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A Szépmiivészeti Muzeum
Sfoigazgatojinak
10/2016. (XII. 15.) foigazgatoi utasitisa

a Szépmiivészeti Muzeum muzedlis nyilvantartasi szabalyzatarol

A Szépmiivészeti Muizeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) III.
fejezetének 1.2.3. pontja alapjan — tekintettel a muzedlis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarol
sz616 20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet (a tovabbiakban: R.) eldirasaira — az intézménynek a kulturalis
javakkal kapcsolatos muzeélis nyilvantartasi szabalyait az alabbiak szerint hatdrozom meg:
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1.) Az illetékes gylijteményi teriiletek — a 2.) pontban meghatdrozott kivételekkel — gyljteményi
egységenként kotelesek az R. 5. §-a szerinti szakleltarkonyvet vezetni a sajat gylijteményeihez
tartozé kulturalis javakrol. Egy gylijteményi teriilet — indokolt esetben — tobb szakleltarkonyvet
is vezethet.

2.) Az Adattari és Dokumentacios Foosztaly adattdri leltdrkonyvet és adattdri fénykép-
leltarkonyvet, az Artpool Milvészetkutato Kozpont szekrénykatasztert koteles vezetni az 1.)
pontban meghatarozottak helyett, mig az 1.) pontban meghatarozottakon til — a kezelésiikben
1év6 adattari anyag tekintetében — a Vasarely Muzeum és a Hopp Ferenc Azsiai Miivészeti
Muzeum adattdri leltdrkonyv, mig Hopp Ferenc Azsiai Miivészeti Mizeum és az MNG Szobor
Osztaly és Eremtar adattdri fényképleltdarkonyv vezetésére is jogosult.

3.) Az illetékes gylijteményi teriiletek letéti naplot kotelesek vezetni az Orzésiikben 1évo, de nem
sajat gyljteményeikhez tartozé — letétként kezelt — kulturdlis javakrol. A Magyar Nemzeti
Bank 4ltal letétbe helyezett javakrdl — gyljteményi egységenként — kiilon letéti naplot kell
vezetni.

4.) Az intézményen Kkiviilrél kolcsonvett kulturalis javakrol a kolcsonvett tdrgyak napldjdr a Jogi
Osztaly, mig az intézményen kiviili kolcsonzések esetén a kdlcsonadott tdrgyak napldjdat az
illetékes gylijteményi teriiletek vezetik.

5.) Az illetékes gylijteményi teriiletek a szakmai véleményezésre, vizsgalatra atvett javakrol
birdlati naplét kotelesek vezetni.

6.) Az illetékes gyljteményi teriiletek gylijteményeikb6l az intézményen beliil ideiglenesen
kikeriilt javakrol mozgatdsi napldt Kotelesek vezetni. Egy gyljteményi teriilet — indokolt
esetben — tobb mozgatasi napldt is vezethet.

7.) A Restauratori Foosztaly és a restauratorokat alkalmazé gyljteményi teriiletek restaurdtori
miuhelyenként a restauraldsra atvett javakrol a restaurdldsra dtvett anyagok napldjdt, mig a



kulturdlis javak restauralasarol és az ennek sordn végzett mitveletekrél (felhasznalt anyagokrol)
restaurdldsi naplot kotelesek vezetni.

II.

1.) Az I. pontban meghatarozott szervezeti egységek muzealis nyilvantartasaikat — a 2.) pontban
meghatarozott kivétellel — a Magyar Nemzeti Muzeum altal rendelkezésre bocsatott

nyomtatvanyokon kételesek vezetni.

2.) A biralati naplénak, a restauraldsra atvett anyagok naplojdnak €s a restauralasi naplénak a
nyilvantartasi tartalmat az MNG tudoményos féigazgato-helyettese az SZM tudomanyos
foigazgato-helyettesével egyeztetve allapitja meg és teszi hirlevélként kdzze.

3.) A IL. 1. és 2. pontokban meghatirozott nyomtatvanyokrol az Adattari és Dokumentacios
Féosztaly — az R. 20. §-dnak (3) bekezdésében rdgzitett modon — nyilvéantartast vezet.

4) A muzealis nyilvantartasok hitelesitése és zaradékolasa tekintetében az illetékes tudomanyos
foigazgato-helyettesek 1atjak el az intézmény vezetdjének R.-ben meghatarozott jogkorét; a
szervezeti egységek a muzealis nyilvantartdsok vezetése kapcsan az SZMSZ-ben
meghatarozott elnevezéseiket haszndlhatjak.

5.) A hasznalatban 1év6 muzealis nyilvantartasokat az illetékes gyljteményi egységek kotelesek
megdrizni, a hasznalaton kiviil helyezett muzedlis nyilvantartdsokat az Adattari és
Dokumentaciés Foosztaly — a Hopp Ferenc Azsiai Miivészeti Muzeum esetében a mizeum

sajat adattara — 6rzi.

I1lL.

1.) Az érintett szervezeti egységek kotelesek a (f6)osztalyi tigyrendeket €s munkakdri lefrasokat
akként modositani, hogy (f6)osztalyonként legalabb 1 kozalkalmazott feladatkdrébe keriiljon
kozvetleniil a muzealis nyilvantartassal dsszefiiggo feladatellatas.

2.) A szerzeményezéseket kovetden az adott kulturdlis javakat haladéktalanul be kell vezetni a
szakleltarkonyvbe. A Gazdasagi Osztaly a tulajdonszerzést kovetden haladéktalanul értesitést
kiild az illetékes gyiijteményi teriiletnek, s ennek alapjan az illetékes gylijteményi teriilet
haladéktalanul megkiildi a szerzeményezett targy szakleltarkdnyvi tételszamat a Gazdasagi
Osztalynak.

IV.

1.) Ez az utasitds 2017. januar 1-jén 1ép hatalyba.

2.) Ez az utasitds nem zarja ki, hogy az illetékes tudomdnyos fdigazgato-helyettesek A4ltal
engedélyezett keretek kozott az illetékes szervezeti egységek a jelen utasitdsban
meghatarozottakon kiviil egyéb — tudomdnyos jellegii— nyilvantartasokat vezessenek.



3.) A Szépmiivészeti Muzeum térekszik arra, hogy intézményben 6rzott kulturélis javak az R.-ben
meghatdrozottak szerint szamitogépes uton is nyilvan legyenek tartva. A szamitoégépes
nyilvantartasra valo 4tallas elokészitése érdekében a jelen féigazgatoi utasitas hatalybalépését
kovetd szerzeményesések esetében az illetékes gylijteményi osztalyok a sajat gyljteménybe
keriil6, egyedileg kezelheté kulturalis javak szakleltarkdnyvi adatait a TMS rendszerben is
kotelesek rogziteni.

4) A muzealis nyilvantartasokkal Osszefiiggésben felmeriilt kérdésekben vita esetén — a
Foigazgatoi Titkarsaggal tortént konzultaciot kovetéen — az illetékes tudomanyos foigazgato-

helyettesek dontenek.
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