5. sz. melléklet
Az Allatorvostudomanyi Egyetem levéltiranak kutatétermi szabalyzata

Az Allatorvostudoméanyi Egyetem Levéltira (a tovabbiakban: Levéltar) a Hutyra Ferenc
Konyvtar, Levéltar és Muzeumon belill, egy szervezeti keretben, de kiilon féhatosagi
engedéllyel, a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld szakmai fiiggetlenséggel miikodo
felsdoktatasi szaklevéltar.

A Leveltar miikodésére a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl
szo0lo 1995. évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.), a kozlevéltarak €és a nyilvanos
maganlevéltarak tevékenységével Osszefliggd szakmai kovetelményekrdl szolo 27/2015. (V.
27.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: Rendelet), illetve az informacids onrendelkezési jogrol és
az informacioszabadsagrol szo16 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.), valamint az
Allatorvostudomanyi Egyetemnek az imént felsorolt jogszabalyokkal harmonizald Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzata vonatkozik.

I. Fogalommagyarazat
Erintett: természetes személy, akinek személyes adata megtalalhaté a Levéltarban Orzott
iratanyagban.

Anonimizalas: technikai eljaras, amely felismerhetetlenné teszi az érintett és a ra vonatkoz6 adat
kozotti viszonyt.

Személyes adat. az érintett kilétére utalé adat (név, azonositd jel, illetve szocialis, fizikai,
mentalis, gazdasagi, kulturdlis stb. azonossagra utald ismeret), valamint az ilyen adatbol
levonhatd, az érintett megismerését segitd kovetkeztetés.

Kiilonleges adat: a) olyan személyes adat, amely az érintett faji eredetére, nemzeti és etnikai
kisebbséghez vald tartozéasara, politikai véleményére vagy partallasara, vallasos vagy mas
vilagnézeti meggyozddésére, érdekképviseleti szervezeti tagsdgara vagy szexualis életére
vonatkozik; b) olyan személyes adat, amely az érintett egészségi allapotdra vagy koros
szenvedélyére vonatkozik, valamint a biiniigyi személyes adat.

Uzleti titok: ,,a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodd minden nem kdzismert vagy az érintett
gazdasagi tevékenységet végzd személyek szdmara nem konnyen hozzaférheté olyan tény,
tajékoztatds, egyéb adat és az azokbol késziilt 6sszedllitas, amelynek illetéktelenek altal torténd
megszerzése, hasznositdsa, masokkal valo kozlése vagy nyilvanossagra hozatala a jogosult
jogos pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekét sértené vagy veszélyeztetné, feltéve, hogy a titok
megodrzésével kapcsolatban a vele jogszerlien rendelkez6 jogosultat felrohatosag nem terheli.”
(2013. évi V. tv. 2:47. § (1) bek.)

Banktitok: minden olyan, az egyes ligyfelekrdl (pénziigyi intézménytdl pénziigyi szolgaltatast
igénybe vevO minden természetes, vagy jogi személy) a pénziigyi intézmény rendelkezésére
allé tény, informacid, megoldas vagy adat, amely tligyfél személyére, adataira, vagyoni
helyzetére, lizleti tevékenységére, gazdalkodasara, tulajdonosi, lizleti kapcsolataira, valamint a
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pénziigyi intézmény altal vezetett szamlajanak egyenlegére, forgalmara, tovabba a pénziigyi
intézménnyel kotott szerzodéseire vonatkozik. (2013. évi CCXXXVIL tv. 160. § (1) bek.).

I1. A levéltari anyag kutathatéosagara vonatkozo rendelkezések
1. Altalanos szabalyok a levéltari kutatasrol

a) A Levéltarban 6rzott iratanyaghoz csak olyan kutato férhet hozza, akinek van latogatoi
jegye. A kutatdé akkor kaphat latogator jegyet, ha kérelmet nyujt be a
konyvtarigazgatonak, a levéltarosnak illetve atruhazott hataskorben megbizottjaiknak a
Ltv. 22. § (1) bekezdése alapjan. A kérelem a kutatd személyes adatait, a kutatés
témajanak megjelolését, idohatarat és céljat tartalmazza. A kérelem benyujtasaval a
kutato beleegyezik, hogy adatait a Levéltar az Infotv. eldirdsai szerint tartja nyilvan.

b) A kérelem elbiralasa utan a Levéltar kiallitja a kutato latogatodi jegyét. A latogatdi jegy
a kutatd természetes személyazonositd adatait és lakcimét tartalmazza.

c) A kutato a kutatds megkezdése el6tt alairja a Kutatdi nyilatkozatot (6. sz. melléklet), s
ezzel kotelezi magat a levéltari anyag kutatdsdhoz eldirt Infotv. és Ltv. betartasara.

d) A Levéltar drizetében 1évo iratanyagban téritésmentesen kutathat minden magyar és
kiilfoldi allampolgar a jelen szabalyzat, illetve a vonatkozo torvények és rendeletek
betartasaval. 18 éven aluliak csak akkor kutathatnak az iratanyagban, ha sziil6jiik,
gyamjuk vagy tanéruk kitoltotte a Feleldsségvallalasi nyilatkozatot. (1. sz. melléklet)

e) A Levéltarban 6rzott, az 1990. majus 1-je utan keletkezett, a keletkezés naptari évétol
szamitott harminc éven tali, az 1990. majus 2-a eldtt keletkezett, a keletkezés naptari
¢vétdl szamitott 15 éven tali iratanyagban, valamint iddbeli korlatozas nélkil a
Levéltarnak abban az iratanyagaban, amelyet mar nyilvanossagra hoztak, illetve
amelynek tartalmat az Infotv. szerint mindenki megismerheti, barmely természetes
személy ingyen kutathatja a jelen szabalyzat II.1. pontjaban megfogalmazott
rendelkezések teljesitésével, és a kutatasra kiadott levéltari anyagrol masolatot készithet
vagy készittethet a sajat koltségén.

2. A levéltari iratanyag kutathatéosaganak korlatai
a) Adatvédelem

Amennyiben a torvény masként nem rendelkezik, a kutatd a személyes adatot tartalmazo
iratanyagot csak az érintett halalozasi évét kdvetd harminc évig tartd védelmi 1d6 letelte utan
kutathatja. Ha az érintett haldlozasi éve nem ismert, a védelmi id6 az érintett sziiletését kovetd
kilencven €év, amennyiben pedig sem a halalozasi, sem a sziiletési év nem ismert, a levéltari
iratanyag keletkezését kovetd hatvan év. [Ltv. 22. § (1) és 24. § (1)] A védelmi id6 alatt a
személyes ¢és kiilonleges adatot tartalmazé levéltari anyag nem megismerhetd, nem kutathato,
¢és masolat sem készithetd rola.

Ha a levéltari anyagbol, az arrdl készitett levéltari nyilvantartasbol vagy a kutato altal k6zolt
hitelt érdemld adatokbol nem dertil ki egyértelmiien az érintett halalozasanak ténye, akkor az
ismeretlennek tekinthetd. Ebben az esetben a védelmi id6 az érintett sziiletési évével kezdddik.
Ha a sziiletési év sem derithetd ki az emlitett moédon, a védelmi id6 kezdete a levéltari iratanyag
keletkezésének éve.
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A Ltv. 24. § (2) bekezdése alapjan a Levéltar harom kivételt tehet a kutatas védelmi id6 alatti
tilalma aldl, lehetévé téve a személyes adatot tartalmazé levéltari anyag megismerhetdségét és
kutathatosagat.

1.

A Ltv. 24. § (2) bekezdés a) pontja értelmében akkor kutathaté a személyes adatot
tartalmazo levéltari anyag a védelmi id9 alatt, ha készithetd réla anonimizalt masolat.
A Ltv. emlitett pontja nem alkalmazhatd abban az esetben, ha a kutato el6tt ismert az
érintett kiléte. Meghatarozott €l6 személy neve alapjan kikért iratanyag kutatasa
anonimizalt masolatban is tilos.

A Ltv. 24. § (2) bekezdés b) pontja alapjan kutathatova valik a személyes adatot
tartalmazo levéltari iratanyag a védelmi id6 alatt, ha ahhoz az érintett vagy annak halala
utan barmely 6rokose, a Polgari Torvénykonyv szerinti hozzatartozoja vagy bejegyzett
¢lettarsa hozzajarul. Ez esetben a kutatds megkezdéséhez a kutatonak egy hiteles
nyilatkozatot kell szereznie, mely szerint az ¢érintett vagy annak oOrokose,
hozzatartozoja, bejegyzett élettdrsa beleegyezik az érintett személyes adatainak
felhasznalasdba kutatds céljabol. A nyilatkozatnak taglalnia kell a masolatok
készithetoségének ¢és az adatok felhasznalhatosdganak kérdését is. Tobb érintett
esetében csak mindnyajuk egyontetii hozzajarulaséval készithetd anonimizalatlan
masolat, illetve az adatokat is csak az érintettek egyezd véleményének fliggvényében
lehet felhasznalni. A levéltaros feleldsséget vallal azért, hogy a nyilatkozatban valoban
az érintett vagy orokose, hozzatartozoja, bejegyzett élettdrsa adta hozzdjarulasat, s a
beleegyezés egyértelmil.

A Ltv. 24. § (2) bekezdés c) pontja szerint a Levéltar koteles engedélyezni a kutatast,
amennyiben a kutat6 felmutatja a tudoményos kutatast rendeltetésszertien végzo,
kozfeladatot ellatd szervnek a kutato részletes kutatasi terve alapjan megadott tamogatd
allasfoglaldsat. A tdmogatoi allasfoglalasnak tartalmaznia kell az alaird személy
olvashatd nevét, beosztasat és az intézmény hivatalos bélyegzdjének lenyomatat. (3. sz.
melléklet) Tamogato6i allasfoglalast csak a tudomanyos kutatdst rendeltetésszertien
végz0, kozfeladatot ellatod szerv vezetdje adhat ki. A tdmogatdi allasfoglalas a keltezését
kovetd harmadik naptari év december 31-ig érvényes.

A Levéltar az anonimizéléassal csak a vonatkoz6 jogszabalyok szerint védendd adatokat torli ki
a szOvegbol, egy¢éb adatokat nem zérhat el a kutato eldl.

b) Adatkezelés modja

A kutato irasos nyilatkozatban véllalja, hogy a kutatis soran gytijtott személyes adatokat az
Infotv. 12. §-a szerint kezeli és hasznalja fel. E szerint:

1.

A személyes adat érintettel vald kapcsolatanak megallapitasat — mihelyt a kutatési cél
megengedi — véglegesen lehetetlenné kell tenni. Ennek megtorténtéig is kiilon kell
tarolni azokat az adatokat, amelyek meghatarozott vagy meghatarozhatd természetes
személy azonositasara alkalmasak. Ezek az adatok egyéb adatokkal csak akkor
kapcsolhatok 6ssze, ha az a kutatas célja miatt sziikséges.
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2. A tudoméanyos kutatast végzo szerv vagy személy személyes adatot csak akkor hozhat
nyilvanossagra, ha (1) az érintett ahhoz hozzajarult, vagy (2) az a torténelmi
eseményekrol folytatott kutatasok eredményeinek bemutatasahoz sziikséges.

3. A kutaténak irdsos nyilatkozatban kell megjeldlnie az adatkezelés helyét.

4. A Ltv. 24. § (2) bekezdése c) pontja szerint tudoményos kutatas esetében a kutatoé a
személyes adatokat tartalmazo iratrol a Ltv. 24. § (1) bekezdésében meghatarozott
védelmi id0 alatt is készittethet nem anonimizalt masolatot.

c¢) Adatvédelem kiilfoldi kutatok esetében

A személyes adatokat azonos modon védo allambol érkezo kutatd a Ltv. 24. § (1) bekezdésében
meghatarozott védelmi id0 alatt is kutathatja a személyes adatokat tartalmazo levéltari anyagot,
amennyiben a Ltv. 22. § (1) bekezdésében meghatarozott 30 vagy 15 év mar letelt. A Ltv. 24/A.
§ (1) bekezdése szerint a kutatds azonban csak abban az esetben kezdheté meg, ha a kutato
felmutatja a Magyar Tudomanyos Akadémia vagy az E6tvos Lorand Kutatasi Halozat kutatési
téma szerint illetékes intézetének vagy bizottsdganak a kutatd részletes kutatasi terve alapjan
megadott tamogatod allasfoglalasat, és irasos nyilatkozatban véllalja, hogy a kutatds soran
kigytijtott személyes adatokat orszaga adatvédelmi szabalyai szerint kezeli és hasznalja fel.

A Ltv. 24/A. § (1) bekezdése szerint engedélyezett kutatas soran feltart iratok masolhatdsagat a
Levéltar a Ltv. 24. § (6) bekezdésében foglaltak szerint biztositja.

A Ltv. 24/A. § (3) bekezdése felhatalmazza a Kormanyt, hogy személyes vagy akar kiilonleges
adatot tartalmazo levéltari anyag masolatanak, a torténelmi eseményekrdl folytatott kutatdsok
eredményeinek bemutatasa céljabol, kiilfoldi tudomanyos intézmény részére, a Ltv. 24. § (1)
bekezdésében meghatarozott védelmi id6 lejarta elott torténd atadasa targyaban adatvédelmi
szerzOdést kosson.

A Ltv. 24/A. § (4) bekezdés értelmében a Ltv. 24/A. § (3) bekezdésben meghatarozott
adatvédelmi szerzddésen alapul6 adattovabbitast —a Ltv. 24. § (1) bekezdésében foglalt védelmi
1d6 lejartaig — az érintett, vagy annak halalat kovetden barmely Orokose, hozzatartozoja
megtilthatja. A tiltakozasi jog gyakorlasaval kapcsolatos eljaras szabalyait a kultiraért felelds
miniszter allapitja meg.

Ha az Eurdpai Gazdasagi Térségen kiviili orszag allampolgéra akarja kutatni az iratanyagot,
kutatasanak engedélyezésére az Infotv. 8. §-nak a kutatést érintd rendelkezései vonatkoznak:

1. Személyes adatot az adatkezeld harmadik orszagban adatkezelést folytaté adatkezeld
részére akkor tovabbithat, ha ahhoz az érintett hozzajarult, vagy térvény teszi lehetove.

2. A hozzijarulast megadottnak kell tekinteni az érintett kozszereplése soran altala kozolt
vagy nyilvanossagra hozott személyes adatok tekintetében.

3. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulasat nem adta meg.

d) A mindsitett adat, banktitok, tizleti titok védelme, atadd szerv vagy személy korlatozasa
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A Ltv. 25. § (1) értelmében addig, amig a mindsitd altal meghatarozott érvényességi id6 le nem
jar, a mindsitett adatot vagy torvényben meghatarozott egyéb mas titkot tartalmazé levéltari
anyag csak a mindsitd hozzajarulasaval kutathato.

A hitelintézetekrdl és a pénziigyi vallalkozasokrol sz616 2013. évi CCXXXVIL. térvény 165. §
(1) — (4) bekezdése alapjan a hitelintézet jogutod nélkiili megsziinését kovetd hatvan éven at
csak a torvényben felsorolt kivételekkel (a pénziigyi intézmény, illetve az tigyfél felhatalmazasa
alapjan) kutathato a hitelintézet altal kezelt {izleti vagy banktitkot tartalmazo irat.

Nem engedélyezhetd a kutatas:

1. aLtv. 25. § (2) bekezdésének a) pontja értelmében a nemzetkdzi kotelezettségvallalas
korében keletkezett, vagy kiilfoldi szerv vagy személy altal 4tadott iratokban a
nemzetkdzi szerzédésben, vagy az atado altal meghatarozott ideig;

2. a Ltv. 25. § (2) bekezdésének b) pontja alapjan abban a koziratnak nem mindsiilo
levéltari anyagban, amely az 4tadd szerv vagy természetes személy altal meghatarozott
feltételek alapjan még nem kutathato.

e) Allomanyvédelem

A Ltv. 25. § (3) bekezdése alapjan, ha a levéltari anyag fizikai allapota miatt nem bocsathatd a
kérelmez6 rendelkezésére, a kozlevéltar — sajat rendelkezésére — masolat készitésével teljesiti a
kérelmet, ha a masolat készitése nem jar az eredeti levéltari anyag tovabbi megrongalddéasanak
vagy megsemmisiilésének veszélyével, vagy a szokvanyos madsolatkészitési dij Otszorosét
meghalado koltséggel. Az utobbi esetben azonban, ha a kérelmezd6 a tobbletkoltséget megfizeti,
a kozleveltar koteles masolat készitésére.

f) Jogorvoslat és indoklési kotelezettség kutatasi kérés megtagadésa esetén

A levéltaros haladéktalanul kozli a kutatoval, ha a kért iratanyagra a fenti rendelkezések szerinti
korlatozas vonatkozik, €s tajékoztatja a hozzaféréshez sziikséges teendokrdl. A kutatd a jelen
szabalyzat 3., 4., 7. és 8. szaml mellékleteinek értelemszerti kivalasztasaval és kitoltésével
kérelmezheti a Levéltarnal, hogy mentsék fel az iratanyagot a kutatéasi korlatozasok alol.

A Ltv. 26. § értelmében a Levéltar koteles irdsban megindokolni a kutatasi kérelem részleges
vagy teljes megtagadasat.

A Ltv. 29. § (1) bekezdése értelmében a kérelmezd birdsdghoz fordulhat a kutatasi vagy

tajékoztatasi kérelem részleges, illetve teljes megtagadasa esetén.
3. A kutatoterem miikodési rendje
a) A kutathatosag rendje

A Levéltar a honlapjan tdjékoztatja kutatoit az altala Orzott iratanyagrol és annak kutatasi
rendjérol.

A Leveltar anyaganak kutatdsahoz kutatonként és kutatasi témankeént 01j kérelem sziikseéges.
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b) Kutatotermi adminisztracio és nyilvantartasok

A Ltv. 22. § (2) — (4) bekezdésében foglaltak szerint a Levéltar nyilvantartja az altala kiadott
latogatoi jegyet és az abban foglalt adatokat.

A levéltaros a kutatonaploba jegyzi a kutatasi eset sorszamat, a kutatd nevét, a kutatas datumat,
a latogatoi jegy iktatdszamat, a levéltari anyagot igényld kérdlap sorszamat és a kért levéltari
anyag jelzetét. A Levéltar a kérdlapokat naptari évenként eggyel kezdddd szamsorrendben tartja
nyilvan. A Levéltar a kutatok kutatési eseteinek iddpontjat €s a levéltari anyag igénylésérol
sz6106 kutatoi kérdlapok azonositojat is nyilvantartja.

¢) A kutatoterem hasznalata

A kutato koteles megismerni és betartani a jelen szabalyzat rendelkezéseit, a levéltarosnak pedig
joga és kotelessége a levéltari anyag hasznalatara vonatkozo eldirdsok betartasat folyamatosan
ellendrizni.

A kutato koteles megdrizni a kapott levéltari anyag rendjét és fizikai allapotat. Semmit sem irhat
ra a levéltari dokumentumokra, nem hasznalhatja dket jegyzetelésre, és nem bonthatja meg az
iratok rendjét. Amennyiben a kutaté megzavarja a kutatoterem rendjét vagy veszélyezteti a
kutatott iratanyag allapotat, s ezzel a levéltaros felszolitdsdra sem hagy fel, a levéltaros
visszaveszi az iratanyagot, €s értesiti a konyvtarigazgatot, aki érvénytelenitheti a kutaté adott
naptari évre kiallitott latogatoi jegyét, és megtagadhatja ujabb latogatdi jegy kiadasat az adott
évre. A konyvtéarigazgatod errdl koteles a kutatot irasban értesiteni és dontését megindokolni. A
kutaté a hatarozatot birésagon tamadhatja meg.

Ha a kutato a Levéltarbol levéltari anyagot tulajdonit el, a levéltari anyagot akar szandékosan,
akar gondatlansdgbol megrongalja, a kutatott levéltari anyag rendjét Onkényesen
megvaltoztatja, és a rend helyreallitasara ismételt figyelmeztetés ellenére sem hajlando, a
Levéltar részlegesen vagy teljesen felfliggesztheti a kutatoi engedélyt.

A kutatd a kutatotermi asztalra a kapott levéltari iratanyagon kiviil csak ceruzat, sajat
jegyzeteket, jegyzetelésre vald papirlapokat, hordozhatd szamitogépet és fényképezdgépet
tehet.

Tilos a kutatotermi asztalnal enni, inni, dohdnyozni €s telefonalni.

A Levéltar részlegesen vagy teljesen felfliggesztheti a kutatast, ha a kutatd goromba, agressziv
¢s sértd a levéltarossal vagy kollégaival, illetve tartdsan megsérti a levéltaros €s kollégai jogat
a nyugodt, rendes munkavégzéshez nem tiszta ruhazat viseletével, kirivoan rossz testi
higiénidval, hangos beszéddel, tiltott eszkdzok hasznalataval stb.

Ha a kutatonak mas személy (pl. tolmdacs) segit az iratanyag tanulméanyozéasaban, a segitonek is
szabalyszerii kutatasi engedélyt kell kérnie ugyanazokkal a feltételekkel, amelyek a kutatora
vonatkoznak.
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I1I. A levéltari anyag hasznalata
1. A kikérés és kiadas modja

a) A kutatonak el6szor érdemes az évente megljuld fond- és allagjegyzékben tajékozddnia,
melyet a levéltar honlapjan talalhat meg. Ezt kdvetden a kutatd értesiti a levéltarost kutatasi
szandekarol, s megjeloli a kutatas témajat. A levéltaros tajékoztatja a kutatot a leghamarabbi
idépontrol, amikor el tudja késziteni a kutatni kivant anyagot. Ez az id6pont legalabb egy
munkanappal, legfeljebb két héttel lehet a kutatasi szandék bejelentése utan (kivételt
képeznek a III. 2. 2. pontban felsorolt allagok az ott meghatarozott kikotések betartdsaval).
Mindezek figyelembe vételével a kutatod és a levéltaros egyeztet a kutatas megkezdésének
1dépontjarol.

b) A kutatds megkezdésekor a kutaté megkapja a kutatni kivant iratanyagot, miutan kitoltotte a
kérdlapot, a kisérdlapot és az Orjegyet. A kutatd a lehetd legpontosabb jelzetet adja meg a
kérdlapon. Minden fondhoz/allaghoz kiilon kérdlap, minden jelzethez kiilon 6rjegy kitdltése
sziikséges.

c¢) A kutaté minden egyes onalldan kikért raktari és levéltari egységhez kiilon drjegyet tolt ki.

d) A Rendelet 44. § (4) bekezdése szerint a kutatoi kérdlapokat a kutatas befejezésétdl szamitott
15 évig — azonositojuk rendjében — nem nyilvéanos iratként kell megdrizni.

e) Amennyiben egy levéltari anyagrol masolat is késziilt (fénymasolat, digitalis felvétel stb.), a
Levéltar megtagadhatja az eredeti anyag kiadasat. Ha a kutatd eredetiben szeretné
tanulmanyozni az adott iratanyagot, ki kell toltenie €és be kell adnia a 8. szamu mellékletet.
Az engedélyt a konyvtarigazgatd vagy a levéltaros adhatja meg.

2. A kikérhet6 levéltari anyag mennyisége, a kérelem teljesitése

a) A kutato egy kér6lapon a kovetkezé mennyiségeket kérheti ki:

—

. raktari egységenként egy doboz vagy csomo;

2. tételekbe osztott anyagbol legfeljebb o6t tétel (az egy kérdlapon tételben kikért levéltari
anyag 0sszmennyisége nem haladhatja meg az egy dobozt vagy csomot);

3. oklevelekbdl, térképekbdl vagy tervrajzokbol ot fizikai egység (lap, szelvény) a
hozzajuk tartozo iratmellékletekkel egyiitt;

4. kotetenként legfeljebb 10 kotet;

5. jelzetenként legfeljebb 10 jelzet;

Digitalis allomanyok esetében is a fenti szabalyok érvényesek.

b) A Levéltar bizonyos levéltari anyagokat helyben, a kutatdtermet is magaba foglalo
konyvtarépiiletben tarol, igy ezekre nem vonatkoznak a levéltari kérés fentebb ismertetett
szabalyai és mennyiségi korlatai, ellenben tanulmanyozasukhoz figyelembe kell venni a II.
2. fejezet adatvédelmi eldirasait. A kitétel a kovetkezd allagokra vonatkozik:
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*  66/b — allatorvostan-hallgatok anyakonyvei;

*  67/c —éallamvizsga-jegyzokonyvek;

* 67/d — oklevélmasolati konyvek;

* 67/f - éllatorvostan-hallgatdi leckekdnyvmasolatok;
*  67/g—egyéb (zoologia, biologus)

c) A kutatd egyszerre négy darab kérdlapot nytjthat be.

d) A konyvtarigazgatd vagy a levéltaros korlatozhatja a kutatast, illetve felfiiggesztheti azt,
amennyiben a kért iratanyagra valamely levéltari feldolgozé vagy allomanyvédelmi
munkafolyamathoz (elokészités digitalizalasra, rendezés, segédletezés, restauralas stb.),
valamint tudomanyos feldolgozashoz (pl. kiadvanykészités) van sziikség. Ebben az esetben
a Levéltar értesiti a kutatot a korlatozas idétartaméanak varhatd végérol.

e) A kutatd elektronikusan is elkiildheti kérését a levéltarosnak, amennyiben tisztdban van a
kutatni kivant levéltari iratanyag pontos jelzetével.

3. A levéltari anyag visszaadasa

a) Ha a kutat6 egy alkalommal nem fejezte be a levéltari anyag tanulmanyozasat, kérésére a
levéltaros félreteszi azt. Az egy kérdlaphoz tartozé iratanyagot egy egységként kezelve kell
a kutatonak visszakapnia a kovetkezd alkalommal.

b) A kutatonak a kutatds megkezdésének iddpontjatol szamitva tiz munkanapja van a kikért
iratanyag atvételére. Ha ez alatt az idd alatt nem veszi at az iratanyagot, €s nem jelzi
érkezésének varhatdo idejét, a levéltaros visszaviheti az iratanyagot a levéltari
raktarhelyiségbe, vagy atadhatja mas kutaténak. A levéltari iratanyag kutatasanak ideje az
atvételtdl szamitott harminc naptari nap. Ha a kutatd ennek az idonek az elteltével nem jelzi
a megkezdett kutatds folyatasat, a levéltaros visszaviheti az iratanyagot a levéltari
raktarhelyiségbe, vagy atadhatja mas kutatonak. A levéltaros intézményi érdekbol
atmenetileg visszaveheti a kutatd szamara félretett iratanyagot a kutato beleegyezése nélkiil
is, de errdl a kutatdt haladéktalanul tajékoztatja.

c) Ha a levéltaros karosodast vagy hidnyt vesz észre a visszaadott iratanyagban, jegyzokonyvet
készit két példanyban, melyet 6 és a kutato ir ala. Ha a kutaté megtagadja az ellenjegyzést, a
levéltaros €s az egyik jelenlévd konyvtari dolgozo irja ala a két jegyzokonyvet. A levéltaros
24 6ran belill terjeszti fel a kdnyvtarigazgatonak a jegyzokonyv egyik példanyat.

d) A kutatott levéltari iratanyag visszahelyezésekor a levéltaros megsemmisiti az drjegyet.
4. A levéltari anyag masolasa, fotojegy
a) A kutatd sajat koltségén igényelhet masolatot a kapott levéltari anyagrol.

b) A levéltaros megtagadhatja a mésolat készitését, amennyiben az veszélyeztetheti a levéltari
anyag ¢épségét, fennmaraddsat. A masolatkészités kérelmének elutasitdsat a levéltaros 14
napon beliil koteles megindokolni a kutatonak.
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c) A levéltaros hagyomanyos fénymasolatot készithet az olyan iratokrdl, melyeknek épségét
megitélése szerint az eljardas nem veszélyezteti. Csak digitadlis masolatot készithet a
kovetkez6 tipust dokumentumokrol: kotet, flizott irat, pergamen alapt irat, pecsétes irat, A/3-
as méretnél nagyobb irat, térkép, tervrajz.

d) A kutatd csak a masolatkészités koltségének megtéritése utdn veheti 4t a masolatot. Ha a
kutat6 nem fizeti meg a masolatkészités dijat, a levéltaros legfeljebb két alkalommal kiildhet
neki felszolitast. Ha a kutatd ennek ellenére sem egyenliti ki tartozasat, latogatoi jegyét a
konyvtarigazgatd felfiiggesztheti az 6sszeg megfizetéséig.

e) Amennyiben a kutatdé anonimizalt masolatot kér, illetve csak ilyen adhato neki, a kutatonak

rrrrrr

f) A kutatd a fotdjegy kivaltasa utan csak fényképezdgéppel, mobiltelefonnal vagy tablettel
készithet fényképet a kutatott levéltari anyagrol. Minden kiadott levéltari anyagrol készithetd
fénykép, kivéve azt az anyagot, amelynek eldszor masolatat adhatta ki a levéltaros, kiilon
kérelemre mégis engedélyezte eredetijének tanulmanyozasat. Fényképezés kdzben a kutato
nem hasznalhat allvanyt, megvilagitast és egyéb fototechnikai eszkdzoket, eljardsokat. Kiilon
irasbeli kérelemre a konyvtarigazgatd vagy a levéltaros engedélyezheti egyéb eszkozok
(videokamera, filmfelvevd, lapszkenner stb.) hasznalatat.

IV. Zaro rendelkezés

Olyan tigyekben, melyek intézéséhez a jelen szabdlyzat nem nyujt tdmpontot, a Polgari
Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény, a Biinteté Torvénykonyvrdl szolo 2012. évi C.
torvény, valamint a jelen szabdlyzatban emlitett és hasznalt jogszabalyok rendelkezései szerint
kell eljarni.
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VI. Mellékletek

. szamu melléklet: Felelosségvallalasi nyilatkozat

. szamu melléklet: Kutatési kérelem

. szamu melléklet: TAmogatdi nyilatkozat

. szdmu melléklet: Iratatado szerv altal kiadott nyilatkozat

. szamu melléklet: Kutatoi nyilatkozat

. szamu melléklet: Nem magyar allampolgarsagu kutato nyilatkozata (Statement of not

AN N B~ W N =

Hungarian researchers)s
7. szamu melléklet: Mindsitd szerv altal kiadott nyilatkozat
8. szamu melléklet: Kérelem iratanyag eredetiben torténd kutatasahoz
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1. sz. melléklet

Felelosségvallalasi nyilatkozat

Keérjiik, hogy az tirlapot értelemszeriien és olvashatoan téltse ki!

Alulirott, mint az Allatorvostudomanyi Egyetem Levéltarban engedélyért folyamodo kiskorti
sziildje teljes korti biintet6jogi €és anyagi felelosséget vallalok a nevezett kiskoru altal az
intézmény kutatasi szabalyzataban foglaltak be nem tartasa miatt keletkezd barmiféle karokozas
esetén.

alairas
A feleldsségvallal6 adatai:
NV e
Sziiletési hely, IdOPONt: ... e
57213 5o
A kiskort adatai:
NV e e
Sziiletési hely, IdOPONL: ...t e
57215 5o
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2. sz. melléklet
Kutatasi kérelem

Iktatasi szam:

N 0 - T 1S N
SzZULEtesi helye €S 1A C: . .nuie it
LK CIMIE: .« .o

ElérhetSsége (telefon/email):l ... ... ..o i,

A KULAtAS TEMAJAI2. ... e

Nyilatkozat:

A kutatasi szabalyzat rendelkezéseit megismertem, az abban megfogalmazottakat elfogadom.
Alulirott kijelentem, hogy a fenti adatok megfelelnek a valosagnak. Elfogadom, hogy a fent
megadott adataim a Hutyra Ferenc Konyvtar, Levéltar és Muzeum nyilvantartasba veszi, és az
informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. szamu
torvény rendelkezései szerint kezeli. Kérem kutatoi nyilvantartdsba vételem, €s szamomra
latogatoi jegy kiadasat!

A Levéltar keri a tisztelt Kutatot, hogy a kutatott iratanyag felhasznaldsaval keszitett
publikacio, szakdolgozat egy példanydt nyomtatott vagy elektronikus formaban kiildje el neki.

Kelt: .oooviiii, /20......... €V i, hoénap ..... nap

kutatd

! Nem kételezd megadni.
2 Csak egy téma jellhetd meg!
% A kutatni kivant iratanyag évkore.
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Mellékletek:*

(A kutatds témajatol, illetve id6hataratol fliggéen az 1995. évi LXVI. sz. térvény alapjan
sziikséges nyilatkozatok, engedélyek, hozzajarulasok, allasfoglalasok)

Személyes adatot tartalmazé irat esetén az érintett személy(ek), 6rokosok vagy hozzatartozok
hozzajaruléasa [24. § (1-2: a, b); 24. § (5)]

Tamogatoi allasfoglalas [24. § (2:c, 3)]

Kutatéi nyilatkozat [24. § (4)]

Kiilfoldi kutatd esetén az MTA tamogat6 allasfoglalasa [24/A § (1:a, b)]
Kormany engedélye kiilfoldi tudomanyos intézmény részére [24 § (3)]

Mindsit8i hozzajarulas [25 § (1)]

4 A levéltaros jeloli meg a sziikséges dokumentumot.
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A kutatasi kérelmet a mellékelt indoklas alapjan elutasitom.

A kutatas a kovetkezo korlatozasokkal folytathato:

levéltaros

A Kkutatasi kérelem elutasitasanak, illetve korlatozasanak indoka:

konyvtarigazgatd

A kutatasi kérelem megtagadasa esetén az 1995. évi LXVI torvény 29. § (1) bekezdése
értelmében a kutato a teriiletileg illetékes birdsaghoz fordulhat jogorvoslatért.
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3. sz. melléklet
Tamogaté allasfoglalas
tudomanyos célu levéltari kutatashoz

A tamogatd allasfoglalast kiallito, tudomanyos feladatot kozfeladatként ellatd szerv nevében nyilatkozom, hogy jelen
allasfoglalast az alabb megnevezett kutatd részére a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl
52016 1995. évi LXVI. torvény 24. § (3) bekezdése szerinti tudomanyos kutatoi kérelemhez adom ki. A kutatd altal benyujtott
részletes kutatasi tervet megvizsgaltam, amely alapjan megallapitottam, hogy a kutatas tudomanyos célu, és az abban foglalt
tudomanyos tevékenység megvalodsitasat tamogatom.

A kutato:

1. | személyazonosit adatai:®

a) neve:

b) sziiletési helye és ideje:

C) anyja neve:

d) személyazonositd
okmanyanak (személyi igazolvany
/ jogositvany / Gtlevél) SZama.

2. | allampolgarsaga:

3. | allando lakcime:

4. | elérhetésége (e-mail, telefon):

5. | az adatkezelés helye:

Nem EGT tagallambeli hely esetén az adatkezelés jogalapjanak igazolasat
mellékeltem O

6. | kutatds targyanak
megnevezése:

7. | kutatasi téma rovid lefrasa:

(kérjuk a kutatas iddkorének
feltiintetését is)

A tamogato allasfoglalast kiallito szerv:

8. neve:

5 A személyes adatok kezelése a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl 1995. évi
LXVI. toérvény 22. § (2) bekezdésében és 24. § (3) bekezdésében foglalt eldirason alapul. Jelen tamogatd
allasfoglalas minta a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével Osszefiiggd szakmai
kovetelményekrol 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet 43/A §-ban foglaltak szerint keriilt kialakitasra.
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9. a székhelye, elérhetdsége
Nem EGT tagallambeli székhely esetén az adatkezelés jogalapjanak igazolasat
mellékeltem O
10. | tudomanyos tevékenyég kozfeladatként torténd ellatasanak jogalapja és annak igazolasa
a) jogszabaly OJ Pontos jogszabéalyhely:
vagy alapit6 okirat mésolatat mellékeltem O
b) kozfeladat-ellatasra | kozfeladat ellatdsi szerzédés masolatat mellékeltem [
vonatkozo6 szerzédés [J
c) kdzhasznl | létesitd okirat mésolatat mellékeltem [
tevékenység O
11 Kelti e 20......... EVeieeeieeeeie e hoénap............ nap

Jelen dllasfoglalas a kidllitasdatol szamitott 3. naptdri év végéig érvényes!

11. Az éllasfoglalas kiadojanak neve és
beosztasa:®

12. Az allasfoglalas kiadojanak sajat kezi
vagy elektronikus alairasa

6 Ha akiadmanyozé nem aszerv képviseldje, akkor a jogosultsagot igazold belsé szabalyzat vonatkozod
szakaszanak masolatban torténd benyujtasa is sziikséges az érvényességhez.
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4. sz. melléklet
Iratatado szerv altal kiadott nyilatkozat

Az Allatorvostudomanyi Egyetem Levéltardhoz vald beérkezés datuma:
Kérjiik, hogy a nyomtatvanyt értelemszeriien és olvashatoan toltse ki.

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi

LXVI. tv. 23. § (1) bekezdése alapjan (név)
(sziiletés helye, ideje)
(allando6 lakhely)

az Allatorvostudoményi Egyetem Levéltaraban végzendd kutatasahoz a(z)

(iratatado szerv neve)
(iratatadd szerv cime)
iratanyagaban a iktatoszdmon kiadott
nyilatkozat alapjan:

1. kutatast folytathat.
2. kutatast folytathat, és iratanyagéarol masolatot készittethet.

A kutatas targya:

A kutatas idéhatara:

A nyilatkozat kiadojanak sajatkezili alairasa

P. H.

A nyilatkozat kiaddjadnak neve és beosztasa
Vonatkoz6 jogszabaly:

- 1995. évi LXVI. torvény 23. § (1) Az 1990. majus 1-je utan keletkezett, a keletkezés naptari
évétdl szamitott harminc év lejarta el6tt a belsd hasznalatra késziilt, valamint a
dontéselokészitést tartalmazd levéltari anyagban folytathaté kutatdst az atadd szerv
hozzajarulasaval a levéltari anyagot 0rz6 kozlevéltar engedélyezi. Jogutdod nélkiill megsziint
szerv levéltari anyagaban a kutatést a levéltari anyagot 6rz6 kozlevéltar engedélyezi.
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5. sz. melléklet
Kutatoi nyilatkozat

Személyes adatokat tartalmazo iratanyagnak az 1995. évi LXVI. torvényben meghatarozott
vedelmi ido lejarta elotti, tudomanyos célu kutatasahoz

Sorszam:

Alulirott ktelezem magam arra, hogy az Allatorvostudomanyi Egyetem Levéltaranak kutatasra
megkapott levéltari anyagdbol megismert és kigylijtott személyes adatokat a személyes adatok
védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szold 2011. évi CXII. tv. 12. §-aban
meghatarozott médon’ kezelem és hasznalom fel.

Adatkezelés helye:®

712. § (1) Tudomanyos kutatas céljara felvett személyes adat csak tudomanyos kutatas céljara hasznalhato fel.

A személyes adat érintettel vald kapcsolatanak megallapitasat - mihelyt a kutatasi cél megengedi - véglegesen
lehetetlenné kell tenni. Ennek megtorténtéig is kiilon kell tarolni azokat az adatokat, amelyek meghatarozott vagy
meghatarozhatd természetes személy azonositasara alkalmasak. Ezek az adatok egyéb adatokkal csak akkor
kapcsolhatok 6ssze, ha az a kutatas céljara sziikséges.

A tudomanyos kutatast végzo szerv vagy személy személyes adatot csak akkor hozhat nyilvanossagra, ha a) az
érintett ahhoz hozzajarult, vagy

b) az a torténelmi eseményekrodl folytatott kutatdsok eredményeinek bemutatasahoz sziikséges.

8pl. tamogato intézmény megnevezése
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6. sz. melléklet
Nem magyar allampolgarsagu kutato nyilatkozata
(Statement of not Hungarian researchers)

Number of Research Request: ...................
Please complete this form entirely and well readable.

Concerning to the Act LXVI of 1995 on Public Records, Public Archives, and the Protection of
Private Archives 24/A § (1) paragraph a) point I declare that I handle and use the acquired and
collected personal data in accordance with data protection rules in my country.

signature

Legislations:

1. 1995 LXVI act 22 § (1) paragraph: Upon request, containing the subject to be
researched, any natural person may have free of charge access to archives, or may obtain
at his own cost copies of records released for inspection, and kept in public archives,
created after 1 May 1990, or archives older than thirty years from the calendar year of
their creation, archives that were created before 2 May 1990, if older than fifteen years
from the calendar year of their creation — with the exceptions in Sections 24 and 25 — as
well as without any time limitation to archives, which have already been made public,
and/or the content of which anyone may become familiar with, in accordance with 2011
CXII act

2. 1995 LXVIact 24 § (1) Unless an Act otherwise provides, archives containing personal
data shall be disclosed for access by anyone thirty years after the year of the data
subject’s decease. If the year of death is unknown, protection period shall be ninety years
from the birth of the subject, and when neither the date of birth nor of death is known,
it shall be sixty years from the creation of the record held by the archives.

3. 1995 LXVI act 24/A § (1) paragraph: for scientific purposes, even before the expiry of
protection period specified in Section 24, subsection (1), access to archives containing
personal data may be permitted for the researcher of a country ensuring equivalent
protection of personal data, supposing that 30 and 15 years respectively, specified in
Section 22, subsection (1), have expired Access may be authorized, if a) the researcher
presents a supporting statement — granted on the basis of the detailed plan — of the
committee or institute of the Hungarian Academy of Sciences, that is competent in the
subject of research, and accepts in written declaration that acquired and collected
personal data will be handled and used in accordance with data protection rules of
her/his country.
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7. sz. melléklet
Minésito szerv altal kiadott nyilatkozat

Az Allatorvostudomanyi Egyetem Levéltardhoz torténé beérkezés datuma:

Kérjiik, hogy a nyomtatvanyt értelemszeriien és olvashatoan toltse ki.

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi

LXVI. tv. 25. § (1) bekezdése alapjan (név)
(sztl. helye, ideje)
(allando6 lakhely)

az Allatorvostudoményi Egyetem Levéltaraban végzendd kutatasahoz a(z)

(mindsitd szerv neve)
(mindsitd szerv cime)
iratanyagaban a iktatoszamon kiadott
nyilatkozat alapjan:

1. kutatast végezhet.
2. kutatast végezhet, €s iratanyagarol masolatot készittethet.

A kutatas targya:

A kutatas id6hatara:

P. H.
A nyilatkozat kiaddjanak neve €s beosztasa
Vonatkoz6 jogszabalyok:

1995. évi LXVI. torvény 25. § (1) A mindsitd altal meghatarozott érvényességi id0 lejartaig
a mindsitett adatot vagy térvényben meghatarozott egyéb mads titkot tartalmazd levéltari
anyagban csak a mindsit6 hozzajarulasaval folytathat6 kutatas.

(2) Nem engedélyezhetd a kutatas

a) a nemzetkozi kotelezettségvallalas korében keletkezett, vagy kiilfoldi szerv vagy személy
altal atadott iratokban a nemzetkdzi szerzddésben, vagy az atado altal meghatarozott ideig
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8. sz. melléklet
Kérelem iratanyag eredetiben torténd kutatasahoz

Kérjiik, hogy a nyomtatvanyt értelemszeriien és olvashatoan toltse ki.

Név:

Latogatoi jegyének sorszama:

Allando lakcim:

Kérem, hogy az Allatorvostudomanyi Egyetem Levéltaranak anyagabol a

jelzeti, a kutatasi t¢émammal kapcsolatos

iratokat eredetiben kutathassam.

A kérelem indoklasa:

Javaslat:

KeElt: oo

kutat6 alairasa

Engedélyezem, hogy (név)

az Allatorvostudoményi Egyetem Levéltaranak
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jelzetl iratait eredetiben kutathassa.

Az engedély -ig érvényes.

konyvtarigazgato aldirdsa

Kelt: oo,
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