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A Habsburg Ottd Alapitviny (a tovdbbiakban: Alapitvany)

a)
b)

c)

a koziratokrdl, a kdzlevéltarakrdl és a magdnlevéltdri anyag védelmérdl szdld 199s.
évi LXV1. térvény (a tovabbiakban: Ltv.),

a kozlevéltirak és a nyilvanos magénlevéltarak tevékenységével Gsszefiiggt szakmai
kovetelményekrél sz616 27/2015. (V. 27.} EMMI rendelet (a tovabbiakban: Rendelet),
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd
védelmérél és az ilyen adatok szabad dramldsdrdl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatdlyon kiviill helyezésérél szélé Eurépai Parlament és Tandcs (EU) 2016/679
rendelete {a tovabbiakban: Altalanos Adatvédelmi Rendelet [GDPR]),

az informdciés énrendelkezési jogrél és az informdciészabadsagrol szold 2011, évi
CXI1. torvény (a tovabbiakban: Infotv.),

az anyakdnyvi eljarasrél szol6 2010. évi L. térvény (a tovabbiakban: Aetv.),

a szerzdi jogrdl sz616 1999. évi LXXVL torvény, valamint

a mindsitett adat védelmérdl szélé6 2009. évi CLV. torvény (Mavtv.) alapjan az
6rizetében 1évé gytijteményi anyag kutatdsi céli hasznalatdt és kutatétermének
miikodését a jelen kutatési szabalyzat rendelkezései alapjan szabélyozza.

A Konyvtar miikddésére vonatkozé jogszabalyok:

Torvények

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatdsrol
és a kézmiivel6désrdl;

2010. évi XCIX. térvény a Habsburg Otté Alapitvinyrdl;

Miniszteri rendeletek

22/2005. (VIL 18) NKOM rendelet a muzedlis konyvtari dokumentumok
kezelésével és nyilvantartdsdval kapcsolatos szabalyokrol;

14/200T. (V1. 5.) NKOM rendelet a konyvtdri szakfeliigyeletrél;

7/198s5. (IV. 26.) MM rendelet a konyvtdri anyagok bejelentésérél;

3/1975. (VIIL 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtdri 4llomdny ellendrzésérol
(leltaroz4sardl) és az dlloméanybdl torténd térlésrél sz616 szabalyzat kiadasardl;

Eurdpai Unids rendeletek, irinyelvek, ajanlasok

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE

(2016, 4prilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérél és az ilyen adatok szabad dramldsardl;

A Bizottsdg 2011/71/EU  ajénldsa (2011, oktéber 27.) a kulturdlis anyagok
digitalizal4sarél és online hozzaférhetdségérdl, valamint a digitalis megbrzésrél;
96/9/EK iranyelv (1096. mércius 11.) az adatbazisok jogi védelmérol.



1. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabilyzat célja
Jelen Szabilyzat célja, hogy a hatélyban 1év6 jogszabalyokkal 6sszhangban szabélyozza a
Habsburg Otté Alapitvany Gydjteményének (levéltari és konyvtdri) [tovabbiakban:
Gytijtemény] Orizetében 1év6 iratok hozziférését, kutathatésigit és a kutatéterem
hasznélatanak rendjét.

2. A Szabalyzat hatdlya

2.1. A Szabélyzat személyi hatdlya kiterjed a Habsburg Otté Alapitvanynal
munkaviszonyban 46 munkavillalékra vagy munkavégzésre irdnyulé egyéb
jogviszonyban 4llé6 személyekre, tovdbbd minden természetes személyre (a
tovdbbiakban: kutatd) és jogi személyre, aki az Alapitvény 8rizetében [évé gylijteményi
anyagban kutatémunkit végez.

2.2. A Szabdlyzat tirgyi hatdlya kiterjed az Alapitviny érizetében 1évé gytijteményi
anyagra.

A levéltiri gyiijteményre vonatkozo szabalyozds

2. fejezet
KUTATASSAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Y. A kutatisra vonatkoz6 dltaldnos szabalyok

LI A gylijteményi anyagban kutathat minden magyar és kiilfldi allampolgér a jelen
szabdlyok, valamint a vonatkoz6 tSrvények és rendeletek betartdsdval. 18 éven aluliak
szamdra latogatdi jegy sziiléi felelésségvallalés mellett adhaté. (A feleldsségvallalasi
nyilatkozatot a Szabalyzat 12. szdmu melléklete tartalmazza.)

1.2.  Akutatds téritésmentes, de engedélyhez kotoit.

13.  Akutatdshoz kutatési kérelem benytjtésa szitkséges. A kiadott kutatdsi engedély az
engedélyezés napjitol szimftott naptdri év végéig, illetve visszavonasig érvényes.

14. A gyljteményi anyagrél az Alapitvany honlapjén és a kutatéteremben elhelyezett
segédletek, ismertet8k t4jékoztatnak.

15.  Akutaté a hivatalos kutatdsi engedély megkérése elétt telefonon, levélben, e-mailben
vagy személyesen érdeklédhet.

1.6. A kutatdsi engedély csak a megjellt témara vonatkozd, kutatasi korlatozas ald nem
esd gylijteményi anyagra és annak segédleteire terjed ki.

17. A rendezett, segédletekkel ellitott és digitalizdlt gy(ijteményi anyagot csak a
kutatéteremben lehet kutatni.

1.8. Csoportos vagy kisérével (pl. tolmdcs, fordits, szakérts stb.) torténd kutatis esetén a
csoport valamennyi tagjinak szabalyszertien kitsltott kutatdsi engedélyt kell kérni.
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1.0.

I.1G.

I.II.

1.2,

2.1.
2.2.

3.2.

A kutatéteremben a kutatds csak érvényes latogatdi jegy és kutatdsi kérelem megléte
esetén engedélyezett. A kutatdsi engedély formanyomtatvanya az Alapitvdny
honlapjarél (http://www.habsburgottoalapitvany.hu) is letdlthetd.

A kutatdsra kiadott gydjteményi anyagrél a kutaté sajat koltségén digitalis masolatot
készittethet.

Intézmény részére vagy megbizott 4ltal végzett kutatds esetén hitelt érdeml&en
igazolnia kell megbizdjanak személyazonossagat.

3. fejezet

A XUTATAS FELTETELEINEK B1ZTOSITASA,
A KUTATOTEREM HASZNALATANAK RENDJE

A kutatis feltételeinek biztositasa

Beiratkozds és regisztracié nélkiil barki szamdra szabadon hozzaférhetSek és
kutathatéak az Alapitviny honlapjin elektronikusan koézzétett segédletek és
tajékoztatdk.

Az Alapitvany gyijteményi anyagdnak kutatdsira megfelel6 helyiséget, kutatétermet
biztosit. Kutatds kizdrélag a kutatdteremben és a kutatéterem nyitvatartasi idejében
lehetséges a rendelkezésre bocsdtott szamitogépeken.

A kutatas helye

A kutatas helyszine az Alapitvany honlapjan megjelslt cimen talalhatd.

A kutatéteremben a kutatdshoz el8zetes bejelentkezés (személyesen, telefonon, e-
mailben) és id6pontegyeztetés sziikséges. Informacié kérhetd papiralapon, telefonon

és elektronikusan az Alapitvdny honlapjan (http://www habsburgottoalapitvany.hu)

talithaté elérhet8ségeken.

A kutatas ideje

A kutatéterem az igazgato altal meghatdrozott nyitvatartasi rend szerint 4ll a kutaték
rendelkezésére. Az ettdl eltérd nyitva tartdst és annak valtozasait a kutatéteremben és
az Alapftvany nyilvinos internetes felilletein (honlap, Facebook, hfrlevél stb.) kozzé
teszi.

A kutatéterem minden év augusztusban és a karacsonyi idészak alatt zdrva tart. Ennek
pontos idépontjat elézetesen az Alapitviny nyilvanos internetes feliiletein (honlap,
Facebook, hirlevél stb.) teszi kdzzé.

A kutatdterem hasznalatanak rendje

Viselkedés a kutatoteremben

a) A kutatéteremben a kulturalt viselkedés altaldnosan elfogadott szabalyait kell
alkalmazni.

b) A kutatéteremben csak olyan személy tartdzkodhat, aki viselkedésével és
megjelenésével nem zavarja az Alapitvany munkatérsait és a kutatékat a
munkavégzésben és a szolgdltatdsok rendeltetésszer( hasznilataban.

¢) Akutatéterem rendjét a kutatdszolgdlat kijeldlt munkatarsa feliigyeli.



4.2

d)

g)

h)

A kutatéterembe tdskdt, hatizsakot vagy az iratok épségét veszélyeztetd anyagot
- példdul ételt, italt - bevinni nem szabad. A kutatds megkezdése el§tt a kutaté
taskdjat, értéktdrgyait zarhat értékmegérzé szekrényben helyezi el.

A kutatdteremben étkezni, folyadékot fogyasztani, hangoskodni, mobiltelefont
hasznalni és doh4nyozni tilos.

A kutaté koteles a rendelkezésére bocsatott iratok épségét, rendjét megdrizni. A
kutatdterembd] iratanyag nem vihetd ki.

A kutatést felligyel§ munkatars kérésére a kutaté a kutatds megkezdése elbtt
koteles a dokumentumok (pl. oklevelek, foték stb.) védelmében eléirt
védSeszkozt (pl. cérnakesztyfit) haszndlni, amit a kutatéterem munkatarsa
bocsat a rendelkezésére,

Ha a kutatéterem munkatdrsa szandékos gondatlansdgot, tiltott eszkéz
hasznélatdt vagy rongalast észlel, kezdeményezheti a kutatas felfiiggesztését, a
kutatasi engedély ideiglenes vagy végleges bevondsat.

Ha a kutaté a kutatéteremben berendezési tdrgyaiban kért okoz, kdrtéritési
felel6sséggel tartozik.

A kutatis soran hasznalhaté eszkézok

a)
b)
©)
d

€)

A kutatéterembe csak a kutatashoz szilkséges eszkOzéket (pl. hordozhaté
személyl szimitdgép, jegyzetpapir, grafitceruza, radir, nagyité stb.) lehet
bevinni.

A kutatéteremben jegyzeteléshez kizdrolag ceruza hasznalhaté.

A gylijteményi iratanyagon semmiféle frisnyom nem helyezhets el és a
jegyzetelés céljira szolgdl6 papirt sem lehet elhelyezni az iraton.

Tilos az iratanyagba barmilyen idegen anyag, jelélécédula vagy jegyzet
elhelyezése.

A kutatéteremben a kutaték hasznalatéra elhelyezett szdmitégépek a
kutatdshoz kapcsolédé adminisztricié megkdnnyitését, az elektronikusan
elérhetd segédletek és digitdlis tartalmak elérését szolgdljdk. A szdmitégépek
elhelyezésére szolgalé asztalokon mas gyljteményi anyag nem kutathats.

A kutat6terem munkatirsénak feladata

Akutatéterem feliigyelete és mtikodtetése az Alapitvany erre kijeldlt munkatarsainak
feladata.

Akutatéterem munkatdrsa a kutatis megkezdése eltt

a)

b)
c)

d)

€)
f)

g)

h)

tdjékoztatia a kutatét a kutatds megkezdéséhez sziikséges ismeretekrdl,
adminjsztricids teend6krél, a kutatéterem rendjérdl,

szakmai t4jékoztatdst ad,

a kutaté rendelkezésére bocsitja az iratanyaghoz készitett segédleteket (szitkség
esetén tajékoztat ezek hasznélatanak médjard] és tartalmarsl),

tajékoztatia a kutatét az iratanyaggal kapcsolatos esetleges kutatési
korldtozdsokrol,

nyilvantartja a kutatékat, a kiadott Iratanyagot és a kutatasi eseteket,
figyelemmel kiséri a kutaténak kiadott dokumentumok rendjének, épségének
megtartdsdt,

gondoskodik a gyfijteményi anyag sériilésmentes és biztonsigos
kutathatdsagarol,

amegrendelt, kifizetett papiralapti mdsolatokat 4tadja a kutaténak.



53

L.

I.I.

1.2,

1.3.

1.4.

LS.

1.6.

1.7.

1.8,

A kutatéterem munkatarsinak nem feladata a kutatdsra kiadott gytjteményi anyag
értelmezése (pl. olvasds, forditds, szovegmagyarazat), a kutatok helyett elvégzett
feldolgozé munka.

4. fejezet
A GYUJTEMENY1 ANYAG KUTATASA

Beiratkozas
A kutatéteremben a kutatds csak érvényes latogatdi jegy (a Szabdlyzat 4. szamu
melléklete) és kutatdsi kérelem (a Szabalyzat 1. szAma melléklete) megléte esetén
engedélyezett.
Az Alapitvany az érizetében 1évé gylijteményi anyagban kutatdst végzd személy
részére - a kutatds megkezdése elétt — latogatdi jegyet allit ki. A litogatoi jegyet és a
kutatdsi kérelmet évente meg kell Gjitani.
A kutatéi adatlapon a kutatéterem munkatdrsa nyilvantartdsba veszi
a)  akutatd természetes személyazonosité adatait (név, sziiletési hely €s id6, anyja
neve),
b)  lakefmét (kiilfoldi kutatd esetén a magyarorszagi ideiglenes lakcimet is),
c) elérhetdségeit,
d) azéllampolgarsigra vonatkozé adatot,
¢)  személyazonossigot igazolé okmény szdmit (személyigazolvany/ttlevél szimay,
f)  akutatéds céljat, targyat és évkorét,
g)  akutatdst tdmogatd szerv megnevezéset.
A kutatéterem munkatirsa az adatlap kitdltésekor felhivja a kutaté figyelmét az
Alapitvany Kutatészolgalati adatkezelési tdjékoztatéjara (a Szabélyzat 3. szamu
melléklete), amely a kutatéteremben és a honlapon tanulméanyozhatd.
A kérelmez8 az adatlap kitdltésekor nyilatkozatban kdtelezettséget véllal, hogy
a)  akutatdsi szabdlyzatot betartja,
b)  azadatvédelmi elirasok szerint jar el,
c)  tudomdsu] veszi, hogy a litogatdi jegy a rendelkezésére bocsétott gylijteményi
anyaggal kapcsolatos esetleges szerzdi jogok megszerzését nem biztositja.
A kutatasi kérelemhez csatolni kell a kutaté részére kiallitott, a tudomanyos kutatast
rendeltetésszertien végzd, kozfeladatot ellaté szerv - a kutatd részletes kutatasi terve
(a Szabalyzat 13. szimii melléklete) alapjdn megadott - tdmogatéi 4lldsfoglalist (a
Szabdlyzat 5. szdmu melléklete).
A kutatdsi kérelem beaddséval egyidejileg a kutaténak kutatéi nyilatkozatot kell
kitéltenie, amelyben kijelenti, hogy a szabalyzatot megismerte és elfogadta, a digitélis
formdban megkapott iratanyagot vagy azok részleteit sajét tudomanyos vagy
magéncélt kutatdsthoz hasznélja fel, harmadik személy részére nem tovébbitja, adja
4t. A kutaté nyilatkozik arrél is, hogy az 4ltala megismert és kigy(jtott személyes
adatokat az Infotv. adatkezelésre vonatkozé eléirdsai szerint meghatarozott médon
kezeli és haszndlja fel, tovabba a nyilatkozatban meg kell jel6Inie az adatkezelés helyét
is. (a Szabalyzat 2. szdmu melléklete)
A kutatéi adatlap kitoltése
a)  az elézetes regisztracié utdn, személyesen a kutatéteremben torténhet,
b)  online, elektronikus levélben is bekiildhets a kutato@hoal.hu cimre



1.9. Akutatéi adatlap kitSltését és az adategyeztetést kdvetden a kutatdterem munkatdrsa
latogatdi jegyet allit ki,

L.I0.

I.I1.

L1z,

I.13.

LI4.

A ldtogatdi jegy

a)  személyre sz6l, masra 4t nem ruhdzhatd,

b)  akidllitds napjatdl a naptéri év végéig érvényes,

¢)  megutjftdsa elektronikus vagy postai tton is kezdeményezheté a kutatasi
kérelem ismételt benytijtasdval,

d)  csak konkrét kutatasi téméra adhaté ki,

€)  minden kutatdsi témdra kiilén ldtogatéi jegyet kell kérni.,

A latogatdi jegy kiaddsanak feltételei

a)  akutatd aldiraséval igazolja, hogy a kutatdsi szabalyzatot betartja,

b)  tudomdnyos célt kutatdskor a személyes adatok kutatdsdhoz az 1995, évi LXVI.
torvény 24. §-aban foglaltak szerinti timogatéi nyilatkozatot bemutatja,

)  magincéld kutatds esetén a kutaténak sajit magara, illetve csalddjira vonatkozé

adatok kutatdsakor igazolnia kell személyi azonossagat.

A ldtogatéi jegy birtokaban a kutaté rendelkezésére kell bocsatani mindazokat az
iratokat, amelyek az Ltv. és az Infotv., illetve mas hatélyos jogszabélyok vonatkozé
részei alapjan kutathaték.

A ldtogatéi jegy kidllitdsdt az Alapitvany igazgatdja frdsbeli indokldssal megtagadhatja.
A latogatdi jegy visszavonssa

a)

b)

d)

A kutatéterem rendjének megsértése esetén a ldtogatéi jegy visszavonasirél az
Alapitvény igazgatéja a kutat6terem munkatérsinak {rasbeli javaslata alapjan
dont,

A latogatdi jegyet ideiglenesen vagy véglegesen vissza kell vonni attél a

kutatétol, aki

—  agyljteményi anyagot eltulajdonitja,

—  akutatéterembdl iratot visz ki,

~  azanyagot szdndékosan vagy gondatlansigbél megrongalia,

—  a részére kiadott anyag rendjét dnkényesen megviltoztatja és annak
helyreallftisat ismételt felszSlitas esetén sem hajlandé megtenni,

—  a kutatdszolgdlat munkatdrsaival és a tébbi kutatéval szemben nem
megfeleld (goromba, agressziv, sérté sth.) magatartist tanusit,

—  zavarjaa t6bbi kutaté munkavégzését,

—  a kutatdsra vonatkozé jogszabalyok, illetve jelen kutatdsi szabélyzat
rendelkezéseit, a gylijteményi anyag felhasznaldsira és kozzétételére
vonatkozé korlatozdsokat megszegi.

A kutatéval szembeni bérmely intézkedést kévetSen a kutatéterem munkatérsa

jegyz8konyvben rogziti a torténteket, majd ezzel egyidejileg felfiiggeszti a

kutaté ldtogatdi jegyét, és a kutatd 4ltal hasznalt gyljteményi anyagot azonnal

visszavételezi.

A latogatéi jegy visszavonasardl az Alapitviny igazgatdja a jegyz8konyv keltétél

szamitott hirom napon beliil déntést hoz és déntését indokolva a kutatdt

irdsban (postai dton vagy elektronikusan) értesiti. A déntés meghozataldig a

kutaté nem veheti igénybe a kutatéterem szolgaltatasait.



2.

2.1

2.2,

2.3.

2.4.

2.5.

A kutatis menete

A kutaté a kutatSterembe csak elézéleg egyeztetett id8pontban, a hivatalosan
meghatarozott kutatasi idében kutathat.
A kutatis megkezdése el6tt a kutatéterem munkatdrsa a kutatdi napl6ba bejegyzi a
kutaté nevét, a kutatds datumat, litogatdi jegyének szdmat, majd a kutaté a naplé
bejegyzéseit aldirasaval hitelesfti.
A kutatészolgalat munkatdrsa a kutatds megkezdése elétt telefonon vagy e-mailben
tajékoztatja a kutatot a gydjteményi anyagrol.
Az iratanyag kikérése
a) A latogatéi jeggyel rendelkezé kutaté a kutatdszolgélat munkatdrsinak
t4jékoztatisa, illetve a digitdlis segédletek attekintése utdn a kérdlap (a
Szabélyzat 6. szdmi melléklete) szabalyszer(i kitSltésével és benyujtdsdval
kérheti ki az iratanyagot.
b) A kérélap az Alapitvany honlapjérél letdlthetd és elektronikusan elkiildhetd az
Alapitvany kutatotermének cimére (kutato@hoal.hu.).
¢)  Adigitalis kérélapon a kutatdsra kikért iratanyag pontos jelzetét kell feltiintetn,
melyek a kdvetkezdk:
—  azirat torzsszdma, jelzete, cime
—  araktdri egység szdma (doboz, kotet, tétel, darab szam stb.),
- akiéllitids datuma,
- akutatd neve,
- aldtogatodi jegy szama,
d)  AkérSlapot a kutatd személyes megjelenésekor irja ala.
e)  Hi4nyos, pontatlan vagy tévesen kitdltdtt és emiatt tévesen teljesitett kérésért
az Alapitvany felel§sséget nem vallal.

Az egy kér6lapra kiadhaté gytjteményi anyag mennyisége:

Raktari egység Mennyiség
Raktari egységenként kikért papiralapti iratanyag esetén 1 doboz
Jelzetenként kikért iratanyag esetén 10 db tétel
Oklevél, térkép, tervrajz, érem, jelvény 5 db
Foté 5 db
Album 1db
Elektronikusan kikérhetd iratanyag 10 file

f) Az iratel8készitést irdsos formaban kell kérni, legaldbb 15 munkanappal a
vérhaté érkezés el6tt. Vidéki és kiilfoldi kutatd esetében elézetes egyeztetés
szlikséges.

g)  Azegyes kutatési esetek nyilvantartdsa kutaténapléban torténik. A kutatéterem
munkatdrsa ebben regisztralja a kutatdsra kiadott anyagot a raktari egységek
pontos feltiintetésével, a kutaté pedig aldirdséval ismeri el annak dtvételét.

Az iratanyag dtaddsa, illetve visszavétele

a) A kutaté a kérdlapon aldirdsdval igazolja, hogy az iratanyagot dtvette, a
kutatoterem munkatirsa a kisérélapon igazolja, hogy az iratokat kiadta. A
kisér8lapot addig kell megériznie a kutaténak, amig az iratanyaggal dolgozik.
Atvétel utan a kutatd felel a gyfijteményi anyag épségéért és rendjéért.
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b) A kikért iratanyag kiaddsa a kutaté kérése alapjan a honlapon megjeldlt
munkanapon, a kutatéterem nyitvatartdsi idejében torténik. Az egy-egy
alkalommal kiadott digitalizalt iratanyag mennyisége 4 kérélap. (lasd.: 2.5.f pont)

c) Papiralapon el6készitett, de a4t nem vett irat tiroldsa ro munkanapig van a
kutatéteremben, ezt kovetSen visszakeril eredeti 6rzési helyére.

A gyijteményi anyag hasznalata

a) A papfralaptt iratok védelme érdekében jegyzeteléshez kizardlag ceruza
hasznélhaté.

b) 30 napon tali tdvolmaradds esetén az iratanyag kiilon értesités nélkiil
visszavételre, reponaldsra keriil.

¢)  Papiralapt iratok védelme érdekében - amennyiben erre a kutaté a HOAL
igazgatdjatdl irasos engedélyt kap - a kutatd kételes hasznalni a gylijteményi
anyag (pl. fotdék, oklevelek, targyak stb.) vagy a kutaté védelmében elSirt
védBeszkozoket (pl. kesztyti, maszk stb.), amelyet a kutatéterem munkatarsa
bocsat a kutaté rendelkezésére. A véddeszkdz nem szabalyszer(t hasznélatabél
bekovetkezd karokért vagy balesetért a felel6sség a kutatét terheli.

d) A kutatd a kutatds sordn hasznalhat sajat tulajdonu technikai eszkozdket (pl.
laptop, notebook stb.). Ez a lehet8ség nem vonatkozik a reprodukaélést szolgald,
egyébként dijazdssal jaré eljardsokra, illetve technikai eszkézokre (pl.
szkennelés, fényképezés fényképezbgéppel vagy telefonnal, filmfelvétel,
videofelvétel stb.).

e) Az Alapitvany kézikonyvtardnak koteteit a kutaték a kutatdterem nyitva
tartasdnak ideje alatt a kutatéteremben hasznalhatjdk. A kotetek nem
kolesdndzhetSk, azokbdl csak mdsolat kérhetd a Konyvtdrhasznalati szabalyzat
alapjan.

Elektronikus kutatas

A gylijteményi anyag védelme, valamint a kutatds megkonnyitése érdekében az
Alapitvany elsésorban az elektronikus kutatdsi lehetSséget tdmogatja a mdr
digitalizilt iratanyag esetében.

Elektronikus formaban el8készitett iratanyagok kutatdsdra a kutatdterem nyilvanos
szamitégépes munkadllomasain van lehetdség.

A digitalizalt iratanyag csak az Alapitvany kutatotermében tekinthetd meg.
Elektronikus kutatas lehetGségének igénybevételénél a kutaténak felhasznaldi nevet
és jelszdt kell igényelnie. Ezen azonositdk segitségével tud bejelentkezni a nyilvinos
munkadllomdsok egyikére, ahol a szdmdara elGkészitett digitalizalt iratot
megtekintheti.

A kutatd szamara kiadott egyedi szamitogépes azonosito mdasra at nem ruhazhatd.

Az elektronikus Gton torténé kutatds esetén - annak engedélyezése utdn - az
Alapitvany kijelolt munkatarsa a gytijteményi anyag digitalizdlt, vizjellel, masolis- és
nyomtatasvédelemmel ellatott felvételeket, illetve az iratanyag olvasasihoz szitkséges
jelszét atadja a kutatonak.,

A kutatéterem munkatdrsa dltal digitdlisan elSkészitett iratanyagok mindaddig a
kutatd rendelkezésére 4llnak, amig a kutatas véglegesen be nem fejezédik.

A digitalisan kutatott iratanyagokrol a kutato sajat eszkdz segitségével nem készithet
madsolatot, mentést vagy barmilyen reprodukciét. A szdmitdgépek monitorjain
megjelend képekrél fényképfelvétel nem készithet6 és a szdmitdgépekhez
adathordoz6 sem csatlakoztathato.
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3.10.

4.2.

43.

4.4.

4.5

4.0.

4.7.

4.8.

4.0.

Az Alapitvany altal biztositott szdmitogépes eszk&zok nem rendeltetést hasznélatabol
eredd esetleges kdrokért a kutatd viseli a felel6sséget.

Az iratanyag eredetiben (papiralapon) térténé kutatdsa az Alapftvdny igazgat6jdnak
engedélyével lehetséges (a Szabdlyzat 9. szimt melléklete).

A védett adatokat (személyes adatok, titokfajtdk) tartalmazo iratok kutatdsa

Az Ltv., valamint az Infotv. szerint védettnek mindsftett adatok, illetve ilyen adatot
tartalmazé iratok csak az Ltv. hivatkozott részeiben megfogalmazott szabélyok,
valamint a GDPR rendeletnek a tudominyos és torténelmi kutatds céljdra vald
adatkezelésre vonatkozd el6irdsai szerint kutathatok.

Az Ltv., valamint az Infotv. szerint védettnek mindsitett adatok elektronikus dton
torténd kutatasa - kivéve azt az esetet, amikor a védett adatok kutatdsa
anonimizalassal is megvaldsithaté - csak a kutatéteremben a digitalizalt iratok
kutatésara elhelyezett szamitdgép(ek) elérhetd tarhelyén biztositott.

Nem engedélyezhetd az anonimizdlt mdsolatban torténé kutatds azokban az
esetekben sem, amikor felmeriil annak lehet&sége, hogy a kérdlapon feltlintetett
személlyel a gy(ijteményi anyag tartalma 6sszekapesolhato.

A személyes adatot tartalmazé gyfijteményi anyag az Ltv.-ben meghatarozott védelmi
id6k lejértaval kutathatd, az Ltv. dltal meghatdrozott kivételekkel.

A védett személyes adatot tartalmazd iratot tudomanyos céllal kutatni kivané kutaté
kutatdsdnak tudomanyos jellegét és céljit tamogatéi dllisfoglalds benyujtdséval
koteles igazolni. A tdmogatdi allasfoglaldst csak tudomdnyos céli kutatdst
rendeltetésszertien végz6, kozfeladatot elldtd szerv allithat ki a kutaté részletes
kutatési terve alapjan. A tdmogatdi alldsfoglaldst kidllité szerv akkor tekinthetd
tudomdnyos kutatast rendeltetésszerfien végzd, kozfeladatot ellité szervnek, ha
alapité okirata ezt tartalmazza.

A védett személyes adatot tartalmazd iratot tudomdnyos céllal kutatni kivdné kutatd
az Ltv. 24. § (2) bekezdés c) pontja alapjan torténd tudomdnyos kutatds esetén a
gylijteményi anyag kutatdsa sordn megismert személyes adatot a személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabdlyok szerint kdteles kezelni. Az e bekezdésben foglaltak
tudomasulvételérél, valamint arrél, hogy az adatok megismerése tudomdanyos kutatés
céljabdl sziikséges, a kutaté a kutatds megkezdését megel8z8en frasban nyilatkozik.
(2. melléklet)

Az Ltv. 24. § (2) bekezdés ) pontja alapjin torténd tudomanyos kutatds a személyes
adatok megfeleld szintii védelmét biztositd orszdg kutatéja szdmara abban az esetben
engedélyezhetd, ha rendelkezik jelen szabalyzat (4.6) bekezdése szerinti tdmogatdi
allasfoglaldssal, és a (4.7} bekezdése szerinti nyilatkozatot megtette.

Az Alapitvany az Ltv. 24. § (1) bekezdésében meghatérozott védelmi id6k megéllapitisa
érdekében az Ltv. 24/A. § (4) bekezdése alapjan adatigénylési kérelemmel fordul(hat)
a személyi adat- és lakcimnyilvintartdst kezel§ szervhez a gydjteményi anyagban
azonosithaté személyek elhaldlozdsi iddpontjanak megismerése érdekében. Ennek
eljdrasrendjét kiildén igazgatdi utasitds szabdlyozza. Az iratanyag kutatdsra torténd
itaddsa a megigényelt adatokrol vald tajékoztatds visszaérkezése és az iratok ennek
megfelels el6készitése utin torténhet meg.

Az 1990. méjus 1. utdn keletkezett, illetve a keltezés naptari évét6l szdmitott 30 év
lejarta el6tt keletkezett gyiijteményi anyagban folytathaté kutatist a Hozzéférési
Bizottsg engedélyezi. Az elbiralds szempontjit a Habsburg-csalad érdeke, valamint a
személyi adatok védelme hatdrozza meg. (A Hozzaférési Bizottsig mitkodésével

10



4.10.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

4.10.

5.2.

5:3-

kapcsolatban l4sd az Alapitvany alapité okiratat 12. pont és SZMSZ s.12.; 6.3.; 9.
porntjait.)

A kutatds sordn a kutaté tudomdsdra juté, barmilyen hatélyos jogszabdly 4ltal védeni
rendelt titokfajta (magintitok, {izleti titok, banktitok, orvosi titok stb.) meg&rzésének
biztositdsaért a kutaté a felels.

. Ahitelintézet ltal kezelt {izleti vagy banktitkot tartalmazé irat a hitelintézet jogutéd

nélkiili megsziinését vagy az irat keletkezésétél szamitott 6o évig csak a tdrvényben
felsorolt kivételekkel kutathaté. (2013, évi CCXXXVIL tv. 165. § (1)-(4) bekezdés).

Az tizleti vagy értékpapirtitkot tartalmazé irat a keletkezést8l szamitott 6o év eltelte
utdn kutathaté. {(2001. évi CXX. tv. 317. § (1)-(5) bekezdés).

Biztosité és a viszontbiztositd jogutdd nélkiili megsziinése esetén a biztositd altal
kezelt fizleti titkot tartalmazd irat a keletkezését$l szamitott 6o év eltelte utdn
kutathat6 (2014. évi LXXXVIIL, 247. §).

A szerz6i jogrdl szolo 1999. évi LXXVI. torvény hatédlya ald tartozé iratok kutatdsa
sordn megismert adatokat a kutatd a térvény rendelkezéseinek megfelelgen kételes
felhaszndlni.

A kutaté kutatdsa soran kdteles betartani az adatbiztonsdgi szabalyokat, azaz védett
adatot tartalmazé irat kutatdsa sordn a kutatoi asztaltdl vald ideiglenes tavozasakor
koteles a szamdra kiadott elektronikus vagy papiralapu iratok védelmét oly médon
biztositani, hogy az tdvolléte idején illetéktelen kutato részére ne legyen hozzaférhetd.
Az Alapitvdny nem adhat tdmogatéi nyilatkozatot a sajit anyagdban torténd
kutatashoz, csak sajat munkatirsai részére. A tdmogatdi alldsfoglalds a kiaddstol
szdmitott naptari év végéig érvényes.

Kutatdsi korldtozasok
A gylijteményben nem kutathatd az iratanyag, ha
a)  azanyag nyilvintartasba vétele, feldolgozisa nem tortént meg,
b)  aziratanyag rendezetlen, illetve rendezés alatt all,
¢)  az iratok kutatdsa kiilén engedélyhez vagy a Habsburg-csaldd engedélyéhez

kotott,

d) a gydjteményi anyag sériilt, illetve a kutatds sordn tovabbi romlés idézhetd els
allapotaban,

e) a gylijteményi anyag restauralds, konzervdlds, kottetés alatt all vagy kiallitason
szerepel.

A kutatdsi korldtozas ald esd iratok haszndlatakor a kutaté kételes nyilatkozatot tenni
(2. melléklet), hogy a kutatéi munkdja sordn megismert adatok nyilvdnossigra
hozataldval a személyes adatok védelmérél szolé torvény alapjan jar el, az esetleg
felmeriilé buntetdjogi és anyagi felel6sséget vallalja.

A kutatdsi korlitozis feloldhaté a Hozzaférési Bizottsig killon engedélyével,
amennyiben személyes érintettség 4ll fenn vagy a kutatds tudomanyos jellege azt
indokolja. Az ilyen kutatdsi kérelmek elbirdlasdhoz sziikséges a kutaté irdsos
nyilatkozata, kérésének indokldsa (személyes érintettség esetén), illetve kutatdsi
tervének részletes ismertetése (tudomdnyos kutatés esetén).

Kiilfoldi kutatékra vonatkozé adatvédelemmel kapcsolatos eljaras

A személyes adatok megfeleld szint{i védelmét biztositd orszdg kutatdja szamdra
tudominyos célbdl az Litv. 24. § (1) bekezdésében meghatirozott védelmi id6 lejarta
el6tt is engedélyezhetd a személyes adatot tartalmazé gyfijteményi anyag kutatdsa,
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G.2.

6.3.

6.4.

7.1

7.2.

8.2.

feltéve, ha az Ltv. 22. § (1) bekezdésében meghatidrozott 30 év mdr eltelt. A kutatds

akkor engedélyezhetd, ha a kutatd bemutatja részletes kutatasi terve alapjin megadott

- tdmogat6i {egyetemi, tudomanyos/akadémia intézmény vagy Habsburg csaldd éltal

kidllitott) Allasfoglaldsat és irdsos nyilatkozatban véllalja, hogy a megismert és

kigytijtott személyes adatokat orszdga adatvédelmi szabélyai szerint kezeli és hasznalja
fel [Ltv. 24/A. § (1) bek.] (a Szabalyzat 14. szdmi mellékiete).

Az Ltv. 24/A. § (1) bekezdés szerint engedélyezett tudomanyos céld kutatds soran

feltart iratokrdl a kutatd a védelmi id8 lejarta elétt is készittethet nem anonimizalt

masolatot [Ltv. 24/A. §. (2) bek.]

Az Ltv. 24/A. §. (3) bekezdésben meghatirozott adatvédelmi szerzédésen alapuld

irattovabbitdst — az Ltv. 24. §. (1) bekezdésében foglalt védelmi id6 lejartiig - az

érintett, illetSleg annak haldldt kovetSen birmely 6rokdse vagy hozzdtartozéja
megtilthatja. A tiltakozési jog gyakorldsaval kapesolatos eljdras szabdlyait a kultiraért
felel&s miniszter allapitja meg [Ltv. 24/A. §. (4) bek.]

A nem Eurdpai Gazdasigi Térség tagdllaminak dllampolgdra kutatdsdnak

engedélyezésekor figyelembe kell venni az Altaldnos Adatvédelmi Rendeletnek a

kozérdekd archivilas céljabdl, tudoményos és torténelmi kutatdsi célbdl vagy

statisztikai célbol folytatott adatkezelésre vonatkozé kiilonds szabalyait, tovabba az

Altaldnos Adatvédelmi Rendelet V1. fejezetének rendelkezéseit a harmadik orszdgokba

vagy nemzetkdzi szervezetek részére térténd adattovabbitasrol. Alapvetd szabalyként

kell figyelembe venni az aldbbiakat:

a) személyes adatot az adatkezel§ harmadik orszdgban adatkezelést folytatd
adatkezel§ részére akkor tovabbithat, ha ahhoz a Hozzéférési Bizottsig
hozzéjarult vagy térvény teszi lehetdvé,

b)  ahozzajarulast megadottnak kell tekinteni az érintett kézszereplése sordn 4ltala
kozdlt vagy nyilvanossagra hozott személyes adatok tekintetében,

¢) kétség esetén a Hozzaférési Bizottsdg véleménye a mérvado.

A gylijteményi anyag kozlése, illetve a felhasznalt gyiijteményi anyagra valé
hivatkozas

Az Alapitvany 4ltal érzétt iratanyag felhasznaldsdval készitett munkakban a kutaté
koteles hivatkozni a felhasznalt gyfijteményi anyag pontos jelzetére. A gylijteményi
anyagra tdrténd pontos hivatkozéshoz szitkséges adatokat a kutatéterem munkatarsa
bocsétja a kutatd rendelkezésére.

A kutaté megjelent munkaja egy példanyat koteles az Alapitvany konyvtdra részére
megkiildeni. Ha megfelel§ kiilonlenyomattal nem rendelkezik, ugy az arrdl késziilt
fénymaésolatot, illetve annak digitdlis verziéjit kell megkiildenie. Amennyiben
tanulményit nem publikilja (pl. szakdolgozat), a kézirat egy példanyit az
Alapitvanynak at kell adnia.

Kutatasi szabdlyok rendkiviili esetben

Az Alapitvany rendkiviili helyzetben (pl. jArvanyligyi veszélyhelyzet) megvaltoztathatja
a gyljteményi anyag kutatasinak lehetéségét.

A rendkiviili helyzet fennéllsa befolydsolhatja a kutatds idejét és menetét, valamint a
hatéridéket. Az esetleges valtozdsokrdl a rendkiviili helyzet fenndllisa alatt az
Alapitvany honlapjan keresztiil nydjt tdjékoztatdst.
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10.

5. fejezet
MASOLATKESZITES A GYUJTEMENYI ANYAGROL

A gylijteményi anyagrol térténd masolatkészitéshez kislén engedély sziikséges.

A kutatdsra kiadott gylijteményi anyagrol a kutaté sajat koltségén, az erre

rendszeresitett kérélapon mésolatot kérhet.

Az Alapitviny megtagadhatja a masolat készitését, ha a reprodukcids eljaras vagy

annak gyakorisiga a gylijteményi anyag fizikai dllapotdt kdrositja vagy épségben

torténd fennmaradisit veszélyezteti, illetve ha a Hozzdférési Bizottsdg ilyen irdnyd
dontést hoz. A masolasi kérelem elutasitdsat az Alapitviny 20 munkanapon beliil
kételes indokolni.

A masolatkészités koltségei a kutatot terhelik. A méasolds koltségeit igazgatdi utasitds

szabdlyozza. A mésolatok dijszabdsa megtekinthet§ a kutatéteremben, illetve

letéithetd az Alapitvany honlapjardl. (a Szabalyzat 11. szamu melléklete) A mindenkori
dijszabés legaldbb évente egyszer feliilvizsgdlatra kerdil.

A misolat elkészitését e-mailben vagy személyesen az Alapitvany kutatétermében

lehet megrendelni.

I. A misolatkészitésr6l a kutatészolgalat munkatdrsdval elézetesen egyeztetni
sziikséges.

2. A mdsolat megrendeléséhez szitkséges nyomtatvianyok a kutatéterem
munkatarsanil igényelhetdk, illetve a honlaprdl letéithetdk.

3. A masolat megrendels lapon (a Szabdlyzat 10. szamu melléklete) az irat jelzetét,
oldal- és példinyszdamat illetve a mdsolat valasztott tipusat pontosan fel kell
tiintetni.

Mésolat csak beiratkozott kutat6 igényelhet, és csak olyan iratot, amelyrél masolatot

késziteni dllomanyvédelmi vagy adatvédelmi szempontbdl nem aggélyos.

7. A Szabalyzatban szerepld koltségek és dijak fizetése a Habsburg Otto
Alapitvany részére csak az OTP Banknal vezetett 11705084-21447430-
00000000 szamit szimlaszdmra banki dtutaldssal (a kézleményben a kutatdsi
engedély szdmdra hivatkozva) torténhet. A kért szolgéltatds dtvételére a banki
4tutalds igazolasit kovetSen van méd (a Szabalyzat 16. szamui melléklete).

Digitdlis masolatok megrendelése esetén, a kiszdmldzott teljesdsszeg kifizetését

koveten a 9. 9. pontban meghatdrozott idékeretek alapjan a HOAL koteles a

megrendelt masolatokat a megrendeldnek eljuttatni.

Az Alapitvany 4ltal végzett reprografiai szolgdltatdsok vallaldsanak idShatarai:

Dokumentummasolatok készitése Vallalt hatarido(k)
Anonimizdlt masolat készitése legfeliebb 30 munkanap
Digitalizdlds esetén 15 munkanap
Meglévd digitilis dllomédnyrél 5 munkanap

A kutatd a rendelkezésére bocsatott gydjteményi anyag reprodukaldsdra semmilyen
sajat technikai eszkozt (pl. fényképezdgép, mobiltelefon, lapszkenner, videokamera,
filmfelvevd stb.) nem hasznilhat. Specidlis tudomdnyos kutatds esetén a kutatd
frasbeli kérésére az Alapitviny igazgatdja a Hozzdférési Bizottsig engedélyével
engedélyezheti fenti eszkdzdk hasznilatit (pl. televizié és mas miisorkozls szerv dltal
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készitett papiralapti és elektronikus felvétel, eredeti dokumentum bemutatdsa,
kiallitds rendezése stb.).

11. Digitalizaldst csak az Alapitvdny munkatarsai végezhetnek.

12.  Haakutaté a személyes adatot tartalmazé gylijteményi anyagrél anonimizalt mésolat
kiadasat kéri, illetve, ha részére csak ilyen adhaté ki, és ha a felmeriild kéltségeket
elézetes nyilatkozataval vallalja, az anonimizaldst tgy kell elvégezni, hogy a kiadandé
misolaton az adatoknak az érintett személlyel/személyekkel valé dsszekapcsolasa
végérvényesen lehetetlenné vdljon.

13.  Haa gylijtemény iratanyagérél készitett digitdlis masolat publikacids céllal késziil,
annak kozléséhez (nyomtatott, elektronikus kiadvanyban vagy interneten) 1s. szamu
mellékletben talalhatd kérelmet kell kitolteni.

6. fejezet

A GYUJTEMENY] ANYAG KOLCSONZESE

—t

A gylijteményl anyag kutatasi, kidllitdsi, restaurdlasi és reprodukdldsi céld
kélcsdnzését az Alapftvany Kolcsdnzési szabdlyzata alapjan kell végezni.

2. A kblcsondzhetd iratok korét és a kdlesdnzés feltételeit az Alapitviny igazgatéja a
Hozzaférési Bizottsdg jévahagyisdval hatirozza meg.

3. A gylijteményi anyagot csak hivatalos haszndlatra lehet kélcséndzni, magancélu
kélcsénzés nem megengedett.

4. A kolcsdnzés meghatdrozott idére szdl, a kolcsénzésrdl Aatadas-atvételi
jegyz8konyvet és jegyzéket kell felvenni,

7. fejezet

HABSBURG OTTO ALAPITVANY GYUJTEMENYENEK KONYVTARA
GYU)TOKORI SZABALYZAT

A Konyvtar gyiijtékore

A Habsburg Otté Alapitviny Gytijteményének Konyvtira (a tovabbiakban: Kényvtar)
dllomanyanak gy(ijtkorét az alaptevékenysége dltal meghatdrozott célok és tevékenységek
szerint alakitja.

A KOnyvtar tevékenysége

- téiékoztat, informaciét szolgaltat a Kényvtdr gylijteményérdl és szolgaltatasairdl a
honlapon, telefonon vagy e-mailben;

- megbrzi, rendszerezi és feltarja és kutathatévd teszi az egykor Habsburg Otto6 {és
édesanyja, Zita kiralyné) tulajdondban 1évé konyv- és periodikadlloméanyt, valamint
cikk-kivagat gytijteményt;
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gydjti, meg6rzi, rendszerezi, feltarja és kutathat6va teszi

o aHabsburg Ottétdl szdrmazd magyar és idegen nyelven {rt dokumentumokat

(konyvek, id6szaki kiadvanyok, részdokumentumok);
o a rd vonatkozd, személyével és tevékenységével kapcsolatos papiralapti és
elektronikus dokumentumokat;

analitikusan feltdrja az dlloménydban taldlhat6, Habsburg Ott6td] szdrmazo vagy ra
vonatkozé  szakirodalmat (tanulmanykotetekben megjelent tanulmanyok,
kiadvényok éltala irt el@szavai, id8szaki kiadvinyokban megjelent tanulmdinyok,
cikkek, beszamoldk, interjuk, megemlékezések, laudicidk, nekrolégok, recenzidk
sth.);
bibliografiat épit névaddja irdsainak, valamint a rd vonatkozd papiralapa és
elektronikus formdban hozziférhetd dokumentumok bibliografiai adatainak
Osszegylijtésével és rendszerezésével;
megdérzi, rendszerezi, feltdrja és kutathatdva teszi a Habsburg csaldddal
kapcsolatban allt vagy 4116 személyek altal a Gy(ijtemény szdmara felajanlott
dokumentumokat;
nyilvantartja és feltarja a konyvtar allomdnyit:
a konyvtari dllomadnyt a Qulto rendszerben épitett (Huntéka integralt konyvtari
rendszer alaptt) adatbazisban tarja fel, amelynek meghatdrozott adattartalmait az
Alapftvany gy(jteményi opac-jan keresztiil teszi elérhet6vé és kereshetévé a
felhasznaldk szdmara;
kézikényvtari dllomdanyt épit a téma meghatdrozott korének szakirodalmardl;
az 4llomdny apasztisit a mindenkor az erre a teriiletre hatilyos jogszabalynak
megfelelden végzi;
az allomdny ellenbrzését a mindenkor az erre a teriiletre hatélyos jogszabalynak
megfelelSen, az integralt kdnyvtari rendszerbdl kinyert leltarkonyv alapjan végzi.

8. fejezet

HABSBURG OTTO ALAPITVANY GYUJTEMENYENEK KONYVTARA

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Altal4nos szabalyok
A Habsburg Ottd Alapitvany Gytijteményének Konyvtira (a tovabbiakban: Kényvtar)
korlatozottan nyilvanos kényvtar.

A kényvtarhasznalok szamdra az 1997. évi CXL. térvény és az erre vonatkozd mas jogi
normak figyelembe vételével és a jelen szabalyzatban foglalt feltételeknek eleget téve
latogathaté. Szolgaltatdsait barki igénybe veheti, aki betartja hasznalatanak szabdlyait. A
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Konyvtar hasznalati szabélyait stlyosan megsértd és a szandékosan kdrt okozd
kényvtarhasznalét az intézmény vezetdje kizdrhatja a Kényvtar hasznalatdbol.

A Kényvtar dokumentumaiban valé kutatdshoz kutatdsi engedélyre van sziikség. Kutatdsi
engedélyt a kutaté Kutatdsi kérelem és Kutatdi nyilatkozat benyijtdséval kérhet (1.
meliéklet). A kutatdst az Alapftvany tudomanyos igazgatéhelyettese engedélyezi. Specidlis
esetekben az engedélyezési eljiras menetébe az Alapitvany igazgatéja és az Alapitvdny
Hozzéférési Bizottsdga is bevonandé.

A Kényvtar a nyitvatartasrd] tdjékoztatja a konyvtarhasznalokat:
elektronikus forméban az intézmény honlapjin, nyomtatott formaban pedig a
kutatéteremben elhelyezett ismertets révén.

A Konyvtar alapszolgaltatasai
A Konyvtar alapszolgaltatasait a kényvtdrhaszndld ingyenesen, beiratkozds nélkil veheti
igénybe:
Informacid, tajékoztatis
Téjékoztatds, informacidszolgaltatds a Koényvtdrrél és a konyvtdri rendszer
szolgaltatasairdl a Gy(ijtékori szabalyzatban meghatdrozott elvek mentén.

Kataldgus

A Kényvtar az allomanyéban talalhaté dokumentumokrél elektronikus katalégust
épit, amelyet a felhasznalék a Kényvtar munkadllomdsairdl, illetve tévolrdl, a
konyvtari opac-on keresztiil érhetnek el.

A Konyvtar kutatdi engedéllyel igénybe vehetd szolgaltatasai
Kényvtirhasznalat
A Konyvtir gydijteményében kutathat, és annak szolgiltatdsait igénybe veheti
minden 18. életévét betSltdtt magyar és kiilfdldi dllampolgar, amennyiben betartja a
konyvtarhasznalati feltételeket, és rendelkezik az Alapitvany tudomanyos
igazgatShelyettese altal aldirt kutatasi engedéllyel (specidlis esetekben az Alapitvany
igazgatéjanak és a Hozzaférési bizottsignak az engedélyével).

A beiratkozashoz és kutatéjegy véltdsdhoz kotott szolgaltatasok:
helyben haszndlat - a Kdnyvtarhasznalati szabalyzatban lefrtak alapjan

adatbazisok hasznalata

Eléfizetett adatbazisaink a Kényvtér altal biztositott szamitogépeken
vagy sajit eszk6z6n, wifi haszndlatéval érhetSek el.

a konyvtdr gylijteményrészei
A Konyvtir lehetévé teszi a gytijteményben Orzott hagyatékok
(Habsburg Ottd, Zita kirdlyné) és dokumentumtipusok (kényvek,
id8szaki kiadvanyok, cikk-kivigat gyiijtemény) alapjan definidlt
gylijteményrészeinek helyben hasznélatat.

szimitégéphasznalat
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A Konyvtarban az olvasé az internet-szolgaltatist nem hasznalhatja
tizleti célt tevékenységre, torvénybe iitk6z6 cselekményekre, valamint
masok munkdjinak zavardsira vagy akadilyozdsara. Ha a kényvtaros
ilyet észlel, a tovabbi hasznilatot megtilthatja. Amennyiben az olvasé
a Konyvtar szamitégépein torténd internet hasznélata sordn a
hasznélathoz sziikséges azonositokat lementi, és azzal visszaélésre ad
lehetdséget, ezért a Konyvtar felelGsségre nem vonhato.
A kérdést a Szamitégéphaszndlati szabalyzat részletezi.

wifl (sajat eszkdzzel)
Nyitvatartasi idében a kutatéteremben lehetséges a széles savi
wifihasznalat.

tdvhaszndlat
A Konyvtar dltal a gylijtemény sajat allomanyabol és egyéb forrasbél szarmazéd
digitalizdlt dokumentumok elérése az OPAC-on keresztiil lehetséges.

reprogrifia
A Konyvtar reprografiai szolgdltatisairél a Reprogrifiai szabdlyzat
rendelkezik.

Nyitvatartasi idé
A Kényvtar kedden és csiitortékon 9 és 15 dra tart nyitva. Egyedi, indokolt esetben
lehet8ség van a Konyvtir allomdnydban a fentieken kiviil, elére egyeztetett
idépontban kutatni.
A nyitvatartasi id6r6l a kényvtarhasznalék a honlapon elektronikusan, a helyszinen
nyomtatott formdban kapnak tdjékoztatast.

Dokumentumkélesdnzéssel és -hasznalattal kapcesolatos informacick
A kényvtari dokumentumok kutatdsi, kidll{tasi, restaurdlasi és reprodukalasi céli
kolcsdnzésérél az Alapitvany Kolcsdnzési szabdlyzata rendelkezik.
A kolcsonozhetd dokumentumok kérét és a kolcsonzés feltételeit az Alapitvdny
igazgatdja a Hozzaférési Bizottsdg jovahagydsaval hatdrozza meg.
A gylijteményi anyagot csak hivatalos hasznailatra lehet kolcsdnézni, magincélu
kélcsdnzés nem megengedett.
A kolcsonzés meghatdrozott idére szél, a kolesonzésrSl 4tadds-atvételi
jegyzOkonyvet és jegyzéket kell felvenni.

A konyvtarhasznélokat megilletd jogok, panaszkezelés menete
A szabilyzatnak tartalmaznia kell a déntésre jogosultak korét, az esetleges
kompenzacidkat. Az irdsban benyujtott panaszt kételes a konyvtar kivizsgdlni.
A Panaszkezelési nyilatkozat mellékletben talalhatd.

A szamitdgéphasznalat feltételeit a Szamitégéphasznélati szabélyzat tartalmazza.

17



9. fejezet

A BABSBURG OTTO ALAPITVANY GYUJTEMENYENEK KONYVTARA

PANASZKEZELESI SZABALYZAT
Altalinos rendelkezések

Jelen szabélyzat (a tovdbbiakban: Szabalyzat) célja, hogy a Habsburg Otté Alapitvany
Gylijteményének Kényvtara (a tovabbiakban: Kényvtar) korlatozottan nyilvénos kdnyvtari
funkcidinak és minéségbiztositasi rendszerének figyelembe vételével egységes kdnyvtdri
panaszkezelési szabilyzatot hozzon létre.

A panaszok kezelése a konyvtarhasznalék elégedettsége és igényeinek magasabb szintd
kielégitése érdekében torténik.

A panaszkezelési szabélyzat az 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvinos konyvtari elldtdsrol és a kozmivel6désrdl, valamint a Konyvtar
Kényvtirhasznélati szabdlyzatinak figyelembe vételével késziilt.

Panaszkezelésen azt a folyamatot értjitk, amely a Konyvtdban az ligyfél elégedetlenségének
{rasbeli vagy szobeli megnyilvanuldsardl valé tudomasulvételtdl a panasziigy lezarasdig tart.

A panasziigy alapeleme maga a panasz. Panasznak min8sil minden, a Konyvtdr
mitkddésével, tevékenységeivel, szolgaltatasaival, esetleges mulasztésaval kapcsolatos, a
jelen Szabalyzatban felsorolt médon eljuttatott észrevétel, kifogés jellegti bejelentés.

Panaszosnak mindsiil mindazon természetes vagy jogi személy, tovabba jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, amely az intézménnyel szemben kifogdsat, panaszat jelzi.

A Kdnyvtar a panasz megtételére két alapvetd eljardsi format tesz lehet6vé a panaszos
céljatdl fiiggben:
hivatalos, illetve nem hivatalos panaszkezelési eljdréds forméjaban.

Hivatalos panaszkezelési eljards sordn minden esetben nyilvantartasba keriild,
hivatalos vélasszal zarul6 panaszkezelés torténik.

Nem hivatalos panaszkezelési eljaras sordn a panaszos célja csupdn az, hogy széban
jelezze észrevételét, illetve kifogés jelleg bejelentéssel éljen. Hivatalos valaszra a

Kényvtar részérél nem tart igényt.

A Konyvtir minden panaszt - fiiggetleniil annak benyjtdsi médjatél - a hatilyos
adatvédelmi szabilyozisnak megfelelden kezel.
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A panasz benyijtdsinak modjai

A Konyvtdr a beérkez8 panaszok fogaddsara meghatarozott kommunikacids csatorndkat
biztosit. Hivatalosan panaszkezelési eljarast a kdvetkezé médon lehet kezdeményezni:

-személyesen: nyitvatartdsi idében, az erre a célra készitett Panaszbejelentd (irlapon;
-postai titon az Alapitvany cimére killdétt bejelentéssel:
Habsburg Otté Alapitvany
1014 Budapest, Palota 1t, 6452/1 hrsz.
Budavdri Palota ,D” épiilet
-e-mailben:  info@hoal.hu
-a honlapon elérhetd Panaszbejelentd {irlap révén.

Bédrmely mds 1iton benyujtott panasz esetében nincs mdéd hivatalos panaszbejelentési eljards
inditasara.
Hivatalos panaszbejelentési eljaras

Hivatalos panaszbejelentési eljaras kizardlag a 19. sz. melléklet (Panaszbejelentd firlap)
szabalyos kitoltésével kezdeményezhetd.

A postai tton, panaszlddiban, személyesen toérténd benytjtds esetén az (rlap tatalmat a
panaszos olvashaté aldirasaval hitelesiti.

A személyesen benytjtott panaszt még a benyujtds napjan nyilvantartdsba kell venni.

A telefonon jelzett, a postai, illetve e-mail atjan érkezett panaszt azonnal nyilvantartasba
kell venni a panaszbejelentd {irlapon, amelyet a Kényvtar munkatdrsa tolt ki

A panaszokrdl, valamint az azok rendezését, megoldisit szolgdlé intézkedésekrdl a
Konyvtar nyilvintartast vezet. A nyilvdntartds tartalmazza a

Panaszbejelentd trlapot (19. sz. melléklet);

Panaszkezelési tirlapot (20. sz. melléklet);

Feliilvizsgdlati kérelem trlapot (21. sz. melléklet).

A panaszok elbiraldsa

A panasz elbirildsit a panaszt felvevé Kényvtiros (jelenleg egy személyben a Konyvtar
vezetdje) és a tudomanyos igazgatdhelyettes végzi.

A panaszra adott hivatalos vilasz az igazgaté ellenjegyzésével ellatva érvényes.
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A benytijtott panasszal kapcsolatos altalanos valaszadasi hatdridé a nyilvAntartdsba vételtél
szdmitott 5t munkanap.

A szdbeli, azaz a személyesen vagy telefonon tett panaszt lehetdség szerint azonnal
orvosolni kell. Amennyiben a szébeli panasz azonnali kivizsgdlasa nem oldhatd meg, a

T

panaszrél az ligyintéz§ panaszbejelentd lapot vesz fel.

A panasz kivizsgéldsa minden esetben téritésmentes, és az dsszes vonatkozd kérilmény
figyelembe vételével torténik. A hivatalos vélaszrél a panaszost a 20. sz. melléklet
(Panaszkezelési drlap) kitoltésével, az (irlapon &ltala megadott méddon, irdsban kell
értesiteni.

Az (irlapokat a Kényvtdr ot évig megbrzi.

A panaszkezelési eljards a panaszra jrasban adott, indokldssal elldtott vélasszal zdrul. A
vizsgalat eredményérdl, az esetleges intézkedésr6l a panasztevét frdsban kell tajékoztatni,
és a panaszra adott, indokldssal ellatott vélaszt a panasz felvételét kdvetd 6t munkanapon
beliil ki kell kiildeni.

A panasz feliilvizsgalata

A panaszos, amennyiben a panaszéra adott hivatalos vilaszban foglaltakkal nem ért egyet,
vagy bejelentését 1ij informaciokkal egészitené k, kérheti a panaszdra adott hivatalos vilasz

feliilvizsgalatat.

A feliilvizsgalati kérelmet a 21. szdmti mellékletet képez Felillvizsgalati kérelem tirlapon, az
alapeljarés tigyszdmdara hivatkozdssal kell benytjtani.

A feliilvizsgalati kérelem eljarasi szabalyai megegyeznek az alapeljirasra vonatkozokkal.

A felilvizsgalati kérelemrdl a Kényvtdr tiz munkanapon beliil dént, mely déntésrol a
feliilvizsgalati kérelemben 4ltala megjellt mddon értesiti a panaszost.

A hivatalos panaszkezelési eljards mésodik, egyuttal legfelsébb szintje a feliilvizsgalati
kérelemre adott valasszal zarul.
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10. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK
1. Jelen Szabalyzat 2022. janudr 1-jén lép hatélyba.
2. A Szabélyzatban foglaltakat az Alapitvany munkatdrsaival meg kell ismertetni.

3. A Szabilyzat  elérhet6  és  letolthet6 az  Alapitvany  honlapjan
(http://www.habsburgottoalapitvany.hu).

4. A Szabdlyzat elvilaszthatatlan részét képezik a mellékletek.

Mellékletek:
sz. melléklet: Kutatdsi kérelem
sz. melléklet: Kutatéi (adatvédelmi) nyilatkozat
sz. melléklet: Adatkezelési tdjékoztatd
sz. melléklet: Latogatoijegy
sz. melléklet: Tamogatéi dllasfoglalds és tajékoztato
sz. melléklet: Kérélap
sz. melléklet: Kisérélap
sz. melléklet: Orjegy
sz. melléklet: Kérelem iratanyag eredetiben torténd kutatasahoz
. sz. melléklet: Madsolat megrendeld lap
. sz. melléklet: Madsoldsi dijszabas
. sz. melléklet: Felelsségvallaldsi nyilatkozat
. sz. melléklet: Kutatasi terv
. sz. melléklet: Személyes adatok védelme - orszigok jegyzéke
. sz. melléklet: Kozlési engedély kérelem
. sz. melléklet: Szamlaigénylé lap
. sz. melléklet: Kutatdsi kérelem (Konyvtar)
. sz. melléklet: Kutatoi nyilatkozat (Konyvtar)
. sz. melléklet: Panaszbejelent trlap (Konyvtdr)
.sz. melléklet: Panaszkezelési tirlap (Konyvtar)
. sz. melléklet: Feliilvizsgalati kérelem (Konyvtar)
. sz. melléklet: Megismerési nyilatkozat

D N YT B M
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Budapest, 2021. november 23.

Habsburg Otto6 Alapitvany
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A Kutatasi szabalyzat 1. szamu melléklete

4 THABSEBUQG 0170
ALAPITVANY
Ikt. sz&m: HOAL .....ooovrenf20. e, Ao A
Sorszam: ............... /20......

KUTATASI KERELEM

- a Habsburg Ott6 Alapitvany gyiijteményében folytatott kutatashoz

JCIEAED T1OVEE ettt e et estesassse st s s ssebecbas b shesnaasnasssssassensarsesberesnssassnnsrnanbesbasbenssnsransns
Sziiletési neve:

ANYJA DIBVE! ..ottt e e e bbb bbb s s e s e e

.........................................................................................................................................

Levelezési cime (ha a fentitdl eltér): ..o
Személyi igazolvany/Gtlevél SZAMA: ...t
AllAMPOIGATSAA: we..vvvererrecenereererssesereessceresesesssssstessesessesesessisesessisssie SRRSO
Elérhetdsége (telefon/e-mail):’ ...t enaes
A kutatds célja (tudomanyos vagy nem tudomanyos): .........ienirieriernrsensiessenns

A KUEATAS TEMAJAIE oottt css st st bt bbb s

.........................................................................................................................................................

Kutatéi nyilatkozat:

A kutatasi szabalyzat rendelkezéseit megismertem, az abban foglaltakat elfogadom.
BiintetSjogi feleldsségem tudatdban kijelentem, hogy a fenti adatok a valésignak
megfelelnek. Hozzdjarulok ahhoz, hogy adataimat a Habsburg Otté Alapitvany
nyilvantartdsba vegye és az Eurépai Parlament és a Tandcs 2016/679 szami dltaldnos
adatvédelmi rendeletében és az informdcids Onrendelkezési jogrél és az
informdcidszabadsagrol sz6l6 2011, évi CXIL. szamU torvény rendelkezései szerint kezelje.
Kérem kutatéi nyilvdntartdsba vételemet, és szdmomra litogatéi jegy kiaddsat!

........................ ;2000 €V e IONAD L NP

kutaté

* Nem kbtelezd megadni.
* Csak egy téma jelolhetd meg.
5 A kutatni kivant iratanyag évkore.
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VELEMENY*

[ A kutatdsnak nincs akadalya.
L1 A kutatasi kérelmet a mellékelt indoklas alapjan elutasitom.

[ A kutatds a kdvetkez6 korlatozdsokkal folytathato:

Habsburg Ott6 Alapitviny
igazgatd

A kutatasi kérelem elutasitisanak, illetve korldtozasanak indoka:

.........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................

Habsburg Otté Alapitvany

igazgatd

4 A kutatasi kérelem megtagaddsa esetén az 1995, évi LXVL térvény 29. § 1. bekezdése értelmében a terilletileg
illetékes birésaghoz lehet fordulni jogorvoslatért.
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A Kutatasi szabalyzat 2. szanmd melléklete

KUTATO! (ADATVEDELMI) NYILATKOZAT

a személyes adatokat tartalmazé iratanyagnak az 1995. évi LXVL. térvényben
meghatarozott védelmi idé lejarta el8tti, tudomanyos céld kutatdsdhoz

Alulirott kételezem magam arra, hogy a Habsburg Otté Alapitvany kutatdsra dtadott
gylijteményi anyagabdl megismert és kigy(ijtott személyes adatokat az Eurdpai Parlament
és a Tandcs 2016/679 szdmu 4ltaldnos adatvédelmi rendeletében és a személyes adatok
védelmérdl és a kozérdeki adatok nyilvdnossdgdrél sz6l6 2o11. évi CXIL. torvény 12. §-ban
meghatdrozott médon’ kezelem és hasznalom fel.

AdAtKEZEIES MBI ..ottt sans st as e bbb s b0

kutato

s Tudomanyos kutatds céljara felvett személyes adat csak tudomdanyos kutatds céljdra haszndlhaté fel (12.§(x).
¢ Az orszdg/tAmogatd intézet megnevezése, ahol a személyes adatok kutatasi célt kezelése térténik.
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A Kutatasi szabalyzat 3. szami melléklete

ADATKEZELES]I TAJEKOZTATO

a Habsburg Otté Alapitviny (a tovadbbiakban: HOAL) gy{ijteményi anyagaban kutatast
végz6 személyek személyes adatainak kezelésérdl

A Habsburg Ott6 Alapitvany, mint személyes adatok kezel&je (a tovabbiakban: Adatkezeld)
jelen nyilatkozataval tajékoztatja az érintetteket a kutatdszolgalati tevékenysége sorin
kovetett adatkezelési gyakorlatirdl, a kezelésébe keriilt személyes adatok védelme
érdekében megtett intézkedésekrdl és az érintettek jogorvoslati lehet&ségeirdl.

1) Az adatkezelés alapjiul szolgal6 jogszabalyok

a) Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténdé
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérél (a tovabbiakban: Rendelet),

b) Az informéciés dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél sz616 2o11. évi
CXII. torvény (a tovabbiakban: Info tv.)

¢) agazdasagi reklamtevékenységr6l sz6lé 2008. évi XLVIIL tdrvény (a tovabbiakban:
Rekldmtv.),

d) az elektronikus kereskedelmi szolgdltatdsok, valamint az informacids
tarsadalommal dsszefliggd szolgaltatdsok egyes kérdéseirdl szdélé 2001. évi CVIIL
torvény.

2} Fogalom meghatarozasok (GDPR)

Személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,érintett”)
vonatkozdé barmely informdacié: azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kdzvetett médon, kiilonosen valamely azonositd, példaul név, szdm, helymeghatirozé adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziolégiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossigdra vonatkozd egy vagy tébb tényezd alapjan
azonosfthato.

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomdnyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek sszessége, igy a gyfijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tdrolds, dtalakitds vagy megviltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhaszndlds, kozlés tovdbbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténé
hozzéférhetdvé tétel nitjan, dsszehangolds vagy Osszekapcsolas korldtozas, torlés, illetve
megsemmisités,

Az adatkezelés korlatozasa: a tdrolt személyes adatok megjel6lése jovébeli kezelésitk
korlitozasa céljabol.

Adatkezelé: az a természetes személy vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit 6nalldan
vagy masokkal egyiitt meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a
tagillami jog hatdrozza meg, az adatkezelSt vagy az adatkezeld kijellésére vonatkozo
kiilonds szempontokat az unids vagy a tagéllami jog is meghatirozhatja.

Adatfeldolgozas: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iigyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel8 nevében személyes adatokat kezel.
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Nyilvintartasi rendszer: a személyes adatok barmely médon - centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint - tagolt dllomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheté.

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozoval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel$ vagy adatfeldolgozé kdzvetlen irdnyitdsa
alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazist kaptak.

Az érintett hozzdjaruldsa: az érintett akaratdnak oOnkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatdson alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerésitést félreérthetetlentil kifejezd cselekedet titjdn jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érint§ személyes adatok kezeléséhez.

3) Az Adatkezel6 azonosité adatai

Név: Habsburg Otté Alapitvany (HOAL)

Székhely: 1088 Budapest, Szentkiralyi u. s1.

Postacim: 1014 Bp. Palota 1it 6452/1hrsz. (Budavéri Palota ,D” épiilet)
Adatvédelmi tisztviseld: Baranyai Lili irodavezetd

E-mail cim: adatvedelem@habsburgottoalapitvany.hu

Telefonszam: +36 1522 2050

Adatkezeld honlapjdnak elérhet§sége: www habsburgottoalapitvany.hu

4) Az adatkezelés célja

Jelen adatkezelés célia a koziratokrdl, a kozlevéltdrakrdl és a magdnlevéltari anyag
védelmérsl szél6 1995. évi LXVL. térvény dltal a Habsburg Otté Alapitvinyndl személyes
adatokat tartalmazd adatok (iratok) kezelése.

5) Az adatkezelés jogalapja

Az 1995. évi LXVL tv. 22. { (3) bek.: ,A ldtogatdi jog kiaddsakor a kdzlevéltdr nyilvintartdsba
veszi a kutatd természetes személyazonosito adatait és lakcimét.”
Az 1995. évi LXVL tv. 24. (4) bek.: ,A kutatdnak {...] frdsos nyilatkozatban meg kell jeléinie az
adatkezelés helyét.”
A 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet (a kozlevéltirak és a nyilvinos magédnlevéltdrak
tevékenységével dsszefiiggd szakmai kovetelményekrdl) altal eléirt adatkor:
A48 [ (1) A kézlevéltdr a kutatdszolgdlat menetének dttekintése és ellendrzése, valamint a
statisztikai adatszolgdltatds érdekében nyilvantartja
a) az dltala kiadott ldtogatdi jegyet, annak nyilvdntartdsi szdmdt és az abban foglalt
adatokat az Ltv.-ben foglaltak szerint,
b) a kutatdtermi kutatdsi eseteket és azok idépontjdt,
c) a 41 [ (3) bekezdésében meghatdrozott elektronikus tdrhely itjidn térténd teljesitésre
irdnyuld kutatdi kérdlapok szdmadt és azok teljesitését,
(2) Az (1) bekezdés szerinti nyilvdntartdst év végén le kell zdrni, és dsszesitve régziteni kell a
kutatdk, a kutatdsi esetek, valamint a kutatdi kérdlapok szdmdt.”

Az érintett, mint kutaté, a ldtogatéi jegy kiadasakor irdsban, ill. a Habsburg Otté Alapitvany
honlapjan (www.habsburgottoalapitvany.hu) keresztiil térténé internetes beiratkozds
esetén hozzdjarul személyes adatai kezeléséhez.
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Az 1995. évi LXVL. tv. altal el6irt adatok a kotelezd adatkezelés korébe tartoznak, az azon
feliil kért személyes adatok a kutatdval tdrténd kapcsolattartds megkdnnyitését szolgaljak,
megaddsuk hozzdjarulds alapjan torténik, nem kételezd.?

6) Az Adatkezel§ altal kezelt személyes adatok kore

A kutatd neve®

A kutato sziiletési neve*

Anyja szliletési neve*

Akutato sziiletési helye*

Akutato sziiletési ideje (év, hénap, nap)*
Akutaté lland6 lakhelye*
Allampolgarsaga*

Az 1995. évi LXVL tv. 24. §-a alapjan végzett kutatisndl az adatkezelés helye®
Levelezési cim (amennyiben eltér)
Telefon

E-mail

Kutatas targya/témdja

Tamogaté szervezet megnevezése
Kérélap adatai

7} Az adatkezelés idGtartama

Az adatkezelés idStartama az adatkezelési célokhoz kapcsolddik. Az adatok {iratok) a
Habsburg Otté Alapitvdny hatdlyos Iratkezelési szabalyzata és Irattdri terve alapjdn nem
selejtezhet8, maradando értékii iratok.

8) Az Adatfeldolgozd igénybevételérdl sz6lé tajékoztatas

Az Adatkezel$ adatfeldolgozot nem vesz igénybe.

9) Az adatok megismerésére jogosult személyek kore

Az érintettek altal megadott személyes adatokhoz kizdrélag az Adatkezel6 arra kifejezetten
feljogositott munkatarsai férhetnek hozz4.

10} Adattovabbitas

Az érintett személyes adatait az Adatkezel$ kizdrdlag a feladatkdrének keretei kozott
torvényességi ellendrzést végzd vagy térvényességi feliigyeletet gyakorld szerv, munkaiigyi,
polgari jogi, kdzigazgatdsi per kapcsdn a birdsdg, biintetSeljardsban a birdsdg, az tigyészség
és a nyomoz6 hatdsag részére tovabbithatja.

Az Adatkezel$ harmadik orszdgba vagy nemzetkdzi szervezet részére nem tovébbitja az
érintett kutatassal sszefiiggésben felvett személyes adatait.

1) Adatbiztonsagi intézkedésekrél szolo tajékoztatds

7 Az 1996. évi XX, térvény (a személyazonositd jel helyébe 1épd azonositasi médokrdl és az azonositd kddok
haszndlatardl) 4. §-a szerint ,(4) Természetes személyazonositd adat a polgdr a) csalddi és utdneve, sziiletési csaldsi
és utdneve, b) sziiletési helye, ¢) sziiletési ideje és d) anyja sziiletési csalddi és utdneve.”

8 A kételezd adatkezelés korébe tartozd adatok.
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Az Adatkezelé gondoskodik a birtokdba kertild személyes adatok biztonsagardl. Ennek
érdekében megtette azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitotta azokat
az eljdrdsi szabdlyokat, amelyek az Infotv.,, a Rendelet, valamint az egyéb adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Adatkezeld megfeleld intézkedésekkel, szerverszintli és alkalmazdsszintii védelmi
eljardsokkal gondoskodik arrél, hogy informatikai rendszere és halézata egyarant védett
legyen a szdmitogéppel tdmogatott csalds, kémkedés, szabotdzs, vandalizmus, tiliz és drviz,
tovdbb4 a szamitégépvirusok, a szdmitGgépes betdrések és a szolgaltatis-kieséshez vezetd
tamadasok ellen.

12) Az érintettek jogai és jogérvényesitési lehetGségei

Az Adatkezel8 dltal kezelt személyes adatok jogosultja kérelmezheti az AdatkezelSté]
személyes adataihoz valé hozziférést, azok helyesbitését, adatainak torlését, az adatkezelés
korlatozdsat, személyes adatainak hordozhat6sagat és tiltakozhat személyes adatai kezelése
ellen.
A személyes adatok forrdsa az Adatkezeld 4ltal megadott személyes adatok jogosultja. Az
Adatkezel$ nem kezel nyilvinosan hozzéférhetd forrasokbél szirmazd adatot az érintett
kutatasi tevékenységével Ssszefliggésben.
Amennyiben az érintettet tigy érzi, hogy az Adatkezel6 megsértette a személyes adatok
védelméhez fliz6d8 jogit, akkor kapcsolatfelvételt javaslunk a Habsburg Otté Alapitvany
adatvédelmi tisztviselSjével az esetleges jogsértés orvoslasa céljabol.
Elérhetbség:

Név: Baranyai Lili irodavezet6

Cim: 1088 Budapest, Szentkiralyi u. 51.

Telefon: +36 1522 2050

E-mail: info@habsburgottoalapitvany.hu
Az érintett jogorvoslati lehet&séggel, panasszal élhet az illetékes feliigyeleti hatdsagnal.
Elérhetdség:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsdg Hatosag (NAIH)

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca g-11.

Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Telefonszdm: + 36 (1) 391-1400

E-mail cim: ugyfelszolgalat@naih.hu

Honlap: http://www.naih.hu

Online tigyinditds: http://www.naih.hu/online-uegyinditas.html

Az érintett a jogainak megsértése esetén az Adatkezeld ellen biréséghoz forduthat. A birésig
az {igyben soron kivill jar el. Az érintett donthet gy, hogy a pert a lakéhelye vagy
tartdzkodasi helye szerinti torvényszék el6tt inditja meg.

Az Adatkezel§ kotelezettségeire vonatkozdé részletes tSrvényi rendelkezéseket az
informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél sz616 2011, évi CX. torvény
tartalmazza.

Az Adatkezel§ fenntartja a jogot, hogy jelen adatkezelési téjékoztatét megvaltoztathatja. Az
adatkezelés megviltozdsa nem jelenti a személyes adatok céltél eltérd kezelését. Az erre
vonatkozé tijékoztatist az Adatkezeld kutatétermében és honlapjan kdzzéteszi.
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A Habsburg Otté Alapitvdny az dltala kezelt adatokkal kapcsolatos panaszokat, kérdéseket,
észrevételeket, javaslatokat az adatvedelem@habsburgottoalapitvany.hu e-mail cimen,
valamint a 1088 Budapest, Szentkiralyi u. 5r. cimen fogadja.

HABSBURG OTTO ALAPITVANY
AZ ADATKEZELESI TAJEKOZTATO MEGISMERESE

ATUHTOUE (TI8V) cvvrercrecrsiserceieste sttt et ens e e seesenss s sse s s ase s asessensssssssntesssessssassesassassessssassassensensassanessins

SZiiletési NElye €5 1deJer .t s st en

ANYJE NEVE! oririeenreeinrenresecsseseeseesraeesnsssssssasennes kijelentem, hogy a fenti adatkezelési
tajékoztatd tartalmit megismertem, a személyes adataim kezelésére vonatkozd

tdjékoztatist tudomadsul vettem.
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A Kutatasi szabalyzat 4. szamt melléklete

14 THABS.BURG oTTG SZAMA! coeveccreereienreennns 2000,
ALAPITVANY .
b4 NYESZAM: oo

LATOGATO! JEGY

ALTULATO TIEVE: oottt et e s et e esms st e st stsa e e ssssesre s st e nsesearebens tbasseat b satabe e st e bt araserasa
A RIEAEO FAJCHITIE! oottt st se s e st s re e st s as e snsbe s saere st aber e b esestatasasemaresansrananenasenenres

A KULALAS EATZYA 1ottt rere st s e s

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

Budapest, 20 ....... 3V 2 OUUNUUUUUUIURVOTIUPRORUOR T SORORPNNR o+

P.h.

........................................................

alafras
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A Kutatasi szabélyzat 5. szimi melléklete

¥ YHABS_BURG oTTd
I _A_ALAPITVANY

TAMOGATOI ALLASFOGLALAS

A nyilatkozatot KIAIEG SZETV NEVE: ..ottt sssr e ssssss s ssases s s serssesesesns
A nyilatkozatot KiAllItd SZEIV CIME: ...ovvircreriinrereee s ss e ssss bbb ssss s sb s e

A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995, évi LXVL

tv. 24.§ (3) bekezdése alapiAn ..o nsnes sttt (név),
......................................................................................................................... {sziiletés helye és ideje),
...................................................................................................................................... (allandé lakhely)

a Habsburg Otté Alapitviny gylijteményi anyagdban végzend$ kutatdsdhoz tdmogatd

allasfoglaldsomat kérte.

A KULALAS TATZYAT coucerirrccrinincriniseciasesscemersrtssessssessssssessssssssssesesssssssssssessessssssess st ssssssssssassssensassons

....................................................................................................................................................................

A kutatni KIVANE iratanyag VKOIE: ...t sssssssssssssesssssssssssssssssssiessessssssons

A benyujtott részletes kutatdsi terv alapjin megallapftottam, hogy a kutatds tudomanyos

céld; a gylijteményi anyagban valé kutatas engedélyezését tdmogatom.

KLt et eeeve e s seerenas

.................................................................................................

P.h.

.................................................................................................

a nyilatkozat kiad6jdnak neve és beosztasa
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TAJEKOZTATO A TAMOGATOI ALLASFOGLALASHOZ

Témogatéi allisfoglaldst a tudoményos kutatast rendeltetésszertien végz6, kozfeladatot
ellato szerv vezetdje allithat ki.:

— Eo6tvds Lordand Kutatdsi Haldzat kutatdintézeteinek vezetdi,

— akkreditalt felsSoktatasi intézmények vezetdi és oktatdsi szervezeti egységeinek
vezetdi,

— jogszabdllyal vagy korményhatdrozattal létrehozott kutatdintézetek vezetd,

— jogszabdllyal vagy korményhatdrozattal létrehozott, tudomdnyos kutatést is el6irt
feladatként végz6 kézalapitvanyok,

— nemzeti, megyei, févirosi muzeumok és kdnyvtarak vezetdi,

— kozlevéltarak vezetdi.

Kétséges esetben a tdmogatdi nyilatkozatot kiallité szervnek kell igazolnia, hogy
tudoményos kutatést rendeltetésszer(ien végz6 kozfeladatot elldté szervinek mindsil.

Formailag a tAmogatéi 4lldsfoglalds akkor tekinthetd érvényesnek, ha azon a kiallit6 szerv
vezet$jének neve és beosztisa gépelt formaban is szerepel, és a nyilatkozaton megtaldlhatd
a kiallitd intézmény pecsétje és a kidllitds ddtuma.

Vonatkozd jogszabalyok:

1995, évi LXVL torvény 22. § (1) A kézlevéltirban 6rzétt, az 1990. méjus 1-je utdn
keletkezett, a keletkezés naptari évétdl szamitott harminc éven tili, az 1990. mdjus 2-a
el6tt keletkezett, a keletkezés naptari évétdl szdmitott tizendt éven tdli levéltari
anyagban - a 24-25. §-okban foglalt kivételekkel ~, tovabba idébeli korlatozas nélkiil
abban a levéltari anyagban, amelyet mér nyilvinossdgra hoztak, illetéleg, amelynek
tartalmat az informdaciés 6nrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél sz416
térvény szerint mindenki megismerheti, a kutatni kivint téma megjeldlését tartalmazé
kérelemre birmely természetes személy ingyenesen kutathat, és a kutatdsra kiadott
Jevéltari anyagrol sajat kéltségén masolatot készittethet.

1995. évi LXVI. torvény 24. §

(1) Ha tdrvény masként nem rendelkezik, a személyes adatot tartalmazé levéitari anyag
az érintett haldlozasi évét kévetd harminc év utdn valik barki szdmdra kutathatéva. A
védelmi id6, ha a haldlozas éve nem ismert, az érintett sziiletésétdl szamitott kilencven
év, ha pedig a szilletés és a haldlozds idépontja sem ismert, a levéltdri anyag
keletkezésétdl szamitott hatvan év.

(2) A védelmi id6 lejarta el6tt is kutathatd az (1) bekezdésben meghatdrozott levéltari
anyag, ha
a) akutatas - a kérelmez6 koltségére ~ anonimizalt masolattal is megvaldsithatd,
vagy
b) akutatishoz az érintett, illetSleg annak halalat kdvetéen barmely orokdse vagy
hozzatartozdja a kutat6 kérésére hozzajarult, vagy
¢) a kutatdsra tudoményos célbdl van sziitkség - feltéve, hogy a 22. § (1)
bekezdésében meghatirozott harming, illetSleg tizendt év mdr eltelt - és a
kutaté a (3) és (4) bekezdésben meghatarozott kovetelményeknek eleget tesz.

32



(3) Akozlevéltar a (2) bekezdés ¢) pontja szerinti tudomanyos célit kutatdst akkor koteles
engedélyezni, ha a kutat6 csatolja a tudomdanyos kutatdst rendeltetésszerfien végzé,
kozfeladatot elldté szervnek - a kutatd részletes kutatdsi terve alapjin megadott —
tdmogatd allasfoglalasat.

(4) A kutaténak frasos nyilatkozatban véllalnia kell, hogy a megismert és kigyfijtétt
személyes adatokat az informdciés dnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrdl
sz0l6 torvénynek a tudoményos kutatds céljara valé adatkezelésre vonatkozé el6irdsai
szerint meghatdrozott médon kezeli és haszndlja fel, tovibba az irdsos nyilatkozatban
meg kell jelolnie az adatkezelés helyét.
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V" Y uasssura or1d

e *AALAPETVANY
A Kutatdsi szabalyzat 6. szami melléklete
Kérélap szama: ......ceeeer. / 20.e Latogatdi jegy szama: ............ / 20.......

KEROLAP

KIUIEATO TLEVES oeeeeeeeeeees e veseeesessrassessassastaestesssssestsanesmssassbrassesssanestebenssenssssssran

Kutat6 latogatdi jegyének SZAMA: .o

Kérem az aldbbi gyGjteményi anyag kutatds céljdbdl torténd kiaddsat azzal a feltétellel, hogy az anyagot
hidnytalanul és sértetleniil vagyok kételes visszaszolgdltatni. A kiadott dokumentumokért teljes anyagi
felelGsséget vallalok.

A kutatdsra kért gylijteményi anyag pontos jelzete:

I B vrreereie et s ebsares
Bt rervrresrneeteete ettt e ere et s S eeneenreeeerrere e s ae e e
Be erereneneene e st B ireeeei e e e e

Budapest, oo

........................................

kutatd

A GYUJTEMENYI ANYAGOT
Kiemelte:

ditum munkatars
El6készitette:

datum munkatérs
Kiadta:

datum munkatars
Visszahelyezte:

datum munkatérs
Repondlta:

datum munkatars
A GYUJTEMENYI ANYAG KIADASAT NEM ENGEDELYEZEM.

datum kutatétermi feliigyels
Indokolas:




A Kutatdsi szabalyzat 7. szamii melléklete

¥ X wasspurs orro
I AALAPiTVARY
Kutatd neve: ....cvcevvovvevrnvcinesenn, - €5 latogatoi jegyének szdma: .....
Kérélap szdma: ........c...coue.ee.... €8 beaddsanak helye, ddtuma: ..oveeeieeerceecc e,
A kiadott levéltdri anyag pontos jelzetei és fizikai dllapota:
Lo oot stesennnts esessessesesssssesaetes e st rr s saes
20 et srn aemeeeee s s st be e
e e eesen aeeeeee s s st e ebabnans
4o et nteses easesesessssesessseaerenies s ertsens
S e ean oereereeeee s eneere s e et anas
Br s eseeeeeeesst e e aenrns
T et eeesseeees st ss s e s e e aresees
U O OO UR SRRSO
Or e eneses e sesese s s sra e asavens
IO, tioiresieme et rrneresenae eeeeseeseteeaers s nn s saevssseeen
A gyfijteményi anyagot 4tvettem:
datum kutaté
A gylijteményi anyag kutatdsanak hatdrideje (dtvételt8l max. 30 nap): ooeeverreeierennnn.
A kutatasi hatdridé egyszeri meghosszabbitdsa (max. 30 nap): ..ovvereeececnisnerieiie e,
A gylijteményi anyagot tadtam:
datum kutaté
A gyljteményi anyagot dtvettem:
datum kutatotermi felligyeld
Megjegyzés:.............
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A Kutatasi szabalyzat 8. szdAmd melléklete

¥ THABS‘Bﬂgﬁ oTT0
ALAPITVANY
hoAd

ORJEGY

ORJEGY

Levéltari jelzet:

Raktari szdm:
Ugyirat szdma:

Datum/Al4iras:

Levéltari jelzet:

Raktari szam:
Ugyirat szdma:

Datum/Alairas:

Levéltdri jelzet:

Raktari szam:
Ugyirat szdma:

Datum/Alairas:

Levéltdri jelzet:
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Raktari szdm:
Ugyirat szdma:

Déatum/Alairds:

Levéltari jelzet:

Raktari szdm:
Ugyirat szdma:

Datum/Aldiras:

Y THABS’BUBG 0770
L AALAPITVANY
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A Kutatasi szabalyzat 9. szamu melléklete

4 THABS{BUBG o1Ta
) 4 ALAPITVANY

KERELEM
IRATANYAG EREDETIBEN TORTENO KUTATASAHOZ

Akutato neve: ........coooveeveneiicnne

ANland S JaKCIME: .......c.ooveveeierieiereeeeie e sesen e cre s seessissesais
E-mail CIMe: ..c.uciiioei e sttt s e ea s eadsr e
Latogatoi jegyének sorszdma: . ...,

Kérem, hogy a Habsburg Otté Alapitvany gyiijteményi anyagabdl a

.............................................................................................................................................

................................................... jelzetd, a kutatési témammal kapcsolatos iratokat
eredetiben kaphassam kézhez.

A kérelem indokolasa:

Budapest, ......... év... hénap nap

................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

............................................................................................................

.........................................................

az iratanyag 8rzéséért felelSs levéltaros al&irdsa
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VEIRIMIEIIY: .. cvoeverreerenieeriies s iessss st s s b st es bbb s s bttt ebs et

...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

Budapest, ... €V e hénap.......... nap
Habsburg Ott6 Alapitvany
tudomanyos igazgaté-helyettes
Engedélyezemn, BOZY .ottt sss s s s (név),
Habsburg Otté Alapitvany gytijteményi anyagabol @ ........ccvvrevesvrrresseerersereenes

...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

jelzet(i iratokat eredetiben kaphassa kézhez.

AZ engedEly ...t -ig érvényes.

........................................

Habsburg Otté Alapitvany

igazgatd
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A Kutatdsi szabalyzat 10. szaim1 melléklete

7" N hasssure o116
Pi
. ALAPITVANY

MASOLAT MEGRENDELO LAP?

Masolat nyilvdntartdsi szima: ..........cocecieent/200mnn.

Kérdlap SOrSZAMA: ....oovmereeeriicriieriereren s /20,0,
A MEGIendeld MEVE: ..o sttt s
POSTAZAST CIITIEL 11vvreericeeemeieiee et rencaretcaserse e ese et et s e bt s bR b n s n st
SZAMIAZASE CIMEL corveeerrecere et i s s ena s st
A fizetés médja: dtutalds

A masolatok elkésziiltekor a kovetkezb e-mail cimre kérek értesitést:

...............................................................................................................................................

Az irat jelzete (doboz, tétel, darabszam stb.) Oldalszim | Példany | masolat

valasztott

tipusa
I.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
I0.

A misolat valasztott tipusa

Fénymadsolat eredeti

iratrél vagy papiralapa A/4 méret Af3 méret
mésolatrol

Egyedi digitalis felvétel | T kutatoi viltozat oo dpi, PG, [ nyomdai minéség (Goo dpi,
(A3 feletti, illetve egyedi | szerkesztés nélkil) TIF, szerkesztett)

formatum esetén.
{oklevél, térkép, tervrajz,
targyak, fotd, érem,
jelvény, plakat stb.)
Szkennelés O iratok (300dpi) O nyomdai mindségben (6oo dpi)

9 Kérjiik a nyomtatvanyt értelemszer(ien, olvashatéan/nyomtatott betiikkel kitdlteni!
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Alulirott tudomésul veszem a Habsburg Otté Gy(ijtemény Kutatasi Szabalyzatat, valamint
azt, hogy a felvételeket nyomtatott, elektronikus kiadvdnyban vagy interneten csak a HOAL
elézetes engedélyével szabad megjelentetni, melyért kozlési dijat szdmolhat fel az
Alapitvany.

Budapest, et ree e
a megrendeld alafrdsa

Mdsoldsra érkezett .....cvcvurvenerecennens 1.
Elkésziilt 6sszesen:

Ald e, oldal

ARz .... oldal

Foté.............darab
Budapest, ....cceerernerrennnnrens

........................................

a masold alafrasa

A kidllitott szdma szdma, kelte:

Osszege :

Budapest, ...covvvveveeiineerenne

megrendeld alafrasa
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A Kutatasi szabalyzat 11. szamit melléklete

A HABSBURG OTTO ALAPITVANY

4 THABS}!UI}G 0776
o 4 ALAPITVANY

KUTATO1 MASOLATMEGRENDELESEINEK DIJSZABASA

(Ervényes 2022, januar 1-t8l)

Fénymasolat AJ4 méret fekete-fehér - Ft/oldal
eredeti iratrdl szines - Ft/oldal
vagy papiralapi . fekete-fehér - Ft/oldal
masolatroél Afs meret szines - Ft/oldal

Iratszkennelés eredetirdl, masolatrél A/3 méretig va ) ”
{300 dpi, JPG) digitalis gyiijteménybd] o Fu/felvétel
Egyedi digitalis Eredetir6l A/3 méretig - Ft/felvéte]
felvétel A3 felett - Fi/felvétel
(oklevelek, pecsétek,

térképek, tervek, Fényképek szkennelése 300 dpi - Ft/felvétel
tervrajzok, érmek,

jelvények, plakétok, Nyomdai mingségben 6oodpi - Ft/felvétel

targyak stb.
(300 dpi, TIFF)

Audio és mozgokép
felvételek

egyedi 4rszabis szerint

Tovabbi informécidk

1.

kitoltése sziikséges.

A megrendelések teljesitéséhez a masolatmegrendel$ formanyomtatvdny pontos

A masolatokat minden esetben az dlloményvédelmi szempontok figyelembevételével

készitjiik el, kizdrélag azzal a technikdval, amely nem kérositja az adott anyagot.

A kiilfoldrél érkezd megrendelések banki dtutaldssal térténd kiegyenlitésének alapja

~ a kiilfoldrdl érkezd banki dtutaldsok magasabb kezelési koltsége miatt -...- Ft,

amelyhez esetenként felmertil8 postdzési koltség hozzaadodik.
A megrendelések teljesitési ideje a megrendeléstl fliggfen (a mésolatmegrendeld

formanyomtatvany beérkezésétdl szamitott legfeljebb 30 munkanap. 100 felvételt
meghaladé megrendelések esetén a vallaldsi hatdrid6t egyedileg allapitjuk meg. Errél
a megrendeldt frisban tdjékoztatjuk.
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I0.

IT.

Az anonimizdlds munkadfja ...- Ft/oldal. Az anonimizalast, tehdt egy természetes
személy és a rd vonatkozé adat kozti kapesolat felismerését kizaré technikai eljérdst
abban az esetben alkalmazzuk, ha a kutat6 adatvédelmi okokbdl nem ismerheti meg
az iratanyag tartalmat.

A felvételek 4ra nem laponként, hanem oldalanként értendé.

A nagyobb méretll iratok csak tobb részietben szkennelheték. A felvételek
részletenként, de akar Gsszeillesztve is megrendelhet8k, amelynek kiilén éradija van.
Ebben az esetben kiilon drajanlatot kap a megrendel6.

A stirgbsségi felar (3 munkanapon beliili teljesités esetén): +50%.

A megrendelt felvételek a mdsolasi dij el6zetes kiegyenlitését kovetden vdlnak
elérhetdvé. Ha papiralapon postdzzuk a szamlat, a postdzasi kéltség a megrendelét
terheli, amit az dtutaldssal egy idében kell rendezni.

A digitalis képek oline elérhetéségét a HOAL munkatdrsa kiild el a megrendelének a
szamla kiegyenlitését kovetSen.

Kozlési engedélyt csak az Alapitvany dltal készitett felvételekre adunk ki. Engedély az
erre rendszeresitett formanyomtatvinyon kérhetd. A kozlési engedély dfjdnak
megallapitisa minden esetben egyedi elbirdlds alapjin torténik, és csak egyszeri
felhaszndldsra jogosit. A megrendelés dsszegéhez hozzdszamitandd a kézlési dij is.

¥ Az dsszeillesztés esetén oradijat szimolunk fel, amird! elzetesen tajékoztatjuk a megrendeldt.
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A Kutatdsi szabalyzat 12. szami melléklete

\ 4 wFI‘!.‘\BSBURG 0770

Latogatol jegy szdma: ............./20..... b4 PLAPITVANY

FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT™

creeeennes (lakeim)

ceveeeennene {SZEMElyazonossigot igazold okirat szdma)

mint térvényes képviseld biintetGjogi és anyagi feleldsséget véllalok

cerreeenne {sZemélyazonossdgot igazold okirat szima)

nevezett kiskor 4ltal az Alapitvany kutatasi szabéalyzatdban foglaltak be nem tartdsa miatt
a gylijteményi anyagban okozott barmiféle anyagi karert.

Kijelentem, hogy ismerem és elfogadom a Habsburg Ott6 Alapitvany Kutatdsi szabélyzatat.
A személyes adataim kezeléséhez hozzajarulok. E nyilatkozat {rasbeli visszavonasa a kiskoru

latogatdi jegyének érvénytelenitését eredményezi.

Budapest, 20...... &V .ooveiiiiiniiin ho ....... nap

........................................

= Kérjitk a nyomtatvinyt értelemszeriien, olvashatéan kitolteni!
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A Kutatasi szabalyzat 13. szami1 melléklete

KUTATASI TERV

A KUTATAS] TEMA CIME:

AXUTATASI TEMA EVKORE:

A KUTATAS] TEMA KIFEJTESE:
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A Kutatasi szabalyzat 14 szami melléklete

4 wHAfss‘Bugﬁ ]
b A ALRPITVANY

SZEMELYES ADATOK VEDELME
Orszagok jegyzéke
Az alabb felsorolt arszagok dllampolgdrai végezhetnek kutatast személyes adatot tartalmazé

gylijteményi anyagban védelmi idén beliil, amennyiben érvényes taimogatdi nyilatkozattal
rendelkeznek:

Ausztria Lettorszag
Belgium Liechtenstein
Bulgaria Litvania
Ciprus Luxemburg
Csehorszag Magyarorszig
Dania Malta
Egyesiilt Kirdlysdg (Anglia, Eszak-irorszg, Németorszig
Skdcia, Wales) Norvéei
) orvégia
Esztorszag Olaszorszag
Finnorszag Portugilia
Franciaorszag Romdnia
Gorogorsza
0801SZag Spanyolorszig
Hollandia .
Svéjc
Horvatorsza
) 8 Svédorszag
Irorszd
5 Szlovakia
Izland .
Szlovénia
Lengyelorszag

Més orszagok allampolgérai személyes adatot tartalmazé levéltari iratot védelmi id6n beliil
csak anonimizalt mdasolattal vagy az érintett hozzdjiruldsit tartalmazé nyilatkozattal
kutathatnak.
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A Kutatdsi szabalyzat 15. szamil melléklete

4 wTi-]IlB.‘SBURG 07T

A _‘LALAPHVANY

KOZLESI ENGEDELY KERELEM

a Habsburg Ott6 Alapitviny iratairél késziilt mdsolatok felhasznalasdhoz™

Kérelmez8 neve

Levelezési cime

E-mail cime

Megbizé neve és
cime {megbizd lehet
intézmény, kiadd,
szerkeszt6ség stb.)

Szamlazasi név

Szamlazasi cim

Adészam (nem

magdnszemély

esetén)

Akozzététel céljas tudomanyos ismeretterjesztd
oktatdsi (pl.: szak-, PhD- kozgytijteményi
dolgozat)
rekldm egyéb (pl: magancéld)

A kozzététel konyv TV/film

formdja* tjsdg, magazin digitélis kiadvany (DVD, CD)
tudomanyos folydirat internet/online

tartalomszolgaltatis
kidllitdsi kataldgus egyéb (pl. dekoracié stb.)

Akozzététel

tervezett helye

Akozzététel

tervezett clime

Akobzzététel

tervezett idépontja

Tervezett

példanyszam

A miisorszéras helyi Eurdpa-szerte

jellege TV és rddi6 regionalis vildgszerte

esetén Orszagos egyéb

"* Kérjitk a nyomtatvinyt értelemszer(ien, olvashatdan kitélteni.

B Kérjiik az iires mezGbe x jelet tenni.
" Kérjitk az iires sziirke mez&be x-jelet tenni.
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Akbzlésre Kivalasztott iratok pontos megnevezése' Oldalszam,
kivalasztott iratok folio, darab
pontos jelzete

Alulirott biintet6jogi felelésségem tudatdban kijelentem, hogy a fenti adatok a valésagnak
megfelelnek. Kotelezem magam arra, hogy a személyes adatokat is tartalmazé masolatokat
az informéciés dnrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrol szolé 2o1r.évi CXIL
torvény 12. §-dban meghatirozott médon kezelem és haszndlom fel. Tudomdsul veszem,
hogy a digitalis felvételeket mas kiadvanyban, egyéb internetes felilleten megjelentetni vagy
harmadik félnek dtadni csak a Habsburg Ottd Alapitvany el§zetes engedélyével lehetséges.®

Budapest, 20 .......... EV e hénap ........nap

alairas

b A lista b8vithetd.
16 A Habsburg Otté Alapitviny igazgatdi utasitssa alapjan a koelési dij megallapitdsa egyedi elbirdlds alapjin
torténik. A kozlési engedély egy alkalomra szol.

48



¥ ‘THABS_BUE'{G 0178
A ALAPITVANY

TKE, SZAIM 1ot e
KOZLESI/FELHASZNALOI ENGEDELY

a Habsburg Otté Alapftvany iratairdl késziilt masolatok felhasznaidsdhoz'”

A Habsburg Ottd Alapitvany az alabbi feltételekkel jarul hozza a gyfijteményében 6rzétt,
alabb felsorolt/jegyzékben mellékelt képek kozléséhez:

A KIAAVANY SZETZEJE! oevreeerrrcereriensrrecsresssrsssssssessssesssrsssssess s ss s s s bme s bbb e sbe s raeban

A kiadvany cfme, KIAdOJar ..t ssasss e ssasesssesssssss s s sseaas

JRIZEEEK: oottt e et e s st e een et sba et nn et et

I.

WA

A megrendel6 az drjegyzékben megszabott kozlési dij befizetésével valik jogosulttd a
képek felhasznaldsdra.

A felhaszndlé tudomdsul veszi, hogy a kozlési engedély egy alkalomra szdl, a
felhasznalds joga mdsra it nem ruhdzhatd.

A fenti kiadvanybdl egy példanyt térités nélkill az Alapitvany rendelkezésére bocsat.

A felhasznald koteles feltiintetni, hogy a fénykép az Alapitvdny gylijteményébdl
szarmazik.

A felhaszndlé kételezettséget vallal arra, hogy rendezi azokat a szerz6i jogokat is,
amelyek csak a mil megjelenése utdn vilnak ismertté.

A felhaszndlé tudomdsul veszi, hogy a fénykép(ek) rekldm vagy politikai reklam,
arupropaganda, anyagi haszonszerzés célira torténd felhaszndlasdhoz a fotén
felismerhet6en 4brazolt személy(ek) [ingd és ingatlan vagyontérgy, termék esetén a
jogosultak (tulajdonosok)] beleegyez$ nyilatkozatit a felhaszndlds el6tt koteles
beszerezni. A felhaszn4lé az egyéb célii felhasznélasok esetében is kdtelezettséget vallal
arra, hogy a kozlés sordn kiemelt figyelmet fordit a személyhez f{iz8d8 jogok
betartdsdra.

A felhaszndlé tudomdsul veszi, hogy ezen engedély aldirdsdval fizetési kdtelezettsége
keletkezik, mely fizetési kotelezettségének az engedély kitdltését koveté 15
munkanapon beliil eleget kell tennie. A fénykép/fényképek a fizetésrél sz416 bizonylat
bemutatasat kovetden publikalhatdk.

Az alairt engedélyt a Habsburg Otté Alapitvany dijbekérének tekinti.

Szamlazasi név: Habsburg Ottd Alapitvany

Cime: 1014 Budapest, Palota 1it, 6452/1 hrsz. Budavari Palota ,D” épiilet
Adészam: HU 18909409

Szamlavezetd:

Szdmlaszam:
SWIFT:

7 Kérjiik a nyomtatvinyt értelemszertien, olvashatéan kitolteni.
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A megfizetett koziési dijrél a Habsburg Otté Alapitvany a jévairds napjaval szdmlat allit kia
megadott adatoknak megfelelSen.

Fentieket elfogadom.

Budapest, ....oeveeencnernesensineneinees

alairds

Kiadd/felhasznidld NEVeE: ... eneesesereetrnaerseesensesssssssssenssssonsas

AT A Z AT TV weeeeeeees s et it et s ereesabestsst st sesbsanssbe bt ssbatssesss et anssnrassassessesreses

T8, caeeeteeeeeeerereeeseseeaesreersease st sasssbeesba s basb et sasbansear e saranssanneanbsssiabirsasasbueraree
AAOSZAIILL oo et ee et eeereeses st s e st seer s sstoanaesesaneraeseasaerenesestesabisns
ENGEAELYLZE: w.oeiveeereeerenecreneensenesenerecmneeresessss s reesstassinsss st ssanssons
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¥ THABS_BU@G o110
A Kutatasi szabalyzat 16. szimu melléklete b _4 ALAPITVANY

A digitalizdlist megrendeld lap
nyilvantartdsi szdma: .. ...
(a kutatéterem munkatarsa tolti ki)

SZAMLAIGENYLO LAP

KULBEG NBVE! ottt ss s sasiasones s essnssenes e s s snsasastassesanassonarasss
TELELOTISZATIL oottt ee e st aes s s ee st s s st are e b s e et et et e smeeaseeeme e enseen
E-IEI] CIMIR ettt sa s s sttt bt s s s
SZAMIAZAST NEV! ettt st st s en s st sen s st
CHITLI cooeiiere et ietetestias st cenreees s s e ssess e e bt s s e aeseos et et nasesantne s st nesnen et st snensassnsasanses
AQOSZAIIL: ..ot ettt s st s st ssb et e et e am e o ne b et

A fizetés médja - 4tutalds

kutato
Az elkésziilt masolatokért fizetendd 6sszeg:
A/4-es ceen0ldal L eQYSERAT e, Ft
Af3-as L oldal .. egYSEGAT i Ft
Fotd - kutatoi véltozat ... kép o egYSEZAT  .ovvrrrirn Ft
(150 dpi JPEG)
Fot6 - nyomdai valtozat ......... Kép e, egYSEGAT i FE
(300 dpi TIF)
MEGJEEYZES: ..ottt ittt e
Datum: ..........
kutatd

® Ahovd a szdmlat és az értesitést killdhetjitk
19 Kérjiik, aldhizdssal jeldlje a fizetés madjdt.
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A Kutatasi szabalyzat 17. szami melléklete

v THABS'BUI}Q 01T
4 ALAPITVANY

KUTATASI KERELEM

A RUEAEG TV 1ot e ee et eeteeesee et e et sessaseeseserestasaset st et et srast st s tabarnsnrsaes shen s anabesnsesesesen et sesarnases
] O IS ZAITIAL teoriieereeesreeeesereresersseseseseasssssessessensensesstesessesanstastsnersensesssssnssaseassssasssssasessnserassnsssresnsnens
ErTT181] CIIE: ettt ceeseesretesetesseeassneseassmeat st antseasasenren s e e s amsannbebasbabiabatesraseresmtsmestseens

Személyi igazolvany szdma (kitlfoldieknél Gtlevelszadm): .o

ATIATIAG JAKNEIYE: ooovrreveesermscsisriesssssssssssasssesssstssssssssssssesss s e sbessesssssesesssesmecssisssssssssssssssessssasnsies

................................................................................
..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

A KUEATAS IAGRAEATA 1overeeeeee e eeee e eeee e ee s eeese st s e eeseeseesanessbstssessasanerernasorarssssssbssatansssessansnnssassesaen

Akutatist timogatd intézmény MEeGNEVEZESE: ....irrrremmienrssreenmsesssssarssstssssisssssserisesssiees

..............................................................................................................................................................

52



A Kutatasi szabalyzat 18. szami melléklete

4 THABSBU@G o174
I J_ALAPIWANY

KUTATOI NYILATKOZAT

Alulirott biintetSjogi felelésségem tudatdban kijelentem, hogy a fenti adatok a valésagnak
megfelelnek. Kételezem magam arra, hogy a Habsburg Otté Alapitvany Gyfijteményének
Konyvtarabdl kutatisra kapott anyagok épségét, rendjét meg6rzom, a kutatdsra vonatkozd
rendelkezéseket és szabdlyokat betartom. Tudomésul veszem, hogy a kutatédsi engedély a
rendelkezésemre bocsdtott anyag felhaszndldsdval kapcsolatban csak annak kutatdsira
vonatkozik, kozzététel esetén a felhaszndldi engedélyt, illetve a sziikséges szerz6i jogok
megszerzését nem biztositja.

Budapest, 20.... év ...cvvrirennenen hénap ....... nap

........................................

kutaté aldirasa

A fenti tdrgyra vonatkozd kutatast engedélyezem / nem engedélyezem.

A kutatdsi kérelem elutasitdsa esetén a dontés indoklisa:

....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

tudomanyos igazgato-helyettes
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A Kutatasi szabdlyzat 19. szam melléklete

4 YHABS‘BU[{G o778
b ALAPITVANY

PANASZBEJELENTO URLAP

Bejelentd neve: Datum:

Bejelentd elérhetéségei
a kutatdjegy azonositdja:
e-mail:

lakeim:

A panasszal érintett szervezeti egység: A panasz tirgya:

A panasz rovid lefrasa

A panaszos alafrisa:

A panaszt a Kényvtar nevében fogadé személy neve, beosztésa:
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A Kutatasi szabalyzat 20, szamd melléklete

b4 THABS‘BU[{G oTTe
b “‘LALAPETVANY

Iktatdszam:

PANASZKEZELESI URLAP

Bejelentd neve: Détum:

Bejelentd elérhetdségei
a kutatéjegy azonositdja:
e-mail:

lakefm:

A panasz tdrgya, rovid lefrasa:

A panaszt a Kényvtar nevében fogadd személy neve, beosztasa:

Az esetleges sziikséges intézkedés megnevezése:

r st

Az intézkedés végrehajtasiért felelds személy neve:

Aldiras:
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A Kutatasi szabilyzat 21. szama melléklete

4 -“THABS'BUI_iG ]
b PLAPITVANY

Iktatdszam:

FELULVIZSGALATI KERELEM

Bejelentd neve: Détum:

Bejelentd elérhetdségei
a kutatdjegy azonositdja:
e-mail:

lakcim:

A panasz oktatészama:

A feliilvizsgdlati kérelem tartalma:

A panaszos aldirdsa:

A panaszfelvevd alafrasa:

Viélasz a feliilvizsgalati kérelemre:

Az lgazgatd aldirdsa:
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