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BEVEZETO

Székesfehérvar Megyei Jogu Varos a rendszervaltozast kovetéen az orszagban elséként hozta
létre 6nall6 levéltari intézményét. Az intézmény Ujja alapitasara 1992. februar 15-én kerilt sor. A
szervezeti 6nallésag helyreadllitasaval Székesfehérvar a korabbi magyar és az eurdpai joggyakorlatot
kovette, jogelGdjeinek iratanyaga felett a tulajdonosi jogokat gyakorolva biztositja azok meg&rzését.

A levéltar ujjaszervezésével, a varos egyik legnagyobb multu intézménye kezdte meg mikodé-
sét. A levéltari iratanyag szétvdlasztasara 1992-93-ban kerdilt sor.

Ennek soran tobbségiikben elkulonitették a varosi proveniencidba tartozé iratokat a megyei le-
véltar egyéb iratanyagaitdl, mintegy 893 iratfolydméter terjedelemben.

Az elvégzett rendezési munkak szinte valamennyi altalunk &rzott fondot érintették azéta. Az

Az intézménylink kutatasi, valamint kutatdtermi szabalyzatat tartalmazé kiadvany, azokkal az
alapveté informacidkkal ismerteti meg a kutatdinkat, amelyek elengedhetetlentil sziikségesek a kuta-
tdmunka megkezdése el6tt.

E néhdny oldal 6sszefoglalja a kutatas megkezdésének feltételeit, annak modjat és menetét, az
esetleges kutatasi korlatozdsokat, a kutatdteremre vonatkozd alapveté szabdlyokat, a kutaté altal
igénybe vehetd levéltari szolgaltatasokat. Jelen kiadvanyunk célja, hogy a kutatdknak minél részlete-
sebb informacidt nyujtsunk.

A Viérosi Levéltar és Kutatdintézet (tovébbiakban: Levéltdr) Székesfehérvar Megyei Jogu Varos On-
kormdnyzata dltal fenntartott altalanos levéltar. Feladatait az 1995. évi — tobbsz6r mddositott LXVI., a
koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magdanlevéltari anyag védelmérdl szold torvény (Ltv.) elGirasai
alapjan latja el.

A Levéltar igazgatdja kozlevéltarak és a nyilvdnos maganlevéltarak tevékenységével Gsszefliggd
szakmai kévetelményekrél szold 27/2015 (V. 27.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 43. §-a
alapjan a Levéltar altal 6rzott iratanyagban torténd kutatast a kovetkez6k szerint szabalyozza.



I. A SZABALYZAT HATALYA

1.1. A szabalyzat hatalya

(1)

(2)

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Levéltarban latogatdi jegyet kivaltott (beiratkozott) és a
Levéltar altal 6rzott iratanyagban kutatast végzd személyekre (a tovabbiakban kutatd), vala-
mint a Levéltarral jogviszonyban allé6 munkavallaldkra.

A Levéltar altal 6rz6tt iratanyagban kutatdsra jogosult minden természetes személy, aki kote-
lezi magat a levéltari anyag kutatdsara vonatkozd szabalyok betartdsara. Kiskoru személy a
gondviseld altal alairt felelsségvallalasi nyilatkozat leadasa utdn jogosult a kutatasra. A fele-
I6sségvallalasi nyilatkozatot a szabalyzat 6. szamu melléklete tartalmazza.

Il. KUTATAS A LEVELTARI ANYAGBAN

Il.1. A kutatds maodja és helyszine

(1)
(2)
(3)

A levéltari anyagban torténd kutatasra személyesen, a kutatoteremben van lehet&ség.
A kutatdéterem cime: 8000 Székesfehérvar, Zichy liget 10. (Bejarat a Malom utca felél.)
A kutatéterem nyitvatartdsa:

hétfd és cslitortok: 8.00-tél 15.30-ig, pénteken a kutatdszolgalat szlinetel.

11.2. A beiratkozas

(1)

(2)

A Levéltar az Grizetében |évé levéltari anyagban kutatast végzé személy részére — a kutatas
megkezdése el6tt — latogatdi jegyet allit ki. A latogatoi jegy az adott naptari év végéig érve-
nyes. A latogatodi jegy megujitasara a targyévet koveté évben van lehet8ség.

A latogatdi jegy kidllitasanak el6feltétele a Kutatdsi kérelem kitoltése és az adatvédelmi
szabalyok betartasara vonatkozé Kutatdi nyilatkozat megtétele. A kutatdi adatlapon a Levél-
tar nyilvantartasba veszi a kutaté személyazonossaganak megallapitasahoz sziikséges szemé-
lyes adatait, valamint a tervezett levéltari kutatds targyara vonatkozoé tajékoztatd adatokat. A
Kutatdsi kérelmet és az adatvédelmi szabalyok betartasara vonatkozoé Kutatdi nyilatkozatot je-
len szabalyzat 1. szamu melléklete.

A Kutatdsi Kérelem és Kutatdi nyilatkozat kit6ltése papiralapon a kutatéteremben térténik. A
kérelem és nyilatkozat tirlapja a Levéltar honlapjan kitoltheté PDF formatumban is elérheté. A
honlaprdl letoltott Grlapot kinyomtatva és alairva a Levéltar részére a kutatds megkezdése
el6tt el kell juttatni.

A Levéltar a kutato személyes adatainak védelmérél Az informdcids énrendelkezési jogrdl és az
informdciészabadsdgrdl szolé 2011. évi CXIl. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) és az Eurdpai
Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
térténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsdrdl, valamint a 95/46/EK rendelet hatd-
lyon kiviil helyezésérdl szolé 2016/679 (IV. 27.) rendelete (a tovabbiakban: GDPR rendelet)
rendelkezései szerint gondoskodik. A kutatdszolgalat munkatdrsa az adatlap kitoltésekor fel-
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(7)

hivja a kutato figyelmét a Levéltar Adatvédelmi tdjékoztatojara, amely a kutatéteremben es a
Levéltar honlapjan tanulmanyozhaté (www.albaarchivum.hu).

A kutatdi adatlap kit6ltését és az adategyeztetést kovetSen a kutatdszolgalat munkatarsa kial-
litja a latogatdi jegyet. A papiralapon kiadott latogatodi jegyet a kutatd koteles minden kutatasi
alkalommal magaval hozni és a kutatéfelligyel6nek a munka megkezdése el6tt atadni. A Ldto-
gatoi jegy mintdjat a szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.

A kutatdszolgalat munkatdrsa a latogatdi jegy kidllitasakor felhivja a kutato figyelmét A kézira-
tokrol, a kozlevéltarakrdl és a magdnlevéltdri anyag védelmérdl sz6lé 1995. évi LXVI. térvény
(a tovabbiakban: Ltv.) és a Rendelet kutatdsra vonatkozd szabdlyaira, jelen szabdlyzat tartal-
mara, valamint az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos szabalyokra. A kutatasra vo-
natkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat a kutatéteremben nyomtatott formdban is elhelye-
zésre kertilnek, valamint a Levéltar honlapjan is elérhet6ek.

A latogatoi jegy kiallitasat a Levéltar igazgatodja a Rendeletben foglalt esetekben irdsbeli indok-
lassal megtagadhatja.

11.3. A kutatas menete

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

A kutatd a kutatéteremben torténé minden kutatdsi alkalommal a kutatas megkezdése el6tt a
kutatdi napldba feljegyzi a nevét, a kutatas datumat és latogatdi jegyének szamat, a kutatoi
naplé bejegyzését aldirasaval hitelesiti.
Latogatoi jegy birtokdban a kutaté rendelkezésére kell bocsatani mindazokat az iratokat, ame-
lyek az Ltv. és az Infotv., illetve mas hatdlyos jogszabalyok vonatkozo részei alapjan kutatha-
tok.
A kutatészolgalat munkatarsa a kutatas témajanak ismeretében megadja a kutaténak az
anyagra vonatkozé mindazon felvilagositast, amely a kutatds megkezdésekor sziikséges.
Ennek keretében a kutato rendelkezésére bocsatja mindazokat a nyilvanos segédleteket, ame-
lyek segitik a kutatas témajat érintd iratanyagban valo tdjékozdédast, ismeretszerzést;
A kutato a kutatdszolgdlat munkatarsanak tajékoztatasa, illetve a segédletek attekintése utan
leadja a kérését. Kutatdsi kérés személyesen vagy emailben adhaté le. Amennyiben a kutato a
kérését személyesen adja le, azt Kérélap/Kisérélap kitoltésével teheti meg, amelyen feltiinteti
az altala kutatasra kért iratanyag pontos levéltari jelzetét. Emailben torténd igényléshez a Le-
véltar honlapjardl let6ltheté PDF formatumu Grlapot kell hasznalni. A Kérélap/Kisérélap min-
tdjat a szabadlyzat 3. szamu melléklete tartalmazza.
A kutatd egy idSben dsszesen 1 kérést adhat le. Uj kérés leadaséra a kutatdnak csak abban az
esetben van lehet8sége, ha a korabban kikért iratanyagot véglegesen visszaadta a kutatdszol-
galati munkatarsaknak.
A kiadott és kikérhet6 iratanyag 6sszes mennyisége egyidejlileg nem haladhatja meg:
a)  araktari egységhben meghatdrozhato terjedelmd iratanyagnal

aa) dobozok esetében a 8 dobozt,

ab) kotetek esetében a 10 kétetet,

ac) mikrofilmek esetében a 2 tekercset;
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(16)

b)  az ligyiratszamonként kikért anyag esetében, amennyiben azok dsszterjedelme nem éri

el a 0,5 iratfolydmétert,

ba) a 10 lgyiratot;

bb) a tervtdri, illetve épitésigazgatdsi irategyuttesbél a 2 helyrajzi szamhoz tartozo te-

telt.

Emailben leadott kérés esetén a kutatdszolgdlat munkatarsa elektronikus valaszlevélben érte-
siti a kutatot a kérés esetleges pontositdsaval kapcsolatos teenddkrdl, illetve a kutatds meg-
kezdésének lehet&ségérdl. A kutatas csak visszaigazolt, egyeztetett id6pont megléte esetén
kezdhet6 meg.
Amennyiben ketté vagy tobb kutatdé egyszerre kivanja ugyanazt az iratanyagot hasznalni, a
hozzaférést a kérés benyujtdsanak idérendjében biztositja a Levéltar.
A kutatdasra kiemelt levéltari anyag aldiras ellenében adhaté at a kutaténak. A kutato az alairt
kérélapot, valamint az atvett iratok eredeti dllapotdat és rendjét koteles meg6rizni.
A kikért, de kutatasra at nem vett iratokat a Levéltar 7. munkanapig tartja készenlétben a ku-
tatoteremben. Ezt kovetéen az iratok visszahelyezésre keriilnek 6rzési helylkre. A kutatasra
atvett, de rendszeresen nem hasznalt iratok a kutatészolgalattal lefolytatott el6zetes egyezte-
tést kovetSen keriilnek vissza &rzési helyikre.
Amennyiben a kutatd altal kikért iratanyag kutatasat a Levéltar nem tudja biztositani, a kért
iratok hidnyardl és annak okairdl a Levéltar igazgatdja a kutatoét irasban tajékoztatja.
A kutatd koteles legkés6bb a kutatoterem zardsa el6tt 15 perccel az atvett levéltari allomanyt
eredeti allapotaban és rendjében a kutatdszolgalati munkatarsaknak visszaadni.
A kutatd az iratanyag visszaaddsakor tajékoztatja a kutatdszolgalat munkatarsat arrdl, hogy a
részére atadott iratanyagban végzett kutatasat befejezte-e, vagy késébbi id6pontban folytatni
kivanja.
A kiadott iratanyag visszavételekor a kutatdszolgalat munkatarsa szurdprobaszerten ellenérzi
azok rendjét, valamint azt, hogy az iratanyagban tértént-e karosodas. Amennyiben az iratokat
rendben taldlta, aldirasaval igazolja a visszavételt, és visszaadja a kutatdonak latogatdi jegyét.
Ha a kutatdszolgdlat munkatdrsa a visszaadott iratanyag rendjében hidnyossagot tapasztal,
felkéri a kutatét az eredeti rend helyredllitdsara. Ha ezt a kutatdé nem hajlandé megtenni, vagy
az iratanyagot a kutatas soran fizikai kar érte, a kutatdszolgdlat munkatdrsa rogziti az anyag
rendjére és karosoddasara vonatkozo észrevételét, s arrdl tdjékoztatja a Levéltar igazgatdjat,
aki az iratanyag vizsgalatat kovet6en mérlegeli a kutatd latogatdi jegye visszavondasanak lehe-
téségét, s szlikség esetén — ha az okozott kar olyan jelleg(i vagy mérték(i —, a biintetéfeljelen-
tés megtételére tesz javaslatot.
A kiadott iratanyag rendjének megbontasa vagy az iratanyag fizikai karositdsa esetén a kutato
anyagi felel6sséggel tartozik az iratanyag eredeti rendjének, illetve fizikai allapotanak helyreal-
litasaért. A koltségeket a Levéltar a ténylegesen felhasznalt munkadrak és anyagok alapjan al-
lapitja meg. Az okozott kar helyreallitasi kdltségeinek kiegyenlitéséig a kutato részére tovabbi
iratok kutatasra nem adhatoék ki.
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I1.4. A védett adatokat (személyes adatok, titokfajtak) tartalmazo iratok kutatasa

(1)

(6)

(9)

(10)

(11)

Az Ltv., valamint az Infotv. szerint védettnek mingsitett adatok, illetve ilyen adatot tartalmazé
iratok csak az Ltv. hivatkozott részeiben megfogalmazott szabalyok, valamint a GDPR rende-
letnek a tudomanyos és térténelmi kutatas céljara valo adatkezelésre vonatkozd el8irasai sze-
rint kutathatok.

Az Ltv., valamint az Infotv. szerint védettnek mindgsitett adatok elektronikus Uton térténd ku-
tatdsa — kivéve azt az esetet, amikor a védett adatok kutatdsa anonimizalassal is megvalodsit-
haté — csak a kutatoteremben biztosithato.

Egyebekben a személyes adatot tartalmazé levéltari anyag az Ltv-ben meghatarozott védelmi
id6k lejartaval kutathatd, az Ltv. altal meghatarozott kivételekkel.

A védett személyes adatot tartalmazo iratot tudomanyos céllal kutatni kivané kutatd kutata-
sanak tudomanyos jellegét és céljat tamogato allasfoglaldssal koteles igazolni. A Tdmogatdi dl-
lasfoglaldst tudomanyos célu kutatast rendeltetésszer(ien végz6, kozfeladatot ellatd szerv al-
lithat ki a kutaté részletes kutatdsi terve alapjan. A tamogato allasfoglalast kiallité szerv akkor
tekinthet6 tudomanyos kutatast rendeltetésszerlien végz6, kozfeladatot ellatd szervnek, ha
alapito okirata ezt tartalmazza. A Tdmogatoi dlldsfoglalds mintdjat e szabalyzat 4. szamud mel-
Iéklete tartalmazza. (A Tdmogatdi dlldsfoglalds Grlapja PDF formatumban letélthetd a Levéltar
honlapjardl.)

A védett személyes adatot tartalmazd iratot tudomanyos céllal kutatni kivano kutatd az Ltv.
24. § (2) bekezdés c) pontja alapjan térténé tudomanyos kutatas esetén a levéltari anyag ku-
tatasa soran megismert személyes adatot a személyes adatok védelmére vonatkozé jogszaba-
lyok rendelkezései szerint koteles kezelni. Az e bekezdésben foglaltak tudomdsulvételérdl, va-
lamint arrél, hogy az adatok megismerése tudomanyos kutatas céljabdl sziikséges, a kutatd a
kutatds megkezdését megel6z6en irdsban nyilatkozik. A nyilatkozat mintdjat a szabdlyzat 1.
szamu melléklete tartalmazza. A nyilatkozat megtétele részét képezi a Kutatdsi kérelem be-
nyujtdsanak.

Az Ltv. 24. § (2) bekezdés c) pontja alapjan torténd tudomanyos kutatds a személyes adatok
megfeleld szintl védelmét biztositd orszag kutatodja szamara abban az esetben engedélyezhe-
t6, ha rendelkezik jelen szabalyzat (6) bekezdése szerinti tamogatd allasfoglaldssal, és a (7)
bekezdése szerinti nyilatkozatot megtette.

A keletkezés naptdri évétél szamitott harminc év lejarta el6tt kutatni kivant iratanyagok ese-
tében a kutatast az atadd szerv hozzajarulasaval a Levéltar igazgatdja engedélyezi. Jogutdd
nélkul megsziint szerv levéltari anyagaban torténé kutatast szintén a Levéltar igazgatdja en-
gedélyezi.

A kutatas soran a kutaté tudomasara jutd, barmilyen hatdlyos jogszabaly altal védeni rendelt
titokfajta (magantitok, lzleti titok, banktitok, értékpapirtitok, orvosi titok stb.) megérzésének
biztositasaért a kutatd a felelds.

Az anyakonyvekre vonatkozod kutatasi feltételeket és idGkorlatokat Az anyakonyvi eljarasrdl
sz616 2010. évi |. térvény szabalyozzak.

A szerzGi jogrol sz6lé 1999. évi LXXVI. torvény hatdlya ala tartozé iratok kutatdsa soran meg-
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ismert adatokat a kutato a torvény rendelkezéseinek megfelelGen koteles felhasznalni.

A kutatd kutatdsa soran koteles betartani az adatbiztonsagi szabalyokat, azaz védett adatot
tartalmazo irat kutatasa soran a kutatoi asztaltdl valé ideiglenes tavozasakor koteles a szama-
ra kiadott iratok védelmét oly mddon biztositani, hogy az tavolléte idején illetéktelen kutato
részére ne legyen hozzaférheté.

11.5. Kutatasi szabalyok rendkiviili helyzetekben

(1)

(2)

A Levéltdr rendkiviili helyzetekben (pl. jarvanyligyi veszélyhelyzet) el6zetes id6pontfoglalashoz
kotheti a kutatoteremi kutatas lehetGségét.

A rendkiviili helyzet fennallasa, illetve az el6zetes id6pontfoglalas bevezetése befolydsolhatja
a kutatds meghatarozott menetét, valamint az ott meghatarozott hatdridGket. Az esetleges
valtozasokrdl a rendkiviili helyzet, illetve az el6zetes id6pontfoglalds kételezettségének fenn-
allasa alatt a Levéltar a honlapjan keresztil nyujt tajékoztatast.

I1l. MASOLATKESZITES A LEVELTARI ANYAGROL

lll.1. A fotdjegy

(1)

(2)
(3)

(6)

(7)

(8)

A Levéltar a kutatok szamara biztositja a sajat digitalis fényképezdgéppel vagy mobiltelefonnal
torténd masolatkészités lehetdségét. A fotdmadsolatot ugy kell elkésziteni, hogy a masolat-
készitésre szolgald eszkdz nem keriilhet fizikai kapcsolatba a mdsolandd irattal.

A felvétel készitésekor nem hasznalhato allvany, vaku és egyéb megyvilagité eszkoz.

A 1.1, (1) bekezdésben foglalt eszk6zokon kivil egyéb sajat tulajdonu masolatkészitésre al-
kalmas eszkoz (pl. szkenner, kézi szkenner) a kutatédterembe nem viheté be, masolatkészitésre
nem hasznalhaté.

A 11.1. (1) bekezdésben foglalt eszkdzok hasznalata érvényes latogatoi jegy birtokaban és foto-
jegy kivaltasaval lehetséges.

A Levéltar kutatdi szamara az alabbi fotéjegy-tipusokat biztositja:

a) Napifotojegy: 1000 Ft

b)  Hetifotdjegy: 4 000 Ft

c) Havi fotéjegy: 10 000 Ft

d)  Eves fotdjegy: 60 000 Ft

Fotdjegy a kutatdszolgalat munkatarsainal igényelhetd. A fotdjegy érvényességét a kutato-
szolgdlat tartja nyilvan.

A felvétel készitésekor tilos az irat hajtogatasa. Amennyiben a fénykép elkészitéséhez az irat
rogzitése szlikséges, a haszndlhato nehezéket a kutatdszolgalat munkatarsa biztositja a kuta-
tonak. A kutatdszolgalat munkatarsa nyujt felvildgositast az irat rogzitésének maodjarol. Az irat
barmely mas eszkozzel és médon torténd rogzitése tilos.

Fotdzaskor a kutaté koteles a Levéltar altal kiadott fotokartyat a dokumentumon ugy elhe-
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lyezni, hogy a keletkezé digitélis felvételen egyértelmiien olvashaték legyenek az azon lat-
hat6 azonositok.
(9) A digitalis fotézdsra vonatkozd szabalyok megsértése a fotdjegy visszavonasat vonja maga

utan.

111.2. A kutatotermi masolas
(1) A levéltar reprografiai szolgéltatasa az Ugyfélszolgdlatra korlatozédik. A kutatas sorén a levél-
tari anyagrél masolatot késziteni a lll.1. pontban leirtak alapjan lehetséges.

111.3. A masolatok felhasznalasa

(1) A levéltarban 6rz6tt anyagrdl barmilyen Gton és technikdval elkészitett masolatot a kutatd
kizadrdlag kutatasi célra hasznalhatja fel. A masolatot barmilyen mddon nyilvanossagra hozni,
nyomtatott vagy elektronikus Uton kézzétenni csak a Levéltar el6zetes hozzajarulasaval sza-
bad. A kézlési engedélyre vonatkozo kérelmet a szabalyzat 5. szamu melléklete tartalmazza. A
Kézlési engedély-kérelem PDF (irlap formatumban let6lthet a Levéltar honlapjarol.

(2) A Levéltar a kozlési engedély megaddasakor nem vizsgélja, hogy az adott irat szerzdi jogi véde-
lem ald esik-e. Annak vizsgalata, hogy az érintett irat szerz6i jogi védelem ala esik-e, illetve a
kozzétételhez sziikséges engedélyek beszerzése, és a jogdijak megfizetése a kozlési engedély-
kérelmet benyujto feladata és felel6ssége.

(3) A kézlésiengedély-kérelmet benyujto feladata és feleléssége annak vizsgdlata, hogy a kozzé-
tenni szandékozott irat tartalmaz-e személyes adatot, s amennyiben igen, a kozzététel megfe-
lel-e az Infotv. 5. § (8) bekezdésében foglaltaknak.

IV. A KUTATOTEREM HASZNALATANAK RENDJE

IV.1. Viselkedés a kutatoteremben

(1) A kutatoteremben a kulturdlt viselkedés altalanosan elfogadott szabalyait betartva, a tobbi
kutato zavarasa nélkiil kell a kutatast végezni.

(2) A kutatéterem rendjét a kutatdszolgalat munkatdrsa felligyeli. A kutaté a kutatdszolgalat
munkatarsanak a kutatoteremben és a kutatds sordn tanusitott viselkedésére vonatkozé kéré-
seit koteles meghallgatni és a kérésének megfelelGen véltoztatni a viselkedésén.

(3) A kutatoteremben ételt és italt fogyasztani, dohdnyozni, masokat hangoskodassal zavarni,
valamint mobiltelefont telefonéldsra hasznalni tilos.

(4) Taskat — pl. a hordozhatd6 szamitdgép taskajat, hatizsakot, szatyrot — kabatot, esernyét a kuta-
téterembe vinni tilos.

(6) A kutato a kutatoteremben fegyverviselési engedély ellenére sem tarthat maganal fegyvert. A
fegyver elhelyezésével kapcsolatosan a kutatdszolgalat munkatarsai intézkednek.

(7) A kutatoterembdl iratanyagot a kutatd nem vihet ki.

(9) A kutaté koteles dvni az atvett levéltari iratok fizikai allagat, azokon sériilést vagy maradandoé
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lyezni, hogy a keletkezé digitalis felvételen egyértelmiien olvashatok legyenek az azon lat-
haté azonositok.

(9) A digitalis fotézasra vonatkozé szabalyok megsértése a fotdjegy visszavondsat vonja maga
utan.

111.2. A kutatétermi masolas
(1) A levéltar reprografiai szolgdltatasa az dgyfélszolgdlatra korlatozddik. A kutatas soran a levél-
tari anyagrol masolatot késziteni a Ill.1. pontban leirtak alapjan lehetséges.

111.3. A masolatok felhasznalasa

(1) A levéltarban 6rzott anyagrél barmilyen uton és technikaval elkészitett masolatot a kutato
kizardlag kutatasi célra hasznélhatja fel. A masolatot barmilyen mdédon nyilvdnossagra hozni,
nyomtatott vagy elektronikus uton kozzétenni csak a Levéltar el6zetes hozzajarulasaval sza-
bad. A k6zlési engedélyre vonatkozo kérelmet a szabalyzat 5. szamu melléklete tartalmazza. A
Kbzlési engedély-kérelem PDF (rlap formatumban let6lthet6 a Levéltar honlapjardl.

(2) A Levéltar a kozlési engedély megadasakor nem vizsgalja, hogy az adott irat szerz8i jogi véde-
lem alad esik-e. Annak vizsgalata, hogy az érintett irat szerzGi jogi védelem ald esik-e, illetve a
kozzétételhez sziikséges engedélyek beszerzése, és a jogdijak megfizetése a kdzlési engedély-
kérelmet benyujto feladata és felel6ssége.

(3) A kozlésiengedély-kérelmet benyujté feladata és felel6ssége annak vizsgalata, hogy a kozzé-
tenni szandékozott irat tartalmaz-e személyes adatot, s amennyiben igen, a kozzététel megfe-
lel-e az Infotv. 5. § (8) bekezdésében foglaltaknak.

IV. A KUTATOTEREM HASZNALATANAK RENDJE

IV.1. Viselkedés a kutatoteremben

(1) A kutatéteremben a kulturdlt viselkedés altalanosan elfogadott szabdlyait betartva, a tobbi
kutato zavarasa nélkdl kell a kutatast végezni.

(2) A kutatéterem rendjét a kutatdszolgalat munkatarsa felligyeli. A kutatéd a kutatdszolgdlat
munkatarsanak a kutatoteremben és a kutatas soran tanusitott viselkedésére vonatkozd kéré-
seit koteles meghallgatni és a kérésének megfeleléen valtoztatni a viselkedésén.

(3) A kutatoteremben ételt és italt fogyasztani, dohdnyozni, masokat hangoskodassal zavarni,
valamint mobiltelefont telefondldsra hasznalni tilos.

(4) Taskat — pl. a hordozhaté szamitégép taskajat, hatizsdkot, szatyrot — kabatot, eserny6t a kuta-
toterembe vinni tilos.

(6) A kutatd a kutatéteremben fegyverviselési engedély ellenére sem tarthat maganal fegyvert. A
fegyver elhelyezésével kapcsolatosan a kutatdszolgalat munkatarsai intézkednek.

(7) A kutatéterembdl iratanyagot a kutaté nem vihet ki.

(9) A kutatd koteles évni az atvett levéltari iratok fizikai allagat, azokon sériilést vagy maradando
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(10)

(11)

valtozast okozd beavatkozdst nem végezhet. A nagyalaku iratoknak a jobb fényképezhet&ség
érdekében torténd athajtogatasa, a hajtasi élek kézzel vagy valamilyen segédeszkozzel torténd
elegyengetése tilos.

A kutatdszolgdlat munkatarsai az iratanyag nem elGirasoknak megfelel6 haszndlata esetén az
anyagot jogosultak a kutatotol visszavenni.

Ha a kutato felréhaté magatartasaval a kutatoterem, illetve a Levéltar tertiletén a berendezési
targyakban kart okoz, kartéritési felel6sséggel tartozik.

IV.2. A kutatas soran hasznalhato eszko6zok

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

A kutatoteremben sajat hordozhatd személyi szamitégép, digitdlis fényképezdgép és mobil-
telefon hasznalhaté a tobbi kutaté munkajanak zavarasa nélkil. A mobiltelefont néma lizem-
modra kell allitani, a kutatoteremben telefonalasra nem hasznalhato.

A kutatoteremben a jegyzeteléshez kizardlag ceruza hasznalhatd, a munka sordn az eredeti
levéltari iratanyagon semmiféle irdasnyom nem helyezheté el. A jegyzetelés céljara szolgald
papir nem helyezheté el az iraton.

Tilos az iratanyagba — a kutatdszolgdlati munkatarsak altal kiadott jelol6cédulakon kivil —
barmilyen mas idegen papiradllomanyt (pl. jegyzetek) elhelyezni.

A Levéltar a kutatdoteremben a kutatdk hasznalatara mikrofilmolvasot és szamitogépet lize-
meltet. A mikrofilmolvasdé és szamitégép érkezési sorrendben hasznalhatdk, el6foglalasra
nincs lehetdség.

A mikrofilmolvasé a Levéltar mikrofilmen kutathaté iratanyagainak kutatasat, a szamitégép
pedig az elektronikusan elérhet6 segédletek és digitalis tartalmak elérését szolgalja. Ezen be-
rendezések hasznalata kdzben, az eszkdzok elhelyezésére szolgald asztalokon mas levéltari
anyag nem kutathato.

A mikrofilmolvasé kivetit6 fellletén és a szamitogépek monitorjain megjelené képekrél fény-
kép nem készithetd.

A szamitogépekhez adathordozé nem csatlakoztathaté.

IV.3. A latogatoi jegy visszavondsa

(1)
(2)

(3)

A latogatdi jegy visszavonasardl az igazgatd dont.

A latogatdi jegy visszavonasat eredményezik kiilénosen a I1.3. (15) bekezdésben, a IV.l. és a IV.2.
részekben meghatarozott szabalyok athagdsa, valamint a kutatdszolgalati munkatdarsakkal es a
tobbi kutatdéval szembeni nem megfelelé (goromba, agressziv, sért6) magatartas tanusitasa, illetve
barmilyen mas, a munkatdrsak és a tobbi kutatd nyugalmat és a rendes munkavégzéshez valé jo-
gat megzavard koriilmény tartds fennallasa (pl. nem tiszta ruhazat, a k6zosségi helyeken elvarhaté
testi higiénia hianya, hangos beszéd, tiltott eszkézok hasznalata).

A kutatasra vonatkozo jogszabalyok, illetve jelen kutatasi szabalyzat rendelkezéseinek barmi-
lyen sulyos vagy tartos megszegése és e magatartds irdsbeli figyelmeztetést koveté folytatasa
esetén ugyanez az eljaras alkalmazhaté.
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(4)

(5)

(6)

(1)

(2)

(3)

Székesfehérvar, 2024. aprilis 2.

A IV.3. (2)—(3) bekezdésben meghatérozott viselkedés felszélitas ellenére torténd folytatasa

esetén

a) a kutatdszolgalat munkatarsa értesiti a Levéltar igazgatdjat, aki ismételten felszélitja a
kutatot szabalyellenes és zavard, magatartas, tevékenység megsziintetésére;

b)  haakutatd ennek sem tesz eleget, a Levéltar igazgatdja a levéltar épliletének elhagyasa-
ra szélitja fel a kutatot;

c) ellenszegiilés esetén a Levéltar igazgatdja rendéri intézkedést kezdeményez.

A kutatdval szembeni IV.3. (4) pontban meghatarozott barmely intézkedést kbvetéen a Levél-

tar igazgatdja jegyz6konyvben rogziti a torténteket, és ezzel egyidejlileg felfliggeszti a kutatd

latogatdi jegyét, és a kutatd altal hasznalt levéltdri anyagot azonnal visszavételezik.

A Levéltar igazgatdja a kutato latogatoi jegyének visszavonasardl a jegyz6konyv keltétsl szami-

tott 6t napon beliil déntést hoz, déntésérél irdsban (postai uton vagy elektronikusan) értesiti a

kutatét. A dontés meghozataldig a kutatd nem veheti igénybe a levéltar kutatotermi és konyv-

tari szolgdltatasait.

V. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben az Ltv. és a Rendelet rendelkezései az
irdnyadok.
Jelen szabalyzat mellékletei:
1. szamu melléklet: Kutatasi kérelem — Kutatoéi nyilatkozat
. szamu melléklet: Latogatdi jegy
. szamu melléklet: Kérélap / Kisérélap
. szamu melléklet: Tamogatdi allasfoglalas
. szamu melléklet: Kozlési engedély kérelem
. szamu melléklet: Felelsségvallalasi nyilatkozat (kiskoru kutato esetén)

N OO o B WwoN

. Nem magyar allampolgdrsagu kutato nyilatkozata

Jelen szabdlyzat 2024. januar 1-jén |ép hatalyba. Ezzel egyidejlileg a korabbi (2007. marcius 1-
jétdl hatalyos) szabalyzat hatalyat veszti.

urgai Horvath Jézsef
igazgatd
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1. sz. melléklet

VAROSI LEVELTAR S KUTATOINTEZET
8C0QC Székestehérvar, Zichy liget 10. * Telefon: 06 22 502 252 * E-mail: info@albaarchivum.hu

LATOGATOIJEGY sorszama: KUTATASI KERELEM sorszéma:

KUTATASI KERELEM

A kutatd neve (NEKNEI 1eANYKOTT MEV IS} .iiiviieiieieieiicciie et e et e st e et n et e emeeneneaneee
DIWTBINEVES, s s v v i S s S o b R e TR A B SR T BB S T e e R S T s e T
Szitletdsi helyei@sidaje: «ou s imessesme sy s oo S S50 T4 365 T oV AT SR VNS
A személyazonossagot igazold okmany (szem. igazolvany / Utlevél; szama): ............. T — -
Mas orszadg kutatdja esetén az Orszag MEBNBVEZESE! ......cciriietiiiiieiie ettt ettt es s ee e s ee bbbt e st
AlANAS 1BKCIM: 1ot eesnne Mobiltelefon, e-mail: .....coeevvveievieeeeceee

A kutatasi téma pontos MeShatAN0OZASAT «usussssasssrmissmsmes s s s o s e RS VRS

] A kutatés tudoményos. [ A kutatds nem tudomanyos.

A kutatds témajatol, illetve az id6hatdrtdl fliggben az 1995. évi LXVI. tv. 23-25. §-ai alapjan csatolt nyilatkozatok, engedélyek, hozza-
jaruldsok, dllasfoglalasok (a sziikséges meliékletek megjeldlendSk)

A levéltari anyagot atadd szerv hozzéjarulasa 23. § (1)

Akuratérium engedélye 23. §{2-3)

A személyes adat kutatdsa esetén az érintett szemeély(ek), vagy orokosdk, illetve hozzatartozok hozzajéruldsa 24. § (1-2: a. b)
Tamogatoi dllasfoglalas 24. § (2: ¢, 3)

Kutatéi nyilatkozat 24. § (4-5)

Kiilféldi kutatd esetén az MTA témogatd allasfoglaldsa 24/A. § {1:a, b)

A Kormany engedélye kulfoldi tudomaényos intézet részére 24. § (3)

Mindsit6i hozzajarulas 25. § (1)

o o o i I o

[ A Vérosi Levéltar és Kutatdintézet Kutatdsi és kutatdtermi szabdlyzatat elolvastam. Az abban foglaltakat
megértettem.

Székesfehérvar, 20

kutatd

Kutatésra kiadhato a levéltari anyag:

levéltar igazgatd

KUTATOI NYILATKOZAT
Az 1995. évi LXVI. térvény 24. §-dnak (4.) bekezdésében foglalt rendelkezéssel kapcsolatban. Alulirott kételezem magam arra, hogy a Vérosi
Levéltér és Kutatdintézettdl kutatdsra megkapott levéltdri anyagbdl megismert és kigyljtott személyes adatokat a személyes adatok

védelmérdl és a kozérdekd adatok nyilvdntartdsardl szolé 1992. évi LXIIL tv 32 §-dban, valamint az informéaciés 6nrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsdgrol sz6lé 2011. évi CXII. térvényben meghatarozott médon kezelem és hasznélom fel.

Aradatkezel8s NeIVE!: vuimimissmssmsiveims s e sy e s s o3 sasseayess

Székesfehérvar, 20____

kutaté
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Nyitva tartds:

Hérf6161 csitortokig:
8.00 - 15.30 oriig.
Pénteken sziinetel.

Ervényes: Largyév végéig.

Latogatoi
Jegy

Nyilvantartdsi szdm: [:j

NET
"
WS svsnamnisansnsrissnsusins sUmiisssvasinssanon

"
Lakeim: .....ocooee cversaveRias Eavineua o
S itlevél szama:

z. ig. / atlevél s, ¥ assarseny ORI .

Jogosuit a levéltar kutatétermében a
hatilyos jogszabdlyok és eldirisok
keretein beltl kutatdsok végzésére.

A latogatéi jegyet a levéltar épiletébe
valébelépéskorbe kell mutatni.

Székesfehérvar, 20, év ... .7 . nap

PH
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3. sz. melléklet

Varosi Leveéltar es Kutatointezet
8000 Szekesfehervar, Zichy liget 10.

sorszam:

KEROLAP / KISEROLAP
A kutatd neve: . | . - , ," '
A litogaté jegy szama: '
A Jutatasi kérelem szama: - ; - -
A ként levéltan anvag jelzete (fond / allag trzsszama): V V ’
- megnevezése:
-raktan szama:

A kért watok jelzetének tovabbs adatat:

Az anyag fizikas: allapota:
[Jmegteleld [ kutathatd []sénilt
Székesfehérvar.20. ... . .

utaté

Azanyag kiadasatigazolom: -l e e
datum kutatoszolzalatot ellate muskanns

Az anyag atvételét igazolom: O
datam kutato

Az anyag isszavétele. visczahelyezase: - — P
datum kutatoszolgalatot ellatd pmkatars

13 /17. oldal



4. sz. melléklet

Latogatd jegy szama:
(a levéltdr tolt ki)

{Intézmény neve, cime)

Iktatédszam: /20___

TAMOGATOI ALLASFOGLALAS

(személyes adatokat tartalmazo levéltari anyagban torténé kutatas engedélyezéséhez)

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltéri anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. torvény
24. § (3) bekezdése értelmében

kutatasahoz tamogatd élldsfoglaldsomat kérte.

A KUTAtAS TATEVE, TEMAJTL ... oo imrsonstobioismasnrantss Sheis s i Ao ds ST SR E e PSS R S e B R e RS

A KULAtASH LEMA IAGNALAIGI: .vvieiieiiieeies et ae st e b e e e e e et e et s e be e sbe e ae s nar e

A benyujtott részletes kutatasi terv alapjan megallapitottam, hogy a kutatds tudomanyos célinak
minGsll, a személyes adatot tartalmazo levéltari anyagban torténd kutatds engedélyezését tamogatom.

,20_ (év) (honap) ____ (nap)

név és titulus
(gépelt formaban vagy nyomtatott betivel)

PH

alairas

Felhivjuk kutatdink figyelmét, hogy fenti alldsfoglaldst csak a tamogaté intézmény korbélyegzGjével
ellitva, az intézmény vezet§jének nevét és beosztasdt is alagépelve, aldirasaval ellatva all
médunkban elfogadni. Akkreditalt felsGoktatasi intézmények esetében az oktatdsi szervezeti
egységeinek vezetdi altal aldirt tdmogato allasfoglalas is elfogadhato.
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5. sz. melléklet

VAROSI LEVELTAR ES KUTATOINTEZET
8000 Székesfehérvar, Zichy liget 10. ¢ Telefon: 06 22 502 252 ¢ E:mail: info@albaarchivum.hu

KOZLESI ENGEDELY KERELEM
a Varosi Levéltar és Kutatdintézet iratairdl késziilt masolatok felhasznalasahoz
E-mail: info@albaarchivum.hu

Felhasznalé személy, szervezet vagy cég neve

E-mail cime

Szamlazasi név

Szamlazasi cim

Addszadm

Publikdcid, TV-, radidmdsor, kidllitas cime

A publikacio példanyszama
(tévémlsor esetén: vetitések szama)

Id6pont tévés, radids kozzététel esetén

tudomanyos ismeretterjeszté
Publikacio jellege oktatasi (pl. szak-, PhD-dolgozat} kozgylijteményi
reklam egyéb
kényv, folyoirat kényv, folydirat —cimlap
koényv, folyoirat — hatlap képes magazin
Publikécis tipusa napi- és hetilap film, radid-, TV-miisor
digitélis kiadvany (CD, DVD) CD, DVD borité
internet kidllitdsi reprodukcié
dekorécit egyéb '
Publikécié felhaszndldsa kereskedelmi célu? igen nem
helyi Eurdpa-szerte
Miisorszoras jellege TV és radio esetén regionalis vilagszerte
orszagos egyéb
A kivalasztott iratok a felhasznalashoz
sziikséges mingségben a kérelmezé igen nem
rendelkezésére allnak

Kivélasztott iratok pontos jelzete Kivélasztott iratok pontos megnevezése* Oldalszam, folio, darab

,20 év hénap nap

alairds
* A lista bovithetd

A Varosi Levéltér és Kutatdintézet Kutatdsi szobdlyzatdnak Ill. 3. (2)—(3) bekezdése értelmében a kérelmet benyUjté feladata és felelSssége a kérelemben
foglalt irat{ok) szerz6i jogi védettségének és az irat{ok)ban talalhatd személyes adatok kozzétehetdségének vizsgélata.
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6. sz. melléklet

VAROSI LEVELTAR ES KUTATOINTEZET

8000 Székesfehérvar, Zichy liget 10. ¢ Telefon: 06 22 502 252 ¢ E-mail: info@albaarchivum.hu

Latogatd jegy szdma:

FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT
(kiskoru személy kutatasi kérelme esetén)

........................................................................................................................................................... (név)
........................................................................................................... {(anyja szliletési csaladi és utoneve)
....................................................................................................................................................... (lakcim)

kiskort személy tekintetében felel6sséget villalok.

Kijelentem, hogy ismerem és elfogadom a Vdrosi Levéltar és Kutatdintézet Kutatdsi és Kutatotermi
Szabélyzatdt. A személyes adataim kezeléséhez hozzajarulok. E nyilatkozat irdsbeli visszavondsa a

kiskoru levéltarhaszndld latogatdi jegyének érvénytelenitését eredményezi.

Székesfehérvar, (év} {hdnap) (nap)

alairds

16 /17. oldal



7. sz. melléklet

VAROSI LEVELTAR ES KUTATOINTEZET

8000 Székesfehérvar, Zichy liger 10. * Telefon: 06 22 502 252 ¢ E-mail: info@albaarchivum.hu

Latogatd jegy szama:

A kutatdsi kérelem sorszdma:

KUTATOI NYILATKOZAT

(nem magyar dllampolgérsagu kutatd nyilatkozata)

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magdnlevéltdri anyag védelmérdl sz816 1995. évi LXVI. tdrvény
24/A. § (1) bekezdés b) pontja értelmében vallalom, hogy a megismert és kigy(ijtott adatokat orszagom
adatvédelmi szabdlyai szerint kezelem és hasznalom fel.

Székesfehérvar, (év) (hénap) (nap)

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. tdrvény
24/A. § (1) bekezdése alapjan:

A személyes adatok azonos védelmét biztosité orszag szdmara tudomanyos célbol a 24. § (1)
bekezdésében meghatérozott védelmiidé lejarta el6tt is engedélyezhetd a személyes adatot tartalmazo
levéltari anyag kutatdsa, feltéve, hogy ott a 22. § (1) bekezdésében meghatarozott 30, illetéleg 15 év
mar eltelt. A kutatas akkor engedélyezhetd, ha

a} a személyes adatok azonos védelmét az adott orszagot illetSleg az igazsaglugyminiszter az
adatvédelmi biztossal egyetértéshen megallapitja,

b) a kutatd bemutatja a Magyar Tudomanyos Akadémia kutatasi téma szerint illetékes
bizottsagdnak vagy intézetének — a kutatd részletes kutatdsi terve alapjan megadott —
tamogato éllasfoglaldsat és irdsos nyilatkozatban vallalja, hogy a megismert és kigydjtott
személyes adatokat orszaga adatvédelmi szabalyai szerint kezeli és hasznalja fel.

aldiras

17 /17. oldal





