ez nem feltétlen kiévetelmény. Ha a kérdéses levéltari anyagrol
van mar olyan magasszintli segédletiink, amely a biztonsigos &érzést és
az anyag hasznaldinak tajékoztatasat viszonylag kielégitd modon szolgalja,
akkor megtehetjiik, hogy a kovetkezd segédletet a legalacsonyabb, vagy
valamely alacsony szinten készitjik el, s csak azutan fogunk hozza vala-
mely kézépszinti segédlet késziteéséhez, Altalaban azonban nem igy jarunk
-el, hanem fokozatosan haladunk a magasabb szintekrdl a mélyebbek felé.

‘Azt taladn felesleges is emlitenem, hogy a fokozatos haladas a levél-
tari segédletkészitésnél nem azt jelenti, hogy valamely levéltari anyagrol
€l6bb vagy utébb, de minden szint{ segédletet el kell készitenilink. A kér-
déses anyag fontossiga, valamint egyéb jellegzetességei, elsGsorban levél-
tiri rendszere alapjan esetrél-esetre kell eldonteni, hogy milyen szintit
segédletet érdemes hozza késziteni.

Fenti 4ltaldnos észrevételek elérebocsatasa utdn véleményem az, hogy
a levéltari segédletek kozll elészor a nyilvantartési segédletet kell elkészi-
teni, mégpedig az dllagok szintjén, tehat mint allagnyilvantartdsi segédletet,
amely természetesen egyben fondnyilvantartasi segédlet is. Mlint emlitettem,
most arrdl az ideélis esetrdl van szd, amikor a levéltari anyag teljesen
rendezett, Allagszint helyett fondszint valasztasat a nyilvantartasi segédlet
szintjéiil csak abban az esetben latnam indokoltnak, ha a kérdéses levéltari -
anyag, illetve annak tulnyomé része, dllagokig bezardlag még nem lenne
rendezett. A nyilvantartasi segédlet elkészitését mind a belsd, mind pedig a
kiilsé levéltari anyagrol a legelsé segédletkészitési feladatnak tartom, az

- el6bbit iv- és kartotékformaban egyarant, az utobbindl elegend$ a karto-

ték, habar nem haszontalan, ha iddnkint jegyzék is késziil. — Masodszor
a levéltari intézmények szintjén tajekoziatd levéltari kalauz elkészitését -

' <élem sziikségesnek. Azért csak masodszor, mert a nyilvantartasi segédlet

adatainak ismerete nélkiil a levéltari kalauz nem készithett el. — Harmad-
szorra a raktari jegyzék és a konspektus elkészibését javasolom, mégpedig
2 célszeriség szerint vagy kiilén-kiilén, vagy Gsszevontan egy kizos segédlet
keretében. Abban az esetben azonban, ha a kérdéses levéltdri anyag, vagy

- annak jelentds része nem rendezett a legkisebb raktari és targyi egységekig

bezarolag, harmadik segédletkészitési feladatnak az alapleltir elkészitését
tartom, amit egyébként, teljesen rendezett anyag esebében, csak negye-
dik feladatként tiiznék ki. Ezuttal is thangsulyozni kivanom, hogy a -
raktari jegyzéket és konspektust, mint levéltari segédletet, megkiilon-
boztetern azoktdl a | jegyzékektdl és feljegyzésektdl, amelyek a ren-
dezés sordn késziilnek a legkisebb raktiri és targyi egységekrdl, amely
jegyzékek és feljegyzések ugyan ideiglenesen helyettesithetik a raktari
Jegyzéket és konspektust, mint levéltiri segédletet, lényeglikben azon-
ban nem levéltari segédletek, hanem a rendezés segédeszkizel, segéd-

% Ezt tdmasatja ald sok esetben az a kériilmény is, hogy a kérdéses leveltari
iar;y}z:ghoz rendelkezésre allanak az egyes iratok szintjén késziilt nem levéltari segéd-
letek, ' ’
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eszkizei tovabba a raktari jegyzék és konspektus készitésének is, a ren-
dezés megtorténtével és a raktari jegyzék és konspektus elkésziiltével
azonban szereplik végetér. Ilyen jegyzékeket és feljegyzéseket természe-
tesen lehet, s6t a legttbbszor kell is, mindenfajta levéltari segédlet készi-
tése eldtt, a rendezés soran késziteni. Ezt a munkat azonban, bar sok
tekintetben egyezik azzal, nem mindsiteném levéltari segédletkészitésnek,
hanem csupén, ismétlem, a rendezés és a segédletkészités kozos elémunka-
latAnak. — Otddszorre, illetve kézvetleniil az alapleltidrozas utan, sét eset-
leg azzal parhuzamosan, a levéltari tervezési statisztikai kimutatasokat ké-
sziteném el. — Hatodik segédletkészitési feladatnak a levéltari utmutato
elkészitését vélem. — A kovetkezd — hetedik — segédletkészitési feladat
kitiizését attdl kell fliggévé tenni, hogy a kérdéses levéltari anyagnak
milyen a levéltiri rendszere. Amennyiben targyi, akkor repertériumot, azaz
kézepes szint( szintetikus jellegil levéltari segédletet, ajanlatosabb hozza
késziteni. Ha ellenben a levéltari rendszere a kérdéses levéltari anyagnak -
nem targyi, akkor altaldban ismertet6leltart, egyes kiemelkedd fondok vagy
allagok esetében pedig levéltarismertetést, azaz mindenképpen magas
szint{ analitikus jellegl levéltari segédletet kivan. Az ilyen — nem targyi
— rendszer( levéltari anyagrol repertériumot késziteni nem is érdemes. —
Nem konnyl annak a kérdésnek az elddntése, hogy milyen levéltari segéd-
let késziiljon a repertorium elkészilte utdn: magasabb szintli analitikus
jellegii (ismertetdleltdr vagy levéltarismertetés), avagy alacsonyabb szintd
szintetikus jellegl (jegyzék, lajstrom, mutaté)? Ez a repertéoriuming] ala-
csonyabb szint természetesen nem jelenti feltétleniil az egyes iratok szint-
jét, hanem lehet annil magasabb is, pl. alap- vagy iktatészamok szintje.
A kettds lehetdség mérlegelésénél figyelembe kell venni azt a koriilményt,
hogy ismertet@leltarat vagy levéltarismertetést irni olyan levéltari anyag- .
rél, amelynek repertoriuma mar van, amely tehat targyilag tagolt, nem .
egészen ugyanaz a feladat, mint olyan levéltari anyaghoz késziteni ezeket
az analitikus jellegii segédleteket, amelyek targyilag nem tagoltak, ame-
lyeknek repertériumuk nincs, mert nem is lehet. Az elébbi esetben az _
Asmertetdleltart vagy a levéltarismertetést egyszeriibben, révidebben, gyor-
sabban és konnyebben meg lehet irni. Az a véleményem, hogy a reper-
torium elkésziilte utdn mnem a szint mélyitése, hanem magasabb szint
analizis, azaz ismertet6leltir vagy levéltarismertetés készitése a kovetkezo
— nyolcadik — levéltari segédletkészitési feladat. Az elkésziilt ismerteto—
leltart vagy levéltarismertetést egybe lehet kapcsolni a megfelel reper-
tériummal, ha nem is mint annak bevezetését, hiszen két kiilon mifajrol
van sz0, de mint a repertérium hasznalatit megkénnyits, vele szorosan
osszefliggd masik levéltari segédletet. Bar — mint fentebb kifejtettiik —
ismertetSleltar és levéltarismertetés kozott lényeges kiilénbség nincsen,
a kett6t mégis meg lehet és meg is kell kiilonboztetni. Altaldban inkabb
ismertetdleltarat készitsiink, s csak egyes kiemelkedd fondokrol vagy alla-
gokrol késziiljon a bévebb levéltarismertetés. Annak természetesen semmi
értelme sincsen, hogy ugyanarrsl a fondrdl vagy allagrdl ismertetdlelta-
runk és levéltarismertetésiink is legyen. — Még az el6z6 kérdésnél is
nehezebb a vele Osszefliggd kovetkezd: a repertérium szintje utdn melyik
legyen az a kidvetkezd alacsonyabb szint, amelyen levéltari segédletet érde~
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mes_ késziteni, vajon az egyes iratok szintje, avagy valamely mas, az
egyes iratok és a repertdrium szintje kozotti szint? (Pl alapsziamok
vagy iktatészamok szintje) Altaldnos érvényld feleletet erre a kér-
désre nem lehet adni., A kérdés eldOntését esetrbl-esetre a kérdé-
ses levéltari anyag fontossagatol kell fliggévé tenni. Lehetséges, hogy az
anyag kevéssé fontos, s ebben az esetben a repertérium szintjénél mélyebb
szintl segédletet egyaltalaban nem kell' hozzé késziteni. Lehetséges ellen-
ben az is, hogy kiemelked6 fontossdga az egyes iratok szintjén késziilé
segédletet igényel. Lehetséges tovabba az is, hogy fontossaga azt még indo-
kolja, hogy az alapszamok szintjén segédlet késziiljon hozzé, azt azonban
mar nem, hogy még ennél is mélyebb szintre (iktatészdmok, egyes iratok
szintjére) menjink lejjebb. Fligg a kérdés eldontése a szobanforgéd levél-
1ari anyag levéltari rendszerétsl is. Lehetséges, hogy a repertdrium és az
egyes iratok szintje kozott kozbiilsd szint nincs is. Ilyenkor csak azt kell
elddnteni, hogy érdemes-e lemenni az egyes iratok szintjére. Amennyiben
mindeme szempontok figyelembevételével alacsony szintd leveltari segéd-
letek készitését sziikségesnek itéljlik, — akar az egyes iratok szintjén, akar
annal valamivel magasabb szinten — 3altaldban elbészér jegyzéket, azutin
lajstromot vagy mutatét, majdpedig regesztat vagy katalégust készitiink.
Az idealis helyzet az lenne, hogy minden levéltari anyaghoz elkésziiljenek
ilyen alacsony szintii segédletek is, a gyakorlatban azonban az anyag nagy
mennyisége miatt alaposan meg kell valogatnunk azokat az egyes iratokat,
amelyekrél darabonkint készitiink levéltari segédleteket.t!

Ismétlem, a fenti levéltari segédletkészitési sorrend olyan idealis hely-
zetre vonatkozik, amilyen szinte egyetlen levéltarban sincsen. A gyakorlat-
ban ezt a sorrendet nem mindenben lehet, nem is mindig sziikséges meg-
tartani. Minden levéltari intézménynek a maga helyzete, levéltari anyaga-
nak allapota és a jelentkezd igények alapjan kell eldontenie, hogy mikor
€s milyen levéltari segédleteket készit. .

Ami azonban egyaltalaban nem jelenti azt, hogy ne lenne hasznos és
szilkséges bizonyosfajta levéltari segédleteket egy orszag valamennyi levél-
1ari intézményénél, az egész levéltari anyagrél, egyontetiien — egyeseket
koziiliik egyidében — késziteni el.

Azzal a kérdéssel, hogy az elkésziilt levéltari segédletek kozil mi
keriiljon kiadasra, nem kivanok foglalkozni. Ezt a kérdést a levéltari segéd-
letkészités szempontjabél ugyanis nem tartom elsérendli fontossidgunak.
Nézetem szerint az a koriilmény, hogy kiadasra kertil-e, vagy sem, nem
befolyasolhatja valamely segédlet készitését. Elméletileg barmely segéd-
letet ki lehet adni. Mas kérdés, hogy a gyakorlatban nem mindenfajta
segédletet szoktak kiadni, hanem els6sorban azokat, amelyeknek els6dleges
célja a tajékoztaiss. Ilyenek: a levéltari kalauz, a levéltari utmutato, a
levéltirismertetés, az ismertetSleltdr, a konspektus, a repertérium, a
lajstrom és a mutato, a regeszta és a katalogus, valamint a tematikai segéd-
Ietek. De el6fordul a gyakorlatban, hogy olyan levéltari segédletek is ki-

4 Tlyenek pl. az Orszagos Levéltar gyakorlatdban az 1526 el6tti oklevelek, a tér-
képek és a tervrajzok, Kossuth turini iratai, a minisztertanacsi jegyzékdnyvek stb.
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adasra keriilnek, amelyeknek elsédleges célja nem a tijékoztatss, hanem a
biztonsagos Orzés szolga1a¢a Ilyenek pl. a nyilvintartasi segedlet az at-
tekinté raktari jegyzék és az alapleltér 2

*

Tanulmanyomnak végére erkeztem Azzal a meg]egyzessel zarom
soraimat, hogy a benne targyalt kérdésekrsl kifejtett nézetek egyéni véle-
ményemet tiikrozik, nem jelentik sem az Orszigos Leveltarnak sem a Levél-
tarak Orszdgos Kozpontjanak hivatalos allaspontjat. Ahhoz, hogy a magyar
levéltarosok a levéltari segédletkészités kérdéseiben egységes — ha gy tetszik:
hivatalos — allaspontra jussanak, ez a tanulmany dnmagiban nem elegendd.
Arra is szitkség van, hogy kiilonbozé levéltarakban szerzett tapasztalataik bir-
tokdban hozzitegyék mindazt, ami kimaradt bel6le, kijaviisdk benne, ami javi-
tisra szorul. Ha majd ez megtortént, tanulmanyom eléri céljat, jobba teheti
egyik legfontosabb munkamkat, a levéltari segédletek készitését.

-

42 A kiadaskor a levéltari segedlet egyes "adatait,  amelyeknek a taJékoztatas
szempontjabdl kiiléndsebb jelentdségiik nmcs, el lehet hagyni.

94



ey

APXMBHBIE TOCOBHS

Jve3a Imbep

. PafoTa HCXODAT M3 AHANM3A NMOHATHS APXMBHLIX NMOCOOHI, M NPUXOAUT K CIEayOIICMY
ONPEALNEHNI0 : APXUBHEE NM0oCcoOuaA npeacrasnsior coboif counnenusi (Dymarn) cocraBlieHHhe
B ApXMBAaX, 4TOGbI IPEJOCTABUTD CBEAEHHS, HY YKHBIC ADXHBAM B CBSI3H C APXUBHHIM MATEPHAJIOM.

B nanbHeiimem, pa6ota knaccuHUHpPYeT XAHHBIE APXHBHBIX Nocofuit KAk no cokep-
IKAHMIO, TAK U 10 Popme. Ha oCHOBE CO/EPIKAHMA APXUBHBIE MOCOGHA KIACCHQUUUMPYIOTCS € -
TpeX pasiauyHbIX TOYEK 3PEHHA, & HMEHHO ¢ 1, NO LeJH WIH NPeAHA3HAYEHHIO, 2. 110 IylOHHe,
3. no wupore. [To Henn UMM npegHA3HAYEHHI0 paboTa pacnpedensieT CBEAEHHST apXHBHbIX M0~
cobuit Ha TpU OGLIMX IPYNNH : AAHHBIE, ciayxamue ans |. xpaHeHus, 2. OpMeHTHPOBAHMS,
3. nnpoexTHOMN cTaTHCTUKH. [To riay6uHe cBejeHNs ApXUBHHX 1T0CO0UIH PACIPENCIAOTCA, TAKMM
sce 06pazom, Ha TPH OGHMX TPYNIBL ¢ AAHHEIE 1. BRICOKOFO, 2. cpefHero, 3. rnyfGoKoro ypoBHa.
IMo wupore paora pacnpenensier CBeAEHMsT APXMBHBIX Doco0uit Ha ase Oo6LMX - rPynnmb :
1. CHHTETHUEeCKHE (CYyMMAapHO Ompelessiowue), 2. aHAMMTHYeCKUe (MoAPOOHO M3JIAraloIue)
MaHBbIE.

Mocne obiedt knaccnpurauuy (Kacawwelcss COAEPIKAHUA) CBEACHHH APDXHUBHBIX NMOCO-
Ouii, paGora 3aHMMAETCsl PA3NMYHBIMM BHIAMH 3THX CBEICHMH, IPHYEM DACCMATPUBAIOTCS
crefyiolye BHAB AAHHLIX : L. 3ariaBue WK 0003HaueHue, 2. apXMBOREAUECKHHA xapaKTep, 3.
anoxa, 4. Tema uiH cogeprkanue, 5. oGbem, 6. apxuBHOE pacusieHeHHe, 7. apXMBHASA KJaccH-
¢uKauus, 8. HAIeXHOCTh, 9. CoCTosTHME M noBpexxaeHue, 10. pororpaduposanne, 11. yerpoes-
HocTh, 12. 6paxkoBaHHOCTb, 13. ofecneueHHOCTh nocoOuamu, 14. cnocod wccaegosauus, 15.
OnyGIMKOBAHHOCT, 16. nuTepaTypa apxXMBHOrO MaTepuana.

Io popme, pabora KIacCHPULMPYET CBEAEHHS APXUBHBIX MMOCOOHIL C ABYX TOUEK 3peHus :
1. no cucreme, 2. no ojpopmneruio. [1o cucTeme, CBeeHHA APXMBHLIX N0COOMIt pacnpesensiioTea
Ha ABe'001Ke rpynnsl . AaHHbE 1. COBIANAIOLIME C CHCTEMOH APXMBHOTO MATEPHANA, 2. 0TKSI0-
Hawwuecs oT Heé. B mpepenax nepsoil rpynnef pasnuYaOTCA ABe MOATPYINIbI . JAHHLIE €
cucremoii, conajammeii 1. ¢ feficraurencHolt Knaccuurauued, 2. ¢ uneansHoli Knaccugu-
Kanuell apxuBHOro marepuana. B npeaenax Bropoli rpynnel paboTa paccMaTpuBaer IATh
OCHOBHBIX rpynn : 1. andaButHbie, 2. MpegMeTHbIE, 3. TEPPUTOPHANBHBIE, 4. OPrAHU3AUUOHHU-
HCTOpUYECKHE, D. XpoHonoruyeckde nanHee. 1o opopmiaeHH0 cBeNeHUA APXUBHLIX- Mocobuit
pacnpenenanTcs Ha ase ofWuMe rpynnel : 1. NUCTOBBIE, 2. KAPTOYHEIE CBEACHUA.

CooTBeTcTBeHHO 00mel KIACCHUKALMH ARAHHBIX APXMBHBLIX Nocobuii, padora Knaccu-
$umpyer BooGule ¥ camMue APXMBHBIE MOCOOMA, CHAYAIA [0 COACPIKAHMIO, & B AAJIbHelmieM
no Qopme. Ha 0CHOBAHMM Cofep KaHust paboTa Pa3nmMYACT MO UENU MJIH IIPEeJHA3HAYEHHIO
apxHBHbIe TOCOOHS, CiIy»Kallye MepBHYHO AN 1. XpaHeHUs, 2. OPHCHTHPOBAHKS, 3, NPOEKT-
Ho#l cratucTuru. Ilo rioy6HHe pasmTHYaIOTCA apXHUBHLIE NOco0MA : 1. BLICOKOrO, 2. cpenHero,
3. ray6okoro yposHs. Io mnpote pabora pasnnuaer apxuBHble criocobust : 1. CHHTETHUECKOro,;
2, ananuTHYECKOro Xapaxkrepa. Ha ocHoBannm dopmbl, pabora pasnuyaer No cUCTEMe apXHUB-
Hule nocobus : 1. coBnapawolHe ¢ KnaccuHKaleil apxXMBHOTQ MaTepHana, 2. OTKIOHSICIMEeCS
ot Heé. INo odopmieHHlo OHa paanuuaer: 1. nUCTOBLIE, 2. KAPTOUHLIE APXUBHEIE HOCOOMS.
Pafora yCTaHABJIMBAET, YTO NYyTeM KOMOHHHDOBAHUSI PA3NHUYHBIX TOUEK 3PEHHS COJEPIKAHNSA
1 HOPMBI MOXKHO OBl PAa3NHYATh, KPOME BBIIIEYKA3aHHWX O6LMX KIACCOB aPXUBHBIX NMOCOOMIA,
enle MHOTOuHCIeHHbE ofuume rpynnst. OnnaKo, BMecTo AanbHelinielt Kiaccupuranuu, padora
TIEPEXOAUT HA PACCMOTPEHHE OTACABHBIX (BAXKHEHIIMX B NMPAKTHKE BEHrePCKOTO APXUBHOMQ
Jlena) BHA0B APXMBHBLIX NOCOOMI, # 0CTAHABIIMBACTCS HA CNERYIOIHX BHAAX APXUBHBIX NocoGiit:
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1. ApxusHbill nymespourmes NpeacTapisier co00i apxHBHOe Mocobue BLICOKOT0 YPOBHA,
coyeTaniee B cebe BECh APXUBHLIN MATEPHAN OTAELJAbHBIX APXHBHBIX yupexieHuit (cocTasiieH-
R Ha APXHBHOM YPOBHE) ; HYTEBOXHTESIb CIIYXHT JUIA OPHEHTHPOBKH, €r0 XapakTep CHH~
TETHYECKMIE ; CHCTEMA NYTEBOAMTES1 TEPPMTOPHANBHAST HIH OPraHM3aAHOHHO-HCTOPHYCCKAsT,
oopmiieHre — NHCTOBoe. [IyTeBonuTenb CONEPIXHUT CAeAyIoMe coefenus @ 1. 3arnasyue uiaH
oboznayenue, 2. an0xa, 3. Tema, 4. 06vem, 5. pacuneHeHHe aPXHBHOIO MaTepuana.

2. Yuemnoe fiondosoe nocobue npeactapnsier cofoll apXuBHOoe N0CoGHE BHICOKOr0 YPOBHA,
cogeTaomee B cefe apXMBHHIK MarepHasa OTAenbHBLIX (OHEOB (COCTABIEHHBIM HAa (OHZOBOM
YPOBHE), U CI1y)Kallee TIEPBUYHO JUIA XPAHEHHA ; OHO CMHTETHYECKOro Xapakrepa. Ero cicrema
GOBIMHO COOTBETCTBYCT REHCTBUTEILHOM MM BACAIBLHOMN cHcTeMe apxHBHOTO MaTeprana. Opopm-
JIeHMe : AHCTOBOC WNH KapTouyHoe. B cnyuyae nucroBoii popmu nocobue HaspiBaerca GoHA0BHM
CTMCKOM, A B CiTyuae KapTouHoi dopmel — doHpoBo# KapToTeKkoif. Yuernoe QonnoBoe nocobue
CONEPIKUT crIeaylomue ceeneHus : 1. sarnasue unu 06o3nauenue, 2. anoxa, 3. o0nem oHAA.

3. Apxusnas npoeKmHo-CMamucmugeckan 6e0omMocms npeacrasnser coboll apxuBHOE
noco0ue BBRICOKOI'O YPOBHS, CIyXaiuee nNeppHYHO IJIA MaHOMQpHOﬁ Oprasnszanuu apxmaﬂoii
paboTel ; BEXOMOCTH CHHTETHYECKOro Xapakrepa. Cucrema ee COOTBETCTBYET IeHACTBHTENbHOMH
uM WAeAnbHOU cHCTeMe APXMBHOT'0 MaTepHana ; ofopmieHue jucrosoe. Kpome 3arnasyis MK
0603HaYeHun, 300XH U 00bema Gonaa, apXUBHAA [IPOEKTHO-CTATHCTHYECKAA BEAOMOCTL COAED-
JKHT elie CIeNYIOIMe AaHHbIE ; 1. HAKEIKHOCTD, 2, COCTOAHME M OBPEMIEHHOCTh, 3. poTorpa-
HHpoBanne, 4. YCTPOCHHOCTL, 5. 6paKoBanHoCTs, 6. 0GecnedeHHOCTs MocobusMH. JlnA peru-

CTPaLy 3TUX [ECTH BUAOB CBCJICHHH PeKOMEHAYeTCs COCTABHTHL OTHebHBIE apXHBHble BENO- -

MOCTH. ‘ .
4, ApxusHblil yKasameab TPEACTaBisieT CO06OH apxuBHOE NOCO0HE BLICOKOTO YDPOBHA

(cocrapnentoe HA (OHAOBOM YPOBHE), OXBATHIBAIOMMI BCe (OB, HAXONSLUMECH B JAHHOM
APXHBHOM YUP@KIEHUU. YKAZATLNb CIIYIKUT NEPBHYHO [UIA OPHEHTHPOBKH, OH CHHTETHYECKOTO
xapakrepa. Ero cicrema COBNAjaeT ¢ MACAILHOH CHCTeMOH apXHBHOTO Matepuana; ogpopm-
JieHMe — NUCTOBOE. YKA3aTeNb COAEPIKHMT : 1. 3arnasme wiH obosHaueHue, 2. 310Xy, 3. TEMY,
4. ofbem, 5. apxusHoe pacunieHeH e, 6. ADXHBHYI0 CHCTEMY, 7. YCTROEHAOCTH, 8. GPaKoBAHHOCTD
9. oGecrneuedHOCTh nocobusimu, 10. crocob HccnenoBanus, 11. ony6nuxosasHocTs ¥ 12, nure-
parypy douza.

5. Apxueroe u3AodceHue npefcrabnser CoGoif apxuBHOE nocobHe BLICOKOI'0 YDPOBHA
{cocTagsieHHOe Ha (DOHAOBOM YPOBHE), H3/ATAIOLICE MATCPHAN MCHITIOUUTEIBHO TOJLIO OJHOT0
¢donga. OHO AHATHTHYECKOr0 XapaKTepa, M CIy)KMT HEPBUYHO JUIsi -OPHMEHTHPOBKU. CHCTeMA
APXMBHOTO HM3/I0YKEHES COBNANAET C HACANBHOH CHCTEMOH APXHUBHOIO MATEPHANA ; €ro 0hopMm-
nenue nuctosoe. OHO COAEP)KHT T€ JKe Camble CBeJeHHs, KAK M APXMBHbIH yKA3ATEb.

ApxupHble 10CO0HA NEPEYHCITEHHbIE B NYHKTAX 2—D5, MOTYT COCTABJIATHCA HE TOJILKO
Ha (OHAOBOM, HO M HA COCTABHOM YPOBHE. BhipaGoTaHHEIE HA COCTABHOM ypOBHE ADXMBHbE
nmocobuA coueTaloT B cefe apXuBHLI MaTepHai OTAENLHBIX COCTABOB (CAMOCTOSITENbHBIX (POH-
ROBBIX uacreit). CocTaBHOM YPOBeHb CUMTARTCS ellle BEICOKMM APXMBHLIM ypoBHeM. Ecnu mepe-
YHCNICHHBIE B TYHKTaX 2—9 apXuBHBlE M0Co0ust pa3pabarbiBalOT HA COCTABHOM yPOBHE, TO
HANMEHOBAHHE HEKOTOPBIX M3 HHX OCTA€TCs HEH3MCHHLIM, APYIHX )XK¢ uameHsteTcsa. Haumeno-
BAHHE APXUBHOM MPOEKTHO-CTATHCTHYECKOH BEAOMOCTH M APXMBHOIO M3JI0XKECHHST — TG IKe
camoe, €CM HX TPOM3BOAAT TAIOKE HA COCTABHOM YDOBHE. YueTHoe (hoHZOBOE CnocobHe W
apxueHblil yKasaTedb HA COCTABHOM YDOBHE MMEIOT ApPYToe HA3BAHHME.

6. CocmasHo-cnucouHoe rocobue npeacTasaner €o00i TaKoe MKe apXHBHOE MOCODHE KaK
yaeTHoe (OHI0Boe nocofue, ¢ TOH pasHuuell, 4To ero paspabaTHIBAIT HA COCTABHOM YPUBHE.

7. OcHogHoll uHEERMAPD TIPEACTAB/SIET CO00H TaKoe e apXuBHOE MocofHe KAK apXHB-
MBI yKazaTelib ¢ Tl PasHHUEH, 4TO ero paspabaThiBAOT HA COCTABHOM YPOBHE, U 4TG OK CIy-
FKHT IIEPBUYHO JUTA XPAHEHHS], & He LIS OPUEHTHPOBAHUA,

. 8. Onosnasameasibid uHSeHMaps UpefCcTaBisier c000d apxusHoe nMocobue COCTABHOrO
YDOBH3, OXBATHIBAOUIHH BCE COCTABHI KAHHOTO APXMBHOTO YYpeskaeHHA. OH UMEET aHAJIHTH-
YeCKHMH XapakTep, H CAYYKUT MEPBHYHO AJ51 OPHEHTHPOoBaHHs. Cucrema, odopmileHHe U CBe-
JICHMS OMO3HABATENLHOIO MHBEHTAPS T€ € KAK Y OCHOBHOIO MHBEHTADS M aPXHBHOIO yKa-
3aresis, : .

9. Craadouneli nepeders npeacrapnsier coGod apxuBHOe nocofHe cpefHero ypoBHSs,
€MHULBI KOTOPOTQ COCTAB/IIOT HAa YPOBHE HAMMEHBIUMX CKIAN0UHBIX eOHHHL, CKI4104HBIX
nepeveHb HOCHT CHHTETHUECKHI XapaKkrep ; OH CNY>XUT NIEPBUYHO 7151 XpaHenus. Ero cucrema
COBIIAJAET ¢ AEHCTBUTENLHOR CHCTeMOi apxMBHOr0 mMarepuana; ogopmieHue — JIHCTOBOE.

CH1ag04HB NePeYeHb COAEPIKMT CeRylolide cBefieHus : 1. sarnaBde winu oGosHauyeHue, 2.

o0bem apxXHBHOTO MarepHana.

10. Kowcnexm npexpcraeisier co0oit apxuBHoe nocofue CpPefHEro YDPOBHS, eXUMHHIM
KOTOPOro ABNSIOTCH TAKHMHM HAHMEHLINHMH APXMBHLIMU TIPEAMETHBIMH €IMHHHAMH, KOTOPHE
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0311293107 KAKYIO-TO TEMATHKY, a He 0co0y1o Temy. FKOHCHEKT HMeeT CHHTeTHYeCKUit Xapakrep,
M CJIYAKT OEPBHYHO. BT opHeHTHpoBanua. Erq cHcTeMa COOTBETCTBYET AeHCTEHTEILHCH CH-
CcTeme ApXMBHOIO Matepuana; ofopmaesie nucToBoe. Kpome 3arnasus uni o603HAYEHNS APXHB-
HOI'0 MATEPHAA, KOHCHEKT HMKAKHUX APYIUX CBeAeHHI He COLEepKuT,

11. Cnpasounux npepcrapnger cobol apxuBHOE N0Co0HE CPeAHEro YPOBHS, NPOHCX0s-
wpil M3 COYeTAHMs! CKNANOYHOTO MePeuHsl H KOHCMEeKTa, €AMHUILI KOTOPOFO SAIBRSIIOTCH efyHN-
LAMH CKIAL0YHOTO NEePeYHst H KOHCHeKTa. CHPABOYHHK HOCHT CHHTETHUECKMI XapaxTep, U CTy-
HMT HEPBUYHO AMA opHeHTHpoBaHWA, Ero cucTema coBHajaer ¢ JelCTBUTENbHON CUCTemoit
APXHBHOTO MATepHANa ; ofopmienHe — JMcToBoE. CIPABOUHHK COAEDIKHT CAeiymolliye Cie-
faenus ;1. sarsasue uam oboznavenue, 2. snoxa, 3. TemMa, 4. 00beM APXUBHOIQ MaATepPHANA,

12. Pecnuce npencrapnsier co0oli apxusHoe nocofKe HU3KOI0 YPOBHSA, eAMHHLAMH KO-
TOPOil ABIAIOTCA OTAENbHLIE AOKYMEHTHL. POCTIHCH MMEET CHHTETHYECKHI XapaKTep, U CHVIKHT
NepBHYHO AJ151 XpaHeHust. Ee cucrema COBHAfAer ¢ AeHCTBATEIBHON CHCTEMOH apXUBHOIQ M-
Tepuana; opopmiicHHe — JIHCTOBOE. POCTHCE COMEPIMT CIIeAyIoMe cBeldeHus : 1. 3arnasue
win ofo3naueHue, 2, o0bem JOKyMeHTA.

13. Pezucmp npejctasisieT coboli apxuenoe nocoGue, COCTABIEHHOE — KAK POCIHCH
— HA YPOBHE OTAENBHBX AOKYMEHTOB. OH Cy>KHY NEPBUYHO Jist OPHEHTHDORAHNHA, H HOCUT
cuHTeTHUecKHMi xapakrep. CucTema perncrpa CoBHajaer ¢ AeHCTBMTENbHOH crcTemoll apxiis-
Horo matepuana ; ohopmicsne — nucToBoe. OH COTEPIKUT CAENYICUIHE CREACHUA ; 1. 3ariidsie
uny obo3naueHHe, 2, apxuBoBequeckuil xapakrep, 3. snoxa, 4. Tema, 5. olbem JoKymenra,

14. [Moxasameab MMEET TAKOH K€ YPOBEHb KAK PEFHCTP M POChiych. C perucTpoM o
COBNAAAET €LUE B TOM, YTQ CIY)KUT MEPBHYHO ANSA OPDHEHTHPOBAHMS, HOCHT CHHTETHYCCKWA
XapaKTep, ¥ COAEMIKUT Te JKe camble cBeleHusl. OT POCHNCH NOKA3ATENb OTJHYAETCS MO (-
creme d no odopmaennio, CUCTeMa Y NOKA3ATENS — PA3NMYHA, OAHAKO, BCETAA APYTas 4em y
apxuBHOro Marepuana. OgopmieHHe CHOPee KAPTOUYHOE, HO HHOIA W AHCTUBOE,

ApxusHbie nocebusi 12—14 CoCTABNAIOT HE TOJBKO HA YPOBHE OTAGIBHEIX KOKYMCH-
TOB, HO M Ha §ojlee BHICOKOM, & TAKKE HA (oJiee HM3KOM YPOBHE HeM CAPABOUHHK ; Hanpamen,
#a YPOBHE OCHOBHLIX HOMEDOB WIIH BXOASUWIMX HOMEPOB, B TAKHX CAYYasX K HX HAUMEHOBAHHO
OPHCOEAMHS:0T HHAMKATOD, BHIPAMACUANR YPOBEHD, HAUPKMED, CITHCOK BXOASIIMX HOMEPOB,
WM PETHCTP OCHOBAbIX HOMEPOB.

15. Regesta npeacrasiser codoit apxuBHoe 110co01e, COCTABIEHHOE HA YPOBHE OTAEMb~
HBIX HOKYMEHTOB, H Cy>Kalllee NepBuyHO NIt OPUEHTHPOBAHMS ;  Regesta HOCUT aHARMTHYC-
cKuii xapakrep. Cvcrema — pasnuuna, OdopmieHne auctoBoe UAH KapToudoe. Regesta 1omx-
Hbl COAEPYKATb CBEREHHA, BKMIOUEHHbBIE B NOKA3ATENSAX M PECHCTPAX, & KPOME TOr0, OHH MOT'YT
COMEPIHATL AHHDBIE, OTHOCAWMECSE K COCTOAHMIO WAH MOBPCHIEHHOCTH, (PoTorpadupoBaniio,
ony0JHKOBAHHOCTH M JIM1CPATYPE AOKYMEHTA, a TAKKE APYTHe CleUHalbHbe CBETeHHS.

16. Kamaaoe npeicTaBaseT CoDOH T >He camoe apxuBHoe nocofue waxk Regesla; B
Cy4Yae PasHLIX BMAOB NOKYMEHTOB (HAOpHUMEp, reorpagmueckux Kapr, uepremedt) Regesta
HA3LIBAETCST KATANIOrOM,

17. Temamudeckoe nocodue npeactapasier cofoi apxusHoe nocolKe, ComepHaLiee TONBKO
CBEMleHHS], OTHOCAINMECE K oaHOlR onpefeneHuol Teme. OHO CIY>KHUT NEPBAYHO ANA OPHUEHTH-
posanua. YpoBeHb, IIMPOTA, CHCTeMA M odopmiteHne — pasnuynel. Boobute ero cocrasnsior
no o6pasuy Kakoro-Judo APYTOre (HE TEMATHYECKOr0) NOCODHA, U HOCHT HAWMEHOBAHUE TOTO
e 1ocofMA ¢ TeMATHUYECKUM UHAUKATOPOM ; HAPUMED TeMATHYEeCKHH CIIPABOYHMK, Perucrp,
NoKazaTenb H T. I. .

[ocne ofcyiiieHua BONPOCA O CBA3Y MEXAY YCTPOHCTBOM M cocTaBieHueM nocobudi,
paboTa 3aKAHYMBAETCS DPACCMOTPEHHEM RPOGJEMBI, KaKMe MMEHHO (AKTOPH ONPEREAsior TO
0BCTOSITERLCTRO, KAKKE apXHBHBIE TOCOOMA M KOIAA CJIEAYeT COCTABHTDL [IA NAHHOIO APXHB-
HOTO Marepuana. '




LES INSTRUMENTS DE REFERENCE (INVENTAIRES) ARCHIVISTIQUES

Gyb26 Ember

L’étude est basée sur Vanalyse de la notion des instruments de référence archi-
vistiques, dont la définition suivante est donnée: les dits instruments archivistiques
sont des ouvrages (actes) produits dans les archives avec la destination primordiale
de fournir des données relatives & la matiére des archives et utilisables aux fins de
celles-ci.

Les données des instruments archivistiques sont ensuite classées d’abord selon -

leur fond, puis selon leur forme. D’aprés leur fond les données des mstruments de
référence archivistiques sont rangées suivant trois aspects, selon:

1) leur but ou leur destination, 2) leur niveau, 3) leur caractére. Selon leur but ou
leur destination les données des instruments de référence archivistiques sont rangées
dans trois groupes généraux: données d’un but ou d’une destination 1) de conservation,
2) d’information 3) d’établissement de projets et de statistique, Selon leur niveau les
données des instruments de référence archivistiques doivent étre aussi rangées dans
trois groupes généraux: des données d’un niveau 1) haut, 2) moyen, 3) profond. Selon
leur caractére les données des instruments de référence archivistiques sont rangées en
deux groupes généraux: données 1) synthétiques (donnant une définition synthétique),
2) analytiques (donnant une exposition détaillée).

Apreés la classification générale des données des instruments de référence archi-
vistiques les différentes catégories de ces données sont traitées selon les indices sui-
vants: 1) titre ou cote, 2) caractére archivistique, 3) période gu’elles embrassent,
4) objet ou teneur, 5) volume 6) structure archivistique, 7) systéme archivistique,
8) ségurité, 9) maladie et 1’état détérioré, 10) existence de photographies, 11) I’état

classifié, 12) condition de triage, 13) abondance en instruments de travail archivistiques, -

14) méthode de recherche, 15) volume des publications, 18) littérature s= référant a la
matiére.

. Les données des instruments de référence archivistiques sont rangées quant
4 leur forme suivant deux aspects: 1) selon leur systéme, 2) selon leur exécution. Les
données des instruments de référence archivistiques doivent étre rangées suivant leur
systéme dans deux groupes généraux, a savoir: 1) données, dont le systéme correspond
a celui de la matiére archivistique et 2) données, dont le systéme differe de celui de la
matiére archivistique. Dans le premier groupe deux subdivisions peuvent étre faites
a savoir celles des données 1) d'un systéme conforme au systéme effectif de la
matieére archivistique et 2) d’'un systéme conforme au systéme idéal de la matiére archi-
vistique. Dans le deuxiéme groupe cing subdivisions sont faites et traitées par Yauteur,
a savoir celles des données 1) alphabétiques, 2) objectives, 3) territoriales, 4) chronole-
giques et 5) celles sur I'histoire des organisations. Selon leur forme les données des
instruments de référence archivistiques sont rangées dans deux groupes généraux,
a savoir dans ceux des données 1) en forme de feuilles et 2) en forme de fiches.

Les instruments de référence archivistiques eux-mémes sont d’une maniére
générale également classifiées en conformité a la classification générale des données
des instruments de référence archivistiques, en premier lieu suivant le fond, puis
d’aprés la ‘forme. Suivant le fond les instruments de référence archivistiques sont
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classés selon leur but ou leur destination 1) primairement conservatoire, 2) primaire-
ment informatif, 3) primairement aux fins ou & la destination d’établissement de
projets et de statistique. Selon le niveau il faut distinguer des instruments de réfé-
rence archivistiques d’un niveau haut, moyen ou profond. Selon le caractére, distinc-
tion est faite des instruments de référence archivistiques d’un caractére 1) synthétique,
2) analytique. Suivant la forme il faut distinguer, d’aprés Pauteur, conformément au
systéme des instruments, d’'un systéme 1) qui est conforme & celui de la matiére
archivistique, 2) d’un systéme différent de celui-ci. Selon l'exécution il faut classer
les instruments de référence archivistiques 1) en forme de feuilles, 2) en forme de
fiches, En faisant des combinaisons des principes du fond et de la forme il serait
facile de faire outre les classes générales susmentionnées un nombre de groupes géné-
raux des instruments de référence archivistiques. Néanmoins, au lieu d’établir de
nouveaux principes généraux de classification, auteur s’engage & traiter les catégories
les plus importantes dans la pratique archivistique hongroise des instruments de
référence archivistiques, qui sont les suivantes:

1. Le guide sommaire. Un instrument de référence archivistique de haut
niveau, a l’échelon 'archivistique embrassant toute la matiére archivistique qui se
trouve dans la conservation des archives, dont l'unité de base est constituée par les
archives mémes et dont la destination primordiale est 'information; le caractére de
cet instrument est synthétique, son systéme territorial, ou bien celui de T'histoire des
organisations, établi en forme de feuilles. Il contient les données suivantes de la
matiére archivistique: 1) titre ou cote, 2) indication de la période qu’il embrasse,
3) objet, 4) volume, 5) structure. .

2. Le bordereau des fonds. Un instrument de référence archivistique de haut
niveau (4 ’échelon de fonds) embrassant toute la matiére archivistique d’'un fonds,
considérée comme unité principale et dont la destination primordiale est la conser-
vation; de caractére synthétique. Son systéme correspond généralement au systéme
effectif ou idéal de la matiére archivistique. La forme est ou en feuilles ou en fiches.
En cas de feuille il s’apelle bordereau de fonds, tandis que dans le cas de forme en
fiches: fiches de fonds. 11 contient les données suivantes: 1) titre ou cote, 2) indication
de la période qu’il embrasse, 3) volume du fonds.

3. Le bordereau des projets et des statistiques archivistiques. Un instrument de
référence archivistique de haut niveau (a I’échelon de fonds), dont la destination pri-
mordiale est 'organisation méthodique du travail archivistique; de caractére synthé-
tique. Son systéme correspond au systéme effectif ou idéal de la matiére archivis-
tique, établi en forme de feuilles. Il contient hors du titre ou de la cote, indication
de la période qu’il embrasse et du volume du fonds aussi les données suivantes:
1) sécurité, 2) maladie ou l'état détérioré, 3) existence de photographies, 4) 'état classi-
fié, 5) condition de triage, 6) abondance en instruments de travail archivistiques. Pour
tenir registre de ces données de six différents catégories il est recommendable d’étab-
lir des bordereaux spéciaux.

4. Le guide. Un instrument de référence archivistique de haut niveau (& ’échelon
de fonds), qui embrasse tous les fonds se trouvant dans la conservation d’un établis-
sement archivistique. Sa destination primordiale est Vinformation; d’'un caractére
synthétique. Son systéme correspond au systéme idéal de la matiére archivistique
établie en feuilles. Le guide contient les données suivantes: 1) titre ou cote, 2) indica-
tion de la période qu’'il embrasse, 3) object, 4) volume, 5) structure archivistique,
6) systéme archivistique, 7) I'’état classifié, 8) condition de triage, 9) abondance en
instruments, 10) méthode de recherche, 11) volume des publications, 12) littérature
y relative,

5. Le guide analytique. Un inslrument de référence archivistique de haut
niveau (a Péchelon de fonds) se référant a la matiére d’un seul fonds. Sa destination’
primordiale est Finformation; de caractére analytique. Son systéme correspond au
systéme idéal de la matiére archivistique établie en feuilles; il contient les mémes
données, que le guide.

Les instruments sous 2-—5, peuvent étre établis non seulement & 1’échelon de
fonds, mais aussi & celui des matiéres établies en séries. Ces derniers instruments archi-
vistiques ont pour I'unité la matiére archivistique établie en séries (parties indépendan-
tes de fonds). Le niveau de ces matériaux peut étre considéré encore comme un haut

'

7% ' 99




niveau archivistique. Dans le cas ol quelques instruments de référence énumérés
sous 2—5 sont établis & I'échelon des matiéres établies en séries, leur nom reste in-
variable, tandis que le nom de quelgueés autres subit un changement. La dénomination
du bordereau de projets et de statistique archivistiques et du guide analytique reste
invariable méme pour le cas ol ceux-ci ont été établis 4 ’échelon de séries. A ’échelon
de séries le nom du bordereau des fonds et du guide se change.

6. Le bordereau de contrdle des matieres établies en séries. Un instrument de
rélérence du méme caractére, que le bordereau des fonds, mais établi &4 P'échelon des
sérxes

7. L’inventaire de base. Un instrument de référence du méme caractére, que
le guide, mais établi & ’échelon des matiéres en série, avec la différence toutefois que
sa destination primordiale n’est pas l'information mais la conservation.

8. L’inventaire analytique. Un instrument de référence archivistique établi a
Yéchelon de séries qui embrasse toutes les séries conservées dans un établissement
archivistique. Sa destination primordiale est I'information, d’'un caractére analytique.
Son systéme, son exécution et ses données sont les mémes, que ceux de l'inventaire
de base et du guide.

9. Le registre de depdt. Un instrument de référence au niveau moyen. dont les
unités sont les plus petites unités de dépdt; il est donc établi au niveau de ces der-
niéres, Sa destination primordiale est la conservation; d’un caractére synthétique, Son
‘systéme correspond & celui du systéme effectif de la matigre archivistique, exécutée
en feuilles. Il contient les données suivantes: 1) titre ou cote, 2) volume de la matiére
archivistique.

10. Le comspectus. Un instrument de référence au niveau moyen, dont les

unités sont les plus petites unités archivistiques qui désignent encore des matiéres et

non un objet individuel. Sa destination primordiale est 'information; d’un caractére
synthétique, Son systéme correspond au systéme effectif de la matiére archivistique,
établie en feuilles. Outre le titre ou la cote de la matiére arch1v15t1que, le conspectus
ne contient pas d’autres données. .

11. Le r\epertmre Un instrument de référence archivistique au niveau moyen,
établi par la réunion du registre de depdt et du conspectus, dont les unités sont celles
du registre de depodt et du conspectus. Sa destination primordiale est I'information d'un
caractére synthétique. Son systéme correspond au systéme effectif de la matiére archi-
vistigue, établie en feuilles. Il contient les données suivantes: 1) titre ou cote, 2) indi-
cation de la période qu’il embrasse, 3) objet et 4) volume de la matiére archivistique.

12. Le registre. Un instrument de référence archivistique de bas niveau, dont les
unités sont les actes individuels. Sa destination primordiale est la conservatlon d'un
caractére synthétique. Son systéme correspond au systéme effectif de la matiére archi-
v1st11que' établi en feuilles, il contient les données suivantes: 1) titre ou cote, 2) volume
de lacte

13. La liste. Un instrument de référence archivistique établi au niveau des
actes individuels, cornme le registre. Sa destination primordiale est l'information; il
est d’un caractére synthétique. Son .systéme correspond au systéme effectif de la ma-
tieére archivistique, établie en feuilles, 11 contient les données suivantes; 1) titre ou
cote, 2) caractére archivistique, 3) indication de la perlode qu’il embrasse 4) objet et
5) volume des actes.

14. Vindex. Au méme niveau, que la liste ou le registre. Tout comme la liste il
a pour but linformation, posséde un caractére synthétique et contient les mémes
données. L’index différe de la liste par son systéme et par sa forme d’exécution. Son
systéme peut varier, mais différe toujours de celui de la matieére archivistique. Il est
établi plutét en forme de fiches, mais peut étre fait de feuilles.

Les instruments de référence archivistiques sous n-os 12—14. peuvent éire éta-
blis non seulement au niveau des actes individuels, mais aussi & un niveau élevé et
aussi 4 un niveau plus bas que celui des répertoires, par exemple au niveau des nu-
méros de classement ou d’enregistrement. Dans ces cas un attribut distinetif est at-
taché & leur nom, indiquant le niveau, comme par exemple: 1’état des numéros de
classement ou blen I’état des numéros denreglstrement
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15. L’analyse. Un instrument de référence archivistique établi au niveau des
actes individuels, dont la destination primordiale est 'information, du caractére analy-
tique. Son systéme peut varier. Il peut é&tre fait soit en feuilles soit en fiches et il doit
contenir toutes les données que l'index ou que la liste contiennent mais peut renfermer
aussi les données concernant la maladie et 1'état détérioré, I'existence des photographies,
le volume des communications, la littérature des actes, et des autres données spéciales.

16. Le catalogue. Méme instruments de référence archivistique, que l'analyse,
qui est appelé parfois catalogue (s'il s’agit de cartes ou de projets)

17. Le registre thématique. Un instrument de référence, qui ne contient que des
données relatives a4 un certain sujet. Sa destination primordiale est Yinformation.
Son niveau, son caractére, son systéme et son exécution est variable. 11 est établi en
général d’aprés la forme d’un autre instrument non-thématique, dont il porte le nom,
précédé par lattribut thématique, par exemple: répertoire, liste, index etec. théma—
tique,

Aprés avoir traité la question de la relation entre la mise au point et 1'établis-
sement des insfruments de référence, pour conclure, le probléme des facteurs est
étudié, qui déterminent les catégories des instruments divers 3 établir aux fins des
diﬁérentes matiéres archivistiques et leur date d’exécution.
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