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Székesfehérvár Megyei Jogú Város a rendszerváltozást követõen
az országban elsõként hozta létre önálló levéltári intézményét. Az
intézmény újjá alapítására 1992. február 15-én került sor. A szerve-
zeti önállóság helyreállításával Székesfehérvár a korábbi magyar és
az európai joggyakorlatot követte, jogelõdjeinek iratanyaga felett a
tulajdonosi jogokat gyakorolva biztosítja azok megõrzését.

Székesfehérvár Megyei Jogú Város Levéltára újjászervezésével, a
város egyik legnagyobb múltú intézménye kezdte meg mûködését.

A levéltári iratanyag szétválasztására 1992�93-ban került sor.
Ennek során többségükben szétválasztották a városi provenien-
ciába tartozó iratokat a megyei levéltár egyéb iratanyagaitól, össze-
sen 893 iratfolyóméter terjedelemben.

Az elmúlt években végzett rendezési munkák szinte valamennyi
általunk õrzött fondot érintették. Az iratanyag teljes körû revíziójá-
ra került sor. Az õrzött iratanyag mennyisége folyamatosan növek-
szik.

Az intézményünk kutatási, valamint kutatótermi szabályzatát
tartalmazó kötet, azokkal az alapvetõ információkkal imerteti meg
a kutatóinkat, amelyekkel célszerû � s törvény által elõírt � megis-
merkedni a kutatómunka megkezdése elõtt. E néhány oldal össze-
foglalja a kutatás megkezdésének feltételeit, annak módját és me-
netét, az esetleges kutatási korlátozásokat, a kuatóteremre vonat-
kozó alapvetõ szabályokat, a kutató által igénybe vehetõ levéltári
szolgáltatásokat. Jelen kiadványunk � amely második kötete a Le-
véltári Tájékoztató Füzetek címû sorozatnak � célja, hogy a kuta-
tóknak minél részletesebb információt nyújtsunk.
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Székesfehérvár Megyei Jogú Város Levéltára (továb-
biakban Levéltár) Székesfehérvár Megyei Jogú Város
Önkormányzata által fenntartott általános levéltár,
amely feladatait az 1995. évi � többször módosított
LXVI., a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánle-
véltári anyag védelmérõl szóló törvény (Ltv.) elõírásai
alapján látja el.

E Szabályzat a nemzeti kulturális örökség miniszteré-
nek 10/2002. (IV. 13.) NKÖM rendeletének 44. §. értel-
mében, a Levéltár Szervezeti és Mûködési Szabályzatá-
val összhangban készült.

A Levéltár irataiban végzett kutatás az alábbi jog-
szabályok és rendeletek alapján történik:

a) az 1995. évi LXVI. törvény (Ltv.) IV., a közlevél-
tár anyagának használatáról szóló fejezete

b) az 1995. évi LXV., az államtitokról és a szolgálati
titokról szóló törvény

c) az 1992. évi LXIII., a személyes adatok védelmé-
rõl és a közérdekû adatok nyilvánosságáról szóló tör-
vény (Avtv.)

d)az 1996. évi CXII., (2000. évi CXXIV. tv-el módo-
sított) a hitelintézetekrõl és a pénzügyi vállalkozások-
ról szóló törvény, VII., a titoktartásról szóló fejezete
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e) az 1997. évi XLVII., az egészségügyi és a hozzá-
juk kapcsolódó személyes adatok kezelésérõl és védel-
mérõl szóló törvény

f) 20/1998. MKM, a védett személyes adatot tartal-
mazó levéltári anyag másolatának adatvédelmi szerzõ-
dés alapján történõ továbbítása elleni tiltakozási jog
gyakorlásáról szóló rendelete

g) 8001/1999. (IK 6) IM tájékoztató a személyes
adatok azonos védelmének megállapításához a külföl-
diek kutatása során

h)6/2002. NKÖM, a közlevéltárban folytatható ku-
tatást engedélyezõ kuratórium mûködésérõl szóló ren-
delete

i) 13/2002. Korm. Rendelet a Magyar Köztársaság
Kormánya és Izrael Állam Kormánya között a magyaror-
szági levéltárakban õrzött, védett személyes adatokat
tartalmazó Holocaust-dokumentumok másolásá-
nak...és felhasználása tárgyában.

j) 10/2002. NKÖM, a közlevéltárak és a nyilvános
magánlevéltárak tevékenységével összefüggõ szakmai
követelményekrõl szóló rendeletének VI., a levéltári
anyag használatáról szóló fejezete.
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A Levéltár az elõzõekben felsorolt
törvényeknek megfelelõen a

kutatást a következõképpen szabályozza:

A kutatás feltételei:
1. A Levéltár õrizetében lévõ iratanyagban, valamint az

intézmény szakkönyvtárában kutatni engedéllyel lehet.
2. A kutató a kutatási téma megjelölésével kérel-

met nyújt be a Levéltárhoz (1.sz. melléklet).
3. A kutatóterem felügyelõje tájékoztatja a kuta-

tót a levéltár kutatási szabályzatáról, s az azt tudo-
másul vevõ kutatót nyilvántartásba veszi, s számára láto-
gatói jegyet (2. sz. melléklet) állít ki. (A már regisztrált,
látogatói jeggyel rendelkezõ kutatónak új kutatási téma
esetén újabb kutatási kérelmet kell benyújtania.)

A látogatói jegy kiadásakor a levéltár nyilvántartásba
veszi a kutató nevét, anyja nevét, születési helyét is ide-
jét, valamint a személyazonosságot igazoló okmány tí-
pusát és számát.

A kutató személyes adatainak védelmérõl a levéltár
az Avtv. rendelkezései szerint gondoskodik.

A kutatás engedélyezése,
kutatási korlátozások, feltételek:

A kutatótermi felügyelõ a kutatási kérelmet továbbít-
ja a Levéltár igazgatójához, aki megállapítja, hogy az
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adott téma korlátozás nélkül kutatható-e, korlátozás
esetén pedig kötelezi a kutatót a szükséges engedélyek
benyújtására. A kérelem elbírálása az adott naptári évre
vonatkozik.

1. Korlátozás nélkül kutatható

Az 1995/LXVI. tv. (Ltv.) 22. §-a értelmében a közlevél-
tárban õrzött 1990. május 1-je után keletkezett, a kelet-
kezés naptári évétõl számított harminc éven túli, az
1990. május 2-a elõtt keletkezett, a keletkezés naptári
évétõl számított tizenöt éven túli levéltári anyagban � a
24�25. §-okban foglalt kivételekkel �, továbbá idõbeli
korlátozás nélkül kutatható az az anyag, amelyet már
nyilvánosságra hoztak, illetve, amelynek tartalmát az
Avtv. szerint mindenki megismerheti. (A kivételek a sze-
mélyes adatokat tartalmazó, valamint a minõsített ada-
tokat tartalmazó anyagok képezik.)

2. Korlátozottan kutatható

a) Idõbeli korlátozás
A Ltv. 23. §-a szerint az 1990. május 1-je után keletke-

zett, a keletkezés naptári évétõl számított harminc év
lejárta elõtt a belsõ használatra készült, valamint a dön-
tés elõkészítést tartalmazó levéltári anyagban folytatha-
tó kutatást az átadó szerv hozzájárulásával a levéltár en-
gedélyezheti. Jogutód nélkül megszûnt szerv levéltári
anyagában a kutatást az azt õrzõ levéltár engedélyezi.
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Az 1990. év május 2-a elõtt keletkezett, a keletkezés
naptári évétõl számított tizenöt éven belüli levéltári
anyagban � ideértve a belsõ használatra készült, vala-
mint döntés elõkészítést tartalmazó levéltári iratokat is
� a kutatást átadó szerv hozzájárulásával külön kuratóri-
um engedélyezheti. A kuratórium tagjai: a Magyar Or-
szágos Levéltár, a Politikatörténeti Intézet és az 1956-os
Magyar Forradalom Történetének Dokumentációs és
Kutató Intézete � közalapítvány által kijelölt egy-egy
személy, továbbá a Magyar Tudományos Akadémia által
kijelölt két személy. Jogutód nélkül megszûnt szerv le-
véltári anyagában, továbbá az 1991. évi LXXXIII. tv. 2.
§-ban meghatározott iratokban a kutatást a fentebb em-
lített kuratórium engedélyezi.

b) Személyes adatokat tartalmazó anyagok
A Ltv. 24. §. 1. bekezdésében említett személyes ada-

tot tartalmazó levéltári anyag � ha a törvény másként
nem rendelkezik � az érintett személy halálozási évét
követõ harminc éven túl (védelmi idõ) bárki számára
kutathatóvá válik. Ha a halálozás éve nem ismert, akkor
az érintett születésétõl számított kilencven évet, ha ez
az idõpont sem ismert, akkor a levéltárba kerüléstõl
számított hatvan évet kell védelmi idõnek tekinteni.

Védelmi idõ lejárta elõtt is kutatható azonban, ha:
� a kutatás � a kérelmezõ költségére � anonimi-

zált másolattal megoldható
� a kutatáshoz az érintett, illetve annak halála ese-

tén örököse, vagy hozzátartozója hozzájárul, (A hozzá-
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járulásban nyilatkozni kell a kutató által megismert sze-
mélyes adat � kutatás célja szerinti � felhasználásának
elfogadásáról, valamint a személyes adatot tartalmazó
iratok másolhatóságáról.)

� ha a kutatás tudományos célból történik � felté-
ve, ha a Ltv. 22 §-a 1. bekezdésében meghatározott har-
minc, illetve tizenöt év már eltelt � és a kutató a követ-
kezõ kötelezettségeknek eleget tesz: támogatói állás-
foglalás (3. sz. melléklet) bemutatása tudományos ku-
tatást rendeltetésszerûen végzõ, közfeladatot ellátó
szerv részérõl a kutató tevékenységére vonatkozóan, va-
lamint írásos nyilatkozat a kutató részérõl, amelyben
vállalja, hogy a kutatás során megismert és kigyûjtött
személyes adatokat az Avtv. 32. §-ában meghatározott
módon kezeli és használja fel, továbbá meg kell jelölnie
az adatkezelés helyét. A Ltv. 24. §. 6. bekezdése szerint
tudományos kutató személyes adatot tartalmazó irat-
ról a Lv. 24. §-ában meghatározott védelmi idõ lejárta
elõtt is készíthet nem anonimizált másolatot.

A magyar Kormány � a Ltv. 24/A. §. 3. szerint � jogo-
sult arra, hogy személyes adatot � ideértve a különleges
adatot is � tartalmazó levéltári anyag másolatának, a tör-
ténelmi eseményekrõl folytatott kutatások eredményei-
nek bemutatása céljából, külföldi tudományos intéz-
mény részére a Ltv. 24. §. 1. bekezdésében meghatáro-
zott védelmi idõ lejárta elõtt történõ átadása tárgyában
adatvédelmi szerzõdést kössön. E szerzõdést � szemé-
lyes adatokról lévén szó � a védelmi idõ lejárta elõtt az
érintett, illetve örököse, vagy hozzátartozója megtilthatja.
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A tiltakozási jog gyakorlásával kapcsolatos eljárás szabá-
lyait a mûvelõdési és közoktatási miniszter állapítja meg.

Külföldi kutató esetén a következõ kiegészítõ jog-
szabályok érvényesek:

A Ltv. 24/A. §-a értelmében a személyes adatok azo-
nos védelmét biztosító ország kutatója számára tudo-
mányos célból a személyes adatot tartalmazó levéltári
anyag kutatása a fentebb említett védelmi idõ (30, 90, il-
letve 60 év) lejárta elõtt engedélyezett, feltéve, ha a Ltv.
22. §. 1. bekezdésében meghatározott 30, illetve 15 év
már letelt, s ha:

� a személyes adatok azonos védelmét az adott or-
szágot illetõen az igazságügy-miniszter az adatvédelmi
biztossal egyetértésben megállapítja

� a kutató bemutatja a Magyar Tudományos Aka-
démia kutatási téma szerint illetékes bizottságának,
vagy intézetének � a kutató részletes kutatási terve alap-
ján megadott � támogató állásfoglalását

� a kutató vállalja, hogy a megismert személyes
adatokat országa adatvédelmi szabályai szerint kezeli és
használja fel.

Külföldi tudományos kutató személyes adatot tartal-
mazó iratról a Ltv. 24. §-ában meghatározott védelmi
idõ lejárta elõtt is készíthet nem anonimizált másolatot,
a Ltv. 24. §. 6. bekezdése értelmében.

c) Minõsített adatot tartalmazó anyag kutatása:

A minõsítõ által meghatározott érvényességi idõ le-
jártáig az államtitkot, szolgálati titkot vagy törvényben
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meghatározott egyéb más titkot tartalmazó levéltári
anyagban csak a minõsítõ hozzájárulásával folytatható
kutatás.

d)Nem engedélyezhetõ a kutatás:

� a nemzetközi kötelezettségvállalás körében ke-
letkezett, illetve külföldi szerv vagy személy által át-
adott iratokban a nemzetközi szerzõdésben, illetve az
átadó által meghatározott ideig

� abban a köziratnak minõsülõ levéltári anyag-
ban, amely az átadó szerv vagy természetes személy által
meghatározott feltételek alapján még nem kutatható

� kutatási korlátozás alá esõ iratanyag esetében,
ha a kutató nem rendelkezik a Ltv. által elõírt igazolá-
sokkal, támogató nyilatkozatokkal, illetve engedé-
lyekkel.

e) Az irat fizikai állapota miatti korlátozások:

Ha a levéltári anyag fizikai állapota miatt nem bocsát-
ható a kutató rendelkezésére, a levéltár � saját költségé-
re � másolat készítésével teljesíti a kérelmet, ha a máso-
lat készítése nem jár az eredeti levéltári anyag további
megrongálódásának vagy megsemmisülésének veszé-
lyével, illetve nem jár a szokványos másolatkészítési díj
ötszörösét meghaladó költséggel. Utóbbi esetben azon-
ban, ha a kutató a többletköltséget megfizeti, a levéltár
köteles a másolatot elkészíteni.
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Tájékoztatás egyedi iratról

A levéltár a kérelmezõ által megadott � az azonosítás-
hoz szükséges � információk alapján egyedi adatról tá-
jékoztatást nyújt.

A tájékoztatás érdekében levéltár kutatást � díjtalan
szolgáltatásként � csak jogszabály alapján, vagy fenntar-
tója utasítására végez.

A kutatási kérelem részleges,
vagy teljes megtagadása,

valamint a jogorvoslat lehetõsége

1. A kutatási kérelem részleges vagy teljes megtaga-
dását a közlevéltár, illetve a kutatási szabályzat 3/a.
pontjában említett kuratórium köteles írásban megin-
dokolni.

2. A tájékoztatási kérelem részleges vagy teljes
megtagadását a levéltár szintén írásban köteles közölni.

3. A kutatási vagy a tájékoztatási kérelem részleges
vagy teljes megtagadása esetén a kérelmezõ bírósághoz
fordulhat.

4. A per megindítására és az eljárás lefolytatása so-
rán a kérelmezõ saját adatainak megtagadása esetén a
bírósági eljárás kapcsán az Avtv. 17. §-ának szabályait
kell alkalmazni.
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A kutatás folyamata

1. A kutatási kérelem elbírálása az igazgató hatás-
körébe tartozik.

2. A kedvezõen elbírált kutatási kérelem alapján
a levéltári anyag kutatásra bocsátásának engedélyezése
a Levéltár igazgatójának, annak távollétében a kutatóte-
rem felügyelõjének hatáskörébe tartozik.

3. A kutató a levéltári referens tájékoztatása se-
gítségével, valamint a kutatóteremben rendelkezésre
álló levéltári segédletek felhasználásával igényelhet le-
véltári anyagot.

4. A kutatás megkezdése elõtt a kutató nyilatko-
zatot ír alá (4. sz. melléklet) az adatvédelmi rendelkezé-
sek megtartásáról. (Ltv. 1995. LXVI. 24. §. /4/)

5. A kutató kérõlap, kísérõlap és õrjegy (5., 6.,
7. sz. mellékletek) kitöltésével igényelhet levéltári
anyagot.

6. A kutató egy alkalommal legfeljebb négy ké-
rõlapon, kérõlaponként legfeljebb egy doboz vagy
csomó, illetve tíz kötet, tíz jelzet, valamint film eseté-
ben öt filmdoboz terjedelemben igényelhet kutatásra
anyagot. A kérõlap beadását követõen öt napon belül a
kutató megkapja a kért levéltári anyagot.

7. A kutató a kutatóterem felügyelõjétõl veszi át a
számára elõkészített anyagot. Az átvétel tényét a kérõla-
pon és a kutatónaplóban aláírásával elismeri. A napi kuta-
tás befejeztével a kutató átadja az iratokat a kutatóterem
felügyelõjének, aki ezt a kutatónaplóban aláírásával elis-
meri. A kutatónak kiemelt és még számára szükséges irat-
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anyagot a kísérõlap kíséretében a kutatótermi felügyelõ a
kutatóterem erre a célra rendszeresített rekeszeiben he-
lyezi el a kutató következõ jelentkezéséig. A kutatás végle-
ges befejezését a kutatónak a kérõlapon jeleznie kell.

8. Abban az esetben, ha a kutató elõzetes beje-
lentés nélkül a számára elõkészített anyagban 30 napon
belül nem kezdi meg kutatást, vagy nem folytatja, akkor
a kiemelt levéltári anyag a helyére visszahelyezhetõ.

9. A levéltári iratokon bármiféle jelzés elhelyezé-
se � bármilyen eszközzel �, valamint az iratok rendjének
megbontása tilos.

10. A kutatási idõ alatt a kutatóterem felügyelet
nélkül nem maradhat.

11. Levéltárunk a kutatásra kiadott levéltári
anyagról fénymásolatok készítését állagvédelmi
szempontok miatt korlátozta, és azok másolását
csak különleges esetben, egyedi elbírálás alapján a
levéltárigazgató, illetve távollétében a kutatóterem
felügyelõje engedélyezheti. A fénymásolást kizárólag
az azzal megbízott levéltári dolgozó végezheti.

12. Látogatói jeggyel rendelkezõ kutatók használ-
hatják a levéltár szakkönyvtárát.

13. A szakkönyvtári könyvek nem fénymásolhatók.
14. A levéltári illetve szakkönyvtári anyag csak a le-

véltár kutatótermében kutatható.
15. Indokolt esetben a levéltár vezetõje más levél-

tárban való kutatásra � legfeljebb 90 nap idõtartamra � a
kölcsönzést az anyag biztonságát nem veszélyeztetõ
módon engedélyezheti. A kutatási célra egy alkalommal
kölcsönözhetõ anyag mennyisége nem haladhatja meg
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a kutatótermi használatra egy alkalommal kiadható le-
véltári anyag mennyiségét. Ennél nagyobb iratmennyi-
ség kölcsönzésére irányuló igénynek részletekben kell
eleget tenni.

A kutató a kölcsönzési igényt annál a levéltárnál jelez-
ze, ahol látogatói jeggyel rendelkezik. A levéltár a köl-
csönzési kérelmet az eredeti levéltári anyagot õrzõ levél-
tárhoz a kutató nevének, a kért levéltári anyag jelzetének
és a kölcsönzés idõtartamának feltüntetésével küldi meg.

A nem, vagy korlátozottan kutatható anyagok köl-
csönzéséhez a kutatónak mellékelnie kell mindazokat
az igazolásokat, amelyeket a Ltv. erre az esetre elõír.
(Ltv. 23. §. /2/; 24. § /2/�/5/. bekezdések)

16. A szabályszerû kutatási engedély birtokában és
szabályszerû kutatás során nyert adatok közreadásával
kapcsolatosan esetleg felmerülõ szakmai kérdéseket,
vagy szerzõi jogot érintõ, polgári vagy büntetõjogi kér-
désekre nézve a levéltár semminemû kötelezettséget és
felelõsséget nem vállal.

17. Kérjük a kutatókat, hogy a levéltárunk anyaga
alapján készített publikációk (közlés, feldolgozás stb.)
bibliográfiai adatait írásban szíveskedjenek a levéltárral
közölni. A levéltár anyagára vonatkozó hivatkozás for-
mája a következõ: Székesfehérvár Megyei Jogú Város Le-
véltára (rövidítve: SZVL) + az iratanyag jelzete.

18. A szabályzatban foglaltak megtartásáról a kuta-
tóterem felügyelõje gondoskodik.

19. A kutatási szabályzatban foglaltakat a kutató köte-
les betartani, ellenkezõ esetben az intézmény vezetõje
kutatásiengedélyét felfüggesztheti vagy bevonhatja.
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A kutatás helye
és a kutatóterem nyitvatartási ideje:

Székesfehérvár, Zichy liget 10.
Hétfõ-csütörtök: 8.00 � 15.30
Pénteken a kutató- és ügyfélszolgálat szünetel.

Záró rendelkezések

1. A szabályzatban nem részletezett kérdések ese-
tében a bevezetõben felsorolt jogszabályok szerint kell
eljárni.

2. A szabályzatban említett, s a kutatás folyamatá-
hoz szükséges nyomtatványokat az 1�7. sz. mellékletek,
az adminisztráláshoz szükséges nyomtatványok és nyil-
vántartások összefoglalását a 8. sz. melléklet tartal-
mazza.

3. Jelen szabályzat 2007. március 1-jével lép hatály-
ba, s ezzel egyidejûleg a korábban érvényes kutatási sza-
bályzat hatályát veszti.

Székesfehérvár, 2007. március 1.

Csurgai Horváth József s. k.
levéltár-igazgató
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Székesfehérvár Megyei Jogú Város Levéltára (további-
akban Levéltár) Székesfehérvár Megyei Jogú Város Ön-
kormányzata által fenntartott általános levéltár, amely
feladatait az 1995. évi � többször módosított LXVI., a
köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári
anyag védelmérõl szóló törvény (Ltv.) elõírásai alapján
látja el. A Szabályzat a nemzeti kulturális örökség mi-
niszterének 10/2002. (IV. 13.) NKÖM rendeletének 46.
és 47. §-ai értelmében készült.

A Levéltár irataiban végzett kutatás az alábbi jog-
szabályok és rendeletek alapján történik:

a) az 1995. évi LXVI. törvény (Ltv.) IV., a közlevél-
tár anyagának használatáról szóló fejezete

b) az 1995. évi LXV., az államtitokról és a szolgálati
titokról szóló törvény

c) az 1992. évi LXIII., a személyes adatok védelmé-
rõl és a közérdekû adatok nyilvánosságáról szóló tör-
vény (Avtv)

d)az 1996. évi CXII., (2000. évi CXXIV. tv-el módo-
sított) a hitelintézetekrõl és a pénzügyi vállalkozások-
ról szóló törvény, VII., a titoktartásról szóló fejezete

e) az 1997. évi XLVII., az egészségügyi és a hozzá-
juk kapcsolódó személyes adatok kezelésérõl és védel-
mérõl szóló törvény

f) 20/1998. MKM, a védett személyes adatot tartal-
mazó levéltári anyag másolatának adatvédelmi szerzõ-
dés alapján történõ továbbítása elleni tiltakozási jog
gyakorlásáról szóló rendelete
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g) 8001/1999. (IK 6) IM tájékoztató a személyes
adatok azonos védelmének megállapításához a külföl-
diek kutatása során

h)6/2002. NKÖM, a közlevéltárban folytatható kuta-
tást engedélyezõ kuratóriummûködésérõl szóló rendelete

i) 13/2002. Korm. Rendelet a Magyar Köztársaság
Kormánya és Izrael Állam Kormánya között a magyaror-
szági levéltárakban õrzött, védett személyes adatokat
tartalmazó Holocaust-dokumentumok másolásának...
átadása és felhasználása tárgyában készült adatvédelmi
szerzõdés kihirdetésérõl.

j) 10/2002. NKÖM, a közlevéltárak és a nyilvános
magánlevéltárak tevékenységével összefüggõ szakmai
követelményekrõl szóló rendeletének VI., a levéltári
anyag használatáról szóló fejezete

A kutatás helye és ideje

1. A levéltári iratanyag kutatása Székesfehérvár Me-
gyei Jogú Város Levéltára kutatótermében történik: Szé-
kesfehérvár, Zichy liget 10.

2. A kutatóterem nyitva tartása: hétfõ-csütörtök
8.00�15.30

Általános tudnivalók

1. A kutatóteremben az intézmény munkatársain
kívül csak érvényes látogatói jeggyel rendelkezõ
személy tartózkodhat.
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2. Kutatni Székesfehérvár Megyei Jogú Város Levél-
tárában a kutatási szabályzat, valamint a kutatótermi
szabályzat alább felsorolt feltételeinek eleget téve le-
het. A kutatni szándékozót ezért elõször a levéltár ku-
tatószolgálatában megismertetik a kutatás feltételei-
vel, s azután elvégzik a szükséges adminisztrációt,
amelynek részletes szabályozása �A kutatás megkezdé-
sének feltételei és folyamata� címszó alatt olvasható.

3. A Levéltár egész területén tilos a dohányzás. A
levéltár kutatótermében tilos az étkezés, s a mobiltele-
fon használata. Ezekre a kijelölt helyen van lehetõség.

4. A kutatók csomagjaikat a kutatóterem erre a cél-
ra elkülönített részében helyezhetik el.

5. A levéltári iratanyagon bármiféle módon és esz-
közzel jelölést tenni, megfirkálni, vagy állapotát bár-
milyen módon veszélyeztetni (azon jegyzetelni), vala-
mint az iratok rendjét megbontani szigorúan tilos.

A kutatóteremben a jegyzetelés kizárólag ceruzá-
val megengedett.

A kutató az iratanyagban okozott kárt köteles megté-
ríteni. Szándékos rongálás esetén a Levéltár büntetõel-
járást kezdeményez.

A kutatás megkezdésének feltételei
és a folyamata

1. A kutató a kutatási téma megjelölésével kérel-
met nyújt be a Levéltárhoz (1.sz. melléklet).

2. A kutatótermi felügyelõ a levéltár kutatási szabály-
zatát tudomásul vevõ kutató részére látogatói jegyet állít
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ki. (2. sz. melléklet) A látogatói jegyet a levéltár épületé-
ben a kutatónak be kell mutatnia. A látogatói jegy kiadása-
kor a levéltár nyilvántartásba veszi a kutató nevét, anyja
nevét, születési helyét és idejét, lakcímét, valamint a sze-
mélyazonosságát igazoló okmány megnevezését és szá-
mát. (A már látogató jeggyel rendelkezõ kutatók új kutatá-
si téma esetén újabb kutatási kérelmet töltenek ki.) A lá-
togatói jegy kizárólag a kutatási engedélyt nyert kutató
számára érvényes, másra át nem ruházható. A látoga-
tói jegy a kiadás évének december 31. napjáig érvényes.

3. A kutatóterem felügyelõje a kutatási kérelmet el-
bírálásra átadja az intézmény igazgatójának, aki megál-
lapítja, hogy a kutatási témához tartozó iratanyag korlá-
tozás nélkül kutatható-e, illetve korlátozás esetén a kuta-
tó rendelkezik-e a törvény által elõírt szükséges engedé-
lyekkel, igazolásokkal. (3. sz. melléklet: támogatói állás-
foglalás) Hiányzó igazolások esetén a kutatótermi fel-
ügyelõ, vagy kutatótermi munkatárs tájékoztatja a kuta-
tót és felhívja a figyelmét a pótolandó dokumentumok
beszerzésére.

A kutatási korlátozásokról, s korlátozás esetén be-
szerzendõ igazolásokról a levéltár kutatási szabályzata
tájékoztat.

4. A kutatás megkezdése elõtt a kutató nyilatkoza-
tot ír alá (4.sz. melléklet) az adatvédelmi rendelkezések
megtartásáról. (Ltv. 1995. LXVI. 24. §. /4/.) A kutatási ké-
relem kedvezõ elbírálása esetén a kutató levéltári irat-
anyagot igényelhet kutatásra. Az ehhez szükséges kitöl-
tendõ ûrlapok (5., 6., 7. sz. mellékletek) a következõk:

� Kérõlap � Kísérõlap � Õrjegy
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5. Az iratanyag kutatásra való igénylése kérõlapon
történik. A kérõlap beadását követõ öt napon belül a ku-
tató megkapja a kért anyagot, amelynek átvételét a kérõ-
lapon aláírásával ismeri el.

Az iratanyagot minden esetben elõ kell készíttet-
ni, s a kutatás megbeszélt idõpontban kezdhetõ el. A ku-
tatótermi felügyelõ azonnal csak a kutatóteremben elhe-
lyezett kézikönyvekbõl, s az anyakönyvekbõl szolgál ki,
egyébként csak a név szerint elõkészített iratanyagot ad-
hatja ki. Rendezetlen fondok, rendezés, kutatás, kiállí-
tás, kölcsönzés vagy restaurálás alatt lévõ iratanyagra vo-
natkozó kérõlap nem állítható ki és nem fogadható el.

6. Kutatásra igényelhetõ iratanyag mennyisége:
A kutató egy alkalommal legfeljebb négy kérõlapon,
kérõlaponként legfeljebb egy doboz vagy csomó, tíz kö-
tet, tíz jelzet, mikrofilm esetében öt doboz film terjede-
lemben igényelhet levéltári anyagot.

7/a. A kutatásra kiadott iratanyagban a kutatást kuta-
tónak önállóan kell végeznie, a kutatószolgálatot ellátó
dolgozó, illetve a tudományos referens a kutatáshoz szük-
séges általános, technikai jellegû tájékoztatáson kívül sem-
miféle közremûködésre (szövegolvasás, idegennyelvû szö-
veg fordítása, tartalmi magyarázat stb.) nem kötelezhetõ.

7/b. Ha a kutató a levéltári anyag tanulmányozásához
más személy segítségét igénybe kívánja venni, a segítõ
számára is szabályszerû kutatási engedélyt kell kérnie,
minazon esetleges külön engedélyekkel együtt, ame-
lyek a kutatóra és kutatása tárgyára vonatkoznak.

8. Csoportos kutatás (azaz ugyanazon levéltári
anyagnak több kutató által egyidejûleg szervezetten tör-
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ténõ használata) csak a kutatott tárgyra vonatkozóan
egyénileg már kutatási engedélyt nyert személyek
számára tehetõ lehetõvé.

9. A kutató kérésére felvilágosítást adunk bizonyos
kutatni kívánt irategyüttesek (fondok, illetve állagok)
létérõl, illetve nemlétérõl, azonban az egyes iratanyago-
kon belül egy-egy speciális témára vonatkozóan nem
végzünk megbízásból kutatást.

10. A kutató minden kutatási alkalommal bejegyzést
tesz a kutatónaplóba, amelynek rovatai a következõk:
sorszám, dátum, látogatói jegy nyilvántartási száma, a
kutató neve, a kérõlap száma, a kutató aláírása, a kuta-
tótermi felügyelõ, vagy kutatótermi munkatárs aláírása
(az anyag visszavételénél).

11. A napi kutatás befejeztével a kutató átadja a
nála lévõ iratanyagot a kutatóterem felügyelõjének, aki
az anyag visszavételét a kutatónaplóban aláírásával elis-
meri, s elhelyezi azt a kutatóteremben a kutató részére
fenntartott rekeszben.

12. A kiadott levéltári anyagban való kutatás vég-
leges befejezését a kutatónak jeleznie kell.

Abban az esetben, ha a kutató a számára elõkészített
anyag kutatását 30 napon belül nem kezdi meg, vagy
nem folytatja, akkor a kutatóterem felügyelõje az irato-
kat raktári helyére visszaküldi.

13. Levéltári anyag kutatása csak a Levéltár kuta-
tótermében történhet. Kutatási célú iratkölcsönzésrõl a
Levéltár kutatási szabályzata rendelkezik.
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14. A kutatószolgálat nyitvatartási ideje alatt a fel-
ügyelet a Levéltár kutatótermében folyamatos.

15. A szabályzatban foglaltak megtartásáról a kutató-
terem felügyelõje gondoskodik.

16. A kutatótermi szabályzatban meghatározott ren-
delkezéseket a kutató köteles betartani, ellenkezõ eset-
ben az intézmény vezetõje kutatási engedélyét felfüg-
gesztheti vagy visszavonhatja.

A kutatóteremben igénybe vehetõ
szolgáltatások

1. Látogató jeggyel rendelkezõ kutatók használhat-
ják a Levéltár szakkönyvtárát, amelynek állománya hely-
ben olvasható, nem kölcsönözhetõ.

2. A kutató igénybe veheti a Levéltár mikrofilm-le-
olvasó készülékeit.

3. A kutató mikrofilm kölcsönzési igénnyel fordul-
hat a levéltár kutatószolgálatához, amelyet a kutatószol-
gálat a kutató saját költségére lebonyolít. Az így köl-
csönzött mikrofilmek a levéltár kutatótermében elhe-
lyezett mikrofilm-leolvasó készülékeken nézhetõk meg.

4. A kutató kutatási segédletként igénybe veheti a
levéltár iratanyagáról � nem belsõ használatra készült �
adatbázisokat, jegyzékeket.

A kutatáshoz kapcsolódó
adminisztráció
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A kutatószolgálat jogszabályi elõírásoknak megfelelõ
mûködése érdekében, valamint az áttekinthetõség és
ellenõrzés, s a statisztikai adatszolgáltatás pontossága
érdekében a levéltár az erre a célra rendszeresített
nyomtatványok adatainak felhasználásával nyilvántar-
tást vezet. Az adminisztráció egy részéhez a kutató sze-
mélyes közremûködése is szükséges, amely a levéltár
kutatótermében használatos alábbi nyomtatványok
megfelelõ részeinek kitöltésével valósul meg.

A levéltár kutatótermében rendszeresített
nyomtatványok

� látogatói jegy
� kutatási kérelem
� kutatói nyilatkozat

(belföldi, illetve külföldi kutatók részére)
� kutatónapló
� kérõlap
� kísérõlap
� õrjegy

Záró rendelkezések

1. A szabályzatban nem részletezett kérdések ese-
tében a bevezetõben felsorolt jogszabályok szerint kell
eljárni.
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2. A szabályzatban említett, s a kutatás folyamatához
kapcsolódó nyomtatványokat az 1-7. sz. mellékletek, az
adminisztráláshoz szükséges nyomtatványok és nyilván-
tartások összefoglalását a 8. sz. melléklet tartalmazza.

3. Jelen szabályzat 2007. március 1-jével lép hatályba.

Székesfehérvár, 2007. március 1.

Csurgai Horváth József s. k.
levéltár-igazgató
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8. sz. melléklet

A levéltár kutatótermében rendszeresített nyomtat-
ványok:

1. kutatási kérelem (csatolt engedélyekkel, állás-
foglalásokkal)

2. látogatói jegy
Rovatai: sorszám, név, lakcím, sz. ig. vagy útlevél szá-

ma, érvényesség ideje, dátum, aláírás)

3. támogatói állásfoglalás

4. kutatói nyilatkozat (4., 4/a., belföldi, illetve
külföldi kutatók részére)

5. kérõlap
Rovatai: a kérõlap sorszáma, a kutató neve, a látogató

jegy sorszáma, a kutatási kérelem száma, A kért levéltári
anyag jelzete, megnevezése, raktári száma, a kért anyag
jelzetének további adatai, az anyag fizikai állapota, a ké-
relem dátuma, a kutató aláírása, az anyag kiadásának
dátuma a kutatószolgálatot ellátó dolgozó aláírásával,
az anyag átvételét igazoló kutatói aláírás és dátum, az
anyag visszavételének dátuma a kutatószolgálatot ellátó
dolgozó aláírásával, a levéltári anyag visszahelyezésé-
nek dátuma, a fénymásolást kérõ lap nyilvántartásai szá-
ma)
38

MELLÉKLETEK



6. kísérõlap
Rovatai: a kérõlap sorszáma, a kutató neve, a látoga-

tó jegy sorszáma, a kutatási kérelem száma, A kért levél-
tári anyag jelzete, megnevezése, raktári száma, a kért
anyag jelzetének további adatai, az anyag fizikai állapo-
ta, a kért anyag kiadásának dátuma, a kutatószolgálatot
ellátó dolgozó aláírása)

7. õrjegy
rovatai: A kérõlap sorszáma, a levéltári anyag jelzete,

raktári száma, a kiemelés idõpontja, a kiemelést végzõ
levéltári dolgozó aláírása

(8. kutatónapló )
Rovatai: a kutatási eset sorszáma, dátum, a látogatói

jegy száma, a kutató neve, a kérõlap száma, a kutatóter-
mi felügyelõ aláírása
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Készült Székesfehérvár M. J. V. Levéltárában.
Kézirat lezárva: 2007. március 1.
Felelõs kiadó: a levéltár igazgatója

Székesfehérvár, 2007


