CSGYK/2-13/2022

CSORBA

” [ 74

GY6z6
KONYVTAR

11/2022
IGAZGATOI UTASITAS

Allomanyvédelmi szabalyzat

2022. szeptember 21.



A Csorba Gy6z8 Kényvtar (a tovabbiakban: Konyvtar vagy intézmény) allomanyvédelmi
tevékenységének szabalyait a konyvtari allomany ellen6rzésérdl (leltdrozasardl) és az
allomanybdl torténd torlésrél sz6lé 3/1975. KM-PM rendelet, valamint az allamhaztartas
szamvitelérél sz6l6 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Ahsz.) alapjan a
kovetkez6k szerint szabalyozom.

L ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat célja

A szabalyzat alapvet6 célja, hogy meghatarozasra és kotelezé elGirasra keriiljenek azok a
munkafolyamatok, amelyek betartasdval az &llomany helyes kezelése és védelme
biztosithato.

2. A szabalyzat kialakitasandl figyelembe vett jogszabalyok

> A szamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szamv. tv.)

> 2011. évi CXCV. térvény az dllamhaztartasrél (a tovabbiakban: Aht.)

> 368/2011. (XH. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz616 toérvény
végrehajtasarol (a tovabbiakban: Avr.)

> 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az dllamhéaztartas szamvitelérél (a tovabbiakban:
Ahsz.)

> Amuzealisintézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a kozm(ivelgdésrél
sz616 1997. évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Kultv.)

> 3/1975. KM-PM rendelet a kényvtari dllomany ellenérzésérél (leltarozasarol) és
az adllomanybol torténd torlésrél sz616 szabalyzat kiadasarsl

3. A szabadlyzat hatalya

3.1 A szabdlyzat targyi hatalya

A 3/1975. KM-PM rendelet értelmében kdnyvtari dokumentumnak kell tekinteni a kényvtar
feladatainak ellatasdhoz sziikséges tudomanyos, oktatasi, miivészeti, k6zmiivelédési vagy
torténeti értéki konyvet, folydiratot, egyéb kiadvanyt, illet6leg minden széveg-, kép-, adat-
és hangrogzitést, kivéve az irattdri jellegli levéltari anyagot. A kdnyvtar dokumentumainak
Osszessége a konyvtari allomany.

A kdnyvtar kételes minden dokumentumardl - a Kultv. 60/A. § (1) és (2) bekezdésnek
megfelelSen - folyamatosan és idGsorrendben olyan allomanynyilvantartast (leltart)
vezetni, amelynek alapjan az dllomany egészének a darabszama és értéke, tovabba az egyes
dokumentumok értéke barmikor megallapithaté és ellenérizhetd.



3.2 A szabalyzat szervezeti és személyi hatalya kiterjed

a) a Konyvtar valamennyi szervezeti egységére,

b) a Koényvtar allomanyaval kapcsolatba keriil6 valamennyi munkavégzésre
irdnyulé jogviszonnyal, egyéb megbizas alapjan végzett munkat és azzal
Osszefligg6  tevékenységet végz6 személyre (a  tovabbiakban:
foglalkoztatott),

c) aBaranya Megyei Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszerben (a tovabbiakban
BKSZR) ellatott telepiilések onkormadnyzatai altal fenntartott szolgaltaté
helyekre és a helyi megbizott munkatarsakra

4. Az dllomanyvédelem fogalma, tartalma

Alloményvédelem: a kényvtari dllomany megérzése és védelme, a kényvtari dokumentumok
megfelel§ taroldsa, rendezése és gondozdsa, digitalizdlasa, a dokumentumok allaganak
védelmét szolgalo tevékenységek, és eszk6zok telepitése, muzealis konyvtari dokumentumok
megel6z6 allagvédelme, aktiv restauralasa és konzervéldsa, hosszu tavi megdérzése.

A konyvtari dllomanyvédelemre két lehetéség all fenn.
a) A megel6z6 allomanyvédelem gyakorlata, amely igyekszik a kényvtari allomany egészét
megfeleld fizikai és kémiai kondiciéban tartani.

b) Konzervalé-javito tevékenység, amely az egyes, kivalasztott dokumentumok konzervalasat
illetve restaurdlasat tartja szem el6tt.

. RESZLETEZG RENDELKEZESEK
1. Az dllomanyvédelem munkafolyamatainak rendszere
a) Megel626 allomanyvédelem
Biztonsag

Gondoskodni kell az illetéktelen behatolas elleni védelemrél és arrdél, hogy a kényvtarbél csak
legalis mddon lehessen dokumentumokat kivinni. A dokumentumok feliigyelete mellett a
rejtett biztonsagi csikkal vagy RFID azonositassal ellatott dokumentumok és az ezeket érzékel6
biztonsagi kapuk is segitenek a dokumentumok lopasanak megakadalyozasaban.

Tiiz elleni védelem

A tlizvédelem megszervezése a Kényvtar vezet6jének feladata és felelGssége. Az intézmény
munkavallaléinak évente, az Gj belép6knek a belépést kovetGen kotelez6 munka- és
tlizvédelmi oktatason részt venni. A BKSZR keretében ellatott telepiilések 6nkormanyzatai (a
tovabbiakban  Onkormanyzatok) feleldsek a szolgaltaté helyek tlzvédelmének
megszervezéséért, a helyi megbizott munkatarsak tlizvédelmi oktatasaért.



A tlzmegel6zési program kiterjed tobbek koz6tt a kénnyen gyulladé anyagok kezelésére,
tarolasara, az intézményben levs elektromos berendezések és vezetékek hasznalatara is.
Fontos a rendszeres ellen6rzés.

Teenddk vizbetorés esetén

A vizes vagy nedves dokumentumokat azonnal at kell helyezni egy széaraz, tarolasra megfeleld
helyre. A vizes, elazott kdteteket nem szabad azonnal tisztitani vagy let6érdini. Egyenesen,
talpukra allitva, legyez8szerien kinyitva kell szaradni hagyni. A vizes lapok kézé itatdspapirt
kell helyezni. Nem szabad prébalkozni az 6sszeragadt lapok szétvalasztisaval nedves
allapotban.

Kornyezeti karosit6 tényezék

A nem megfelel6 kérnyezet az adott helyiségben Iévé Gsszes dokumentumot egyszerre
karosithatja.

Abszolut és relativ légnedvesség

A kdnyvtari dokumentumok szerves anyagai mindig tartalmaznak vizet. A levegé nagy vagy
kicsi relativ nedvességtartalma hatassal van az anyagok nedvességtartalmara, és eziltal
allapotdra. Kilonosen karosito hatasuak a hémérséklet és a relativ légnedvesség gyakori,
nagy, hirtelen valtozasai. Ellendrizni kell a leveg6 relativ paratartalmat. A papir adathordozék
altaldnosan 18°C hdmérséklet (+/-1°C napi ingadozas mellett) és 50% relativ paratartalom (+/-
3% napi ingadozas mellett) tarolhatd/taroland6 optimalisan. A tartésan magas (65% koriili
vagy folotti) relativ paratartalom és a nedvesség jelenléte a mikroorganizmusok (baktériumok,
penészek) megtelepedését és elszaporodasat okozza.

Fényhatads

Az er@s fény art a dokumentumoknak, kiilondsen a szerves anyagokbdl késziilt targyaknak; a
karosodas visszafordithatatlan. Leginkabb a napfény és a neon csévek UV-sugérzasa karos,
mivel roncsolé hatasu, (foto)kémiai reakciokat indit el.

A leveg6 szennyezé anyagai

A levegd kilonféle (légnem(i, cseppfolyds és szilard) szennyez6 anyagokat tartalmaz (pl.
vizparat, kormot, baktériumokat). A porban igen kis méret(, szilard szennyezé anyagok
vannak, véltozé 6sszetételben (pl. asvanyi anyagok, természetes szerves anyagok). A por altal
megkotott viz segiti a gombak és baktériumok életm(kddését.

Bioldgiai karosito tényezék

Penészgombds fertézés

A fert6z6tt dokumentumot a helyiségbdl ki kell vinni. Ugyelni kell arra, hogy a penész-sporak
ne keriiljenek a helyiség légterébe. A dokumentumot a kezelésig j6l lezarva /letakarva kell
tarolni. Kezelés el6tt a gombafert6z6tt dokumentumot meg kell szaritani. A fertétlenitett
dokumentumok visszahelyezése el6tt a kornyezetet (padld, allvéany, polc) erdsebb
fert6tlenitészerrel le kell téréini.



Rdgcsdlok
Ha ragcsalora utalé nyomot taldlunk, csapdat, egérfogét kell felallitani. Méreg kihelyezése
vagy kiszdrasa tilos (az elpusztult tetemek tovabbi fert6zést okoznak).

Baktériumok

Mikroszkopikus méretd, egysejtli nGvényi szervezetek; az élethez folyékony allapotd vizre van
szlikségiik. Gyorsan szaporodnak. A kényvtarakban csak katasztréfak (arviz, csGtorés) esetén
jelentenek veszéiyt.

Rovarfertézés

A kényvtarakban el6fordulé karosité rovarok sokféle modon keriilhetnek be az épiiletbe, pl.
butorokkal, fert6z6tt konyvekkel, ragasztokkal sth. Fennmaradasuknak és szaporodasuknak
kedveznek a helyiségek falrepedései, a por, a (takaritas nélkiili) nyugalom. A rovarfertéz6tt
dokumentumokat a fert6zés észlelését kdvetGen azonnal ki kell vinni a helyiségbdl és
fertétleniteni kell.

b) A konzerval6 ~ javité és helyredllité dllomanyvédelemi tevékenység

Célja és feladata a dokumentumok dllapotanak fenntartasa, konzervalasa, azaz az allapot
romlasanak, tovabbi romlasanak megakadalyozasa, lassitésa.

A megel6z8 allomanyvédelmi tevékenységektSl annyiban kiilénbozik, hogy a konzervald
dllomanyvédelmi feladatot dllomanyvédelmi szakemberek latjdk el (pl. kdnyvkotés,
mikrofilmezés). Az intézményben a Konyvkotészeti Csoport feladata a konzervald

allomanyvédelmi feladatok elvégzése.
A konzerval6 allomanyvédelem eszkozei, lehet&ségei

Konyvkotés

A kényvkotés mind a megel6z6, mind a javito, helyreallité dllomanyvédelemnek meghatarozé
eszkoze. A puha kotésl konyvek, Gjsagok, folyoiratok bekotése jelentésen megndveli ezek
élettartamat, hasznalhatdsagat. A végleges megérzésre szant Gjsagok és folydiratok esetében
azonban mérlegelendd, hogy a kottetés vagy a savmentes kartonbdl késziilt dobozban térténé
tarolds a célszerlibb megdrzési forma. Ahol az olvasdszolgilat nem tudja garantdlni a
bekétetlen évfolyamok teljességének megfelelS ellendrzését, ott célszeriibb a kéttetés.

A javito, helyreallité kottetésnél vagy restauralasnal fokozottan érvényes, hogy csak megfelels
felkésziiltségl konyvkotd (restaurator) végezheti.

Az eredeti dokumentum haszndlatdnak korldtozdsa vagy helyettesités mds
informdciéhordozéval

A megel6z6, konzervalé allomanyvédelem egyik megoldasa az eredeti dokumentumok
kivonasa a hasznalatbdl vagy a hasznalat erés korlatozasa.

Ezt kell alkalmazni a kiilondsen értékes dokumentumok esetében, amikor a dokumentum jé
allapotban van, de értéke, fontossaga miatt sziikséges a hasznalatbdl kivonas. Ez a megoldas
akkor is, ha nagyobb mennyiség(i dokumentum keriil veszélyeztetett allapotba, akar az
intenziv hasznélat miatt, akdr az anyagokba végbement kedvezétlen valtozasok miatt (pl.
megsargult, térékennyé valt tjsagok) és nincs lehet&ség e dokumentumok témeges javitasara,



kezelésére. Ezért a tovabbi allapotromlast megelGz6en, valamilyen helyettesits
informaciéhordozét haszndlunk, az eredetit pedig raktarban &rizziik.

Az eredeti dokumentumokat helyettesit6 eljarasok

Papirmdsolat készités

Ez az eljaras viszonylag kéltséges, ezért tobbnyire csak szilkségmegoldasnak hasznaljuk. Maga
a masolasi eljaras pedig erGsen rongdlja az eredeti dokumentumot.

Digitalizdlds

A digitalizalas feltételeinek megteremtése olcsébb, mint a mikrofilmezés feltételeinek
megteremtése, ezért a kényvtar is a digitalizalas lehet&ségével él.

Hni. ZARO RENDELKEZES

Jelen szabalyzat 2022. szeptember 21. napjin Iép hatalyba, és ezzel egyidejlileg a korabbi,
azonos targyu szabalyzat hatdlyat veszti.

Pécs, 2022. szeptember ,7°”

Miszler Tamas
igazgatod



