ORSZAGGYULES HIVATALA
FOIGAZGATO

Az Orszaggyltilés Hivatala féigazgatojanak
4/2018. szamu szabalyzata

az Orszaggyilési Konyvtar muzealis konyvtari dokumentumainak
kezelésérol

1Az Orszaggytlési Konyvtar muzealis konyvtari dokumentumainak kezelését — a
kulturéalis orokség védelmérol sz6l6 2001. évi LXIV. torvény és a muzealis konyvtari
dokumentumok kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol szo6ld
22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet eléirasaira figyelemmel, az Orszaggytilés Hivatala
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 34. § (1) bekezdés g) pontjaban biztositott
jogkoromben — a kovetkezGk szerint szabalyozom.

I L]
Hataly

1. 2A jelen szabéalyzat hatdlya a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartdsaval kapcsolatos szabalyokrol szél6o 22/2005. (VII. 18.) NKOM
rendelet (a tovabbiakban: rendelet) 1. §. (2)-(4) bekezdései alapjan muzealis
dokumentumnak mingsilé dokumentumokra (a tovabbiakban: muzeélis
gyljtemény) terjed Kki.

2. A mérlegelési korbe es6 konyvtari dokumentum muzeédlissA minGsitésérol —
sziikség esetén szakért6 javaslata alapjan — az Orszaggytilési Konyvtar (a
tovabbiakban: Konyvtar) vezet6je dont.

II.

A muzealis gyljtemény elhelyezése, a muzealis gytijteményhez valo
hozzaférés és a kezelés dokumentumai

3. 3A muzeilis gylijteményt a Konyvtar Muzedlis Gylijtemény raktaraban (a
tovabbiakban: muzealis raktar) és a Muzealis Gyljtemény Kiallitoterében (a
tovabbiakban: kiallitotér), kell elhelyezni (a tovabbiakban a kett6 egyiitt: muzealis
helyiségek). A Magyar Parlamenti Gyljtemény 1790-1849 kozotti, muzeéalis
masodpéldany dokumentumait a Konyvtar kis olvasétermében kell elhelyezni.

3/A. 4A muzealis gylijtemény koteteinek csoport altali megtekintésére els6sorban a
kiallitotérben keriilhet sor, az egyidejlileg legfeljebb 10 f6s csoport fogadasat a
Konyvtar vezet6jének irasbeli engedélyével lehet lebonyolitani. A csoportot
minden esetben két fének kell kisérnie, koziiliik az egyik muzealis 6r.

4. 5A muzedlis helyiségeknek rendelkezniiik kell mindazokkal a feltételekkel
(hémérséklet, paratartalom, vilagitas), amelyeket a vonatkoz6 szabvanyok a
muzealis dokumentumok tarolasara el6irnak. A muzealis helyiségek
hémeérsékletét és paratartalmat automata mérdeszkoznek kell mérni, a mérési


http://uj.jogtar.hu/

10.

11.

12.

13.

adatokat havonta ki kell nyomtatni.

6A muzealis gyljtemény kezelésével a Konyvtar vezetGje egyidejilileg négy {6t
(tovabbiakban: muzealis 6r) biz meg.

. 7A muzeédlis helyiségek két zarral felszerelt bejaratat a muzealis 6rok kozosen
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nyitjak és zarjak. A két zarbol az egyiknek MABISZ-mindsitéssel kell rendelkeznie.
A muzealis gyljteménybdl valo szolgaltatashoz a négy muzedlis 6r koziil kettd
egyidejl jelenléte sziikséges.

A muzedlis raktarat mozgasérzekelgvel kell ellatni, ezért a belépést elézetesen
jelezni kell az Orszaggytilési Orségnek.

8A muzedlis 6rok rendelkeznek a muzeélis helyiségek zarjainak kulcsaval, 1-1
potkulcsot a Titkarsag kulcstartd szekrényében kell elhelyezni, és azok kizarolag a
Konyvtar vezetéje engedélyével vehetSk fel, tovabbi 1-1 tartalék kulcsot pedig az
Orszaggytilési Orség Tiizbiztonsagi Osztalyara kell atadni.

A muzedlis raktarban tovabbi személy kizarolag két muzedlis Or egyiittes
feliigyelete mellett tartozkodhat.

9 Leltarozott, alloméanyba vett muzealis dokumentumot kizarolag a muzeéalis
helyiségekben szabad elhelyezni.

1o Fert6zott vagy akar fert6zés-gyanus (rovar, penész stb.) dokumentumot a
muzeélis helyiségekben elhelyezni — akar ideiglenesen is — tilos. Fert6zés-gyanus
dokumentum észlelését a Konyvtar munkatarsai kotelesek azonnal jelenteni a
Konyvtar vezetGjének, aki intézkedik a fert6zés elharitasa érdekében.

uFokozott figyelmet kell forditani a muzedalis helyiségek t{iz-, viz és behatolas
elleni védelmére. Amennyiben a muzealis gylijtemény tarolasdban az e
szabalyzatban foglaltaktol eltér§ feltételeket tapasztalnak a gytijtemény
kezelésével megbizott muzealis 6rok, vagy a gylijtemény épségét, biztonsagat
veszély fenyegeti, azt azonnal jelentik a Konyvtar vezetéjének, aki koteles
haladéktalanul intézkedni. Ha a veszély elharitasa a Konyvtar sajat keretein beliil

nem megoldhato, a Konyvtar vezet6je haladéktalanul jelzi ezt a féigazgatonak.
A muzedlis gyljteménybdl torténd dokumentum-forgalmazasrél a muzealis 6rok
Muzeélis Naplot vezetnek, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

- adokumentum leltari szama,

- adokumentum szerzdje, cime,

- 123 kivitel ideje: datum (év, ho, nap) és a pontos id6 (6ra, perc) feltiintetése,

- muzealis Or alairasa atadaskor: a muzealis 6r alairasaval igazolja, hogy atadta
a konyvet az olvasotermi ligyeletes szakreferensnek,

- a konyvet atvev6 konyvtaros olvashat6 alairasa: a konyvet a muzealis 6rt6l
atvevo szakreferens olvashato6 alairasa,

- az atvétel id6pontja: datum (év, ho, nap) és a pontos id6 (6ra, perc)
feltiintetése,

- olvasdé neve, alairdsa: a beiratkozott olvasod, vagy olvas6i minGségben
konyvtari munkatars alairasa a konyv atvételekor,

- olvaso aléirasa visszaadaskor: a beiratkozott olvaso, vagy olvas6i minGségben
konyvtari munkatars alairasa a konyv visszaadasakor,

- a dokumentum visszavételének idépontja: datum (év, ho, nap) és a pontos
id6 (ora, perc) feltiintetése,

- a visszaad6 konyvtaros aldirasa: a konyvet a muzealis 6rnek visszaado



szakreferens olvashat6 alairasa,

- visszavevé muzealis Or alairasa: a konyvet a szakreferenstdl atvevé muzealis
Or aléirasa,

- 133 visszahelyezés id6pontja: datum (év, ho, nap) és a pontos id6 (6ra, perc)
feltiintetése,

- 143 muzedlis Or lezar6 aladirasa: a visszahelyezés igazoldsa a muzeilis Or
alairasaval.

14. A muzeéalis 6rok egyedi elbiralasa alapjan fel kell még tiintetni a dokumentum
darabszamat, mellékleteinek szamat. A lapokbdl all6, nem bekotott dokumentum
esetén kotelezd feltlintetni a lapok szadmat. Amennyiben észlelik, hogy a
dokumentum sériilt, a lapok lazak, annak tényét és darabszaméat is kotelez6
rogziteni.

15. 15A muzedlis helyiségek nyitasat és zarasat — a muzedlis gylijteményekbdl valod
forgalmazastol fliggetleniil — a Beléptetési Naplokban kell vezetni.

15/A. %A muzealis raktar Beléptetési Naploja tartalmazza:

- a gyljteményt tartalmazo helyiség nyitasanak/zarasanak idépontjat, a
nyitast/zarast végz6é muzealis 6rok, a helyiségbe belép6 egyéb személyek
nevét és alairasat,

- az aktuélis id6ponthoz kapcsol6do nyitas okanak pontos megjelolését,

- dokumentum-szolgaltatashoz kapcsolodé nyitds esetén a melléklet
szerinti muzealis kér6lap sorszamat, valamint a Muzealis Napl6é adott
eseményhez kapcsolodo tételszamat.

15/B. 7A muzealis kiallitotér Beléptetési Naploja tartalmazza:
- a gyljteményt tartalmazo helyiség nyitasdnak/zarasanak id6pontjat,

- a nyitast/zarast végz6 muzealis 6rok, a helyiségbe belép6 egyéb
személyek nevét és alairasat,

- az aktuélis id6ponthoz kapcsol6dé nyitas okanak pontos megjelolését,

- amennyiben az ok latogatécsoport fogadasa, a belépd latogatdcsoport
létszamat,

- dokumentum-szolgaltatdshoz kapcsoldodd nyitds esetén a melléklet

szerinti muzedlis kér6lap sorszamat, valamint a Muzeéalis Napl6 adott
eseményhez kapcsolodo tételszamat.

I11.
Allomanyalakitas, Allomanymegérzés
16. A beszerzésre vonatkozo javaslatokat a Konyvtar vezetGje biralja el.

17. A koordinacioval is megbizott muzealis Or feladata azon forrasok (aukciok,
katalégusok stb.) rendszeres figyelése is, amelyeken keresztiil fellelhetok a
muzealis gylijteménybe potencialisan beletartoz6 miivek.

18. A muzealis dokumentumok feldolgozasat, nyilvantartasat és allomanyba vételét a
rendelet 2. §-a alapjan kell végezni.

19. A kijelolt muzealis 6r a muzealis konyvtari dokumentumokat a Konyvtar
katal6gusaban katalogizalja oly modon, hogy azokr6l barmikor naprakész lista
legyen készithetd.

20.A bibliografiai rekordok tartalmazzdk — az egyedi nyilvantartasa



dokumentumokra vonatkoz6 adatokon feliill — az egyes példanyokra vonatkozd
részletes leirast, valamint az adott dokumentum sajatossagaira vonatkozd
informaciokat, muzealis jellemzéit.

21. A muzealis gylijtemény fokozott megbdvasa érdekében a dokumentumokon
kizarolag a Konyvtar tulajdonbélyegzdje, korbélyegzbje és a leltari szam keriil
feltiintetésre, a dokumentumok test részén és kotéstablajan semmilyen mas
bélyegzd, felirat, nyilvantartasi szdm és ceruzas bejegyzés nem alkalmazhat6. A
bélyegzéseket fekete parnafestékkel kell elvégezni. A 2005 utan alloméanyba vett,
valamint a rekord feliilvizsgalatra kézbe vett muzealis dokumentumok egyedi
azonosito cimkével is rendelkeznek.

22.18A7 11j szerzeményként beérkezett muzealis dokumentum alloményba vételét és
feldolgozasat a lehet6 legrovidebb idén, de legfeljebb 3 munkanapon beliil el kell
végezni. A feldolgozas utdn a dokumentumot haladéktalanul el kell helyezni a
muzeélis gylijteményben, melynek tényét a Muzealis Naploban is rogziteni kell. A
katal6gusban egyértelmiien jelezni kell, hogy egy adott kotet a muzeélis raktarban
vagy a Kkiallitotérben talalhato-e. A kiéllitotérben elhelyezett kotetekre
vonatkozbdan tovabbi lel6hely-informaciokat is el kell helyezni a katalogusban
(polcrend).

23.Muzealis dokumentumot az allomany-nyilvantartasb6l a rendelet 6. § (1)
bekezdése alapjan a féigazgat6 engedélyével lehet torolni.

24.Megsemmisiilés vagy eltlinés esetén a torlésre vonatkoz6 nyilatkozat megadasa
el6tt a fenntartd a kar értéke és a felel6sség megallapitasa céljabol vizsgalatot
folytat, amelynek eredményérdl és a megtett intézkedésekrdl torlési jegyz6konyvet
vesz fel, melyet iktatva csatolni kell a torlési jegyzékhez.

IV.
Allomanyellenérzés, allomanyvédelem

25.19A rendelet 5. §-a alapjan kell elvégezni a muzeélis dokumentumok leltarat. A
leltarozasnak a Konyvtar teljes muzedlis gylijteményére ki kell terjednie. A
leltarozas megkezdése el6tt a Konyvtar vezetGje tajékoztatja a féigazgatot a
leltarozasrol, amelyhez iitemtervet is mellékel. A leltart a fGigazgaté tamogatd
valasza esetén és utan szabad megkezdeni.

26.A muzedlis gyljtemény allomanyellen6rzését a Konyvtar vezetGjének irasbeli
utasitasa alapjan kett§ f6 végzi, az allomanyellenérzés soran sziikséges tovabba
egy muzealis 6r folyamatos jelenléte.

27.20Az7 ellen6rzés a katalégus nyilvantartasa alapjan torténik. Ezt a nyilvantartast
egyeztetni kell a muzealis helyiségekben elhelyezett dokumentumokkal.

28.Az ellen6rzésnek kiilonos figyelmet kell forditania a kolligatumokra, a példanyok
hidnyosséagaira, a mellékletekre, a dokumentumok allapotara.

29.21A muzealis dokumentumon az allomanyellenérzés tényét igazold bélyegzé nem
helyezhet6 el. A leltarozas megtorténtét a katalégusban kell jelolni.

30.Az alloméanyellendrzésrol leltar-jegyzékonyvet kell késziteni, amely iktatas utan
bekeriil a Konyvtar irattaraba.

31. Az alloméanyellendérzéskor tapasztalt valtozasokat a dokumentumok terjedelmét és
allapotat illet6en rogziteni kell a katalégusban.

32.22A Konyvtar vezetGje irasban elrendelhet soron kiviili allomanyellenérzést. A



muzealis Orok személyében tortént valtozaskor minden esetben Kkotelezd
elrendelni a soron kiviili allomanyellenérzést.

32/A. 23A muzeélis 6roknek hetente egy alkalommal technikai bejarast kell végeznitik
a muzedlis helyiségekben, melynek soran ellenérizniiik kell a zarak és a
berendezés épségét, a klima és a kamera miikodését. A bejaras soran sort kell
keriteni a Muzeélis Naplo6 forgalmazasi tételeinek sziroprobaszer( ellenérzésére.
A tapasztaltakat irasban kell rogziteni.

32/B. 24 A muzedlis kiallitotérben félévente ellendrizni kell a polcrendet, a
tapasztaltakat irasban kell rogziteni.

33.A muzealis gyljtemény dokumentumainak restauralasara a kezelésével megbizott
muzealis 6rok tehetnek javaslatot.

34.25 A muzedlis gyljtemény allomanyvédelmét, fertGtlenitését, restauralasat
kizarolag szakképzett restaurator végezheti. A dokumentumok restauralasra valo
atadasa és visszavétele jegyzokonyv alapjan torténik, mely tartalmazza a
dokumentumok leltari szamat, cimét, darabszamat. Az egyedi konyvrestauralasnal
a restaurator munkalapon irja le az elvégzett munkafolyamatokat, felhasznalt
anyagokat, vegyszereket és vizsgalati eredményeket. A munkalapokat a muzealis
raktarban kell O&rizni. A restaurdlas és a fertGtlenités tényét és évét a
katal6gusrekordokban a vonatkozo aktualis katalogizalasi szabalyoknak
megfelelGen rogziteni kell.

35. A restauralas alatt a dokumentum allapotéért, a restauralés szakszeri elvégzéséért
a munkat végzd restaurator a felel0s.

V.
A muzealis gyljteményt érinto6 szolgaltatasok

36.26Muzeédlis helyiségekbdl dokumentumot kihozni az erre a célra rendszeresitett
kér6lap benyujtasa alapjan lehet. A muzealis koteteket el6zetesen, a hasznalat
el6tt egy nappal kell igényelni a mellékletben taldlhaté kérSlapon. A kérélap
személyesen adhat6 at, vagy azt el kell kiildeni elektronikusan az info@ogyk.hu
email cimre.

37.27Muzeélis dokumentumot kizarblag beiratkozott olvas6é vagy az orszaggytilési
képvisel6k, nemzetiségi sz0szolok, szakért6k és az Orszaggylilés Hivatalanak
munkatarsa szdmara lehet szolgaltatni.

38.28A muzealis dokumentumok nem kolcsonozhet6k, kivételes esetben a Konyvtar
vezetGje adhat irasbeli engedélyt a kolecsonzésre.

39.29A dokumentum atvételét a kis olvasoteremben feliigyel6 szakreferens munkatars
koteles a Muzedlis Naploban alairasaval igazolni. A szakreferens a hasznalat alatt
felel6s a dokumentum épségéért, a dokumentum visszavételekor koteles
ellenérizni annak épségét és hianytalansagat, valamint koteles azt még a
visszavétel napjan zart helyen (kis olvasoterem trezorjaban) elhelyezni, valamint
miel6bb a muzeélis helyiségbe visszajuttatni.

40.A dokumentum hasznalatba vételekor fel kell hivni az olvasé figyelmét a
dokumentum muzealis jellegére.

41. 30 Muzeélis dokumentum sokszorositasa a digitalizalo6 mihelyben, az allapot
megovasara alkalmas szkennerrel lehetséges, fotojeggyel sem fényképezheto.
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42.Amennyiben a szkennelés tobb napot vesz igénybe, ennek ideje alatt a konyvet
elzarva kell tarolni.

43.Kiallitasra atadott muzealis dokumentum kizarolag lezart tarloban helyezhet6 el.
Lehet6ség szerint gondoskodni kell a muzealis dokumentumok tarolasara a 4.
pontban szerepl6 feltételekrdl.

44.Szakmai csoportok latogatasakor elére oOsszeallitott, muzedlis, illetve muzealis
jellegli kotetek nemes masolatabol all6 bemutatd csomagot kell elérhetévé tenni a
csoport szamara.

45.A muzealis gylijtemény eredeti darabjai esetében a Konyvtar vezetdje engedélyével
van lehetdség a kotet bemutatasara, megfelel6 6vointézkedések és muzeélis Or
feliigyelete mellett.

46.A muzealis 6rnek feliigyelnie kell azt, hogy a latogatok ne vehessék kézbe a
dokumentumokat. Amennyiben a kézbevétel sziikségesnek mutatkozik, azt
kizarolag az erre a célra rendszeresitett kesztytiben lehetséges.

47.Kils6 helyszinre torténé szolgaltatas kizardlag a Konyvtar vezetGjének irasbeli
engedélyével, a rendeletben foglaltak betartasaval lehetséges.

48.31Kivételes esetben sor keriilhet muzeilis dokumentum mas konyvtar, méas
intézmény szdmaéra torténd kolcsonadéasara. Ez esetben a felmeriil6 koltségeket a
kolesonzovel meg kell térittetni.

49.Tartés — példaul kiallitasra torténd — kolcsonzés esetén a kolesonveves irasos
felel6sségnyilatkozata sziikséges, melynek tartalmaznia kell a kolcsonzés céljat és
id6tartamat, a kiallitas modjat, a dokumentum megallapithat6 forgalmi értékét.

VI.

Zaro rendelkezések

50.A jelen szabalyzat az Orszaggytilés elnokének egyetértd alairasat kovetd napon 1ép
hatalyba, ezzel egyidejlileg a muzedlis gylijtemény kezelésérdl szoldé 2/2012.
szamu konyvtari szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2018. aprilis 10.

Such Gyorgy

Egyetértek.

Budapest, 2018. aprilis 18.



Kovér Laszlo
az Orszaggytilés elnoke

Melléklet: KérSlap muzealis dokumentumok hasznalatahoz

Mobdositotta: a 6/2019. szamu féigazgatoi szabalyzat 14. a) pontja, hatalyos: 2019. augusztus 28.
Mobdositotta: a 6/2019. szamu féigazgatodi szabalyzat 14. b) pontja, hatalyos: 2019. augusztus 28.
Mobdositotta: a 15/2020. szamu f§igazgatoi szabélyzat 1. a) pontja, hatalyos: 2020. oktbber 13.
Beiktatta: a 15/2020. szdmu f8igazgatoi szabalyzat 1. b) pontja, hatalyos: 2020. oktbber 13.
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szamu féigazgatdi szabalyzat 1. p) pontja, hatalyos: 2020. oktéber 13.
szamu féigazgatdi szabalyzat 1. q) pontja, hatalyos: 2020. oktdber 13.
szamu fGigazgatdi szabalyzat 1. r) pontja, hatalyos: 2020. oktober 13.

Beiktatta: a 15/2020. szdmu féigazgatoi szabalyzat 1. s) pontja, hatalyos: 2020. oktbber 13.
Beiktatta: a 15/2020. szdmu féigazgatoi szabalyzat 1. s) pontja, hatalyos: 2020. oktober 13.

Mobdositotta
Mobdositotta
Mobdositotta
Mobdositotta
Mobdositotta
Mobdositotta
Mobdositotta

:a15/2020.
:a15/2020.
:a15/2020.
:a15/2020.
:a15/2020.
:a15/2020.
:a15/2020.

t) pontja, hatalyos: 2020. oktéber 13.

u) pontja, hatalyos: 2020. oktober 13.
v) pontja, hatilyos: 2020. oktbber 13.
w) pontja, hatalyos: 2020. oktdober 13.
x) pontja, hatalyos: 2020. oktober 13.
y) pontja, hatalyos: 2020. oktbber 13.
z) pontja, hatalyos: 2020. oktbber 13.

szamu féigazgatoi szabalyzat 1.
szamu fGigazgatoi szabélyzat 1.
szamu fGigazgatodi szabélyzat 1.
szamu fGigazgatoi szabalyzat 1.
szamu fGigazgatoi szabalyzat 1.
szamu fGigazgatoi szabélyzat 1.
szamu féigazgatoi szabélyzat 1.



