A NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM
EGYETEMI LEVELTARANAK
Kutatasi Szabalyzata

A nemzeti felsOoktatasrél szoldo 2011. évi CCIV. toérvény 13. § (1)
bekezdése, valamint a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem Szervezeti és
M(ikOdési Szabalyzat 1. kotet Szervezeti és Mikodési Rend (a
tovabbiakban: SZMR) 28. § (3) bekezdése alapjan - figyelemmel a
koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl
sz6l6 1995. évi LXVI toérvény (a tovabbiakban: Ltv.), a kozlevéltarak és a
nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével 0Osszefliggd szakmai
kovetelményekrol sz6l6 27/2015. (V.27.) EMMI rendelet (a tovabbiakban:
EMMI rend.), valamint az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679
rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivdl
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR),
tovabba az SZMR 2. szamu melléklet 83. §- anak rendelkezésire, az EMMI
rend. 43. § (1) bekezdésének megfeleld el6készitésre és felterjesztésre -
a kovetkez6 utasitast adom ki:

A Szabalyzat célja
1.§

A Kutatasi Szabdlyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy az
Egyetemi Levéltar (a tovabbiakban: Levéltar) allomanyaban |évd iratok
megismerésének a szabdalyait lefektesse.



A Szabalyzat hatalya
2.§

(1) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed minden olyan kutatasra jogosult
természetes személyre, aki igénybe veszi a Levéltar szolgaltatasat,
valamint a Levéltar dolgozdira.

(2) A Szabalyzat targyi hatdlya kiterjed a Levéltar allomanyaban [évo
anyagra, dokumentumra, az adathordozé jellegétdl figgetlendl.

Kutatasi jogosultsag

3.8

(1) Barmely természetes személy ingyenesen folytathat levéltari
kutatasokat a vonatkozé jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban foglalt
rendelkezések betartasaval.

(2) A levéltarban 6rzott iratanyag kutatdsahoz a kutaténak a levéltar
vezetGjétdl, illetve atruhazott hataskdrben megbizottjatdl eld6zetesen, a
kutatdi adatlap (1.sz. melléklet) kitoltésével, latogatoi jegyet kell kérnie.

(3) A kutatoi adatlapban meg kell jeldlni a kutatas targyat, céljat, a kutato
nevét, szlletési idejét, helyét, anyja nevét, lakcimét, személyi
azonossagot igazold okmanyat (személyi, jogositvany, utlevél sz.), vagy
kilfoldi esetében Utlevelének szamat, a kutatas jellegét.

(4) A kutatdi adatlap befogadasaval parhuzamosan a Levéltar a targyévre
vonatkozd és évente megujithato latogatdi jegyet allit ki a kutatd részére,
és a kutatot regisztralja a kutatdi nyilvantartasban, valamint, az
adatvédelmi szabalyoknak megfeleléen, kezeli a kutaté személyazonositod
adatait. A kutatdszolgalati adatkezelésrél kibocsatott adatvédelmi
tajékoztatd a kutatdteremben és a Levéltar honlapjan is megtalalhato.

(5) Latogatdi jegyet kaphat az a személy, aki a Kutatoi nyilatkozat (2.sz.
melléklet) alairasaval kotelezi magat a levéltari anyag kutatasahoz elGirt
jogszabalyok betartasara.

(7) A Levéltar részlegesen vagy teljesen megtagadhatja a kutatasi
kérelmet vagy visszavonhatja a latogatdéi jegyet, amennyiben a kutato6 a
levéltari anyag hasznalatara vonatkozé jogszabalyokat és jelen kutatasi
szabalyzat rendelkezéseit nem tartja be, vagy a levéltarnak kart okoz.

(8) A kutatasi kérelem megtagadasardl, a latogatdi jegy visszavonasarol,
illetve a kutatas felfliggesztésérdl a Levéltar vezet6je dont, errdl irasban
tajékoztatja a kutatét. Jogorvoslatnal a Ltv. 29. § az iranyadd.




A levéltari anyag kutatasara vonatkozo rendelkezések

4.8

(1) A levéltarban Orzott iratanyagban, a keletkezés naptari évétol
szamitott harminc éven tul, tovabba idobeli korlatozas nélkil abban a
levéltari anyagban, amelyet mar jogszerlien nyilvanossagra hoztak, vagy
amelynek tartalma az adatvédelmi jogszabalyok rendelkezései alapjan
barki szamara kutathatd, barmely természetes személy kutathat.

(2) Az irat keletkezésének naptari évétdl szamitott harminc év lejarta el6tt
is folytathaté kutatas, ha ahhoz az atadod szerv vagy annak az érintett
levéltari anyag tekintetében illetékes jogutddja hozzajarul.

(3) A személyes adatot tartalmazoé levéltari anyag az érintett halalozasi
évét koveto 30 év utan valik barki szamara kutathatéva. A védelmi id6, ha
a halalozas éve nem ismert, az érintett sziletésétdl szamitott 90 év, ha
pedig a szliletés és a haldlozas idopontja sem ismert, a levéltari anyag
keletkezését6l szamitott 60 év.

(4) A védelmi id6 lejarta el6tt is kutathaté a levéltari anyag, ha a kutatas
tudomanyos célbdl torténik. Ennek igazolasara a kutaté - a térvényben
meghatarozott - tdmogatdi nyilatkozatot (3. szamu melléklet) koteles
benyujtani.

(5) MingGsitett adatot vagy térvényben meghatarozott egyéb mas titkot
tartalmazo levéltari anyagban csak a mindsité hozzajarulasaval folytathato
kutatas.

(6) A személyes adatok megfeleld szintli védelmét biztositd orszag
kutatéja szamara (tdmogatd nyilatkozat benyUjtasa és a kutatdi
nyilatkozat aldirdsa eseténben) a kutatas engedélyezhet6.

A kutatas menete
5.§
(1) Kutatas, elézetes bejelentkezés utan, csak a levéltar kutatotermében
és kizardlag kutatasi idében végezhetd. Bejelentkezni a +3614329000 /
29586 telefonszamon vagy a leveltar@uni-nke.hu email-cimen lehet.

(2) A kutatonak a kutatéterem hasznalatakor az érkezés, majd a tavozas
id6pontjat be kell jegyeznie a Levéltar altal rendelkezésére bocsatott
kutatdi napldba.
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(3) Latogatdi jeggyel rendelkez6 kutatd levéltari anyagot csak kérdlap,
kisérdlap, tovabba Orjegy szabalyszer( kitoltésével és benyujtasaval
igényelhet. A kér6lapokrdél nyilvantartast kell vezetni. Minden egyes raktari
vagy levéltari egységrél kilon Orjegyet kell kidllitani és azt a kutatdsra
kiemelt levéltari anyag helyén kell 6rizni. Az iratanyag visszahelyezése
utan az Orjegyet a levéltari dolgozé athuzassal érvényteleniti.

(4) A kérdlap helyben, személyesen toltheto ki, illetve a levéltari honlaprol
letolthetd és elektronikusan elkildhetd a levéltari e-mail cimére.

(5) Az egyszerre benyujthatd kérdlapok szama négy, az egy kérllapra
kiadhaté levéltari anyag mennyisége a raktari egységenként kikért
iratanyag esetében egy doboz, vagy egy csomd; kotetek esetében tiz
kotet, jelzetenként kikért iratanyag esetében tiz jelzetre kiterjedd. A kikért
iratokat a kutaté a kérblap beaddsa utani masodik munkanapon kapja
meg.

(6) Az iratanyag atvételekor a kutatd a kérGlapot aldirja, a kutatas
befejeztével pedig a Levéltar munkatdrsa aldirasaval igazolja az iratanyag
hianytalan visszavételét.

(7) Uj iratkérés leadasara a kutaténak csak akkor van lehetdsége, ha a
korabban kikért anyagot véglegesen visszaadta a kutatdszolgalatnak.

(8) A Levéltar dijazas ellenében az altala O6rzoétt iratanyagrol digitalis- vagy
fénymasolatot készit a Levéltar vezetdjének engedélyével. A kérblapon (4.
szamu melléklet) pontosan fel kell tintetni a masolni kivant iratanyag
levéltari jelzetét és a vonatkozd oldal- vagy lapszamot. A masolas
dijtételeit a 4. szamu melléklet tartalmazza.

(9) A kutato a levéltar kutatdszolgalatan fotdjegyet valthat, amely révén
jogosultta valik arra, hogy sajat fényképezdgépével vagy mobiltelefonjaval
a levéltari anyagrél fényképfelvételeket készitsen. A fotdjegyek dijtételeit
a 5. szamu melléklet tartalmazza.

(10) Az NKE oktatdi, hallgatéi, munkatarsai szamara a masolatokat a
levéltar téritésmentesen bocsatja rendelkezésre.

(11) A Levéltar a masolatok készitését allomanyvédelmi okokbol
megtagadhatja.

A kutatoterem hasznalata

6.8

(1) A Levéltar kutatéterme hétfotdl csitortokig 9 és 16 déra kozott tart
nyitva. A nyitva tartas valtozasat, a rendkivili zarva tartasok id6pontjat a
Levéltar az Egyetem honlapjan teszi k6zzé.




(2) A kutatasra kiadott levéltari anyag rendjét megbontani, azt barmi
maodon rongalni, egyes darabjaira jelet irni, szovegiket megvaltoztatni,
szovegrészeket alahuzni, atrajzolni, a kutatoterembdl kivinni tilos. A
kutatoteremben tilos hangoskodni, dohanyozni, étkezni, s onnét az
iratokat kivinni.

(3) A kutatds soran a kutatd csak ceruzat, radirt, jegyzetflizetet vagy
jegyzetpapirt, kézi nagyitét, hordozhatd szamitégépet (laptop, notebook,
tablet), tovabba, amennyiben fotdjegyet valtott, fényképezbgépet vagy
fénykép készitésére alkalmas egyéb eszkdzt (mobiltelefon) hasznalhat.

(5) A kutatas ideje alatt a taskat, kabatot, egyéb hasznalati targyakat
elkllonitetten, erre a célra kijel6lt helyen kell tarolni.

Levéltari anyag felhasznalasa, kozlése, illetve a felhasznalt
levéltari anyagra valod hivatkozas

7.§

(1) Az iratanyag képként torténd kozzétételének engedélyezése a masolat
kifizetésével egyidejlileg megtorténik, a kdzlés tovabbi feltétele a kdzolt
levéltari anyag pontos jelzetének feltlintetése.

(2) A kutatd a Levéltar altal 6rzott iratanyag felhasznalasaval készitett
munkajaban - figyelembe véve a készi(ild munka mdfaja altal
meghatarozott kdvetelményeket — koteles hivatkozni a felhasznalt
levéltari anyag pontos jelzetére. A levéltari forrasra térténd pontos
hivatkozashoz sziikséges adatokat a Levéltar munkatarsai rendelkezésre
bocsatjak.

(3) A kutato a levéltari forrasok alapjan készult publikaciojardl a
Levéltarat tajékoztatja és — lehetGsége szerint — abbdl egy példanyt
eljuttat a Levéltar kézikdnyvtara szamara.

(4) A levéltar kutatasi, kiallitasi vagy Ugyviteli célbdl levéltari anyagot, a
vonatkozd jogszabalyok elGirasai szerint, kdlcsonoz.

Zaro rendelkezések

8.8§

(1) Jelen szabalyzat a 2022. januar 1. napjan |ép hatalyba.




(2) A jelen szabalyzat altal nem szabalyozott kérdésekben a hatalyos
jogszabalyokat, valamint az egyetemi szabalyzatok rendelkezéseit kell
alkalmazni.

Mellékletek:

szamu: Kutatdi adatlap

szamu: Kutatdi nyilatkozat

szamu: Tamogatoi nyilatkozat

szamu: Kérdblap

szamu: Masolasi és fotéjegy dijtételek
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Budapest, 2022. januar 1.




7. oldal, 6sszesen: 7



