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EGYETEMI
L EVELTAR

PTE EGYETEMI LEVELTAR KUTATASI SZABALYZATA

A kozlevéltarak ¢és a nyilvdnos maganlevéltarak tevékenységével Osszefliggd szakmai
kovetelményekrdl szold 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet 43. § (1) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan a Pécsi Tudomanyegyetem (PTE) Egyetemi Levéltar (a tovabbiakban Levéltar)
Kutatési Szabalyzatat az aldbbiak szerint allapitom meg.

. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. §
A Szabalyzat célja

(1) Jelen Szabalyzat célja, hogy a hatalyban 1évé jogszabalyokkal Gsszhangban szabalyozza a
Levéltar érizetében 1évo iratok hozzaférésének €s kutatotermi hasznalatanak rendjét.

2. §
A Szabalyzat hatalya

(1) Jelen Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban,
munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allo személyekre (a
tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatott), akiknek munkakori leirdsdban a levéltari
kutatoszolgalattal kapcsolatos feladatok szerepelnek, tovabba minden természetes személyre,
aki a Levéltar Orizetében 1évd anyagban kutatdomunkat végez.

(2) Jelen Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Levéltar Orizetében talalhato levéltari anyagra.

3.8
Kapcsolodo jogszabalyok, belso szabalyozok

(1) Jelen Szabalyzat alkalmazasa soran kiilondsen az alabbi jogszabalyokat, bels6 szabalyozok kell
figyelembe venni:
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a) atermészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
¢s az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérdl szo6l6 Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete;

b)  azinformacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXILL
torvény (a tovabbiakban: Infotv.);

C)  akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVL. torvény (a tovabbiakban: Ltv.);

d) a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével Osszefliggé szakmai
kovetelményekrdl szolo 27/2015. (V. 27.) EMMI Rendelet (a tovabbiakban: Rendelet)

Il. Fejezet
KUTATASI JOGOSULTSAG

4. §

Kutatasi jogosultsag megszerzése

Béarmely természetes személy ingyenesen folytathat levéltari kutatisokat a vonatkozo
jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban foglalt rendelkezések betartasaval.

Kiskoru személy a gondviseld altal alairt feleldsségvallalasi nyilatkozattal jogosult a levéltari
iratanyag kutatasara.

A kutatasi kérelmet a Levéltar altal rendszeresitett formanyomtatvany (kutatéi adatlap)
kitoltésével kell benytjtani a Levéltar vezetdjéhez.

A kutatdsi kérelem kitolthetd és leadhatdo személyesen a Levéltar kutatoszolgdlatdn vagy a
Levéltar honlapjarol letoltve €s a levéltar kozponti e-mail cimére elkiildve.

A kutatési kérelem befogadasaval parhuzamosan a Levéltar a tdrgyévre vonatkozo és évente
megujithatd latogatoi jegyet allit ki a kutato részére, valamint nyilvantartasba veszi €s kezeli a
kutatd személyazonositd adatait. A kutatoszolgalati adatvédelmi tajékoztatd a kutatoteremben
¢s a Levéltar honlapjan is megtalalhato.

A kutato a latogatoi jegy kiadasakor, a kutatds megkezdése eldtt kutatoi nyilatkozatot ir ala.

A kutatonak a kutatoterem hasznalatakor be kell jegyeznie magat a Levéltar altal rendelkezésére
bocsatott kutatdi naploba.

Kutatési kérelem beadéasa nélkiil hasznalhatok a Levéltar honlapjan és a kiilonb6zd internetes
feliileteken kozzétett iratok.

5. §

Kutatasi jogosultsag elvesztése és az okozott karok megtéritése

A Levéltar részlegesen vagy teljesen megtagadhatja a kutatasi kérelmet vagy visszavonhatja a
latogatdi jegyet a vonatkozé jogszabaly értelmében.

A kutatasi kérelem megtagadasarol, a latogatdi jegy visszavonasardl, illetve a kutatés
felfliggesztésérol a Levéltar vezetdje dont, errdl irasban tajékoztatja a kutatot.

Amennyiben a latogatoi jegy visszavonasara a kutatasra kiadott iratokban térténé kar okozasa
miatt keriil sor, a Levéltar munkatérsai jegyzOkonyvet vesznek fel az esetrol.
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A kar megtéritésének vagy enyhitésének, illetve a kdrokozas megsziintetésének modjat a kar
nagysagrendjének figyelembevételével a Levéltar vezetdje hatdrozza meg, sziikség esetén
szakértdk bevonasaval.

II1. FEJEZET
A KUTATHATO IRATANYAG

6. §

A kutathatoé levéltari anyag és kutatasi korlatozasok

A kutathat6 levéltari anyagrol a Ltv. vonatkozo szakaszai nyujtanak részletes tajékoztatast.

A személyes adatot tartalmazd levéltari anyag tudoményos célu kutatdsdhoz sziikséges
tamogato allasfoglalas is.

IV. Fejezet
A KUTATAS MENETE ES RENDJE

7. §
A kutatas helye és ideje

Kutatas csak a Levéltar kutatotermében, kutatdsi (nyitvatartasi) idoben végezhetd. A Levéltar
itt biztositja az iratok kutatdsra torténd elokészitését és kiadasat, a kutatdst segitd szakmai
feliigyeletet, a kutatas végzéséhez kapcsolddo adminisztracid teljes korii intézését, az igényelt
masolatok készitését, valamint a levéltari kézikonyvtar hasznalatat.

Amennyiben a kutatasi kérelem benyujtasaval egyidében a kutatds azonnali megkezdése nem
lehetséges (a kutatni kivant anyagtol, a kutatdterem foglaltsagatol fiiggden), a Levéltar a
kovetkezd nyitvatartasi napra (vagy mas egyeztetett napra) elokésziti a kutatni kivant anyagot.

A csak anonimizalt masolattal kutathatd, illetve darabszintli rendezést igényld iratanyagokat a
Levéltar 15 napos hataridével bocsatja a kutato rendelkezésére.

A Levéltar lehetséget biztosit a kutatoszolgalatra torténd eldzetes bejelentkezésre is, mivel a
kutatoteremben egy idében csak limitalt f6 szamara tud kutatasi lehetéséget biztositani.

A levéltari kézikonyvtar koteteit a Levéltar kutatoi a Levéltar nyitvatartasi idejében, a
kutatétermében hasznalhatjdk. A kotetek nem kodlcsondzhetok.

8. §

A kutatéterem rendje

A kutatoban nem szabad étkezni, folyadékot fogyasztani, erre a Levéltar étkezdjében van
lehetdség.

A levéltari anyag védelmében a kutatotermében a kutatd altal kizarolag az aldbbi eszk6zok
hasznalhatok: ceruza, radir, jegyzetpapir, a kutatoteremben elhelyezett szamitogép, laptop,
valamint tablagép és fényképezdgép.
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A kutatoteremben csak olyan személy tartozkodhat, aki viselkedésével és megjelenésével a
Levéltar munkatarsait és a tobbi kutatot nem zavarja a munkavégzésben ¢€s a szolgaltatasok
rendeltetésszeri hasznalataban.

A levéltari anyagban torténd kutatas megkezdése eldtt a Levéltar munkatarsa tdjékoztatja a
kutatot a kutatds megkezdéséhez sziikséges ismeretekrdl, adminisztracios teenddkrdl és a
kutatoéterem rendjérdl, valamint a kutatd rendelkezésére bocsatja az iratanyaghoz készitett
segédleteket (sziikség esetén tajékoztat ezek hasznalatanak modjarol és tartalmarol).

9. §

A Kkutatas menete

A latogatéi jeggyel rendelkez6 kutatd levéltari anyagot a kérblap szabalyszerii kitoltésével és
benyujtasaval igényelhet. A kérélap helyben, személyesen tolthetd ki, illetve a levéltari
honlaprdl letolthetd €s elektronikusan elkiildhet6 a levéltari kozponti e-mail cimére.

A Levéltdr az egy kérdlapra kiadhato levéltari anyag mennyiségét az aldbbiak szerint
szabalyozza:

a)  raktari egységenként kikért iratanyag esetén 5 doboz;

b)  jegyzOkonyvek, segédkonyvek esetén 10 kotet;

C) anyakonyvi kotetek esetén 5 kotet;

d) jelzetenként kért anyag esetén 10 jelzet.

A Levéltar minden kutatésra kért raktari és levéltari egységrol kiilon-kiilon 6rjegyet allit ki.
amelyet a kiemelt anyag raktari helyén kell 6rizni annak visszahelyezéséig. A levéltari anyag
visszahelyezésekor az Orjegyet a Levéltar munkatarsa athtizassal érvényteleniti.

Az iratanyag atvételekor a kutatd a kér6lapot alairja, a kutatas befejeztével pedig a Levéltar
munkatarsa aldirasaval igazolja az iratanyag hianytalan visszavételét.

A megkezdett kutatds barmikor felfiiggeszthetd és folytathatd, azonban a kikért iratanyagot a
Levéltar 10 napig tarolja a kutatoteremben, illetve e-kutatas esetén a kutatd szamara biztositott
tarhelyen.

A Leveltar kutatasi célbol sajat levéltari anyagot kolesondzhet, ennek korét és feltételeit a
Levéltar vezetdje hatarozza meg.

A kutato a kolcsonado intézményhez intézett irasbeli kezdeményezése alapjan, a kutatomunka
tamogatasara a Levéltar mas levéltarbol szarmazo, onnan kolesonzott iratok kutatasat is
biztositja a Levéltar kutatotermében (ebben az esetben a kdlcsondzhetd iratok tényleges korét
és a kolcsonzés feltételeit a kolesonado intézmény hatarozza meg).

10. §
E-kutatas

Kizarolag a kutatoteremben biztositott eszkdzon van lehetdség e-kutatasra, amelynek soran a
csak elektronikusan hozzaférhetd vagy elektronikus masolatban is rendelkezésre 4ll6 iratanyag
érheto el.

A kutatotermi eszk6zon a kutatd szamara, mas kutato altal nem hozzaférhetd helyre a Levéltar
munkatarsai helyezik el a kérblapon feltiintetett anyagot, illetve gondoskodnak annak
eltavolitasarol a kutatas befejezése utan. Elektronikus kutatas esetén 6rjegyet nem kell kitdlteni.
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11. §
Levéltari anyag kozlése, illetve a felhasznalt levéltari anyagra valé hivatkozas

Az iratanyag képként torténd kozzétételének engedélyezése a masolat kifizetésével
megtorténik, a kozlés feltétele a kozolt levéltari anyag pontos jelzetének feltiintetése.

A Levéltar altal 6rzott iratanyag felhasznalasaval készitett munkajaban a kutatd — figyelembe
véve a késziilé6 munka miifaja altal meghatarozott kovetelményeket — koteles hivatkozni a
felhasznalt levéltari anyag pontos jelzetére. A levéltari forrasra torténd pontos hivatkozashoz
sziikséges adatokat a Levéltar munkatarsai rendelkezésre bocsatjak.

A kutat6é a levéltari forrasok alapjan késziilt publikéaciojarol a Levéltarat tdjékoztatja és —
lehetdsége szerint — abbol egy példanyt eljuttat a Levéltar kézikonyvtara szamara.

12. §
Masolatok készitése

A Levéltér dijazés ellenében az altala 6rzott iratanyagrol digitalis- vagy fénymadsolatot készit a
Levéltar vezetdjének engedélyével. A kérdlapon pontosan fel kell tiintetni a masolni kivant
iratanyag levéltari jelzetét €s a vonatkozo oldal- vagy lapszamot, sziikség esetén a Levéltar
segitséget nyujt a megjeldléshez.

A Levéltar tijékoztatja a kutatdt a masolat elkészitésének varhat6é idOtartamarodl, illetve
egyezteti az atvétel és a fizetés modjat. A megrendelések atfutasi ideje legfeljebb 3 munkanap.
A masolatok helyben, személyesen vehetdk at vagy e-mailben is megkaphatok. Arrdl, hogy
mely iratok kaphatok meg digitalis masolatként, a Levéltar munkatarsai nytjtanak tajékoztatast.

Az e-kutatds soran haszndlt iratanyagbol masolat szintén kérhetd, adatait — a papir alaptihoz
hasonléan — a kérdlapon kell feltiintetni. A masolni kivant iratanyag sajat adathordozoéra
kozvetleniil nem menthetd le, illetve e-mailben sajat részre a kutatd altal kdzvetleniil nem
kiildhetd el. A masolatokat elektronikus formaban a Levéltar munkatarsai biztositjak a kutato
részére az altala biztositott adathordozora masolva, vagy a papir alapon kért masolat a kutatoi
géprol kinyomtathato.

Fénymasolat készitését kovetden a Levéltar munkatarsainak a fénymasolaton fel kell tiintetni a
pontos levéltari jelzetet, digitalis masolat esetén pedig elektronikus uton kell egyértelmiien
azonositani az elkészitett masolatot.

Nem engedélyezhetdé mésolat készitése abban az esetben, ha az alkalmazott technika
veszélyezteti az adott levéltari dokumentum épségét. Kiilonosképpen a savassagtol toredezo,
illetve viaszpecsétes iratokrol, valamint a nehéz, sériilt vagy szoros kotésli kotetekrdl
fénymasolat, szkennelt masolat nem készithetd, ebben az esetben a masolat csak fotdzassal
készitheto.

A PTE oktatéi, hallgatéi, munkatarsai szdmara a madsolatokat téritésmentesen bocsatjuk
rendelkezésre.



V. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

13. §

(1)  Jelen Szabalyzat 2021. majus 4-én 1ép hatalyba.
(2)  Jelen Szabalyzat megtalalhaté és letoltheto a http://leveltar.pte.hu/ oldalon.

Pécs, 2021. majus 4.

Lengvari Istvan

folevéltaros, igazgato


http://leveltar.pte.hu/

