Megismerési nyilatkozat

A Informatikai szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem sordn kételes vagyok betartani.
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Iparmtivészeti Mizeum

Nyilvantartasi Szabalyzat

1. Bevezetés

Jelen Szabilyzat célja, hogy a kulturalis 6rokség védelmérdl szold torvény, valamint az Iparmivészeti
Mizeum és filidléi (a tovabbiakban: Intézmeény) Szemvegeti é Mikidési Szabilyzata (SzMSz) alapjan az
Intézmény nyilvintartasi tevékenységét szabalyozza, egységesitse, tovabba a nyilvantartassal kapcsolatos
feladatok ttemezésérdl, a felelSsségek meghatirozasardl és a rendszer fejlesztésérdl gondoskodjon.

2. Alapelvek

I. A nyilvintartds célja a kulturdlis 6rokség megorzése, és a kor technikai szinvonalin, a kornak
megfelelé médian a hozzaférés biztositasa. Az Intézmény nyilvantartasat ezért teljes egészében
digitalizalni kell.

II. A nyilvintartisnak az adatkezelést, feldolgozast a lehetd legjobban segitenie kell. A nyilvantartasi
rendszer fejlesztése ezért informatikai és muzeoldgiai szaktudast egyarant igényel.

III. A nyilvintartas fejlesztésének a j6v6 kihivasaira is tekintettel kell lennie. Fejlesztésének kiemelt
szempontja a tendszer bévithetésége, és kompatibilitisanak biztositisa mds rendszerekkel
(atchivumok, adatbazisok, keresémotorok).

3. A Szabalyzat hatalya

A Szabilyzat az Intézmény kezelésében 1évé mitirgyallomanyra vonatkozd nyilvantartasi munkakban
kozrem(ik6dd valamennyi szakirany fels6foka végzettséggel rendelkezé muzeoldgusra, adminisztrativ
dolgozora (raktirkezels, adatrdgzitd) és informatikus, fejlesztd szakemberre érvényes, hatalyba
helyezésétSl modositasaig vagy visszavondsaig vagy a téméban 14 szabalyzat kiadasaig.

4. A nyilvantartas dokumentacios eszkozei

4.1. Hagyomdnyos nyilvdntaridsi formdk
A hagyomanyos mnyilvantartisi formak, illetve eszkozok az  alapleltirak, a leirokartonok, a
mutatérendszerek, valamint a kilon nyilvantartdsok (mitirgy gyarapodisi napld, vasarlasi naplo, letét
naplé, helyrajzi napld, mozgasi napld, kélesonzési napld, duplum naplé, pole/fick/szekrény jegyzék).
Az Intézmény a sajat gyljteményeiben Srzétt, tudomanyosan mar meghatirozott kulmuralis javakat a
mitargyallominyinak megfeleld, iparmiivészeti anyag nyilvantartasira alkalmas alapleltarkényvekben
tartja nyilvan. Emellett az adattiri gytijtemények nyilvantartasara a kovetkezé leltarkdnyvek szolgilnak:
a) adattiri mitargy gytjteményi leltarkonyvek: kézirajz-terv-festmény /KRTE/

kézirat /KI.T/

mlap /MLT/

archiv foté /FLT/

oklevél /OKL/
érem-pecsét /EPL/
plakit /PLL/
b) adattari segédgytjteményi leltairkonyvek: tigyiratok /indexek, mutatok/

negativ leltirkonyv /NLT/
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dia leltarkonyv /DLT/
video anyag /VLT/
mozgdfilm anyag /MFLT/
kiallitasi dokumentacio
sajtofigyeld

Az Iparmiivészeti Mizeum Kisgydjteményekhez tartozo ex libris gytjteménye gyGjtéstorténeti okokbol
az ex libris /ELT/ leltarkonyvben szerepel.
A digitalis felvételek nyilvantartasarol a Fotdszabdlyzat rendelkezik.

Az Intézményben hasznélt alapleltirakat — elsé oldalukon —a 20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet 1. szimu
melléklet 16. pontja szerintl sz6veggel kell hitelesiteni, a kvetkezd szoveggel:

Bz a leltarkdnyv az Iparmiivészeti Mizeum térzsgyljteményének nyilvintartisira szolgal, ...
szamozott lapot tartalmaz.

Nyilvantartasi SZAMA ...
Bty o e
Az intézmény korbélyegzdje

A gyfijteményért felelés muzeologus alairasa Az intézmény vezetdjének alairisa

A 20/2002. (X.4.) NEKOM-rendelet kivonatolt formiban a jelen Szabalyzat 1. sz. mellékletében olvashato.

A leirékarton a kulturilis javakra vonatkozd — a meghatirozds, majd a kutatémunka soran feltart —
adatokat, bévithetd, valtozd tartalmi észrevételeker és a képi dbrazolast tartalmazza; a mutargy tovabbi
kutatisit, egyittal biztonsigit és dllagvédelmét szolgalja. Leirokartont a szakleltirkonyvekben 6nallo
sorszamon szerepld kulturilis javakrol kell késziteni. A leirokarton kotelezd tartalmat a jelen szabalyzat 2.
sz. melléklete tartalmazza.

Az Tparmiivészeti Mizeum gyGjteményeiben valo tajékozbdas és a kutatds megkonnyitése érdekeben a
gydjteményi fosztilyokon mutatékarton-rendszer volt hasznailatos; A mutatokarton-rendszer a kezelés
és kutatds gyakorlati szitkségleteit (anyagfajta szerint, tematikus, kronologikus, topografiai stb.) vette
figyelembe. A mutaté-rendszer megérzendd, de folytatasat a szamitogépes nyilvantartis bevezetése
okafogyotta tette.

4.2, Szdmitdgépes nyilvdntartds
Az Intézményben 6rzéte kulturalis javak nyilvintartisa szdmitogépes adatrogzitéssel és adatrirolassal,
valamint a szamitégépes adatbazisbél eldllitott, kinyomtatott leirokartonok segitségével is torténik.

A szamitégépes nyilvantartisi rendszer kezelésével, az {izemeltetés és a hasznalat biztonsagaval dsszefliggd
kérdéseket, valamint az ezekért felelés személyeket és kotelességeiket e szabilyzat 3. sz. melléklete
tartalmazza.

Az Intézmény jelenleg szerver-kliens mitkodési modd, sajat fejlesztést nyilvintarté programot hasznal,
web-es kapcsolodas nélkiil.

A szimitbgépes nyilvantartisba az adatok bejegyzése kizardlag tudomanyosan megalapozott
meghatirozdsta vagy meéréssel megallapitott, illetve dokumentumokkal alitimasztott ismeretekre éptlhet.
Ezek hisnyiban a rovatot — a pontos meghatirozasig — tiresen kell hagyni.

A szamitégépes nyilvintartist hasznilé Intézményben a nyilvantartisokbdl a legutdbbi ziras Ota
keletkezett adatokat minden év december 31-ével — a maradanddsagot biztositd technikdval — ki kell
nyomtatni. Az ily médon eléillitott lapokat az Adattar vezetSjének alairisa utin ossze kell fizni. Az igy
késziilt leltarkdnyveket el6lapjukon/elsé oldalukon kell hitelesiteni. Késobb feltart adatok utdlagos
leltarkényvi bejegyzése esetén ezt a tényt — a jogosult személy alafrasaval és datummal — jelezni kell a
Megjegyzés” tovatban. Az aldirds egyben azt is tanusitja, hogy a médositis a szimitégépes formaban
throlt adatnil is megtortént. Az esetleges hibak késdbbi javitdsit az eredeti bejegyzés olvashatdsaganak
megérzésével, hasonlé médon kell megoldani.
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4.3. Kiilon nyilvintartdsok
Az Intézmény a meghatarozottakon kiviil az aldbbi nyilvantartisokat vezeti:
e agylUjteményeibe vasarlds utjan bekertlt mitargyakedl vdsdrldss naplst,
® agyijteményeibe bekerilt, de még be nem leltirozott mltargyaktdl mitdrgy-gyarapitdsi napldt,

e az Orzésében 1évs, de nem sajat gyijteményeihez tartozé letétként kezelt kulturilis javakedl fesér
napldt,

® az egyes gyujteményl féosztilyok killonbozd raktaraiban 6rzétt, de a féosztily kezelésében lévo
teljes mitargyallomanyt kimutatd helyraizi naplit,

® az egyes gyUjteményl fSosztilyok kezelésében lévé mutirgyraktarakban pole/fidk/szektény
jegyzékeket;

® az egyes gyljteményl fOosztalyok kilonbozd raktaraiban Orzott, tobb példanyban meglévd
mutargyairdl duplum naplot;

e 2 pyljteményeibdl kikerilt (kiallitisra vagy mdas célra - pl. tartés hasznalatra koélcstnadott;
fotbzasra, vizsgalatra, restauralasra atadott stb.) kulturalis javakrél — intézményen beliil: moggdi:
naplgr, intézménvyen kival: kolsinzdsi naplit,

e a kulturilis javak restaurdlasirdl, illetve az ennek soran végzett muveletekedl, felhasznalt

anyagokrdl restanrdidsi adatiapot (mely a Mitargyvédelmi és Restaurdlasi Szabdlyzat melléklete) és
restantildsi naplor.

Az Intézmény a fenti nyilvintartasokat hagyomanyos vagy — a szamitogépes nyilvantartasra vald teljes
atallas utan — szamitdgépes formaban jogosult vezetni; kezelésiikre és adataikra nézve egyebekben a
muzeilis intézmények Ugyrendi szabalyzata tartalmaz el6irasokat. A hagyomanyos nyilvantartasi format az
atallisig és azon tal még egy évig fenn kell tartani. Az egyes nyilvantartasi formakban rogzitendé adatok a
jelen szabalyzat 4. sz. mellékletében olvashatok.

5. Nyilvantartasba vétel

5.1, A nyilvdntaridst vpgd sgemélyek

A kulturdlis javak nyilvantartisba vételéhez szikséges adatok meghatirozasit, késébbi modositdsat
(kiegészitéset, illetve javitasat), valamint a kulturalis javak torlésének elOkészitését kizardlag szakiranyt
fels6foka végzettséggel és az Intézmény vezetdjétdl az adott gyQjteményre, illetve nyilvantartasra
vonatkozd megbizassal rendelkezé muzeoldgus végezheti,

A nyilvantartisba vételhez, az esetleges késébbi modositashoz, illetve a torléshez kapcsolodod egyéb
adminisztrativ munkafolyamatokat (beirds, szamitégépes megjelenités, leir6- és mutatékarton, illetve
fénykép készitése, leltari szam elhelyezése a tirgyon stb.) gyljteménykezels, adatrogzits, adminisztrativ
munkaerd vagy mas muzeumi szakember is végezheti, a szakirinyd felséfoki végzettséggel rendelkezd
muzeologus feltigyeletével.

5.2. A nyilvantaridsba vétel é a leltdrogds rendje
Mivel az Intézmény gyijteményein belil kézponti nyilvantartis mikédik, ezért csak egy miitargy
leltarkonyv vezethets. A mitargy leltarszamokat folyamatos szamozas szerint az Adattar adja ki.

A leltarkonyvet a leltari szamok folyamatosan névekvd sorrendjében kell vezetni; sorokat tresen hagyni,
leltiri szamokat késdbb leltarozandd darabok szamira lefoglalni nem lehet.

A bejegyzéseket a maradanddsagot biztosité modon, illetve technikaval kell megtenni; olvashatésagukra
kilonos gondot kell forditani. Az esetleges hibak javitasat a eredeti bejegyzés olvashatdsiginak
megorzésével kell megoldani — a javitas tényét jelezve és alairassal igazolva a ,,Megjegyzés™ rovatban.
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A leltarkényvek fobb rovatait sorozatos ismétlédés esetén is teljes szoveggel kell bejegyezni; a tébbi
rovatndl ilyen esetekben a bejegyzéscket az azonos szovegn kezdé és zard sor kozott hizott fuggdleges
Osszekotd vonallal lehet kivaltani. Ha a bejegyzés tobb lapon keresztiil ismétlédik, minden lap legfels6 ¢és
legalsd soraban teljes bejegyzésnek kell allnia, kozottik lehet fliggdleges vonal,

Leltitkonyvbe kizardlag tudomanyosan megalapozott vagy méréssel —megallapitott, illetve
dokumentumokkal alatimasztott adatot szabad bejegyezni; ennek hianyiban a rovatot kitéltetlenil kell
hagyni. A kés6bb feltirt adatok utblagos bejegyzése esetén ezt a tényt — a jogosult személy aldirdsaval és
ditummal — jelezni kell a ,,Megjegyzés” rovatban.

Szak- és egyéb leltarkonyveket a naptari év végén zaradékkal kell ellatni, amelynek szévegében fel kell
tintetni az éves leltirozas tétel- és darabszamat. A zard adatok helyességét az Adattir vezetdje és az
intézményvezetd aldirisukkal, valamint a intézmény korbélyegzdjével igazoljak.

Ev kozben is zaradékkal kell ellitni a leltirkonyvet, ha a leltirkonyv vezetéséért felelés muzeologus
személye valtozik vagy a leltarkényv betelt.

A nyilvantartas és leltirozas menete

1. A gyijteményi fGosztaly vezetdje vagy tudomanyos munkatirsa, miutan a mitargy a muizeum
kezelésébe kerilt, leltiri szamot kér az Adattartol.

2. Az Adattir a matirgy leltarszamokat folyamatos szamozas szerint adja ki A leltirszamok
kiaddsrdl hitelesitett listat vezet. A leltdri szam igénylését a gyljteményl osztaly alairdsaval
tantsitja.

3. A gyljteményi osztily felséfoki végzettséggel rendelkezé munkatarsa elkésziti a targy lefrasat.
Hataridé: 30 nap.

4. A gylijteményi osztily munkatirsa a mitirgyon feltiinteti a leltiri szimot. A targyat a raktirba
helyezi, s az elhelyezést a helyrajzi naploban rogziti.

5. Az 1 szerzeményekrdl a targy leirdsira szabott hataridén belil fotét kell késziteni, legalabb
dokumentaciés minéségben.

6. A leirdkarton nyomtatasat kovetSen az egyik példiny a gyljteményi osztalyra kerdl, a masik
példany az Adattirba. A leirékartonok bevételezése a gylijteményi fGosztalyokrdl a kiadott
leltarszdmok alapjan torténik.

7. Hagyominyos nyilvantartas esetén az Adattar munkatarsa a folyé leltarkonyvbe bejegyzi a targy
adatait a megfeleld rubrikakba; szimitogépes nyilvintartas esetén a fentebb leirt nyilvantartast
kotelezettség alkalmazando.

A leltari szamok képzése a leltirozas alapkovetelményeit is meghatarozé 20/2002 NKOM-rendelet szerint
zajlik. A rendelet hatilyos szovege az 1. sz. mellékletben talalhato.

A hagyomdnyos nyilvantartasban szerepld targyak digitalis nyilvantartisba vételének felelSsel a
oyljteményi féosztilyvezetdk, koordinatora a tudoményos féigazgato-helyettes. A digitalizalis a mitirgy-
reviziéval parhuzamosan folyik, s a reviziot lezarasat kovetSen két éven belil kell a teljes adatallominy
szbvegét digitalisan rogziteni.

6. Reviziéhoz kapcsolodo feladatok és eltéréskezelés

Az intézményi miitirgyrevizid elvégzése 10 évenként kotelezd; személyi viltozasoknal, intézményi
atszervezéseknél rendkiviili revizio elrendelése indokolt. Iranyitdja a tudomanyos féigazgaté-helyettes,
végzdi a gylijteményl flosztilyvezetSk litemterve és beosztisa szerint a gydjteményi féosztilyok
munkatirsai.

A gyljteményi féosztilyokon zajld treviziés munka nyilvantartasa az Adattir feladata. A kimutatast a
féosztilyvezets késziti el a gyljteményi fSosztalyvezeték minden negyedév utolsé hetében leadott
jelentése alapjan.
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A revizibs munka befejezésekor a gyijteményi féosztilyok revizids jegyz6kdnyvet allitanak dssze. Ennek
hianyjegyzékében azokat a tirgyakat kell felsorolni, amelyeket a revizié sorin hidnyzonak észleltek:
amelyekre vonatkozéan a helyrajzi és mozgasi naploban nem talalhaté tgyiratszamos utalds a raktiron
kiviili elhelyezésre (pl. kiallitas, kolcsdnzés, tartds letét), a részhianyokat (egy tételen belil az egyes hianyzo
darabokat), illetve amelyek helyrehozhatatlanul megsériiltek, elpusztultak. Illetve fel kell sorolni azokat a
targyakat, amelyekrdl hianyzik a leltari szam. Kiilon lista allitand6 dssze azokrdl a targyakrol is, amelyek
részel, valamelyik eleme nem szerepel az eredeti leltarozasban.

A revizioval pathuzamosan dssze kell allitani azoknak a targyaknak a listdjat is, amelyek nem
tartoznak a muzeum gyiijtési kérébe, s meghatarozni, mely gyiijteményeknek adhatok 4t.

A gyijtemeényi fGosztalyok revizids jegyzdkonyveinek Osszesitése az Adattar feladata.

Ha az Osszesités megillapitotta, hogy egy tirgy két szamon is szerepel az érvényben lévé leltarban, a
ravonatkozé egyik bejegyzést tordlni kell. A torlésnél a régebbi bejegyzés érvényben tartisira kell
torekedni, kivéve, ha az Gjabb bejegyzés segitségével lehet a tirgyat biztosabban azonositani. A torélt
leltiri szamra az érvényben hagyott bejegyzés utolsé rovatiban illetve a szamitogépes torzsnyilvantartas
megfelel6 mezdjében hivatkozni kell.

Ha az osszesités megallapitotta, hogy ugyanazon a szamon két kiillénbozé gyljteményi féosztaly targya is
szerepel, a szamot a kozpond mitargynyilvantartas alapjan az azt kordbban birtoklé féosztily kapja meg,
mig a masik fGosztilyon a szim torlésre, a mitargy Gjra beleltdrozasra keriil.

Ezt kovetSen az Adattir elkésziti az intézményi revizidt lezard jegyzékonyvet az annak mellékletét képezd
torlési listaval és profiltisztitasi listival (javaslat mas gylijteménynek, esetleg mas intézménynek valo
atadasra) egyiitt s ezeket a Féigazgaté elé terjeszti.

Muzeilis tirgyak torlését a leltarkonyvbdl és a szamitégépes torzsnyilvantartasbol kizardlag a felettes
hat6sag, az Oktatast és Kulturalis Minisztérium engedélyezheti. Torlés esetén a leltairkonyv megfelels
rovatiban fel kell tiintetni az azt engedélyezd tigyirat szamat.

7. Fotbztatas

A gylijteményi egységeknél 1évé miitirgyak fotdztatasaért és fotdzottsagaért a gylijteményi egységek
vezetfi feleldsek. Az 0j szerzemények folyamatos fotézasa mellett prioritas illeti meg a fényképes
dokumentummal nem rendelkezé mitargyakat.

,-

A hagyomanyos miitargy kartonok esetében a fényképeklkel vald kiegészitésre (4] szerzemények folyamatos
fotdzasa, elmaradt felvételek potlasa) a gyljteményi féosztilyok részére egy évben két alkalommal egy-egy
hét 4ll rendelkezéste az Adattar 4ltal elkészitett, az éves terv részét képezé fotdztatdsi litemterv alapjan.

Dokumentacidés felvételt minden, a muzeumban Grzdtt miitargyrdl késziteni kell; e nélkiil a
miuitargy még sajat kiallitaison sem szerepelhet, és nem kolcsénozhetd.

8. Nyilvantartdsi eszkozok meg6rzésének, adatvédelmének szabdlyai

A betelt és lezart leltarkonyveket, akir hagyomanyos formaban, akir szamitégéprol kinyomtatva késziltek
— megdrzés céljabdl az Adattarban kell elhelyezni.

Az Adattir valamennyi hasznélatban 1évé, illetve mar haszndlaton kiviil helyezett szakmai nyilvantartisrol
— ,hagyominyos" vagy szamitogéprol kinyomtatott formaj, tételenként folyamatosan sorszamozott, az
intézményvezetd alairisival és az intézmény korbélyegzijével évente hitelesitett — kimutatast vezet, amely
az alabbi adatokat tartalmazza:

1. Sorszam

2. A nyilvintartds megnevezése és formaja (hagyomanyos vagy szamitogéprdl kinyomtatott)

3. A nyilvantartis kezdd szdma

4. A nyilvantartds zard szima
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5. A megnyitds dituma

6. A végsé lezaras datuma

7. Oldalszam/terjedelem

8. A kezel muzeologus neve/aldirdsa

9. Megjegyzés

A digitalis adatok megdrzésével, védelmével kapcsolatban az Informatikai Szabalyzatban foglaltak szerint
kell eljarni.

A nyilvintartasok kutathatésagardl a Kusardsi Szabilyzar rendelkezik. Foto-, dia- és filmmegrendelések,
valamint az archiv hangzdanyagra vonatkozd igények fopadasirdl és teljesitésérdl a Totdsqubdlyzar
rendelkezik.
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1. szamu melléklet a Nyilvantartasi Szabdlyzathoz

Részletek a 20/2002. (X. 4.) NKOM rendeletbdl
a muzeilis intézmények nyilvantartasi szabalyzatar6l

I. fejezet

(--2)

A leltirkényvek, naplok és leirékartonok éaltalinos adatai, bejegyzésik szabalyal
Az intézmény neve: ...

Szetvezet egység/gylijtemény: ...

A kulturilis javak biztos azonositisa érdekében a fenti két adatot minden tétel leirokartonjan,
illetve szamitogépes adatlapjanak , fejlécén” jelolni kell. Az intézményt hivatalos elnevezésével, a
szervezetl egységet/gyljteményt az intézményen belul kialakitotr nevével (az intézmény altal
meghatirozott, betikbdl és/vagy szimokbdl allé kédjaval) kell jelolni. Ezeket az adatokat
azonban magukon a tirgyakon nem kell feltiintetni.

Leltari szam
A leltiri szam hirom vagy négy, egymastdl ponttal elvilasztott szimesoportbol 4ll. (A pontnak a
leltri szamban elvilasztd szetepe van, nem helyiértéket jeloll)
A leltari szém elsé szamcsoportia a leltirozis teljes, négy szamjegyl évszdma: 2002, 2003 stb.

A leltari szdm mdsodik szimcsoportja a tételszam, amely minden évben 1-el kezdddik és a
természetes szamsor szerint folytatodik. Egy tételszimon egy vagy tobb tirgyat/dokumentumot is
lehet leltirozni. Tobb tirgy/dokumentum szerepelhet egy tételszamon, ha:

- egy cgységnek (csoportnak) tartalmilag Osszetartozo, egymast kiegészité, vagy egykor
dsszetartozott darabjal;
- gylijtési vagy feltirdsi korilményeiknél fogva egymds szerepét, forrasértékét meghatarozzak,
magyarizzak.
Egy tételszamot kaphatnak, pl.:

o egy targyegyiittes (viselet, étkészlet, sirlelet stb.) darabjai;

e coy helyiség berendezése, felszerelése;

s egy mivész osszetartozd alkotds-sorozata;

e epy — targya szerint Osszetartozd -
darabjai/lapjai;

dokumentumcsomag/iratcsomé  sth.

e egy allat bére és csontviza;

e egy gyljt6tol/lelShelyrél a gyljteménybe egyiitt keriilt anyag, ha a targyak kozotd szoros
tartalmi 6sszefiiggés ezt indokolja;

o természettudomanyos anyagnil az egy fajhoz tartozé darabok, ha azokat ugyanaz a gytjto
egy lelShelyrél, azonos idSben gyljtotte.
A leltiri szam harmadik szdmcsoportja a sorszdm. A sorszamot akkor is ki kell irni, ha csak egy
darab tartozik a tételhez. Tobb eltérd darab leltirozasa esetén a sorszam a tételen beliili tartalmi
bsszetartozast is jelezheti:

2002.32.1. varrokészlet doboza

2002.32.2. oll6 a varrokészletbdl

2002.32.3. gyiisz(i a varrokészletbdl
Fgy sorszamon szerepl6 targy(ak) kilonalls részei kdzott szoros Osszefliggés érzékeltetése
érdekében a leltari szimban egy negyedik szimcsoport (,,alszam”) is alkalmazhaté. Bz lehetévé
teszi egy tobb darabbél 4ll6 targy valamennyi kilonalld tartozékanak kiilon torténd megjelolését
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és az egyes (eltér8) darabok — azonositisukat elSsegité — elkilonitett leirasat, ugyanakkor
jelezve a szoros tartalmi Osszetartozast is. Pl

2002.45.1.1. kard
2002.45.1.2. kard tokja

2002.83.1.1. levesestal
2002.83.1.2. levesestal fedje
2002.83.1.3. levesestal alatétje

2002.96.1.1. jobblabas csizma
2002.96.1.2. ballabas csizma

Kiilénés gondot kell forditani a leltari szimnak a beleltirozott darabokon valo elhelyezésére is.
Ahol lehetséges, ott a leltiri szdimot a targyra/dokumentumra maradandé modon, illetve
technikéval ra kell irni, iigyelve azonban arra, hogy a jelzés a tovabbi tudomanyos vizsgalatot és a
kiallitast, illetve bemutatist ne zavarja. Azonos tirgy- vagy dokumentumféleségeken a leltiri
szdmot azonos helyen kell feltiintetn.

(A leltiri szdm lekopédsinak megakadilyozasa érdekében szilird tirgyakon célszerli a szamot
tussal, temperdval stb. irni, majd azt fedélakk-réteggel bevonni; kéziratokon, okmainyokon,
grafikai anyagon sth. bélyegzést is alkalmazni.)

Ahol a leltiri szamot a tirgyon/dokumentumon kézvetleniil nem lehet felfiintetni (pl.
természettudominyos, numizmatikai anyagnal), ott mellé (tarol6 egységébe, dobozaba stb.) tett,
Gn. tirgycédulin kell elhelyezni. Textilidknal a leltari szamot vegytintival egy kisméretl textil
szalagra ajanlott itni, melyet varrassal lehet a tirgyra erGsiteni.

A jelen jogszabalyban meghatirozott struktiratol eltérd, korabbi leltari szimokat a szamitogepes
nyilvantartisra torténé atillis esetén is — mind a nyilvéntartisban, mind a tirgyon — betiihiven
meg kell rizni; az 4tallis nem jarhat egyttt visszamendleges atleltirozassal.

Megnevezés(ek)

Flséként a targy altalanosan ismert és hasznalt, tudomanyosan pontos szakirodalmi megnevezését
kell megadni. Csak a gyGjtemény Aaltal épitett, bévithetd, ellendrzéte listdbdl valasztott
targyszavakat szabad megnevezésként a targyhoz rendelni.

Ezt szabadszdveges kiegészités kévethetl. Az utobbiba lehet pl. néprajzi anyagnal (1dézSjelbe téve)
a gyGjtShelyen ismert/hasznilt eltérd, nyelvjarasi, népi, vagy torténeti anyagnal a régies elnevezést
beirni.

E rovatban roviditést hasznilni nem lehet.

Darabszim

Az 4ZONos funkeciéy, leirasu, Osszes tartalmi adatukban megegyezo
targyakbol/dokumentumokbol — tudomanyos vagy kiallitast érdekbdl — tébb is szerepelhet a
gytjteményben, akir azonos leltiri szamon. (Pl egy alkalommal nyomtatott, egyforma roplapok;
egy sorozatban vert, azonos cimletli, évszdmukban, verdejegyiikben stb. megepyezé érmék;
legfeljebb sorozat- ill. sorszamukban eltéré bankjegyek stb.) Ennek jelzésére szolgil a rovat.

Leiras, hasznalat/ tartalom

Kor

E rovat bizonyos szakigaknil csak a /lirdst, azaz a jellemzd kiilsé ismertetd jegyek —
azonositashoz szitkséges — szakszer(l, pontos megfogalmazasit tartalmazza.

Mis szakdgaknil azonban az eredet, hasgmdlat megismert korlilményeit, jeles személyekhez,
eseményekhez, folyamatokhoz, szervezetekhez valdé kapcsolddasokat, bizonyitd tényeket,
tudominyos vagy miivészi érdekességeket/értékeket, ill. minden egyéb olyan, fontos tartalmi
jellegzetességet, killonleges ismérvet 7 rogziteni kell, ami a darab fdomdnyos vagy mivészi tarialml,
Jforrdsértékét adja. B rovatban roviditéseket hasznilni tilos.

A rovat — szaktudominyos igényeknek megfelelé — folyamatos bévitése, részletezése a
hagyominyos nyilvantartis esetében a lefrdkartonon, a szamitogepes nyilvantartas esetén a
kinyomtatis utin a szamitégépben — a rovaton belil elkiilonitett mezében — a késébbiekben is
megengedett.

Nyilvantartasi Szabélyzat 9




Iparmfivészeti Mizeum

A keletkezés, készités ideje.

Olyan (természettudomanyi, régészeti, stb.) targyaknal, amelyekkel kapcsolatban a relativ
kronoldgia hasznalatos, szdveges megjelolés hasznalhato: kés6i vaskor, nagyrévi kultara, avar,
gepida, sth.

6smaradvényok, kbzetek és dsvinyok esetében a geoldgial, embertani anyagnil pedig a
régészeti/torténeti kort (kultirar) kell feltintetni.

Egyéb szakagaknal minél pontosabb, akar napra meghatarozott idépontot kell megjelolni. Ha ez

nem lehetséges, torekedni kell évtizedes, de legalibb évszazados pontossiggal kortlhatirolni az
idépontot (pl. 1920-as évek, XIX. sz. kozepe, XVIIL. sz.).

A kor megadisa a fentiek szerint, a gyQjtemény jellegétdl fliggden, az alabbi médokon torténhet:
* specialis targyszolista (korlista) alapjan (csak egyszeres valasztassal);
e alehetd legpontosabban kifejezhetd datummal;
e két datum kozé esé intervallum megadasaval.

Ha sziikséges a fenti modszerek egyiittesen 1s alkalmazhatoak.

A korlistanak — a kor(szak) értelmezését segité rovid magyarazat mellett — visszakereshetd
formaban lehetSleg tartalmaznia kell a kor(szak) hatarait képezd datumokat ( pl. XIX. szdzad:
1801-1900; 1920-as évek: 1920-1929).

A korlistat a gydjteménynek — a kutathatosag biztositasa érdekében — hozzaférhetéve kell
tennie.

A keletkezés/készités helye

E rovatban a lehetd legpontosabb — ahol lehet, az intézmeény altal meghatarozott helységnévtar
vagy az intézmény dltal b&vithetd targyszolista szerinti — szabvanyos helységnevet kell feltintetni.
A helységen beldli, esetleg kozelebbi, pontosabb meghatarozasra kilon rész (szamitogépes
nyilvantartis esetén ,szabadszdveges” mezd) szolgdl e rovaton belil, ahova pl. pusztik, majorok,
dilsk, falurészek, hepyek vagy volgyek, belteriileten utcik, terek, stb. elnevezése, haz- vagy
helyrajzi szim keriilhet. (PL Akali — Sagpuszta; Komlé — thelep; Nadap — Meleghegy déli
oldala; Budapest — Cinkota ,... utca... szam). Amennyiben sziikséges, e szabadszoveges részben a
korabeli elnevezés, ill. - kilhoni telepiilések esetében - a kozismert magyar név is alkalmazhato.
Kevésbé istnert, vagy tobb megyében/orszdghan is eléforduld helységnevek mellett — szintén e
kilon, ,szabadszoveges mezOben” — a megye/orszag nevét is meg kell jelolni; ezért a
helységnévtirat gy kell alkalmazni/kialakitani, hogy abba sziikség esetén ilyen otrszagnév/kod,
tovabba kisebb egység, pl. megye neve/kodja is beirhato legyen.
Amennyiben pontos helységnév nem hatirozhaté meg, szélesebb kozigazgatasi vagy foldrajzi
egység, illetve tijegység nevét is fel lehet tiintetni: pl. Pest megye, Dél-Dunantil, Balkan-félsziget.

Készit6/alkotd
Ez a rovat két részbdl/mez8bdl dll. Az els6ben, amennyiben ismert (pl. régészeti, torténeti,
néprajzi, képzd- és iparmiivészet anyagnil), a készitG/alkotd személyt kell feltiintetni — a
gyGjtemény altal épitett, bévithetd, ellendrzotr ,személylistabol” valasztva. E listat ugy kell
Osszeallitani, hogy (pl. a sziletés és halal évszamaval) biztositsa az esetleg azonos nevi, de
kilonbézé személyek egyértelm azonosithatosagat. A lista azonban nem csak természetes
személyekbdl allhat: intézménynév vagy mds, ,név tipusi” Osszetevdl is lehetnek (pl: XY
miuhelye). Tartalmazhat esetleges ragadvanyneveket, foglalkozas megnevezését (pl: néprajzi
anyagnal: Santa Kovacs Jézsef, kanasz), vagy — amennyiben személy nem ismert — személyhez,
illetve meghatirozott intézményhez nem kothets készitd/alkoté miihelyt, szakirodalomban
kortlhatarolt ,,csoportot” (pl. orszagot, vidéket vagy varost, nemzetiséget, etnikumot) is rogziteni.
Példak: balkani mihely, magyar verde, ciganykovacs munkaja, sokac himzés, haban mihely stb.
A misodik rész/mezé ,szabadszéveges”. Ebben egyéb, a készitdre/alkotora vonatkozo adatok
rogzithetSk; de — az intézmeény dontése alapjan — akar ide irhatéak a ,nem név tipusu” fent
emlitett bejegyzések.

Hasznalat helye(r)
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Tit kell felttintetni, ha a hasznilat helye(i) eltér(nek) a készités/keletkezés, ill. a gydjtés/ feltaras
helyétol. Kitoltése értelemszeriien hasonlé, mint ,,A keletkezés, készités helye” rovaté. A miitirgy
szélesebb korl hasznilata esetén a kiillén részben (szabadszéveges mezdben) az altalinos,
kozigazgatisi vagy foldrajzi egység, illetve tijegység nevét kell feltintetni (pl: Kemenesalja,
Baranya megye, Jaszsag, Balkin-félsziget).

Hasznalat ideje

Anyag

E rovatban a haszndlat idGtartamat (,tol-ig” hatirok kozott), illetve felsé hatarat (pl: a
hasznalatbol - ill. forgalombél - valé kivonas vagy a féldbe keriilés stb. idépontjit), bizonyos
esetekben pedig a jellemzd hasznilat korat (pl: egy 1827 M szablyanal, ha annak 1848/49-ben
jatszott szerepe fontos) lehet rogziteni — a ,,Kor” rovatnal leirtakat értelemszerden figyelembe
véve, azzal a kiegészitéssel, hogy itt nem csak egyszeres vélasztis lehetséges. Fzen kiegészitd,
tovabbi informicick rogzitése a szimitbgépes nyilvantartds esetén kiilén ,szabad szoveges
mezSben” torténik.

A rovat ket részb6l/mez6bdl all. Az elsében ellendrzott, a gyljtemény altal épitett, és bévithetd
targyszolista hasznilata kételezé. Itt az anyagfajta tomoér, de pontos meghatirozasa sziikséges.
(Nem elegendd: | kerdmia”, ,fa”, fém”, ,ké”, ,textll”,  film” sth. - hanem: keménycserép,
tolgyfa, sirgaréz, mészkd, lenviszon, celluldznitrat film stb.) Képzémiivészeti alkotdsokndl lehet:
viszon, papir, karton, mirvany, gipsz, bronz stb. Ha egy tirgy tobbfajta anyaghdl 4ll, akkor a
bevezetdben emlitett tobbszoros tirgyszo-kivilasztasi lehetéséget kell alkalmazni.

A masodik rész (szamitogépes nyilvantartds esetén szabadszoveges mez) pl. a dominanstél eltérd
anyag(ok) felhasznildsival tortént diszités, kezelés rogritésére szolgalhat (szekrény) dibfa —
javorgyokér berakassal, aranyozott bronz diszitéssel; (zaszld) selyem — eziistszilas
magashimzéssel; (mikroszkép) feketére lakkozott ontdttvas — sargaréz tokkal, csiszolt tveg
optikaval; (edény) égetett cserép — pelyvival sovanyitott agyaghél; stb.

Technika

A rovat két részbdl/mez6bdl all. Az elsSben ellendrzétt, a gyGjtemény altal épitett és bdvithetd
targyszolista haszndlata kotelez6, amelynek felhasznalisaval tdmér, de pontos kifejezésekkel kell
meghatirozni a készités, ill. a megmunkilis modjat. Példik: faragotr, vésett, zomancozott; kézi,
kisipari vagy gyaripari termék; vizjeles, meritett, szinezett (papir); kézirdssal, ceruzival irva;
nyomdai tuton, vagy irdgéppel késziily; himzett, batkolt diszités(i; préselt, kovacsolt; korongolt,
szabadkézzel formalt; olaj, tempera, rézkarc, hidegt( stb.

A miasodik rész (szimitégépes nyilvantartds esetén szabadszéveges mezd) egyéb, kiegészits
informacidk rogzitésére szolgal.

Méretek, terjedelem

A darabok jellemzd (az azonositishoz sziikséges) méreteit kell megadni. Azonos alakd, formaju,
funkci6ji darabokndl mindig azonos dimenzidkban és azonos helyeken kell mérést végezni.
A méretadat iltaliban hirom részbél (szamitogépes nyilvantartas esetén hirom mezébdl) 4ll. Az
elsé a mérés ,dimenzidjanak” megnevezése (magassag, szélesség, hossziisag, talpatmérd, sily,
finomsag, ujj hossz, oldalak szima stb.); a misodik a méret szimmértéke (legfeliecbb két
tizedesjegy pontossagig); a harmadik pedig a mértékegység megnevezése.
(A hossz-tipust adatokat altalaban centiméterekben kifejezve, de milliméteres pontossiggal kell
megadni.)
Példak:

M(agassag): 17,5 cm

Sz(élesség): 6,2 cm

Hosszisag): 20 cm
Kerek, hengeres vagy gémb alakzatoknal atmérSt (is) mériink.
Példa: (kerimia edény)

Magassag: 29,7 cm

Szélesség fillel: 11 cm
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Talpatméré: 7 cm

Szdjatmérd: 0,2 cm
Nemesfém targyaknil e rovatban a sulyt (szdzadgrammnyi pontossigig), esetleg a finomsagot is
jelezni kell.

Példa: (1 dukatos aranyérme)

S(aly): 3,49 gr

A(tmérd): 20 mm

F{inomsag): 989/1000
Torténeti, irodalomtorténeti stb. kéziratoknil és mis dokumentum-anvagnil, amelyek tobb
oldalbél, illetve lapbdl dllnak, az oldal-, ill. lapszamot is meg kell adni.
Audio-vizualis hordozdkon tarolt tatrtalom mérésénél a lejatszas idStartama (percben), digitalis
allomanyok esetén a ,;méret” (pl. Mbyte-ban) rogzitendd.
Szamitdgépes nyilvantartds esetén a méretadatok (a mérési ,,dimenziok™) megnevezése, valamint a
meértékegységek ellendrzott, a gyGjtemeény altal épitett, bévithetd (targyszé)listabdl vilasztandéak
— méretadatonként csak egyszeres valasztdssal.

A bejegyzés a nyilvantartisba vételkor tapasztalhatd allapotra vonatkozik. Ennek megfeleléen
lehet: ,,ép”; ettdl eltéré esetekben a sériilés pontosan meghatarozandd. (,Pereme csorba, a méaz
repedezett, hidnyos™; ,,toredékes”; , kozéprésze penészfoltos™; ,,jobb als6 sarka levagva™ stb.)

LelShely/gyujtShely

Kitoltéséhez értelemszertien lisd ,,A keletkezés/készités helye” pontnil irottakat.

A megszerzés modja

A szetzeményezés moédjanidl lehetséges bejegyzések kizardlag a kovetkezSk: feltiras; gydjtés;
ajandékozas; vétel; hivatalos atadas; csere; sajat el6allitas; térzsanyag.

A | feltiras™ alatt értendd a régészeti/ Gslénytani dsatds, szonddzas stb. is.

A oyijtés” kiilsé helyszini gylijtés vagy terepbejaris.

A hivatalos dtadds” kozigazgatdsi, birdsigi vagy mas szervek hatirozata alapjin, esetleg
megszind intézménytdl, szervezettdl ingyenesen atvett darabok esetében hasznalhato.

A sajat eloallitas™ az intézmény restauratorai vagy mas alkalmazottai altal készitett, altalaban
masolat, ill. segéd-anyagokra vonatkozhat.

A ,torzsanyag” kifejezés a gyljteményekbe régebben bekertilt, kiderithetetlen, ill. nem tisztazhato
eredetdl daraboknal hasznalhatd.

A fenti targyszavak koziil csak egyszeres vilasztas lehetséges.

A megszerzés ideje

A megszerzés ideje a muzedlis intézmény birtokaba kerilés tényleges évszama, amely eltérhet a
leltirozas idejétSl. Amennyiben a megszerzés modja ,,térzsanyag”, a megszerzés évét nem kell
beirmi,

Gyijt6/ feltard

Atadd

Mivel a gyGjté/feltird személy altaliban a muzedlis intézmény alkalmazottja, bejegyzésénél az
intézmény gyijtéssel foglalkozd munkatarsaibél allo, folyamatosan egyeztetett, ellendrzdtt névlista
hasznalandd. A névlistit azonban gy kell kialakitani, hogy az kilsé személlyel is b&vithetd legyen,
amely esetben a killsé személy alabbi hirom adata is rogzitendd: anyja neve, sziiletési helye és
ideje.

Régészeti/Gslénytani dsatds esetén a bejegyzendd személy az dsatas vezetdie.

Atadé adatai

A fenti elsé rovatba — a muzeilis intézmények Ggyrendi szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen
— ajandékozd/ eladd/hivatalos atadd pontos — hiteles dokumentumok alapjan megismert —
neve/elnevezése, az ,Adatai” rovatba — szamitdgépes nyilvantartds esetén kiilon mezdkbe —
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Iparmiivészeti Mizeum

lakcime (szckhelye), valamint (természetes személy esetén) anyja neve, sziiletési helye és ideje
keril. Ha az 4atadd egy hivatal, intézmény vagy maginszemély megbizottja, az
intézmény/hivatal/megbizé személy adatait is fel kell tiintetni.

Vételar
A rovatot kizdrblag vasarlas esetén kell kitolteni a vételdr Gsszegének feltiintetésével. A pénznem
(mezd) kotott tirgyszolistabol vilasztandé. Becsértéket bejegyezni nem szabad!

Adattari szim

A szerzeményezés korilményeit, ill. 2 megszerzett javakra, az adatkdzlSre stb. vonatkozé egyéb
informaciokat, feljegyzéseket, valamint a hozzajuk kapcsolédd egyéb dokumentumokat (iratokat,
sajto-  és  szakirodalmi utalisokat, fényképeket vagy rajzokat stb) - amelyeket a
szakleltitkonyvekben terjedelmilk miatt sem lehet rogziteni - illetve a régészet feltardsi
dokumenticiot Gn. adattiri egységben/jelentésben kell elhelyezni, amelynek részletes szabalyait a
muzedlis intézmények iigyrendje tartalmazza. E rovatban a szébanforgd adattiri egység/jelentés
(leltari/adattari) szamat kell rogziteni.
Leltirozd

Az elsédleges muzeoldgiai feldolgozast (meghatirozast, hitelesitést és nyilvantartasba vételt)
végz6, annak tartalmaért felelds muzeologus — ellendrzétt tirgyszolistibél kivalasztott — neve.
(Csak egyszeres valasztas lehetséges.) Hagyomanyos nyilvantartis esetén e rovatban a muzeologus
sajtkezli aldirisa szerepel; szimitogépes nyilvintartis esetén a muzeolégus a leltarkonyvi
formdban tortént kinyomtatds utin igazolja aldirisival a bejegyzések valédisigat, helyességét.
Amennyiben a szimitogépes rendszer biztositja a bejegyzést végzé muzeoldgus azonosithatésigat,
a sajatkez(i aldiras az év végi zdris szdvegében is elegendd.

Orzési hely/elhelyezés
A darabot befogadé raktir, szekrény vagy pole, fidk jelzése keriil a rovatba.
Ide lehet bejegyezni a tirgy kolesonzését, kiallitison térténd elhelyezését stb. is.

Miutin gyakrabban valtozé adat, a hagyomanyos leirdkartonon ceruzaval ajanlott kitolteni, hogy a
hely megvaltoztatasa esetén a bejegyzés kénnyen helyettesithets, médosithatd legyen.
Szamitdgépes nyilvintartis esetén ditummal kiegészitett szabad szOveges mezd.

Képi dbrazolds
Az irasos adatok mellett kételez6 a mitargy, illetve dokumentum biztonsagos felismerését és
egyértelmii azonositasat lehetdvé tévé - birmilyen technikajli - képi abrazolas elkészitése. A targy
egészét mutatod abrizolds mellett bizonyos esetekben egyes részletekrdl killon is kivanatos hiteles
képet késziteni. Szamitégépes nyilvintartis esetén a kotelezd digitalis képnek az adatbazisbél
elérhetdnek kell lennie.

Képi hivatkozas
Abban az esetben, ha a képi dbrizolds fényképrdl késziilt, ez az adat a negativ szdma; amennyiben
digitalis dbrizolds, egyedi azonositdja (pl: CD szdm, fijl név, stb.); de lehet a fényképet kiegészits
vagy azt helyettesité rajz, fénymasolat, hologram-technikaval készilt felvétel, lelettabla vagy mas
abtizolas hivatkozasi szama is.

Szakirodalom, hivatkozis

A darabra vonatkoz6, a meghatirozist, feldolgozist segitd vagy éppen a ra épiils/hivatkozo,
megjelent vagy egyéb médon hozzaférhetd (pl. szakdolgozat, disszerticié) jelentdsebb publikiciok
rogzitésére szolgald rovat. Publikicionak kell tekinteni, és e rovatban fel kell tintetni a nagyobb
kiallitisokon tértént bemutatist is, ill. azok katalégusat, vezetdjét.

Szamitdgepes nyilvantartds esetén e rovat elkiilonitett mezSje ad lehetSséget mas multimédia-
hivatkozas pontos megjelolésére.

A rovat folyamatos bé&vitése hagyomanyos nyilvintartds esetén a leirdkartonon, szamitogépes
nyilvantartis esetén (a kinyomtatas utin) a szimitégépben a késSbbiekben is megengedett.

Restauralas/preparalas
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Iparmiivészeti Mizeum

Restaurilas/preparilas vagy konzervalis esetén a munkafolyamatot ismerteté dokumenticié
jelzetét/ tételszamat és a kezelés ditumit kell a rovatba bejegyezni.

A szamitégépes nyilvantartasban a datum kilén mezoébe keriil.

A rovat folyamatos bévitése hagyomanyos nyilvantartas esetén a leirdkartonon, szamitogépes
nyilvantartds esetén (a kinyomtatas utan) a szamitogépben a késGbbiekben is megengedett.

Kizarolag az alabbi bejegyzések hasznalhatoak: ,revizid”, ,zarolt”, ,zarolas feloldasa”, ,torles”.
Minden bejegyzést datumozni kell, és kotelez6 a tevizios jegyzékonyv, illetve a zarolast, vagy
annak feloldasat indoklo szerzodés, vagy a torlési engedély (iktatd)szamanak feltiintetése is.
(Szimitégépes nyilvantartis esetén ez utébbira szabadszéveges mez6t kell biztositani.)
Hagyomanyos nyilvintartisban a revizi6 megtorténte (R — évszam) bélyegzéssel is jelezhetd; a
jegyz6konyv (iktatd)szamat azonban — legalabb oldalanként — ez esetben is fel kell tiintetni.

Megjegyzések

E rovat olyan bejegyzésekre hasznalhatd, amelyekre az el6bb felsoroltak egyike sem nydjt
lehetéséget. PL laboratériumi vizsgalat és eredménye; a hagyomanyos, tovabba a mar kinyomtatott
és lezart szamitogépes leltairkényv utélagosan javitasainak hitelesitése (alairassal, daitummal).

V. fejezet

Az iparmiivészeti szakanyag nyilvantartasa

Az iparmiivészeti szakanyag nyilvantartasanal kotelezGen rogzitendd rovatok és bejegyzésik szabalyai az
alabbiak.

1./ Az intézmény neve

2./ Szervezeti egység/gyljtemeény

3./ Leltari szam*

4./ Megnevezés*

5./ Darabszam*

Az 1-5. rovatok bejegyzésérdl lasd az 1. fejezetet.
6./ Leiras, hasznalat/ tartalom*

Bejegyzésénél az 1. fejezetben leirtakon til kivinatos a tirgy alakjanak, szinének feltiintetése is. Ha a
miitirgy jelzett, a jelolés (szigno stb.) szdvege és helye szintén ebbe a rovatba keriil. Amennyiben a leirds
logikija megkivinja, az ,Anyag” és a ,Technika” rovatok bejegyzéseit - az ottani beirdson kivil -
Osszefuggéseiben itt is rogziteni lehet. Példaul:

Di6fa boritast emeletes szekrény tiszafa és javorfa berakassal, vésett sirgaréz veretekkel. Négy lapitott
pogicsalabon 4ll. Homloklapja hullimosan hajlitott. Alsorésze harom fidkos. Felsé része négy
esztergilyozott libon all. Koézepén ajtés fiilke, az ajtén barokk vonalt berakas. Két oldalin 3-3 fick. A
fidkokon szalagos berakas, vésett, sirgaréz kulcslyuk-pajzsok, veretek.

Hat karéjos mellcsat, aranyozott eziist. Kozéps6 részében szenteket abrazolo szobroeskak. A karejok
mez6ben attoért indas és alakos diszitménylek, elszértan gyongyos, ékkoves és zomancos virigdiszekkel.
Jelzése: T.B.

7./ Kor*

8./ A keletkezés/készités helye*

9./ Készitd/ alkot6*

10./ Anyag¥*

11./ Technika*®

12./ Méretek, tetjedelem*
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13./ Allapot*

14./ LelShely/ gyiijt6hely
15./ A megszerzés maédja
16./ A megszerzés ideje
17./ Gyiijt6/ feltird

18./ Atadé

19./ Atadé adatai

20./ Vételar®

21./ Adattari szam

22./ Leltarozé/ feldolgozé
23./ Orzési hely/elhelyezés
24./ Képi dbrizolis

25./ Képi hivatkozas

26./ Szakirodalom, hivatkozis
27./ Restauralas

28./ Statusz*

29./ Megjegyzések*

A 7-29. rovatok bejegyzésérdl lasd az 1. fejezetet.

Nyilvantartasi Szabalyzat

Iparmftivészeti Mizeum
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- Iparmiivészeti Mizeum

2. szdmi melléklet a Nyilvantartasi Szabalyzathoz
A leir6karton kotelezé tartalmi elemei

* Mazeum megnevezése

®  Gylijteményi egység neve
e [ eltari szam

® Tirgy neve

® Jeitisa

® Szirmazisa

° Allapota

® Beszerzésének éve

e  Vétalira

¢ Kapcsolodé irodalom

® Tiargy clhelyezése

o  Revizib éve

® Fénykép (helye)

® Tirgy méretei (szélesség, hosszlisdg, magassig, mélység, atmérd, vastagsig)

Nyilvantartasi Szabéalyzat
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3. szdm1 melléklet a Nyilvantartsi Szabdlyzathoz

A digitalis nyilvantartas £§ tulajdonsagai

A digitilis nyilvintartds a szerveren keresztiil a TLELTAR programbél hivhaté el a Torzsleltar, ill.
Adattari anyag vilasztasival.

Uj miitirgy felvitele esetén vagy a mir meglévé adatok kiegészitésénél a parbeszéd ablak megnyitisakor
megjelend drlapmez8k (Leiras, Eredet, Beszerzés, Elbelyezés, Allapot, Publikicio, Kiallitds, Egyéb,
Kép+Kapcs.) kitéltésével lehet az informacidkat régziteni.

A lekérdezések moédja a kévetkezd:

Statisztikak Darabszim, Lyukak, Revizié,

Listak Leltari szam, Megnevezés, Eredet, Készités kora, Mester, Miihely, Megmunkils,
Torlés, Atadas, Beszerzés, Kiallitas, Publikacié, Teljes lista.

Keresések Megnevezésben szerepl kifejezés, Osszetett keresés.

A lekérdezések alapjin kinyert adatokat MS Excel tablazatban lehet kinyomtatni.

A szamitégépes nyilvantartdsi rendszernek szabalyoznia kell a jogosultsagi szinteket az
adatbiztonsdg érdekében. A jogosultsagi szintek tartalmi kialakitisat, az egyes felhasznilok
jogosultségi szintre sorolasat a f6igazgato hagyja jéva.

A rendszer altalinos adatbiztonsdgi és fizikai védelmét az Informatikai Szabdlyzattal Ssszhangban kell
kialakitani. A biztonsigi szempontok érvényesitéséhez meghatirozandok:

® A szamitogépes nyilvantartisokhoz irdsi és olvasasi joggal hozziférthetnek (pozicié, nem személy!)
® A szamitégépes nyilvantartisokhoz csak olvasisi joggal hozziférhetnek (pozici6, nem személy!)
® A szamitégépes nyilvantartisok fejlesztéséére felelds (pozicio, nem személy)

* A szimitégépes nyilvintartisok rendszeres adatmentéséért és adatbiztonsigiért felelés (pozicié,
nem személy)

® A hibak, észrevételek evijtésének és kezelésének médja (on-line, nyomtatott Gtlap, szolgilati Gt)
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4. sz4mi melléklet a Nyilvantart4si Szabalyzathoz

Nyilvantartasi naplok kételez6 rovatai

Iparmiivészeti Mtizeum

Vasarlasi naplé: Gyarapodisi naplé:
® Név (cim) ®  Sorszim
e  Targy rovid leirdsa ®  Leltiri szam
o Am (kérr) ®  Meghatirozas
e Beérkezés ideje e Fladas / 4tadas
e Elintézés o Ar
* Am {fizetett) ®  Helyrajzi szam
¢  Ditum ®*  Megjegyzés
*  Megjegyzés ® Kartont dtvette
Letéti naplé: Helyrajzi naplé:
® Sorszim ®  Sorszdm
®  Helyrajzi szam ® Leltiri szim
®  Leltit szdm ®  Helyrajzi szdim
®  Megnevezés ®  Megjegyzés
®  Méret(ek)
*  Megjegyzés / jelzés
Duplum napls: Mozgasi naplé:
e Sotszdm ® Mozgas idépontja
® ‘Tirgy neve e Leltari szdm
® Meghatirozis ® Megnevezés
®  Meéret(ek) e Hovi
® Beszerzés (ideje) e Micélbdl
®  FElhelyezés o Atvette
e FElintézés ®  Visszaérkezés idSpontja
®*  Megjegyzés ®  Visszavette

Kélcsénzési naplé:

Sorszim

Leltar szam

Targy neve / kora / alkoté neve
Koélesonvevd intézmény

Kolesénzés célja / ideiglenes Srzési helye
Kolesénzési idé kezdete

Koélcsénzési idé tartama

Visszaszillitds idSpontja

Koles. . szama

Megjegyzés

Nyilvantartéasi Szabélyzat

Restauralasi naplé:

®

Sotrszam

Leltar szdm
Targy leirdsa
Beketiilés datuma
Allapot

Elvégzett munka
Munkadra
Restaurator neve

Visszaadis idépontja

Dokumenticié / megjegyzés
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