A Pannonhalmi Féapatsag Levéltaranak Kutatasi Szabalyzata

1. A Szabalyzat célja és hatalya

1.1. A Szabalyzat célja, hogy a hatalybanslgwgszabalyokkal 6sszhangban szabélyozza a
Leveltarérizetében 1€§ iratokhoz vald hozzaférést, s ezaltal Iéséget biztositson mindenki
szamara a — nemzeti, helyi, csaladi és személyesiHtfeltarasara, megismerésére.

1.2. A Szabalyzat hatalya kiterjed minden, a L&rélrizetében lé§ anyagban tortén
kutatasi szandékat kutatasi kérelem benyujtasdjaldnt természetes személyre.

2. A kutatassal kapcsolatos adminisztracio

2. 1. A kutatds megkezdésétela kutatdok regisztracidja a latogatdjegy — kigatéérelem
kitoltésével tortenik. A levéltaros Aaltal kiallitotlatogatdjegy tartalmazza a kutato
legfontosabb azonosité adatait (név, lakcim, sz@ngEzolvany vagy utlevél szama) tovabba
onkéntes alapon megadhatd, egyéb hasznos adatekefbrfos elérhéség, munkahely,
foglalkozas).

2.2. A latogatdjegy alairasaval, éatvételével a tutkotelezi magat a levéltari anyag
iratkezelési szabalyoknak megfélel rendeltetésszér hasznalatara, és a kutatészoba
rendjének betartdsara. Minden latogatdjegy az adaytari évre szél, és az éven belll
korlatozas nélkul lehéséget nyujt a levéltar hasznalatéara.

2.3. Az egyes kutatasi eseteket a kutatonaplobgakanyilvan, a levéltaros itt regisztralja a
kutatasra kiadott anyagot, a raktari egységek ofeitiintetésével, a kutaté pedig alairdsaval
ismeri el annak atvételét.

2.4. A latogatéjegyet véglegesen vagy ideiglenesssra kell vonni attdl a kutatotol, aki a
levéltarbdl iratanyagot tulajdonit el, a kutatétebél engedély nélkil iratokat visz ki, az
anyagot szandékosan vagy gondatlansagbol megrangdjadott iratok rendjét 6nkényesen
megvaltoztatja.

3. A kutatas helyszine és a kutatészolgalat

3.1. A kutatas helyszine a levéltar kutatdoszob&tézményink kis létszama és egyéb
teendink miatt kutatéinktol élzetes bejelentkezést kériink (telefonon vagy e-mgile

3.2. A kutaték munkajat segitik a levéltar nyonsan megjelent ismertet kéziratos
segédletei és egy mikrofilmolvaso6 készulék.

3.3. A levéltari anyag kiadasa a kutatdk kéréspjata 8-15 d6ra kozott torténik. Az egy-egy
alkalommal kiadott raktari egységek szama nem halgal meg a 2 doboz, 6 kotet vagy 4
csomé terjedelmet. Ha valamely levéltari iratanghgmar létezik biztonsagi mésolat



(fénymasolat, fotd, mikrofilm, digitalis masolatikkor a masolatot bocsatjuk a kutatok
rendelkezésére.

3.4. A kutatas soran a levéltari anyag, a mikrafivaso, valamint a levéltar kéziratos,
nyomtatott és szamitogépes segeédleteinek haszrdijedban, a digitalis és fénymasolatok
készittetésenek letistege (kulon dijszabasban meghatarozott aron) fiatosA levéltaros a
masolatok készitésének technikajat az allomanywédekzempontok figyelembevételével
valasztja meg, s az alkalmazott eljaras nem kdvatgit a levéltari anyag allapotat.

3.5. A kutatotermi szolgalatot ellato levéltaromémtai:

a) Részletesen ismerteti az iratok kezelésének rendjét

b) A kutatok rendelkezésére bocsatja a levéltari detgicbt.

c) Legjobb tudasa szerint megad minden informaciotlgm munka megkezdéséhez
szikséges és a kutatast segiti.

d) A kutatOkat folyamatosan ellatja iratanyaggal, s#® a megrendelt masolatokat.

e) Nyilvantartja a kiadott iratanyagot, statisztikéskit a kutatok szamardél és a
kutatasi esetekt.

3.6. Nem feladata a levéltarosnak a kutatasra kideeéltari anyag értelmezése, a kutatok
helyett végzett feldolgozé munka (pl. olvasés, f@sl adatok keresése az iratokban).
Hasonld kozrerikddés-segitség csak a kutatok kiloén kérése-medémedealapjan, az
intézmény éaltal meghatarozott modon, szolgéltatidizetése esetén térténhet.

4. A levéltari anyag kutathatésaga

4.1. A levéltar anyaga az iratok keletkezésénekama@vetl szamitott 50. év utan kutathato.
A kutatasi idbhatar tehat altalaban 50 év, kivételt jelentenéketked, kutatasi korlatozas
ala e$ iratok:

a) A perszonalis (személyi) iratok csak az érintetinsglyek elhalalozaséat kowes0. év
utan kutathatok. Ha az elhalalozas pontos ideje rsenert, akkor a sziletés évét
kove® 90. év utan, ha az sem ismert, akkor az irat ketetséil szamitott 60. év utan
valik kutathatova az irat.

b) Az anyakdnyvek esetében a kereszteltek anyakorykeletkezésiikt szamitott 90.
év utan, a hazassagi anyakdnyvek 60 év utan, #tireigakonyvek pedig 30 év utan
kutathatok.

4.2. Az éaltalanos kutatasiddatar (50 év) és az egyéb kutatasi korlatozasakdiehtok a
levéltar fenntartéjanak kilon engedélyével, amdogryiszemélyes érintettség all fenn vagy a
kutatds tudomanyos jeléiseége azt indokolja. Az ilyen kutatasi kérelmek rldisahoz
szliikséges a kutato irasos nyilatkozata, kérésadeklasa (személyes érintettség esetén), ill.
kutatasi tervének részletes ismertetése (tudomékytzas esetén). UtObbi esetben keérjik
valamely tudomanyos kutatast rendeltetéssrervegd szerv (pl. egyetem, MTA TTI)
ajanlaséat is csatolni.

4.3. A Kkorladtozas ald ésiratok kutatdsa étt a kutatonak kulon irdsos nyilatkozatot kell
tennie, hogy a megismert és kigiptt személyes adatokat az 1992. évi LXIIl. (arsefes



adatok védelméi sz610) torvény 32. §-aban meghatarozott médorelké€s hasznalja fel, és
az adatok nyilvanossagra hozatala esetén az essledelmerid bintet- és polgari jogi
(anyagi) felebsséget vallalja. A nyilatkozatban meg kell jeltdai adatkezelés helyszinét is.
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