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Levéltari kutatasi szabalyzata
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A Levéltar hasznalatanak alapelvei

1. A Georgikon Konyvtar és Leveltar levéltara (tovabbiakban Levéltar) felsGoktatasi
kozlevéltari jogallasu felséoktatasi szaklevéltar, a Magyar Agrar- és Elettudomanyi
Egyetem (tovabbiakban Egyetem vagy MATE) konyvtari halozatanak tagja. Kildetése,
hogy 6rizze, rendezze és kutathatova tegye MATE keszthelyi Georgikon Campusan és
jogeldéd intézményeiben keletkezett iktatott és nem iktatott iratanyagot, emellett
meghatarozott szabalyok szerint adatot szolgaltasson az Egyetem arra kijel6lt hivatalos
szervei és kiils6 hivatalos szervek, valamint ugyancsak meghatarozott médon és
dokumentumok esetében maganszemélyek részére.

2. A Levéltar nyilvanos kozlevéltarként miikodik, hasznaldinak kore elsésorban a MATE
és a Georgikon Campus oktatoi és hallgatoi, de minden 18. életévét betoltott személy
latogathatja, aki a jelen szabalyzat rendelkezéseit elfogadja.

3. A LeVéltar alapszolgéltatésai:
informaciokérés
ugyfélszolgalati megkeresés

tudomanyos kutatas
elozetes egyeztetés alapjan levéltari latogatas

4. Az iratanyag kutatdsa kizarolag a helyszinen, személyesen torténhet, telefonos vagy
elektronikus egyeztetést kovetden a kutatds céljara megadott nyitvatartdsi idében.

5. A LeVéltar nyitvatartasi rendjér6l honlapjan tajékoztatja a hasznalokat. A Levéltar az
Egyetem és a Campus miikodési feltételeinek figyelembevételével a nyari és téli
idGszakban korlatozott nyitvatartassal miikédhet, illetve zarva tarthat.

6. A Szabalyzat megszegése a Konyvtar és Levéltar teriiletének elhagyasara vonatkozé
felszdlitast, sulyosabb esetben jogi eljaras meginditdsat vonhatja maga utan.
Amennyiben sajat egyetemi hallgat6 az illetd, akkor a MATE Hallgat6i Fegyelmi és
Kartéritési Szabalyzata rendelkezései szerint jar el.

Jogszabalyi hattér

Vonatkozé jogszabalyok:

— 1995. évi LXVI. tv. a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérol (Levéltari torvény, a tovabbiakban: Ltv.),

— 2009. évi CLV. torvény a mindsitett adat védelmérdl (un. ,,adatvédelmi torvény™)

— 2011. évi CXIl. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol (un. ,,Infotdrvény™)

— 2015. évi CXXIX. térvény az informéaciés onrendelkezési jogrél és az informécid
szabadsagarol szolo 2011. evi CXII. torveny tovabba egyes mas torvények
modositasarol,

— 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak
tevékenységével 0Osszefliggd szakmai kovetelményekrél (a tovabbiakban: EMMI
rendelet).
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A Levéltarhasznalat altalanos szabalyai

1. A Levéltar a Georgikon Konyvtarral egy intézményt alkot, a levéltari kutatas a konyvtar
olvasotermében torténik. A konyvtar dijmentesen lehetdséget biztosit ruhatéri
szekrények hasznalatara. Az ezekben elhelyezett, valamint az olvasoterembe bevitt
targyakért a Konyvtar és Levéltar nem vallal felel6sséget. A kutato koteles zaras elbtt a
ruhatari szekrényt kiiiriteni. A konyvtarosok a hasznalok jogainak szem elott tartasaval
jogosultak a szekrényeket kinyitni.

A Konyvtar és Levéltar egész teriiletén tilos a dohanyzas.

3. Az olvasoterem az elmélylt tudoméanyos munka szdmara fenntartott hely, ezért rendjét
és csendjet hangos beszélgetéssel, telefonalassal zavarni nem szabad. Ennek érdekében
kérjuk, némitsak le telefonjaikat.

4. FEtkezés, uditdital és kavé fogyasztasa a Konyvtar és Levéltar teriletén nem
engedélyezett. Zart palackban tarolt dsvanyviz fogyasztasa ugyanakkor engedélyezett,
de azt az iratanyaghoz hozni nem szabad.

5. A Levéltar nem rendelkezik kulon segédkdnyvtarral, ugyanakkor a kutatas soran
szakirodalmi és egyéb segédletként a konyvtar dokumentumai helyben hasznalhatok.

6. A Konyvtar és Levéltar berendezési targyai épségének megovasa minden
levéltarhasznald kotelessege. Aki kart okozott a levéltar dokumentumaiban vagy
berendezéseiben, koteles azt megtériteni.

Beiratkozas, regisztracio

1. A Levéltar hasznalatanak megkezdése személyes regisztraciéhoz kotott. Erre szolgal a
honlaprol is elérhetd kutatdi nyilatkozat, valamint az Adatlap kutatojegy kiallitasahoz.
Ennek személyes adatai a kutatdst megel6zden is kitdlthetdek, véglegesitésiik a
levéltarban torténik.

2. A Levéltar hasznalatahoz minden 18. életévét betoltott személy regisztralhat.

3. A levéltari kutatas és az iratanyag megtekintése minden természetes személy szdmara
ingyenes.

4. A regisztraciohoz szikséges okmanyok:

e személyazonositasra alkalmas fényképes igazolvany

e lakcimazonosito igazolvany

e meghatarozott dokumentumok kutatasahoz sziikséges egyéb dokumentum
(MATE illetékes osztaly, tudomanyos intézet timogatoi okirata stb.)
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A levéltari kutatas szabalyai

1. Kizarolag elézetesen, irasban — elektronikusan vagy személyesen — legalabb egy héttel
korabban kikért levéltari iratanyag kutathato.

2. A kutatds személyes megkezdésekor a kutatdsra kért anyag a kérdlapra keriil
feltlintetésre.

3. A kutatas alatt irdsra, jegyzetelésre kizardlag ceruza, torlésére radir hasznalhat6. Tollat
kérjik csak a regisztracios és egyéb dokumentumok kitdltésére vegyenek igénybe. A
kutatas alatt szemelyes elektronikai eszkdz, hordozhaté szamitdgep, tablet, stb
hasznélata engedélyezett. Az olvaséteremben wifi hasznélhato.

4. Tobb fondhoz, allaghoz tartozo kuldnféle iratanyag esetén egyszerre csak egy fond
kikért anyaga tanulmanyozhat6. Az esetleges dokumentumkeveredés Kikiszébolése
érdekében masik iratanyag tanulmanyozasa el6tt a korabban tanulméanyozott
iratanyagot a kutatonak (legalabb idélegesen) a levéltarosnak vissza kell adnia.

5. Egy kutatasi alkalomra legfeljebb 3 fondbol, 6sszesen 10 doboz és 5 kotet terjedelmii
anyag kérhetd ki. Az ennél nagyobb terjedelmii anyag kutatasat eldre tervezni, tobb
kutatasi alkalomra kell bontani.

6. A levéltari kutatds soran a személyiségi vagy egyéb okokbdl korlatozas ald nem es6
konyvtari, illetve levéltari dokumentumokrol masolat készithet6. Ennek arait a
honlapon elérheté Reprografiai szolgaltatasok dijtételei cimii dokumentum tartalmazza.
A masolatkészitést minden esetben a levéltaros, illetve a Levéltar vezetdje engedélyezi,
mindenekelbtt az iratanyag sajatossagai, a Személyes adatok védelme és az
anyagvédelem szempontjainak figyelembevételével.

7. A Levéltar fenntartja a jogot egyes iratanyagok kutatas aldli idéleges kivondsara azok
levéltari rendezése és egyéb okok esetén.

Tajékoztatas, szaktajékoztatas

1. A Levéltar iratanyagarol a kilonféle papir alapu és elektronikus segédletek adnak
felvilagositast. Iratanyagot kikérni ezek eldzetes tanulmanyozasa és a levéltarossal
tortént elézetes egyeztetés utan lehetséges.

2. Minden hivatalos, tudoményos és altalanos, a Levéltarat érint kérdésben a levéltaros
ad tajékoztatast, az elérhetd segédleteken és hivatalos dokumentumokon talmenden.

3. A levéltaros kiegészité segitseget nyujthat a kutatdshoz hasznélhatd elektronikus
adatbazisok, bels6 elektronikus forrasok, korabbi papir alapt segédletek alapjan is.

4. Levéltari anyagban kutatast, informaciogytijtést a megkeresd személynek kell végeznie.
A levéltaros konkrét tdjékoztatason tulmenden kutatds elvégzésére mas helyett nem
utasithato.
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Elektronikus informacioszolgaltatas

1. Az internet hasznalata a Konyvtar és Levéltar olvasotermében mindenki szamara
biztositott a tudomanyos kutatds és az egyéni tanulds céljara. A konyvtar altal
szolgéltatott elektronikus tartalmak nem hasznalhatok jogszabalyba iitk6z6
cselekményre.

2. A MATE Aaltal el6fizetett tudomanyos adatbazisok egyetemi azonositdval vagy a
Konyvtar olvasotermi szamitogépeirdl érhetdk el.

3. Egyéb, nem levéltari adatbazisok, elektronikus folydiratok és e-kdnyvek hasznalatahoz
a Georgikon Konyvtar és Levéltar konyvtaros munkatérsai nyujtanak segitséget.
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