Az Evangélikus Orszagos Levéltar kutatasi szabalyzata
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1. Jogszabalyi hattér

Az Evangélikus Orszagos Levéltar nyilvanos maganlevéltar.

Allami jogszabaly:

1995. évi LXVI. torvény (levéltari torvény: ,a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a
maganlevéltari anyag védelmérdl”)

27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet ,a kozlevéltarak és a nyilvinos maganlevéltarak
tevékenységével osszefliggd szakmai kovetelmeényekrol”

Egvhazi jogszabaly:

Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz (MEE) 2005. évi VIIL térvény az egyhazi intézményekrol,
X. fejezet 36-40.§. ,,Evangélikus Orszagos Gylijtemény”

MEE 4/2008. (XI1.4.) orszagos szabalyrendelet az egyhazi gytjtemények miikodésérdl

MEE 4/2014. (XI. 13.) orszagos szabalyrendelet a levéltiri anyagokrol késziilt digitalis
felvételek kezelésének és kutatasanak rendjérol

A levéltar fenntartéja: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz, Orszigos Presbitérium, 1085
Budapest, Ull6i Gt 24.

Levéltarunk intézményileg az Evangélikus Orszagos Gytijtemény része (székhely:1085
Budapest, Ull6i ut 24., képvisel6: Dr. Lackner Pal igazgato)

Szakmai feliigyelet:

Evangélikus egyhazi részrél ellendrzi: Gytjteményi Tandcs, 1085 Budapest, Ull6i Gt 24., elndk:
Dr. Krisch Andras

Allami részr6l ellenérzi: Levéltari Szakfeliigyelet, Magyar Nemzeti Levéltar, 1014 Bp. Bécsi
kapu tér 2-4., protestans egyhazak szakfeliigyel6je: Dr. Szabadi Istvan, Tiszantuli Reformatus
Egyhazkeriileti Levéltar, 4026 Debrecen, Kalvin tér 16.

Jelen kutatési szabélyzat a kiad4sa napjan 1ép hatalyba és felvaltja az el6zot (kelt: Budapest,
2020. marcius 9.), ezzel azt hatalyon kiviil helyezi.




2. A kutatas helye

A levéltar két telephelyen miikodik:

1./ A levéltar kozpontja:

1085 Budapest, Ulléi ut 24. Tel./Fax: +36-1-317-1826, e-mail: eol@lutheran.hu, honlap:
http://eol.lutheran.hu

Itt talalhato az anyag kb. 10%-a, ¢és ugyanitt torténik a kutatok tajékoztatasa.

2./ Bérelt raktar és munkaszoba: Budapest Fovaros Levéltara (BFL), 1139 Budapest, Teve u.
3-5. Munkatarsaink elérhetosége: +36-20-250-7281., e-mail: zulakcsai@lutheran.hu,
jcsermelyi@lutheran.hu. Itt 6rizziik az anyag kb. 90%-at, a kutatds a BFL II. emeleti

kutatotermében folyik.
A kutat6 koteles betartani a munkaja helyszinéiil szolgalo kutatoterem szabalyzatat.

3. A kutatas ideje

Kutatisra mindkét telephelyen kutatoszolgalati idoben csak elézetes iddpont-egyeztetést
kovetéen van lehet6ség. A Kkutato- és tigyfélszolgalat aktudlis nyitva tartdasarol kérjiik,
tajékozddjon honlapunkon, illetve az idépontegyeztetés alkalmaval.

Kérjiik, sziveskedjen minden alkalommal el6zetesen jelezni kutatdsi szandékat, €s idopontot
egyeztetni.

4. Kutatoszolgalati nyilvantartas

A kutatd az elsd alkalommal, ill. évente egyszer a kutatoi nyilvantartd lapot kitdltve megadja
személyi adatait, az adatvédelmi nyilatkozat kitéltésével pedig hozzéjarul a megadott
személyes adatok kezeléséhez. Hatalyos adatkezelési tajékoztatonk elérhetOsége:
https://eogy.lutheran.hu/sites/default/files/intezmenyi_adatvedelmi_szabalyzat.pdf.

A levéltarvezetd, vagy az 6 tavollétében megbizottja a kutatast alairasaval engedélyezi. A
kutaté minden évben 1j kutatoi sorszamot kap (pl. 23/2018. sz. kutato).

A Kért és kiadott anyagokat a kutatotermi feliigyelo tételesen feltiinteti a nyilvantart6 lapon.

A kutaté minden egyes kutatasi napon a kutatdnaploban alair.

5. Allomanyvédelmi rendelkezések

A kutato koteles 6vni és védeni a kiadott levéltari anyagot. Abban semmiféle valtoztatast nem
tehet, nem irhat bele megjegyzést.

A kutato koteles meg6rizni a kiadott levéltari anyagok rendjét. Nem valtoztathatja meg a kiadott
iratok sorrendjét.

Ha a kiadott iratban rendellenességet talal, azt a kutatotermi feleldsnek (a 2. telephely esetében
az Evangélikus Orszagos Levéltar BFL-ben dolgozé munkatarsanak) haladéktalanul jelzi. (pl.:
hidnyzé iratok, megrongalt anyag, oda nem valo, a levéltari iratokat karosité anyag, pl.: fém,
mulanyag, zsineg).

A kutaté semmilyen iratot nem vihet ki a kutatoteremb6l, még ideiglenes (pl. masolas céljabol)
jelleggel sem.

A BFL kutatotermében dolgozo kutatonknak az aznapi munka befejezését és a tdvozasi
szandékot még a tavozas elott egyértelmiien jelezniiik kell a BFL és az Evangélikus Orszagos
Levéltar kutatdszolgalatanak is, a kutatott anyagot pedig ilyenkor vissza kell adniuk a BFL
kutatészolgalatanak.




6. Masolat készitése

A kutatotermi felelds (a 2. telephely esetében az Evangélikus Orszagos Levéltar BFL-ben
dolgoz6 munkatarsa) engedélyével torténhet. Vitds esetben a levéltarvezetohoz kell fordulni.
Fénymasolat készithetd, ha az anyag allapota ezt dlloméanyvédelmileg megengedi. Az aktualis
tarifakrol szolo tablazat a kutatoteremben, illetve honlapunkon megtalalhaté. A masolati dijrol
tudunk szamlat adni, ebben az esetben azonban az adminisztracié igénybe vehet néhany napot.
Digitéalis masolat készithetd, ha az anyag allapota ezt megengedi. A kutato szamara fotojegyet
biztositunk, amelyet kutatasa végeztével a kutatott anyaggal egyiitt vissza kell adnia, elvesztése
esetén kezelési koltséget szamitunk fel. Digitdlis masolatot a kutatd sajat digitélis
fényképezogéppel készithet, a kutatoterem megvildgitasat szolgalé lampakon kiviil extra
fényforras, vaku, illetve allvany hasznalata nem megengedett. Korlatozott mértekben ¢és
dijfizetés ellenében a levéltar is készit szkennelt masolatot, majd digitalis adathordozora teszi
(CD/DVD) vagy e-mailen elkiildi a megrendel6nek.

A levéltar munkatarsai nem vallaljak digitalis felvételek készitését a dokumentumokrol, azt a
kutatonak sajat felszereléssel kell megoldania.

7. SzerzGi és tulajdonosi jogvédelem, kotelespéldany

A levéltar anyagabol barmilyen anyagot — iratot, fényképet, térképet — csak a levéltar el6zetes
engedélyével lehet fotd- vagy szkennelt masolatban kozolni. A madsolatokat tartalmazo
konyvbol, CD-bdl egy példanyt meg kell kiildeni a levéltarnak, tanulmany vagy cikk esetében
elegendo elektronikus masolat kiildése.

Amennyiben a levéltar anyagabol kutatés utjan publikéacio késziil, a levéltari anyagra a pontos
levéltari jelzettel kell hivatkozni, ebben munkatarsaink segitenek. Az elkésziilt publikaciokat
legalabb digitalis mésolat forméajaban meg kell kiildeni a levéltarnak. Ugyanez vonatkozik a
nem publikalt szakdolgozatokra is.

Szerz6i jogvédelem alatt all16 miirdl csak a jogtulajdonos(ok) engedélyével készithetd masolat.

8. Személyes adatok védelme

A kutat6 koteles betartani a személyes adatok védelmére vonatkozé jogszabélyokat (1995. évi
LXVL tc., 2011. évi CIL tc.). Személyes adatokat tartalmazo iratanyagok kutatdsra valo
kiadasat a levéltar ennek megfeleléen megtagadhatja. Tudomanyos kutatok szaméara —
megfeleld kutatdsi terv és egy, a kutatds szempontjabol relevans szakteriileten miikddo,
tudomanyos kutatdssal rendeltetésszertien foglalkozo, kozfeladatot ellatdo szerv tamogatd
allasfoglalasanak benyujtasa mellett — lehetdség van bizonyos személyi adatok megismerésére,
de irasban nyilatkoznia kell arrl, hogy ezeket a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden fogja
kezelni, visszaélés esetén pedig vallalja a kizarélagos felelosséget.

Bizonyos anyagokat a rajuk vonatkozd védelmi id6 lejartiig egyaltalain nem adhatunk ki
kutatasra.

A levéltar altal kiallitott kutatasi tdmogatoi allasfoglalasok csak a benniik szerepld kutatasi
témak és anyagok kutatisara hasznalhatok fel, mas témahoz 10j allasfoglalas kiallitasa
sziikséges.

Tudoményos kutatas soran kérjiik betartani az erre vonatkozo szakmai és erkolcsi szabalyokat.
A levéltar a csaladkutatasokat az egyes gyiilekezeti levéltarakban csak a keresett adatokra
tAmogatja, tehat mas csalad, személy adatat tilos feljegyezni, lemasolni, felhasznalni.



9. Kutatok és ligyfelek tajékoztatasa

A levéltar munkatarsai a felmeriilt kérdésekrol a kutatokat szoban vagy irasban tajékoztatjak.
Ez elsdsorban a kutatétermi felelds feladata. Sziikség esetén, részletesebb ¢s bonyolultabb
kutatasi tajékoztatast a téma rendezésével, kutatdsaval megbizott munkatars végez.

A levéltarnak nem feladata a kutatd helyett kutatast végezni. A levéltar megadja az 6nallo
kutatdsdhoz a megfelel6 tajékoztatést.

Kutatdsi megbizast a levéltar nem vallal.

A kutatd altal elvarhat6 informacio nem haladhatja meg az ésszer(i mértéket.

Az Evangélikus Orszagos Levéltar a levéltari torvény 27. §. értelmében egyedi adatokrol
tdjékoztatast nyujt az altala 6rzott iratanyagra vonatkozoan azon kérelmezok (a tovabbiakban
ligyfelek) szamara, akiknek az egyedi adatra, illetve annak igazolasdra jogaik vagy érdekeik
érvényesitéséhez, illetve jogszabalyon vagy hatosagi hatarozaton alapulod kotelezettségeik
teljesitéséhez sziikségiik van. Ilyenek lehetnek pl.: felmend tanul6id6-, vagy magyarorszagi
tartdzkodasihely-igazolasa allampolgarsagi kérelemhez, munkaviszony-igazolds. Egyedi
tajékoztatdsra jogosult minden természetes és jogi személy, illetve ezek meghatalmazottja,
miutan az adat(ok)hoz valé jogosultsagat igazolja, kérelmét benyujtja és irasban nyilatkozik,
hogy a megismert egyedi adatot csak a kérelmében meghatarozott célra hasznalja fel, annak
eldzetes irasos levéltari engedély nélkiili kozzététele szigoruan tilos. A kérelmet személyesen,
ligyfélszolgalati nyitva tartasi idoben, illetve e-mailen keresztiil lehet benyujtani. A levéltar
munkatarsa koteles meggy6z6dni az tigyfél személyazonossagarol, ennek tényét iigyiratban
r6gziti, a személyazonossag igazolasara szolgalo arcképes igazolvanyrol mésolatot nem készit,
azt csupén az tigyintézéshez nélkiilozhetetlen adatok rogzitésének idejére kéri el.
Meghatalmazott utjan torténd iigyintézés esetén a meghatalmazott az ligyintézésre jogosito
meghatalmazast hiteles formaban (eredetiben vagy elektronikus hitelesitéssel ellatva) koteles
benyujtani, a meghatalmazasbol ki kell tiinnie annak, ki a meghatalmazott személy, illetve
milyen {igyre, milyen nyilatkozatok megtételére szol, tovabba annak is, hogy ki a
meghatalmazas cimzettje.

E-mailben torténé megkeresés esetén az iigyfél a személyazonositashoz sziikséges okmany
masolatanak csatolmanyként térténd elkiildésével igazolja magat, de lehetdség van arra is, hogy
kérelmét hiteles elektronikus alairdssal ellatott pdf formatumban kiildi el [maganszemélyek
esetén az Azonositdsra visszavezetett dokumentum hitelesités szolgaltatas (AVDH)
igénybevételével, amelynek elérhetésége https://magyarorszag.hu/szuf avdh_feltoltes]. A
személyazonositas céljabol elkiildott okmanymasolatokat az Evangélikus Orszagos Levéltar
nem 6rzi meg, azokat az azonositashoz sziikséges adatok rogzitésével az ligyirat irattirozasakor
az ligyintéz6 munkatars megsemmisiti.

Az iigyintézési hataridd 30 nap, a tdjékoztatas frasban torténik. Ugyfeleinket kérjiik, hogy a
gyorsabb és eredményesebb iigyintézés érdekében minél pontosabban adjdk meg a keresett irat
adatait, illetve az ligy elintézését elosegitd adatait és iratait. Elégtelen informaciotartalom esetén
munkatarsunk hidnypodtlasra szolitja fel az tigyfelet.

Az adatszolgaltatasi kotelezettségét a levéltar a megkeresés jellegének megfelelden tartalmi
kivonattal vagy madsolattal teljesiti, az utobbi lehet egyszerll, vagy az tigyfél kérésére hiteles
masolat.

A levéltar csak abban az esetben készit szoveghii hiteles masolatot, amennyiben a reprodukcios
eljaras nem veszélyezteti az iratanyag fizikai épségét.

Amennyiben a levéltar a benytjtott kérelem és az ligyfél esetleges kiegészitd tajékoztatasa
alapjan megallapitja, hogy a levéltar nem illetékes a kérelem targya tekintetében, vagyis nem
rendelkezik a sziikséges adatokkal, akkor az {igyintéz6 munkatars a rendelkezésére allo
informaciok alapjan tajékoztatja az tigyfelet a tovabbi lehetoségekrol.




Az iigyintézés dijmentes, viszont a tdjékoztatas teljesitéséhez sziikséges masolatkészités
koltségei — a jogszabalyi kivételektol eltekintve — az tigyfelet terhelik az aktuélis reprografiai
dijtablazat szerint.

Allampolgarsagi tigyekben védelmi id6n beliili személyes adat kozlését csak a Bevandorlasi ¢s
Allampolgarsagi Hivatalon keresztiil tortént adatigénylé megkeresésre kozliink a hivatal felé.
Kutatoinkat és tigyfeleinket kérjiik, hogy a kutatas, illetve az ligyintézés soran tartsak be a
kulturalt viselkedés altalanos szabalyait.

Budapest, 2023. marcius 1.

Czenthe Miklos levéltarvezeto
Evangélikus Orszagos Levéltar
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