4, szama melléklet

ALLOMANYVEDELMI ELOIRASOK, SZALLITAS

1. ALLOMANYVEDELMI ELOIRASOK
1.1. Altalinos kivetelmények

1.1.1. A konyvtari dokumentumok fizikai sériilésének és barmilyen mas karosodasanak
elkeriilése érdekében a legnagyobb gondossaggal kell eljarni.
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1.1.2. Ajénlattevo  koteles megtenni a  megelozd  dllomdnyvédelmi intézkedéseket,
valamint felel a feladat elvégzése soran az dlloméanyvédelmi elbirasok betartasaért.

1.1.3. A tarolas soran nagyfoku gondossagot igényel: a kotetek elhelyezése; ovni kell a
koteteket a tiiz0 naptol, a flitotestektél vagy barmely mas okbol bekodvetkezod
sz€lsOségesen magas homérséklettdl, a paratartalomtol, a nedvességtol, és a
szennyez6désektol. Ajanlatkérd felhivja Ajanlattevd figyelmét, hogy tliz esetén
vizzel oltani tilos! Kiemelten fontos az elektromos vezetékek ¢s berendezések
hibdjabdl vagy mas okbdl szarmazé tiizeset elkertilése.

1.1.4. Allomanyvédelmi kérdésekben elézetesen konzultdlni kell Ajanlatkérd altal kijelslt
koényvtari munkatarsakkal. A Kisérolapban foglaltakra minden esetben tekintettel
kell lenni. A munka soran felmeriilt tovabbi kérdések esetén kotelezd a konzultacio
az Ajanlatkérd altal kijeldlt munkatarssal.

1.1.5. Ajanlatkér6 a tarolas koriilményeit, a feldolgozasi és kitészeti munkakat barmikor,
elozetes értesités nélkiil ellendrizheti.

1.2. A dokumentumok elokészitése

1.2.1. A dokumentumokroél egyedi, vagy csoportos Kisérolap késziilt, amely tartalmazza a
kotetekre, flizetekre vonatkozd terjedelmi, szerkezeti ¢és dllapotukra vonatkozd
legfontosabb informaciokat. A Kisér6lap egy masolati példanya kiséri a
dokumentumokat.

1.2.2. A Kisér6lap minden egyes dokumentum vagy dokumentumcsoport vonatkozasaban
meghatarozza a digitalizalas modjat. Ett6l Ajanlattevé kizarolag abban az esetben
térhet el, ha ajanlatdban Gigy nyilatkozott, hogy valamennyi kétetet a dokumentum
fizikai egységének megorzésével digitalizal.

1.2.3. A koteteknek a digitalizalas helyszinére torténd szallitasaért Ajanlatkéro, a kotészet
helyszinére torténd elszallitasaért és visszaszallitasaért Ajanlattevd tartozik
felelosséggel. A dokumentumok széllitasara ezen esetekben is kotelezd Ajanlatkérd
altal a széllitasokhoz rendelkezésre bocsatott ladak hasznalata. Ett6l Ajanlattevo csak
Ajanlatkéro kiilon — irasos — engedélyével térhet el.

1.3. A dokumentumok atadasa, atvétele

1.3.1. A konyvtari dokumentumok Ajanlattevd altal torténd atvételére kizardlag tételes
atadas-atvételi jegyzokonyv ellenében keriilhet sor, amely tartalmazza az atadasra
keriil6 dokumentumok csoportjait és sorrend;jét is.



1.3.2. Az dtadas-atvételi jegyzokonyv mellékletét képezik az egyes dokumentumokban
clhelyezett allapotfelmérd Kisérdlapok.

1.3.3. Ajanlatkéré az allapotfelméré lapokat (Kisérolapok) papirformatumban, igény
esetén adatbazis (Acces), vagy Excel tablazat formatumban is rendelkezésre bocsatja.
Eltérés esetén a papir formatumu kisérélap tekintendd mérvadonak.

1.3.4. A visszavétel soran Ajanlatkéré a dokumentumokat az Kisérélap tartalma
(megallapitasai) alapjan ellen6rzi.

1.3.5. Amennyiben valamely dokumentum megsériil, Megrendeld a dokumentum
elszallitasakor és visszaszallitasakor késziilt kisérélapok, és a sériilt dokumentum
alapjan fliggetlen szakértovel becsiilteti fel a keletkezett értékestkkenést, amely
megtéritésére Vallalkozo kiteles.

1.3.6. A dokumentumokrol egyedi, vagy csoportos Kisérolap késziilt, amely tartalmazza a
kotetek allapotara vonatkozd legfontosabb informéciokat, ebben a sériilt oldalak
regisztralasra keriiltek. Ajanlattevének nem feladata a sériilt oldalak javitasa. Ha az
Ajéanlattevd olyan sulyos sériilést észlel, amely érdemben befolyasolja a miiszaki
paraméterck teljesiilését, vagy a munkafolyamat a dokumentum tovéabbi silyos
karosodasat okozza, akkor kiteles egyeztetést kezdeményezni Ajanlatkérdvel.

1.4. A dokumentumok tirolisa a digitalizilias végzése sorin

1.4.1. A dokumentumokat a f6ldon, sugarzd6 ho, vizcsap, vagy egyéb vizes blokk
kézelében tarolni tilos, az ablakoktol legalabb 1 méter tavolsagban kell azokat
elhelyezni.

1.4.2. Az atlagos méretli (30 cm-nél kisebb) betablazott kotetek tarolasa kizardlag
polcokon térténhet, a dokumentumokat nem tal szorosan egymas mellé kell allitani.
Konyvtamaszok hasznalata megengedett.

1.4.3. Az atlagosnal nagyobb méretii és silyosabb koteteket fektetve, vizszintesen kell
tarolni.

1.44. A kemény kotés nélkiili koteteket, folyoiratcsomokat, brosurdkat vagy sériilt
koteteket — méretiikre tekintet nélkiil — fektetve kell tarolni, oly modon, hogy az
egymason clhelyezett egységek ne karositsak egymast.

1.4.5. A tarolas soran kiilénosen tekintettel kell lenni Az allomanyvédelmi eldirasok 1.1.3
pontjéra.

1.5. A dokumentumok védelme a digitalizilis végzése soran

1.5.1. A kézzel lapozandé dokumentumokat csak megfelelé gondossaggal, tiszta, szaraz
kézzel szabad kezelni.

1.5.2. A gépi lapozas bedllitasat minden egyes dokumentumnal a papir térékenységéhez
kell igazitani.

1.5.3. A lapra vaghato digitalizalt miiveknél kiilonds gondot kell forditani a lapok eredeti
sorrendjének helyreallitasara.

1.5.4. A feladat elvégzése soran torekedni kell arra, hogy a dokumentumok lapjaiban,
kotésében Gjabb sériilések, szakadasok ne keletkezzenek. Fokozott 6vatossaggal kell



kezelni az A4-nél nagyobb, az A6-nal kisebb, illetve 1-4 iv terjedelmd, valamint az
cgyes kotetekben 1évo, azoktol altalaban eltéré méretd, kihajthaté mellékleteket.

1.5.5. A feladat elvégzése soran — amennyiben a dokumentumot alloméanykimélé modon,

kotetben kell digitalizalni — tigyelni kell arra, hogy a kényvtest ne szakadjon ki a
kotetbol. A dokumentum fizikai egységének részleges megorzésével (6rténd
digitalizalas esetén a konyvtest kiemelését tgy kell megoldani, hogy a kdnyvtest a
lehetd legkisebb mértékben sériiljon. A kotésbol valé kiemelést kovetden a gerincet
meg kell tisztitani a ragasztotél, Nagyon vastag kotetek esetében vagas elott kisebb
tombokre kell szedni a konyvtestet. A Kisérolap ,, Eldkészités” rovatiban
Ajanlatkéré feltiintette, hogy a fiizott iveket megengedett-e¢ szétvagni, illetve a
vagasra csak ivkozépen keriilhet sor. Ragasztokitéses miivek esetében ugyan ez a
rovat tartalmazza, ha a lapra szedés csak tisztitassal, vagas nélkiil megengedett.

1.5.6. Kiilondsen nagy figyelmet és gondossagot igényelnek:

— az 1880-1920 kozott megjelent kotetek,

— a kihajthat6 mellékletek (amelyek a hajtogatis mentén kdnnyen
elszakadhatnak),

— atoredezett lapszeli dokumentumok.

1.5.7. A dokumentum sériilése esetén Ajanlattevd koteles a dokumentumot boritékba,

tékaba helyezni (ajanlott: savmentes offset papir). Milanyag dosszié hasznalata tilos.

SZALLITASOK

2.1

2.2,

2.3

A digitalizalasra keriilo koteteknek az Orszaggylilési Konyvtar V. keriilet Kossuth
Lajos tér 1-3. és a XVIII. Kkeriilet Nagyenyed utca 18. szam alatti épiiletei kozotti
szallitasa Ajanlatkérd feladata, a kotészeti tevékenység elvégzésének sziikségessége
esetén a kotészet helyszinére torténé szallitds, illetve visszaszallitds Ajanlattevo
feladatat képezi.

A kotetek el- és a visszaszéllitisanak idépontjait a szerzédés mellékletét képezod
teljesitési litemterv tartalmazza.

Valamennyi kétetet az Ajanlattevotol valo atvétel helyszinén kell atadni Ajanlatkérd
részére.





