Komarom-Esztergom Megyei Onkormanyzat Levéltira
Kutatotermi Szabalyzata

A Komarom-Esztergom Megyei Onkormanyzat Levéltara Kutatasi szabalyzata az 1995. évi
LXVI tv a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl, az 1995.
évi LXV. tv az allamtitokrol és a szolgalati titokrol, az 1992. évi LXIII. tv a személyes adatok
védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol, az 1997. évi CXL. tv a kulturalis javak
védelmérdl és a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kozmiivelddésrél, a 10/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet a kozlevéltarak és a nyilvanos
maganlevéltarak tevékenységével 6sszefiiggd szakmai kovetelményekrol.

1.1.A kutatas helye, ideje:

1./ Levéltari anyag kutatdsa a Komarom-Esztergom Megyei Onkormanyzat Levéltara
kutatotermeiben torténik (Esztergom, Vordsmarty u. 7, Koméarom, Szabadsag tér 1.)

2./ A levéltari kutatdterem a kovetkezd idopontokban all a kutatok rendelkezésére:

hétfo, kedd, csiitortok 8,00 — 15,30
szerda 8,00 — 16,30
péntek 8,00 — 12,30

1.2 A kutatas joga

A Komérom-Esztergom Megyei Onkorméanyzat Levéltdraban minden természetes személyt
megillet a kutatds joga. Kutatast csak érvényes latogatoéi jegy birtokaban és kutatési
engedéllyel lehet folytatni.

1.3.A levéltari anyagban valé kutatas engedélyezésének feltételei:

A Komérom-Esztergom Megyei Onkormanyzat Levéltiraban 6rzott levéltari anyag
kutatasdhoz a kutatoknak kutatasi kérelmet és kérdlapot (kisérdlap) kell kitdlteniiik, amit a
kutatoterem feliigyel6jétdl kaphatnak meg illetve a levéltar honlapjardl letdlthetnek
(www.kemarchiv.mail.iif.hu).

1.3.1 A levéltarban minden természetes személy kutathat. Az 1992.LXIII tv. 2§ 20. pontja
értelmében az Eurdpai Unid tagillama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szolo
megallapodasban részes mas allam, tovabbd az az allam, amelynek allampolgira az
Eurépai Kozosség és tagallamai, valamint az Eurdpai Gazdasagi Térségrél szolod
megallapoddsban nem részes allam kozott 1étrejott nemzetkdzi szerzddés alapjan az
Europai Gazdasagi Térségrol szolo megallapodasban részes allam allampolgéaraval azonos
jogéllast élvez.

1.3.2. A kutato latogatojegyet kap, amit minden év elején (ha a kutatast folytatja) meg kell
hosszabbitani, ez a latogatojegy hatoldaldnak lebélyegzésével torténik.

1.3.3. A kutat6é személyes adatainak védelmérdl az 1992. évi LXIII tv. rendelkezései szerint
a megyei levéltar gondoskodik.

1.3.4 A kutatasi kérelem aldirdsa igazgatoi jogkor, kivéve, ha allamtitkot, szolgalati titkot
vagy torvényben meghatirozott egyéb mas titkot tartalmazo levéltari anyagrol van szo.
Ilyen esetekben a mindsitd altal meghatarozott érvényességi id6 lejartaig csak a mindsitd
hozzéjérulasaval folytathatd kutatés.



1.3.5 A kutatni kivant téma megjelolését tartalmazd elfogadott kérelemmel, a kérelmezd
személy ingyenesen kutathat, igénybe veheti a Levéltar a kutatashoz kapcsolddo
szolgaltatasait: haszndlhatja a Levéltar szakkonyvtarat, a szallitasi koltség megfizetésével
kolcsondzhet mas levéltaraktol, és a kutatasra kiadott levéltari anyagrol sajat koltségén
masolatot készittethet

1.4 A kutatas megtagadasa:

1.4.1 A kutatds nem engedélyezhetd a nemzetkdzi kotelezettségvallalas korében keletkezett,
illet6leg kiilfoldi szerv vagy személy altal atadott iratokban a nemzetko6zi szerz6désben,
illetdleg az atado altal meghatérozott ideig.

1.4.2. Nem engedélyezhetd a kutatds abban a koziratnak nem mindsiilé levéltari anyagban
sem, amely az atadd szerv vagy természetes személy altal meghatarozott feltételek
alapjan még nem kutathato.

1.4.3 A kutatds megtagadasat indokolhatja a levéltari anyag fizikai allapota, rongaltsaga.
Abban az esetben, ha az eredeti levéltari anyag tovabbi megrongalodasanak vagy
megsemmisiilésének veszélye nem 4all fenn a Megyei Levéltdr masolat készitésével
teljesitheti a kérelmet.

1.4.4. Anonimizalt masolat készitésekor a kutatd koteles a tobbletkdltséget a levéltarnak
megfizetni.

1.4.5. A kutatasi kérelem részleges vagy teljes megtagadasat a kozlevéltar koteles irdsban
megindokolni, ami ellen a kutatd6 a birdsdghoz nytjthat be ellenvéleményt. Ltv.29§
(1),(2) A per meginditasara ¢és az eljaras lefolytatasara a Ltv. 25§. (3) bekezdés
kivételével az AVTV 21§(2)-(7) az iranyadoak.

1.4.6. A Levéltar megtagadja a latogatdjegy megadasat attdl a személytdl, akit a levéltari
fohatosag az orszadg levéltaraibol kitiltott, vagy akinek latogatojegyét a Levéltar
megvonta. Attol a kutatotol, aki a levéltari anyagot eltulajdonitja, megrongalja, adatait
megmasitja, adott rendjét onkényesen megvaltoztatja, a kutatds lehetdségét a Levéltar
ideiglenesen - sulyos esetben véglegesen - megvonja. Kivételes esetben az orszag 0sszes
levéltarabol valo kitiltds is kezdeményezhetd. A kutatdsi vagy a tajékoztatasi kérelem
részleges vagy teljes megtagadasa esetén a kérelmezo birdsaghoz fordulhat.

1.5.A kutathato iratok kore:

1.5.1 A kutathat6 iratok korét a kozlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo

1995. évi LXVI. Tv. hatarozza meg.
22. §(1). 1990. majus 1-je utan keletkezett, a keletkezés naptari €vétdl szamitott harminc
éven tuli, az 1990. majus 2-a elott keletkezett, a keletkezés naptari €vétdl szamitott tizenot
éven tali levéltari anyagban — a 24-25. § - okban foglalt kivételekkel —, tovabba id6beli
korlatozas nélkiill abban a levéltari anyagban, amelyet mar nyilvanossagra hoztak,
illetéleg, amelyeknek tartalmat az Avtv. szerint mindenki megismerheti, kérelemre
barmely természetes személy ingyenesen kutathat, €s a kutatasra kiadott levéltari anyagrol
sajat koltségén masolatot készittethet.

1.5.2 Lvtv. 23. § (1). az 1990. majus 1-je utan keletkezett, a keletkezés naptari évétdl
szamitott harminc év lejarta eldtt a belsé hasznalatra késziilt, valamint a dontés-
elokészitést tartalmazd levéltari anyagban folytathatdo kutatdst az atadd szerv
hozzajarulasaval a levéltari anyagot 6rz6 Levéltar igazgatoja engedélyezi.



1.5.3 A jogutdd nélkiil megsziint szerv levéltari anyagaban tovabba az 1991.évi LXXXIII.
Torvény 2§-daban meghatarozott iratokban a kutatdst a kuratorium engedélyezi. A
kozlevéltarakban folytathatd kutatast engedélyezd kuratorium mitkodését a 6/2002 (11.27.)
NKOM rendelet szabélyozza.

1.5.4 Lvtv.24. § (1). Ha torvény masként nem rendelkezik, a személyes adatot tartalmazé
levéltari anyag az érintett haldlozas évét kovetd harminc év utdn valik béarki szdmara
kutathatova. A védelemi id0, ha a halalozas éve nem ismert, az érintett sziiletésétol
szamitott kilencven év, ha pedig a sziiletés ¢és a haldlozas idépontja sem ismert, a levéltari
anyag keletkezését6l szamitott hatvan év.

A védelmi id0 lejarta eldtt is kutathatd az (1) meghatdrozott levéltari anyag, ha

a., a kutatast — a kérelmezo koltségére — anonimizalt masolattal is megvaldsithato, vagy
b., a kutatdshoz az érintett, illetéleg annak haldlat kovetden barmely Orokdse vagy
hozzatartozdja a kutatd kérésére hozzajarult, vagy

¢., a kutatdsra tudomdnyos célbdl van sziikség — feltéve, hogy a 22. §-a (1) meghatéarozott
harminc, illetdleg tizendt év mar eltelt — és a kutatd a (3) és (4) meghatarozott
kovetelményeknek eleget tesz.

1.5.5. A kozlevéltar a (2) c.) pontja szerint tudomanyos céli kutatast akkor koteles

engedélyezni, ha a kutaté csatolja a tudoméanyos kutatast rendeltetésszerlien végzo,
kozfeladatot ellato szervek tdmogato allasfoglalasat. (3. melléklet)
Tamogato nyilatkozat kibocsatasara csak tudomanyos kutatdst rendetetésszertien végzo,
kozfeladatot ellatd szerv vezetdje illetékes (MTA-intézetek vezetdi, allami egyetemek
rektorai, dékanjai, az allami fdiskolak fOigazgatdi, a tudomanyos kutatasi célbol
jogszabaly vagy kormdny hatarozat Utjan létrehozott kozalapitvanyok vezetdi, megyei,
fovarosi, varosi levéltarak, muzeumok vezetoi).

1.5.6. A kutatonak irdsos nyilatkozatban vallalnia kell, hogy a megismert és kigylijtott
személyes adatokat az Avtv. 32. §-dban meghatarozott mdédon kezeli és hasznalja fel,
tovabba az irasos nyilatkozatban meg kell jelolnie az adatkezelés helyét (4. sz.
melléklet).

2.1. A kutatotermi feliigyelo feladatai:

2.1.1 Ismerteti a kutatdval a kutatdtermi szabalyzatot,

2.1.2 a hozzéafordul6 kutatokat tajékoztatja, illetve a kutatasi témaban illetékes referenshez
iranyitja,

2.1.3. gondoskodik a kutatasi kérelem, a kérdlap/kisérdlap és az Orjegy kitoltésérol,
latogatdjegy kiadasarol, a kutatonapld vezetésérdl, vezeti a kutatotermi
nyilvantartasokat,

2.1.4 kiadja a kutatast segit6 segédleteket,

2.1.5 gondoskodik a kikészitett anyag ellenérzését szolgald paginalasarol,(A Deadk Ferenc
utcai épiiletben az erre a feladatra kijelolt személy feladata, a Vorosmarty utcai
¢épiiletben sajat maga illetve az ezzel megbizott személy feladata, mig Komaromban
egy személy 1évén az ottani levéltarkezeld feladata)

2.1.6. A paginalds rendje: jegyzOkonyvek esetén minden egyes oldalt kell sorszamozni,
iratok esetén minden lapot beleértve a boritékokat, tértivevényeket, csekkeket stb.

2.1.7 felligyel a kutatdterem rendjére,

2.1.8 a kikészitett anyagot atadja a kutatdnak, illetve visszaveszi téle, a visszavételkor
ellenérzi az anyag rendjét, szamat, allapotat

2.1.9. gondoskodik a kutatas befejezéséig a kikészitett anyag biztonsagos 6rzésérol,

2.1.10 gondoskodik a Komarom-Esztergom Megyei Onkormanyzat Levéltara Deak F. u. 2.
sz. ¢épiiletébdl és a Vordosmarty u. 14. sz. épliletbdl torténd szallitasrol és
visszaszallitasrol,



2.1.11 gondoskodik a kutatéi igények alapjan irdsban megrendelt fénymadsolatok &s
fotoméasolatok elkészitésérdl, vezeti a nyilvantartast

2.1.12 masolasi dijakat készpénzfizetési szamla ellenében a pénztarosnal befizetteti.
Atutalassal torténd fizetés esetén a gazdasagi vezetével egyiittmilkddve gondoskodik a
szamlazas meginditasarol és a masolat kiadasarol.

2.1.13 A levéltari anyag esetleges hianyarol, rongalasarol jegyzkonyvet vesz fel.

2.2. Kutatotermi nyilvantartasok:

A kutatdszolgalat jobb szervezhetdségét €s igy a kutaté munkajanak megkonnyitését egyarant
szolgélja a kutatds kérelmezése eldtti személyes, telefonos, vagy (elektronikus) levélben
(kemarchiv@mail.iif.hu) torténd érdekldédés, tavolabbrol érkezd kutatok esetén az eldzetes
bejelentkezés. A kérelmet a kutatdsi szandék pontos megfogalmazéisanak birtokaban kell
kitdlteni minden egyes targyi koriilménynek, valamint a téma korbeli vonatkozasanak
(évkorének) megadasaval. K6zolni kell a kutatds céljat, személyes adatot tartalmazo levéltari
anyag védelmi id6n beliilli kutatdsdhoz tudoméanyos intézmény vagy ennek hidnyaban
hozzatartozé irasbeli hozzajaruldsa sziikséges. Tajékoztatd jelleggel kérhetd a munkéra szant
id6 hossza (esetleges hatarideje), a késziild6 munkamodszerbeli jellege, miifaja (kiilondsen:
milyen pdalyazat, évkozi vagy szakdolgozat, diplomamunka; adatgyiijtés, forraskiadvany,
tanulmany, monografikus feldolgozas stb.). A kutatds targyat és tovabbi koriilményeit ugy
kell megadni, hogy altala a folyamatos kutatds levéltari elldtdsa megtervezhetd legyen.
Célszerlien 6ssze nem kapcsolhat6 résztémak esetén ajanlatos tobb kutatasi kérelmet beadni.

2.2.1 10/2002 NKOM rendelet 47. § (1) A latogatdi jeggyel rendelkezé kutaté az altala
kutatni kivant levéltari anyagot a kutatdtermi feliigyel6tol kérdlap, kisérdlap €s Orjegy
szabalyszeri Kkitoltésével ¢és benyujtasdval igényelheti; a kér6lap ¢és kisérdlap
tartalmazza a kutatd nevét, az altala kutatasra igényelt levéltari anyag pontos jelzetét,
valamint a kérélap beadasanak keltét.

2.2.2 A kérblapokat naptari évenként eggyel kezdddd szédmsorrendben a kiilon e célra
rendszeresitett iktatokonyvben kell nyilvantartani. A kérdlap iktatdszamat a kisérdlapra
is ra kell vezetni. Az iktatokonyvben fel kell tiintetni a kérdlap iktatoszamat, keltét, a
levéltari anyag visszahelyezésének keltét. A kérdlapokat a kutatds befejezésétol
szamitott 15 évig iktatészamuk sorrendjében nem nyilvanos iratként meg kell 6rizni.

2.2.3 A kisérdlapra a levéltari anyag kezelésével kapcsolatos feljegyzéseket: a levéltari anyag
kiadasanak ¢és visszahelyezésének datumat, a levéltari anyag mennyiségére, fizikai
allapotara vonatkozo megjegyzéseket kell feltlintetni. A kisérdlapon fel kell tiintetni azt
is, hogy a levéltari anyag mely jelzeten volt megtaldlhatd, vagy a levéltari anyag a
megadott jelzeten nem volt megtalalhato. A kisérélapot a kutatas tartama alatt a levéltari
anyag mellett kell 6rizni; a levéltari anyag visszaadasakor a visszavételt a kutatotermi
feliigyeld a kisérélapon igazolja és azt a kutatonak atadja.

2.2.4 Az 6rjegyen a kutatasra kért raktari vagy levéltari egység pontos jelzetét és a kérdlap
iktatoszamat kell feltiintetni. Minden egyes raktari vagy levéltari egységrdl kiilon
Orjegyet kell kiallitani, és azt a kutatasra kiemelt levéltari anyag raktari helyén kell
Orizni. A levéltari anyag visszahelyezésekor az Orjegyet az anyag kezeldje a levéltar
kutatotermi szabalyzatdban meghatarozott médon megsemmisiti.

2.2.5 A Levéltar a kér6lapra kiadhato levéltari anyag mennyiségét az alabbiak szerint
szabdlyozza: raktari egységenként kikért iratanyag esetében 3 doboz vagy csomo, -
testlileti jegyzOkonyvek esetében 10 kotet, - anyakonyvi kotetek esetében 10 kotet, -
jelzetenként kért anyag esetén 20 jelzet, segédkonyv esetén 10 kotet, - mikrofilm esetén
5 normal filmtekercs, kéziratos térkép esetében 3 darab, kataszteri, illetve telekkonyvi



térképek esetében az egy telepiilést atfogd valamennyi szelvény. A kiadott iratanyag
Osszes terjedelme nem haladhatja meg a 0,50 iratfolyométert. Irattari vagy levéltari
segédlettel ellatott anyagrészt csak a segédlet felhasznalasaval szabad kutatni.

2.2.6 A kutatas jovahagyasat kdvetden a Levéltar a kutatd részére latogatdjegyet allit ki, ami
tartalmazza a kutatd nevét, személyazonosito okmany szadmat, allando lakcimét, a
kiallitds datumat és a kiallitd alairasat. A latogatojegyeket a Megyei Levéltar évente
nyitott, egyes sorszdmmal induld kiilon naploban tartja nyilvan (lehetéség szerint
szamitdégépen is) a Ltv. 22§ (3) alapjan a kutatd nevét, anyja nevét, sziiletési helyét,
idejét, lakcimét, személyazonossagat igazold okmany szdmat

2.2.7 A Levéltar a kutatétermeiben kutatonaplot vezet. Az évente Ujranyitott kutatonaplo a

kovetkez6 adatokat tartalmazza a 10/2002 NKOM rendelet 49 § (4) alapjan:

- kutatasi eset sorszama,

- kutatas datuma,

- latogatd jegy iktatdszama

- levéltari anyagot igénylo kérélap sorszama

- kutatas targya, kiadott anyag jelzete

- kutat¢ alairasa

Ev végén a kutatonaplot le kell zarni, amelyet az igazgato alairdsa hitelesit. Rogziteni
kell a kutatdk, kutatasi esetek, valamint a kérélapok Osszesitett szdmat. Az Osszesitést a
Levéltar az éves statisztikai adatszolgaltatasanak pontossaga érdekében torténik.

A ,Kutatasi kérelmet” az 1. sz. melléklet, a ,Kér6lapot/Kisérélapot” a 2. sz. melléklet

tartalmazza.

A kutatoterem feliigyeld és a kutatd egyezteti a kér6lapon feltlintetett levéltari anyag

mennyiségét ¢s a kutatds megkezdésének idejét. A kutatasra kért levéltari anyag minden egyes

raktari vagy levéltari egységérdl kiilon Orjegyet kell kidllitani, melyet a kutatdsra kiemelt
levéltari anyag raktari helyén kell 6rizni. A kutatdsra kikért anyagot a levéltar altalanos
szabalyként, a kérdlap beadéasatol szamitott 5 munkanapon beliil bocsatja a rendelkezésre.

Mindazok a kotetek (elsddlegesen segédkonyvek) €s azon iratok, amelyeket nem sziikséges

oldalszamozni, illetdleg tartalmuk alapjdn nem érinti Oket kutatdsi korlatozas, a kovetkezd

munkanapon adhatok ki, ha az adott épiiletben vannak. Mikrofilmek a kérelem leadasanak
napjan kiadhatok. Mikrofilmre vonatkozd kérelmet egy nap csak egyszer lehet leadni.

Anyagvédelmi szempontok miatt, ha valamely anyagrészrdl kutatéi céli masolat vagy

mikrofilm késziilt, a Levéltar azt adja ki kutatésra.

2.2.8 Kikészitett anyag és visszavételi napld (A naplo az aldbbi adatokat tartalmazza: kérdlap
szama, kutaté neve, a kutatdterembe a kutatds targyaban beérkezett levéltari anyag
jelzete, targya, idOhatara, datum, kutatdterem felligyeld alairasa, a levéltar masik
épiileteibe visszavitt levéltari anyag id6hatéra, targya és évkore, a visszavitel ddtuma, a
kutatoterem feliigyelO alairasa, gépkocsivezetd alairasa)

2.2.9 Fénymasolat/fotdbmasolat megrendeld rovatai: iktatdoszam, kutatdé neve, kérdlap szama,
sorszam, irat jelzete, irat cime megnevezése, mérete, darabszam, fizetés moddja
(készpénz, atutalas), az engedélyezés vagy elutasitas kelte és aldirds, fénymasolat
atvétele, datum, kutat6 aldirdsa (5. sz. melléklet)

2.2.10 A kutatott anyagrol késziilt fénymasolatok kiadasat a levéltar-igazgatdja engedélyezi,
az 0 tavollétében az ezzel a feladattal irdsban megbizott levéltari dolgozo.

2.2.11 A kéziratos térképeket, restauralt iratokat, 18.szdzadi anyagokat, okleveleket sem a
Levéltar, sem a kutatdo altal behozott eszk6zokon masolni nem szabad. Az eredeti,
masolni kivant anyagon el kell helyezni a Levéltar tulajdoni bélyegzdjét is.



2.2.12 A Levéltar a kért anyag fénymadsolatat hdrom munkanap alatt késziti el. A masolati
anyag postai tovabbitdsa esetén a koltségek a megrendel6t illetik.

Fénymasolat nyilvantartads évente ujrainduld sorszammal, év végi zarassal vezetett napldban

torténik (rovatai: sorszam, kutatd neve, kutatasi kérelem szama, az elkészités datuma,

kutatoterem feliigyeld alairasa)

2.3. Levéltari anyag elokészitése és reponalasa, a referens feladatai:

2.3.1 A latogatdjegy kiallitdsa utan a kérdlapot az illetékes fond-referenshez kell
tovabbitani, aki az anyag elékészitésérol, allomanyvédelmi és az 1992. évi LXIIL. tv.
eldirasainak figyelembevételével gondoskodik. Amennyiben az eldkészitést a levéltari
kezeld végezte az elOkészitett anyagot ellenérzi a vonatkozd eldirdsok betartasa
érdekében.

2.3.2 akiemelt anyagrol Orjegyet készit, amit az anyag helyére tesz,
drjegy adatai:
kérdlap iktatoszama
kutatasra kért raktari vagy levéltari egység pontos jelzete
a kiemelés datuma
a kiemel6 alairasa (6. sz. melléklet)

2.3.3 a kérdlapot szigndlja, az esetleg felmeriild problémakat, pl. rongaltsdg ravezeti,
tajékoztatja errdl a kutatotermi feliigyeldt és sziikség esetén az igazgatot,

2.3.4. alevéltari anyagot visszaveszi, amit a kérélap alairasaval igazol, majd gondoskodik az
iratanyag reponalasarol

2.3.5 reponalast kovetden az drjegyet athuzassal érvényteleniti.

2.4.A. kutatéterem rendje, a kutaté felelossége:
A levéltari anyag, mint elsodleges torténeti adatforrds és podtolhatatlan torténelmi emlék -
korara, eredetére, allapotara, vélt vagy tényleges torténeti értékére valo tekintet nélkiil -
feltétlen védelmet kovetel. A kutatasra atvett levéltari anyag épségéért a kutatd erkdlcsi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozik. Felel6sségét a kérdlap aldirdsaval elismeri. A levéltari
anyag felhasznélasaval késziild munkdjaban a kutatonak pontos levéltari jelzetekre kell
hivatkoznia, melyet megkivanhat a Levéltartol. A latogatdjegy kiadasa a kozzététellel
kapcsolatos szerzdi jogok megszerzését nem biztositja.

2.4.1 Tilos a levéltari anyagot anyagi mivoltdban barmi moédon megrongélni, az altala
hordozott adatokat tordlni, javitani, boviteni vagy barmiképp atirni. Nem szabad a
levéltari anyagra tett lapon jegyzetelni tervrajz-, térképrészletet, grafikont, egyéb abrat
pausz- vagy selyempapirra masképp, mint puha grafitceruzaval atmasolni.

2.4.2 A kutatasra atvett iratok rendjét a kutatonak meg kell Oriznie, ezt visszavételkor a
kutatoterem feliigyeldje ellendrzi.

2.43 Az okozott hidnyossagokrol ¢€s karosodasokrol a kutatoterem feliigyeldje két
példanyban jegyzokonyvet tartozik felvenni, amelyet a feliigyeld €s a kutaté, — ha ez
utobbi az aldirdst megtagadnd — két levéltari dolgozd ir ald. Egy példanyat a
kutatonak kell atadni (vagy tértivevénnyel postan megkiildeni) a masikat a levéltar
irattaraban kell elhelyezni intézkedés utan.

2.4.4 Koteles tligyelni a kutatoterem tisztasagara és rendjére: a kutatdteremben ételt, italt
fogyasztani, dohdnyozni tilos.

2.4.5. A kutatoéteremben taskat, hatizsakot tartani tilos, erre a célra a folyoson elhelyezett
zarhato szekrényeket kell igénybe venni.

2.4.6 A tobbi kutatdo munkéjat zavarni, hangoskodni tilos.

A kutatoterem rendjét zavard egyéb eszkozok és hangforrasok (mobiltelefon,
walkman, diktafon) mell6zenddk.)



2.4.7

24.8
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A kutatoteremben a kutato altal hasznalhatd eszk6zok: irdeszkoz (iratok esetében csak
ceruza, mikrofilmek esetében toll is), radir, lap-top, az adatok jegyzeteléséhez papir.

A kutatds menetének ismerete, kiilondsen pedig a mdar kutatott levéltari anyag
nyilvantartasa a kutatdszolgalatnak és a kutatonak egyarant feladata, illetve érdeke. A
kutatoterem feliigyeld ésszerli kereteken beliil tAmogatast nyujthat a kutatonak, de a
Levéltar munkatdrsai nem kotelesek szovegmagyardzat, forditas, paleografiai
problémék stb. megolddsa révén a kutatd6 munkajaban kozvetleniil részt venni. A
kutatoterem felligyeld tdjékoztatast kérhet a kutatotol munkaja allasarol, kiillondsen a
kiemelt anyagrészekkel valdo munkaja befejezésérol.

A mar nem kutatott levéltari anyag 4 heti varakozas utan kiilon intézkedés nélkiil is
visszasorolhat6. Csoportos kutatds esetén a csoport minden tagjanak kiilon kell
kutatasi kérelmet benyujtania. A tagok egyiittmiikodését ugy kell megszervezniiik,
hogy ne zavarjak a tobbi kutaté munka;jat.

3. Az igénybe vehetd szolgaltatasok kore és modja:

31

3.2
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3.4

A kutato a konyvtaros segitségével hasznalhatja a Levéltar szakkonyvtarat.

A konyvtarra vonatkoz6 tudnivalokrol 1asd a Konyvtari Szabalyzatot.

A kutato a kutatoterem felligyelO segitségével, annak jelenlétében igénybe veheti az
intézmény mikrofilm-leolvas6 késziilékeit.

A kutatdbmunka tamogatasara a Levéltar kolcsondzhet mas levéltaraktol, illetve mas
tudomanyos intézményektdl levéltari anyagot. A kolcsonzést irasban kell kérnie a
kutatonak a Levéltarunktol. A kdlcsondzhetd iratok tényleges korét és koltségvonzatat
az illetd kolcsonado intézmény hatarozza meg. Az oda és visszaszallitds, csomagolasi
stb. koltségeket is a megrendeldnek kell fizetnie.

A kutaté a Levéltar altal meghatarozott médon, dijazas ellenében igénybe veheti az
intézmény fénymasolasi szolgaltatasait. Bovebben a Fénymasolasi dijszabasban.

4. Levéltari anyag kozlése, kozlés leveltari adatok alapjan:

4.1

4.2

A levéltari anyag felhasznalasaval késziild munkdjaban a kutatonak pontos levéltari
jelzetekre kell hivatkoznia, melyeket megkivanhat a Levéltartol. Kiilondsen elvarhatok
a hivatkozasok nyilvanos eldaddsban, kiadvanyban, forrasadat visszakereshetdségét
feltételezé barmilyen kozzétételben.

A kutatd — ha modja és lehetdsége engedi — a levéltari forrasok alapjan késziilt
tanulmanyabol, kéziratdbol egy példanyt eljuttat a Levéltar szakkonyvtaraba. A
latogatdjegy kiadasa a kozzététellel kapcsolatos szerzdi jogok megszerzését nem
biztositja.

Esztergom, 2010. januar 2.

Ellendrizte: Csombor Erzsébet Készitette: Fehérné Hajdi Monika

levéltar-igazgatd kutatotermi felligyeld



