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Kutatási szabályzat

  
Az ELTE HTK Néprajztudományi Intézet (a továbbiakban: Intézet) kezelésében álló Adattár (a továbbiakban: Adattár) anyagában való kutatásra jogosult minden természetes személy, aki kötelezi magát az alábbi szabályok betartására. Ez kutatásiengedély-kérelem (1. sz. melléklet) benyújtásával, illetve – az ELTE HTK Néprajztudományi Intézetével jogviszonyban álló személyek esetében – a jelen szabályzat elfogadására vonatkozó nyilatkozat (2. sz. melléklet) egyszeri aláírásával történik. Amennyiben külön nincs jelölve, az alábbi rendelkezések a vendégkutatókra és az intézeti munkatársakra egyaránt vonatkoznak.


I.	KUTATÁS

(1)	Kutatási engedély nélkül, bárki számára szabadon kutathatók az Intézet honlapján és más internetes felületeken elektronikusan közzétett segédletek és dokumentumok, ugyanakkor ezek bármilyen felhasználása, közlése engedélyhez kötött.
(2)	Helyszíni kutatásra az Adattár vezetőivel történő egyeztetés után van lehetőség.
(3)	A kutató a kutatni kívánt anyag előkészítését lehetőség szerint legkésőbb a kutatást megelőző napon, a jelzet pontos megadásával kérje az Adattár vezetőitől. Az előkészített anyagot csak az Adattárban dolgozó munkatársak valamelyike adhatja ki, nagyobb terjedelmű anyagok esetén több részletben.
[bookmark: _GoBack](4)	A kutató köteles megőrizni az átvett iratok eredeti állapotát és rendjét. Ha az Adattár munkatársa a visszaadott iratanyag rendjében eltérést vagy hiányt tapasztal, felkéri a kutatót az eredeti rend helyreállítására. Ha ezt a kutató nem hajlandó vagy nem tudja megtenni, vagy az iratanyagot a kutatás során fizikai kár érte, az Adattár munkatársának tájékoztatása alapján az Intézet igazgatója visszavonhatja a kutató kutatási engedélyét, illetve további szankciókat állapíthat meg. A kiadott iratanyag rendjének megbontása vagy az iratanyag fizikai károsítása esetén a kutató anyagi felelősséggel is tartozik, a megelőző állapot helyreállításának költségeit (munkaórák, restaurálás díja stb.) az ELTE HTK kiszámlázza a kutatónak.
(5)	Az adattári anyagok csak az Adattár helyiségében kutathatók. Ettől eltérni az intézeti kutatók esetében az Adattár vezetői által kiadott írásos engedély birtokában lehet, de a valamilyen okból (pl. magas eszmei érték, szenzitív tartalom, rossz fizikai állapot) különös elbírálást igénylő anyagok esetében az Intézet igazgatójának jóváhagyását is ki kell kérni (3. sz. melléklet).
(6)	A kutató tudomásul veszi, hogy bizonyos anyagok (30 évnél nem régebbi munkaügyi iratok, személyes iratok, levelezések) kutatása csak az Intézet igazgatójának külön engedélyével lehetséges.


II.    MÁSOLATKÉSZÍTÉS

(1)	Az adattári dokumentumokról másolat az erre szolgáló másolatkérő lap (4. sz. melléklet) kitöltésével rendelhető, illetve készíthető, miután azt az Adattár valamelyik vezetője jóváhagyta. A nyomtatványon fel kell tüntetni a másolni kívánt dokumentumok jelzetét, illetve terjedelmét.
(2)	A szöveges adattári dokumentumokról saját digitális fényképezőgéppel vagy mobiltelefonnal az Adattár vezetőivel történő előzetes egyeztetés után készíthető másolat a fényképezett anyagok fizikai integritásának messzemenő figyelembevételével.
(3)	A szöveges adattári dokumentumokról legfeljebb 30 oldal terjedelemben rendelhető fénymásolat vagy digitális másolat (szkennelés) az Adattár munkatársaitól, amennyiben ezt az iratok fizikai állapota megengedi.
(4)	A digitális másolatban már rendelkezésre álló szöveges dokumentumok saját adathordozóra való átmásolása szintén a másolatkérő lapon benyújtott igény alapján lehetséges legfeljebb 300 oldal terjedelemben.
(5)	A kép-jellegű dokumentumokról (fotó, ábra, rajz stb.) kutatási célra kis felbontású digitális másolat rendelhető: amennyiben a digitális másolat a kérés idején már rendelkezésre áll, legfeljebb 50, amennyiben még nem, legfeljebb 20 kép erejéig. 
(6)	Hang- és videóanyag saját adathordozóra való átmásolása csak egyedi elbírálás után lehetséges.
(7)	A fenti módokon elkészített másolatok kizárólag a kutatási engedéllyel rendelkező személy saját kutatásainak céljait szolgálják, a másolatok továbbadása, illetve bármilyen módon való publikálása tilos, illetve engedélyhez kötött. Az eleve közlési céllal készítendő másolatok a közlésiengedély-kérelem útján rendelhetők meg.


III. A MÁSOLATOK FELHASZNÁLÁSA, PUBLIKÁCIÓ, HIVATKOZÁS

(1)	Az adattári dokumentumokról bármilyen úton és technikával készített másolatok bármilyen formában történő nyilvánosságra hozása, illetve akár nem nyilvános adatbázisban való elhelyezése mind a vendégkutatók, mind az intézeti kutatók számára közlési engedélyhez kötött. Közlési engedélyt az erre vonatkozó kérelem (5. sz. melléklet) alapján az ELTE HTK Néprajztudományi Intézet igazgatója ad ki, aki közlési díjat vagy tárgyi ellenszolgáltatást is megállapíthat (pl. példányok az elkészült publikációból). Az engedély mindig csak az abban konkrétan megjelölt egyszeri célra vonatkozik. A közlési engedély csak a ELTE HTK gazdasági vezetőjének pénzügyi ellenjegyzésével érvényes. Harmadik fél számára átengedhető, korlátlan felhasználás csak kivételes esetben, az MTA elnökének engedélyével lehetséges.
(2)	A kutató a kutatásiengedély-kérelemben általánosan, a közlésiengedély-kérelemben pedig a másolatban közlésre megkapott anyagokra vonatkozóan konkrétan is vállalja, hogy az Adattárban őrzött anyagokra az Adattár honlapján közzétett segédletekben meghatározott, illetve – bizonytalanság esetén – az Adattár vezetőivel egyeztetett módon hivatkozik publikációjában.
(3) 	A közlési engedély megadója nem vizsgálja, hogy az adott irat szerzői jogi védelem alá esik-e, az esetlegesen megállapított és megfizetett közlési díj nem tartalmazza a közlésre szánt iratokra vonatkozó esetleges szerzői jogdíjat. Annak vizsgálata, hogy az érintett irat szerzői jogi védelem alá esik-e, illetve a közzétételhez a szükséges engedélyek beszerzése és a jogdíjak megfizetése a közlésiengedély-kérelmet benyújtó feladata és kötelessége.
(4)	A közlésiengedély-kérelmet benyújtó feladata és felelőssége annak vizsgálata, hogy a közzétenni szándékozott irat tartalmaz-e személyes adatot, s amennyiben igen, a tervezett közzététel megfelel-e az Infotörvény (Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény) rendelkezéseinek. Az Adattár a fentieken túl is javasolja és lehetőségei szerint segíti, hogy a közzétevő szerezze be minden, a közölni kívánt dokumentumok vonatkozásában érintett, még élő személy hozzájárulását.
 


Budapest, 2024. április 18.

 
--------------------------------
Dr. Balogh Balázs
igazgató
ELTE HTK Néprajztudományi Intézet



A jelen Szabályzathoz 5 darab melléklet tartozik:

1. sz. melléklet: Kutatásiengedély-kérelem
2. sz. melléklet: Nyilatkozat a Szabályzat elfogadásáról (intézeti munkatársaknak)
3. sz. melléklet: Kiviteli engedély
4. sz. melléklet: Másolat kérésére szolgáló űrlap
5. sz. melléklet: Közlésiengedély-kérelem
