KITOLTESI UTMUTATO
A 2024. évben folytatott kulturalis tevékenységekrol szolo OSAP 2571-es
jelentés
levéltarak szakmai tirlapjahoz

Altalanos tudnivalék

Az adatgytijtést az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Programrol szold 388/2017. (XII.13.) Korm.
rendelet irja eld.

Jogszabalyi hivatkozasok:

Ltv: 1995. évi LXVL torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl
R: 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével
Osszefiiggd szakmai kovetelményekrol

Az elektronikus adatszolgaltatas a https://kulturalisstatisztika.hu_ oldalon torténik. Az adatlap szakmai
részet 2025. januar 31-ig kell kitdlteni és lezarni. A civil szervezetek szdmara janudri hatariddig még
rendelkezésre nem allo pénziigyi adatok potlasara és lezarasara 2025. majus 25-ig lesz lehetdség. A
teljesitési igazolast nem kell bekiildeni, csak megdrizni, mert ezzel tudjak igazolni az adatszolgaltatas
meglétét.

Az adatszolgaltato szervezeti helyzete:

Onallo szervezet: A statisztikaban jelentett levéltari tevékenységet 6nalloan ellatd szervezet, ha tovabbi
azonos tevékenységet ellatd szervezeti egysége nincs és onallo addészammal rendelkezik, nincs
anyaintézménye, egy folirlapot és egy levéltari szakmai Grlapot tolt ki.

Anyaszervezet: az a szervezet, amely onallé adészammal rendelkezik és tovabbi levéltari vagy egyéb
kulturalis tevékenységet ellatd, alarendelt szervezeti egységei, tagintézményei vannak. A szakmai
trlapokat tagszervezetenként kell kitolteni. Amennyiben az anyaszervezet bizonyos adatait (pl.
pénziigyi, munkaiigyi, allomanyi) nem tudja megbontani a tagszervezetekre, gy az anyaszervezet
szakmai lrlapjan kérjiik jelenteni. Féurlap csak az anyaszervezethez tartozik, itt sszesiti a program a
tagszervezetek szakmai tlrlapjain megadott pénziigyi és munkaiigyi 1étszamadatokat. A féiirlapot az
anyaszervezet adminisztratora hagyja jova és zarja le. Ha az anyaszervezet nem kulturalis intézmény,
(pl. egyhaz, egyetem) csak a tagszervezete lat el levéltari tevékenységet, akkor az anyaszervezetrdl egy
tires, sziineteld szakmai {rlapot kell lezarni.

Tagszervezet: az a levéltari tevékenységet ellatdo szervezeti egység, tagintézmény, telephely,
kiallitohely, amely 6nallé6 adészammal nem rendelkezik.

Miikodési modja:

A felsorolt lehet6ségek koziil a levéltari tevékenységet ellatd szervezet mitkodési modjat kell jeldlni.
Sziinetel6 az a szervezet, amelyik a targyévben vagy a targyév végén mar nem mikodik, mert pl.
felujitas alatt van az épiilete, vagy mas okbol id6legesen felfiiggesztette miikodését.

Megsziint: Jogutod nélkiili megsziinés esetén a megsziinés évérdl egy megsziintetd jelentést kell leadni.

Miikodés jellege:
A felsorolt lehetdségek koziil a levéltari tevékenységet ellatdo szervezet miikdodésének jellegét kell
jelolni.

Miikodési, nyitvatartasi idé heti atlagos oraszama:

Példa a nyitvatartasi id6 heti draszamanak kiszamitasara amennyiben eltér a nyari €s a téli idészakban a
heti nyitvatartasi id6. Amennyiben a 20. héten heti 40 6ra, a 28. héten heti 24 o6ra a nyitvatartasi ido,
akkor ,,(20*40+28%24)/(20+28)=31" 6ra az atlagos heti nyitvatartasi idG.

Gazdalkodas modja: A felsorolt lehetdségek koziil a levéltarii tevékenységet ellatdé szervezet
gazdalkodasi modjat kell bejeldlni.
Onallo: sajat gazdasagi szervezettel rendelkezik, vagy gazdalkodasat onmaga latja el.


https://kulturalisstatisztika.hu/

Nem 6nallé: sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, vagy gazdalkodasi feladatait egyéb szervezet
latja el.

1-10. és 18. tdblaban (A) az adott targyévre vonatkozd adatokakt kell megadni.
A 11-17. tablaban (B) pedig a teljes levéltari anyagra vonatkozo altalanos adatok kertilnek
feltiintetésre.

1.1. tablazat Pénziigyi adatok (csak levéltari tevékenység vonatkozasaban)
Az adott statisztikai egységnek csak a jelentett levéltari tevékenységgel
kapcsolatos adatait kérjilk megadni a tablazatban. (A szervezet mads, az adott
statisztikdban jelentett tevékenységén kiviili pl. koézmiivelddési, konyvtari
tevékenységéhez kapcsolodo pénziigyi adatai nélkiil.)
A tablazat kitoltése az 6nalloan gazdalkodo szervezetek szamara kotelez6. A nem
6nallo gazdalkoddsu szervezetek abban az esetben toltik ki a tablazatot, ha meg
tudjak bontani, illetve ha meg tudjak becsiilni az adatokat.
Abban az esetben, ha az anyaszervezet nem tudja megbontani az adatokat az
adatszolgaltatd tagszervezeteire, akkor csak az anyaszervezet szakmai trlapjan
toltse ezt a tabldzatot és a tagszervezetek szakmai trlapjain ne, mert az
halmozodast okozna az adatokban. A tagszervezetek szakmai irlapjan
megadott pénziigyi adatokat az anyaszervezet féiirlapjan osszesiti a
program.

Az adatokat brutté értéken, ezer Ft-ban kérjiikk megadni. (pl. 100 ezer Ft ezer Ft-
ban megadva igy néz ki: 100, tehat ezerrel osztjuk az dsszeget)

1. sor: Miikodési bevételek

- egyéb sajat bevetel (aru- és készletértékesités, szolgaltatasok ellenértéke,
tovabbszamlazott (kozvetitett) szolgaltatasok értéke), kotbér, egyéb
kartérités,
bérleti és lizingdij bevételek, intézményi ellatasi dijak, alkalmazottak
téritése,

- Afa-bevételek és visszateriilesek,

- hozam és kamatbevételek,

miikodeési célu pénzeszkozatvétel allamhaztartason kiviilrol.

2. sor: A mikodési bevételbél a jegybevételt, részvételi-és tagdijbevételt kérjik
feltlintetni, ezer forintban.
3. sor: Felhalmozasi és tokejellegli bevételek

- targyi eszkozok és immaterialis javak értékesitéese,
- pénziigyi befektetések bevételei,
felhalmozasi célu pénzeszkozatvétel allamhaztartason kiviilrol.

4. sor: Tamogatasok, kiegészitések, atvett pénzeszkdzok: A tamogatasok, kiegészitések
¢s atvett pénzeszkdzok sorban megadott 6sszeg nem lehet kevesebb, mintaz 5., 6.
¢€s 7. sorok Osszege.

5. sor: A tamogatasok, kiegészitések és atvett pénzeszkdzok Gsszegébdl (4. sor) kiilon
kell feltiintetni a szerzOdéssel, allamhaztartason beliilrél szarmazo kézponti
koltségvetési tamogatast.

6. sor: A tamogatasok, kiegészitések és atvett pénzeszkozok 6sszegébdl (4. sor) kiilon
kell feltlintetni a fenntartoi tamogatdst, amely az onkormanyzat vagy egyéb
fenntarto6 sajat raforditasat, onerejét jelenti.

7. sor: A tamogatasok, kiegészitések és atvett pénzeszkozok Osszegébdl kiilon kell
feltlintetni a pdlydzati tamogatast (tamogatds értékii bevételek).

8. sor A palyazati tamogatasok 0sszegébdl (7. sor) az EU forrasbol kapott tamogatas.

9. sor: A mecenatiira a mivészetek, kultira ¢és tudomanyok tdmogatasanak

hagyomanyos formaja, amely soran maganszemélyek, vallalkozasok vagy
alapitvanyok anyagi vagy egyéb tamogatast nyudjtanak kulturalis, mivészeti, vagy
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10.

12.

13.
14.

15.

16.
17.
18.

20. sor:

1.2. tablazat

2. tablazat

1-5. oszlop:

3. oszlop:

Sor:

Sor:

SOr:
SOr:

Sor:

sor:

sor:
SOor:

kozosségi  tevékenységek szamara anélkiil, hogy koézvetlen iizleti vagy
reklamcélokat szolgalnanak. A mecénasok tobbnyire személyes elkotelez6désbol
vagy tarsadalmi felelésségvallalasbol nytjtanak tamogatast, ami lehet anyagi
jellegli, de akar szolgaltatasok, eszkozok, helyiségek biztositasa is. A
szponzoracié kereskedelmi vagy marketing célzati, a tdmogatast biztosito
szponzorok célja, hogy Tzleti elényokhéz jussanak, példaul reklam,
markaismertség novelése vagy iizleti kapcsolatos erdsitése révén.

Egyéb bevétel pl.: hitelek, értékpapirok, tamogatasi kolcsondk visszatériilése és
igénybevétele, pénzforgalom nélkiili bevételek, fiiggd, atfutd, kiegyenlitd, ill.
tovabbadasi (lebonyolitasi) célu bevételek eldiranyzata ¢€s teljesitése.

Személyi juttatdsok Az 1. tablazatban szerepld munkaligyi létszammal a
harmonizacidt biztositani sziikséges.

A 12. sor 6sszegébdl a munkaviszonyban foglalkoztatottak személyi koltségei.
Munkaadokat terhel0 jarulékok Az 1. tdblazatban szerepld munkaiigyi 1étszammal
a harmonizaciot biztositani sziikséges.

Dologi és egyéb folyd kiadasok: ide tartozik tobbek kozott a vallalkozoi dij,
valamint a rezsikoltség is.

Feltjitasi kiadasok

Felhalmozasi kiadasok

Egyéb kiadasok: hitelek, kolcsonok nyujtasa és torlesztése, értékpapirok bevaltasa
¢s vasarlasa, pénzforgalom nélkiili kiadasok, fliggd, atfuto, kiegyenlitd, ill.
tovabbadasi (lebonyolitasi) célu kiadasok eldiranyzata és teljesitése. (Az Osszes,
el6zéekbe nem besorolhato kiadasok.)

A kiadasokbél (19. sor) az AFA és egyéb adéjellegii kiadasokat kell
feltiintetni.

Targyévi pénzmaradvany

Itt a targyévi pénzmaradvany Osszege szerepel. A bevételek ¢s a kiadasok
kiilonbozete adja a targyévi pénzmaradvany Osszegét.

Munkaiigyi létszamadatok (csak levéltari tevékenység vonatkozasaban)

Az egész évben mikdodok a beszamolasi év december 31.-i 1étszamnak, az
id6szakosan mitkodok a miikddési idészak utolsd napjanak megfeleld 1étszamnak
megfelelden toltsék ki a tablazatot.

Nem tartozik a munkaiigyi létszamba:

- A gazdasagi tarsasag azon tulajdonos tagja, aki személyesen nem vesz
részt a vallalkozas tevékenységében;

- Az egyszeri, eseti megbizasi szerzodéssel, nem munkarend szerint és
nem folyamatosan munkat végzok;

Az alkalmi munkavallalok, akiknek a folyamatos munkavégzése az 5 munkanapot
nem haladja meg.

Munkavégzésre iranyulo jogviszonyban allok:

- Munkaviszonyban 4allok (hatarozott, vagy hatarozatlan idore
munkaszerzédéssel jon létre a munkaviszony, lehet teljes- és
részmunkaidds, a jogok és kotelezettségek tekintetében az MT az
iranyado);

- Megbizasi jogviszonyban allok (a megallapodds nem tartalmazza
automatikusan azokat a jogokat, amelyeket a munkaviszonyban
alloknak

A részmunkaidds 1étszam atszamitdsa: A részmunkaidés munkavallalo
altal ténylegesen teljesitett munkadraszamot kell osztani egy teljes
munkaid6ben foglalkoztatottra esé teljesitett munkadraszammal. Pl.
egy teljes munkaidében foglalkoztatott havi 174 orat teljesit, akkor a 2
6 havi 40 és 1 16 120 orat teljesito részmunkaidds atszamitott 1étszama
(2*40+1*120)/174=1,15 fo.



6.-7. oszlop:

3. tablazat

4. tablazat

4.1. tablazat

4.2. tablazat

4.3. tablazat

5. tablazat
5.1. tablazat

Egyéb foglalkoztatottak:
- Egyéni vallalkozo és az egyéni- és tarsas vallalkozasnal
foglalkoztatott nem fizetett segité csaladtag;
- Tarsas vallalkozas azon tagjai, akik dijazasban nem részestilnek;
- Gazdasagi szervezet tevékenységében tarsadalmi munkaban
résztvevo, de dijazasban nem részesiilo munkavallalok.

Iletékességi teriilet feliigyelete
Az iratképzd szerveknél végzett iratkezelés ellendrzések, a véleményezett
iratkezelési szabalyzatok és az iratselejtezések jovahagyasanak adatai a szervek
szama ¢és az alkalmak szdma szerint kozlend6. Egy szervhez tobb alkalom is
tartozhat.
Levéltari iratatvétel
A levéltari iratatvételek adatai nem feltétleniil egyeznek meg az adott évben
nyilvantartasba is vett iratok adataival. Itt minden, az adott targyévben atvett irat
adatat meg kell adni, nem csak azokat, amelyek allomanyba keriiltek. Ez utébbiak
adatait az A.6. pontban kiilon is meg kell adni.
Papiralapu iratok
Az adott targyévben atvett iratok terjedelmi adatai. Az illetékességbdl, valamint a
gyljtokori tevékenység soran (vétel, ajandék), illetve a letétbe atvett iratok adatait
kiilon kell megadni. Iratfolyométerben, illetve darabszamban nyilvantartott iratok
esetében azok szamaban és tipusdban (pl. Fénykép, Fényképalbum, Nyomdlemez
(nyomdatechnikai), Oklevél, Pecsétlenyomat, Pecsétnyomo (Bélyegzo), Térkép,
Tervrajz). A darabszamban nyilvan tartott iratok esetében a mez6t szabad
szovegesen toltjiik ki: pl. 2 db Pecsétnyomd, 3 db Tervrajz
Nem papir alapu analég adathordozon 1évé iratok
A nem papiralapu iratok esetében meg kell hatarozni az adathordozot: pl.
Audiokazetta, Bakelitlemez, Betamax (Beta) kazetta, Diafilmfelvétel,
Direktpozitiv,  Filmnegativcsik,  Filmnegativtekercs, = Hangszalagtekercs,
Mikrofilm (sikfilm), Mikrofilmtekercs (duplikat negativ/negativ/pozitiv),
Mozgéfilmtekercs, Negativ film, Pozitiv papir filmtekercs, Uvegnegativ, VHS-
kazetta. Meg kell adni ezek szamat. Az adathordozon tarolt iratok terjedelmét is
adjuk meg, amennyiben ez ismert, példaul mikrofilmek esetében a felvételek
szamaban, hang- vagy filmanyag esetében a lejatszasi idében. pl. 10 db Mikrofilm
(35 mm pozitiv): 7814 mikrofilmfelvétel, vagy pl. 12 db Audiokazetta: 11 6ra 25
perc). Elektronikus adathordozokat (pl. Floppy, CD, DVD is fel lehet tiintetni itt,
amennyiben nem lettek még allomanyba véve.
Elektronikus iratok
Az elektronikus formaban tarolt iratok kozleveéltari atvételének eljarasrendjérol és
miiszaki kovetelményeir6l 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendeletnek megfelelden az
adott targyévben atvett elektronikus iratok adatait az atvétel tipusa alapjan kell
megadni. Ezek lehetnek:
1. Tanusitott iratkezelési szoftverbol torténd atvétel
2. Nem tanusitott iratkezelési szoftverb6l torténd atvétel iktatasi
iratnyilvantartassal
3. Nem tanusitott iratkezelési szoftverbdl torténd atvétel nem iktatasi tipusu
iratnyilvantartassal, iratszinti metaadatokkal
4. Atvétel nem iratszint(i metaadatokkal
Minden egyes tipus esetén meg kell adni az (1.) atvételi esetek szamat, 2. a fajlok
szamat, 3. a fajlok méretét (GB-ban).
Levéltari anyag 6rzése
Allomanyvédelemi feladatok
Az adatokat tevékenység tipusonként kell megadni egyrészt a sajat mithelyben
végzett (ezen beliil 1. a levéltar sajat anyagat, 2. mas intézmény anyagat (beleértve
a kiils6 megrendelés alapjan végzett munkat is), 3. nem levéltari anyagot érintd),
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5.2. tablazat
1. sor:
2. sor:

3. sor:

6. tablazat
6.1. tablazat

1. oszlop:

masrészt 4. a levéltar sajat anyagabol mas mithelyben végeztetett munkak szerinti
bontasban. A sorok végén az egyes tevékenységtipusokat 6sszegezni kell.
1. Fert6tlenités (ifm)
A fert6tlenités adatait a fertétlenitett anyag iratfolyométer terjedelmében kell
megadni.
2. Savtalanitas (ifm)
A savtalanitas adatait a savtalanitott anyag iratfolydométer terjedelmében kell
megadni.
3. Restauralas
A restauralasi munkafolyamat a sériilt, karosodott levéltari anyag sériiltségének,
karosodottsaganak megsziintetésére iranyul.
Mennyiségi adatait a restauralt levéltari anyag fajtaja szerint, az egyes fajtakra
jellemzdé mennyiségben kell megadni:

o f6lio terjedelemben: iratok restauralasa esetén, valamint kotetek

restauralasa esetén akkor, ha az az egyes lapokat is restauralni kell,
e darabszamban: oklevelek, pecsétek, fotok, filmek, {iivegnegativok,
mutargyak restauralasa esetén

e m2-ben: nagy formatumu térképek és tervrajzok restauralasa esetén..
4. Konzerval6 kezelés
A konzervalo kezelés a fizikailag sériilt, karosodott iratok allapotanak
stabilizalasara, a tovabbi karosodds megel6zésére iranyulo, altaldban a minimalis
beavatkozas elvét kdveté munkafolyamat.
Mennyiségi adatait a konzervalt levéltari anyag fajtaja szerint, az egyes fajtakra
jellemzé mennyiségben kell megadni: iratok konzervalasa esetén, valamint
kotetek konzervalasa esetén akkor, ha az az egyes lapokat is konzervalni kell, folio
terjedelemben; oklevelek, pecsétek, fotok, filmek, iivegnegativok, miitargyak,
kotetek konzervalasa esetén darabszamban; nagy formatumu térképek és
tervrajzok konzervalasa esetén m2-ben.
5. Konyvkotés
A targyévben bekotott kotetek Osszesitett darabszamat kell megadni, ezen beliil
kiilon a bor- és vaszonkotésii kotetek darabszamat, valamint az egyedileg készitett
taroloeszk6zok darabszamat.
6. Allomanyvédelmi dobozolas (ifm)
Az adott évben allomanyvédelmi célbol atdobozolt, un. ,,savmentes” dobozokba
athelyezett iratok terjedelme iratfolyométerben.
7. Nemesmasolatok készitése A levéltar altal készitett nemesmasolatok,
,mitargymasolatok” szama..
Levéltari anyagroél készitett masolatok (reprografia)
A levéltar sajat anyagardl az adott targyévben biztonsagi vagy mas célbol készitett
masolatok alabbi terjedelmi adatait kell megadni.
Biztonsagi mikrofilmek esetében a felvételek szama.
Digitalis masolatok (szoveg- és képfajlok) esetében a felvételek és a fajlok szama,
valamint a fajlok mérete GB-ban.
Audio ¢és video anyagok (audio és videofajlok) digitalizalasa esetén a fajlok
szama, valamint a f4jlok mérete GB-ban, tovabba a felvételek lejatszasi ideje
(6ra:perc).
A nyilvantartott levéltari anyag terjedelmének valtozasai
Novekedés
Az adott évben allomanyba vett (nyilvantartott) iratok terjedelmi adatait kell
megadni az allomanyba vétel jogcime szerinti (illetékesség, gyljtokor, letét,
reprografia (sajat anyagrol) bontasban. Technikai névekedés alatt azt a valtozast
kell feltintetni, amely egy rendezés, vagy atdobozolés utan a nyilvantartasokban
keletkezik.
Az iratfolyométerben nyilvantartott iratokat iratfolydméterben kell megadni.



2. oszlop:

3. oszlop:

4. oszlop:

5. oszlop:

6. oszlop:
7. oszlop:
8. oszlop:
6.2. tablazat

. oszlop:
. oszlop:

N —

3. oszlop:

4. oszlop:

5. oszlop:

6. oszlop:
7. oszlop:
8. oszlop:

A darabszamban megadott iratokat az iratok dsszdarabszamaban kell megadni (pl.
2 fénykép és 2 tervrajz esetén a valasz: 4).

A darabszamban megadott iratokat darabszam ¢és fajta (pl. Fénykép,
Fényképalbum, Nyomolemez (nyomdatechnikai), Oklevél, Pecsétlenyomat,
Pecsétnyomo (Bélyegzd), Térkép, Tervrajz) alapjan szabad szovegesen is meg
adni: pl. 2 db Pecsétnyomo, 3 db Tervrajz.

A nem papir alapu adathordozok szerint nyilvantartott iratok esetében akkor kell
megadni az adathordozo6t, ha az azokon tarolt konkrét iratok szintjéig nem megy
le a nyilvantartas, igy darabszinten nem jelennek meg. Ebben az esetben meg kell
adni a nyilvantartott adathordozok Osszdarabszamat (pl. 10 Mikrofilm és 40
Audiokazetta = 50).

Itt kell megadni a nem papir alapt adathordozok szerint nyilvantartott iratok
esetében egyes fajtanként (pl. Audiokazetta, Bakelitlemez, Betamax (Beta)
kazetta, Diafilmfelvétel, Direktpozitiv, Filmnegativesik, Filmnegativtekercs,
Hangszalagtekercs, = Mikrofilm  (sikfilm), = Mikrofilmtekercs  (duplikat
negativ/negativ/pozitiv), Mozgofilmtekercs, Negativ film, Pozitiv papir
filmtekercs, Uvegnegativ, VHS-kazetta) a darabszdmot. Amennyiben lehetséges
az adathordozokon térolt iratok terjedelmét itt kell szabadszévegesen megadni: pl.
10 db Mikrofilm (35 mm pozitiv): 7814 mikrofilmfelvétel, 12 db Audiokazetta:
11 ora 25 perc). Elektronikus adathordozdkat (pl. Floppy, CD, DVD) lehetdség
szerint mar ne vegyiink allomanyba.

Elektronikus iratok esetében az érintett leirasi egységek szamat kell megadni.
Elektronikus iratok esetében az archivalt fajlok szamat kell megadni.
Elektronikus iratok esetében méretét GB-ban kell megadni.

Csokkenés

A nyilvantartott levéltari anyag terjedelmében az adott évben bekovetkezett
csokkenésre (fogyatékra) vonatkozoé terjedelmi adatokat kell megadni a csdkkenés
jogcime szerinti (selejtezés, atadas, letét visszaadasa, bontasban. Technikai
csokkenés alatt azt a valtozast kell feltiintetni, amely pl. egy rendezés, vagy
atdobozolas utan a nyilvantartasokban keletkezik.

Az iratfolyométerben nyilvantartott iratokat iratfolydméterben kell megadni.

A darabszamban megadott iratokat az iratok dsszdarabszamaban kell megadni (pl.
2 fénykeép és 2 tervrajz esetén a valasz: 4).

A darabszamban megadott iratokat darabszam ¢és fajta (pl. Fénykép,
Fényképalbum, Nyomolemez (nyomdatechnikai), Oklevél, Pecsétlenyomat,
Pecsétnyomo (Bélyegzo), Térkép, Tervrajz) alapjan szabad szovegesen is meg
adni: pl. 2 db Pecsétnyomo, 3 db Tervrajz.

A nem papir alapu adathordozdk szerint nyilvantartott iratok esetében akkor kell
megadni az adathordozo6t, ha az azokon tarolt konkrét iratok szintjéig nem megy
le a nyilvantartas, igy darabszinten nem jelennek meg. Ebben az esetben meg kell
adni a nyilvantartott adathordozok 6sszdarabszamat (pl. 10 Mikrofilm és 40
Audiokazetta = 50).

Itt kell megadni a nem papir alapt adathordozok szerint nyilvantartott iratok
esetében egyes fajtanként (pl. Audiokazetta, Bakelitlemez, Betamax (Beta)
kazetta, Diafilmfelvétel, Direktpozitiv, Filmnegativcsik, Filmnegativtekercs,
Hangszalagtekercs, = Mikrofilm  (sikfilm), = Mikrofilmtekercs  (duplikat
negativ/negativ/pozitiv), Mozgoéfilmtekercs, Negativ film, Pozitiv papir
filmtekercs, Uvegnegativ, VHS-kazetta) a darabszdmot. Amennyiben lehetséges
az adathordozokon tarolt iratok terjedelmét itt kell szabadszdvegesen megadni: pl.
10 db Mikrofilm (35 mm pozitiv): 7814 mikrofilmfelvétel, 12 db Audiokazetta:
11 ora 25 perc). Elektronikus adathordozdkat (pl. Floppy, CD, DVD) lehetdség
szerint mar ne vegyiink allomanyba.

Elektronikus iratok esetében az érintett leirasi egységek szamat kell megadni.
Elektronikus iratok esetében az archivalt fajlok szamat kell megadni.
Elektronikus iratok esetében méretét GB-ban kell megadni.
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7. tablazat
7.1. tablazat

. oszlop:
. oszlop:

N —

3. oszlop:

4. oszlop:

5. oszlop:

6. oszlop:
7. oszlop:
8. oszlop:
7.2. tablazat

1-3. oszlop:
4-6. oszlop:

7-9. oszlop:

1.,4.,7. oszlop:
2., 5., 8. oszlop:

3.,6.,9. oszlop:

8. tablazat
8.1. tablazat
1. sor:

Levéltari anyag feldolgozasa

Rendezés, selejtezés

A levéltari anyagon az adott évben elvégzett rendezési selejtezési tevékenységek
terjedelmi adatait kell megadni az 1-13. sorokban felsorolt tevékenységek szerinti
bontasban.

Az iratfolyométerben nyilvantartott iratokat iratfolydméterben kell megadni.

A darabszamban megadott iratokat az iratok 6sszdarabszamaban kell megadni (pl.
120 fénykép és 120 tervrajz esetén a valasz: 240).

A darabszdmban megadott iratokat darabszdm és fajta (pl. Fénykép,
Fényképalbum, Nyomolemez (nyomdatechnikai), Oklevél, Pecsétlenyomat,
Pecsétnyomo (Bélyegzo), Térkép, Tervrajz) alapjan szabad szovegesen is meg
adni: pl. 2 db Pecsétnyomd, 3 db Tervrajz.

A nem papir alapu adathordozok szerint nyilvantartott iratok esetében akkor kell
megadni az adathordozo6t, ha az azokon tarolt konkrét iratok szintjéig nem megy
le a nyilvantartas, igy darabszinten nem jelennek meg. Ebben az esetben meg kell
adni a nyilvantartott adathordozok 6sszdarabszamat (pl. 10 Mikrofilm és 40
Audiokazetta = 50).

Itt kell megadni a nem papir alapt adathordozok szerint nyilvantartott iratok
esetében egyes fajtanként (pl. Audiokazetta, Bakelitlemez, Betamax (Beta)
kazetta, Diafilmfelvétel, Direktpozitiv, Filmnegativcsik, Filmnegativtekercs,
Hangszalagtekercs, = Mikrofilm  (sikfilm), = Mikrofilmtekercs  (duplikat
negativ/negativ/pozitiv), Mozgofilmtekercs, Negativ film, Pozitiv papir
filmtekercs, Uvegnegativ, VHS-kazetta) a darabszdmot. Amennyiben lehetséges
az adathordozdkon tarolt iratok terjedelmét itt kell szabadszovegesen megadni: pl.
10 db Mikrofilm (35 mm pozitiv): 7814 mikrofilmfelvétel, 12 db Audiokazetta:
11 ora 25 perc).

Elektronikus iratok esetében az érintett leirasi egységek szamat kell megadni.
Elektronikus iratok esetében az archivalt fajlok szamat kell megadni.
Elektronikus iratok esetében méretét GB-ban kell megadni.

Nyilvantartas, leiras, segédletkészités

Az adott évben elvégzett nyilvantartasi és segédletkészitési feladatok adatai.

Az adatokat az egyes tevékenységek (1-19. sor) szerinti bontasban kell megadni.
A minimalis szint azt jelenti, hogy a levéltari anyagrol készitett nyilvantartas,
leiras, segédlet tartalmazza a levéltari egység azonositasahoz sziikséges adatokat:
jelzet, cim, évkor, terjedelem, szint. A megfeleld szint azt jelenti, hogy az
azonositdé adatokon tul a leiras a levéltari anyag a Kontextusra, Tartalomra és
szerkezetre, valamint a Hozzaférésére és hasznalatra vonatkozd adatokat is
tartalmazza.

A terjedelmi adatokat, harom adatcsoportban kell megadni.

Az Osszes adat minden, az adott évben elvégzett munka adatat jelenti.

Az elektronikus nyilvantartd rendszerben vezetve az adott évben elvégzett
munkabol azokat, illetve a munkdk eredményé jelenti, melyek elektronikus
nyilvantart6 rendszerbe is bevezetésre keriiltek.

Az Online elérhetd csoportban pedig csak azokat kell feltiintetni, mely
tevékenységek eredménye online is elérhetd.

A terjedelmi adatok koziil a szam oszlopban az adott tevékenységhez tartozo
levéltari/leirasi egységek, illetve rekordok darabszamat kell megadni.

Az ifm,. oszlopban az adott levéltari/leirasi egység, illetve rekordhoz tartozo
iratok terjedelmét iratfolyométerben kell megadni.

az egyéb terjedelem oszlopban az adott levéltari/leirasi egység, illetve rekordhoz
tartoz6 iratok nem iratfolyométerben kifejezett terjedelmét kell megadni.
Levéltari anyag hasznalata

Kutatok nyilvantartasa

A Ltv. 22-26. §-ai szerint szabalyozott kutatasok esetében a targyévben benyujtott
kutatasi kérelmek szamat kell megadni.
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. sor:
sor:
sor:
sor:
. sor:
8.2. tablazat
1. sor:
2. sor:
3. sor:
4. sor:
8.3. tablazat

SRV ERRN

1. sor:
2. sor:
3. sor:
8.4. tablazat
1. sor:
2. sor:
3. sor:
4. sor:

5. sor:

8.5. tablazat

9. tablazat
1. sor

2. sor

3. sor

4-15. sor

16-17. sor

18. sor

Az 1. sorbdl az online leadott kérelmek szamat kell megadni.

A targyévben elutasitott kérelmek szamat kérjiik megadni.

A latogatoi jeggyel rendelkez6 kutatok szamat kérjiik megadni.

A tudomanyos kutatok szamat kérjiik megadni.

A nem magyar allampolgérsaggal rendelkez6 kutatdok szamat kell megadni.
Kutatétermi kutatas

A targyévben elvégzett kutatotermi kutatasi esetek szamat kell megadni.

A kutatoteremben kiszolgalt kutatoi kérések szamat kérjiik megadni.

A 2. sorbol az online leadott kérések szamat kérjiik megadni.

A kutatoterem heti nyitvatartasi idejét (6raban) kell megadni.

Online kutatas

A levéltar altal a vilaghalon elhelyezett, a levéltari anyag hasznalatat eldsegitd
segédletek kutatok altali hasznalatat mutatdé mérészamokat kell megadni
segédlettipusonkénti bontasban.

Segédletadatbazisnak kell tekinteni minden olyan levéltari segédletet,
nyilvantartast, amely adatbazis formaban kutathato.

Online segédletek azok a segédletek, nyilvantartasok, melyek nem adatbazisként
kutathatdk (pl. kétrétegii pdf, word, excel fajok stb.).

Egyéb adatbazis minden egyéb online kutathat6 adatbazis.

Tajékoztatas a levéltari anyag alapjan

A kutatoknak adott irasbeli felvilagositasok szamat kell megadni.

A kutatoknak kiadott masolatok szamat kell megadni.

A R. 47. §-ban szabalyozott tajékoztatas iranti iktatott kérelmek (ligyfélszolgalat)
szamat kell megadni.

Kérjiik megadni a 3. sorbdl azoknak a kérelmeknek a szamat, melyek pozitiv
eredménnyel zarultak.

Kérjiik megadni, hogy a pozitiv eredménnyel zarult kérelmekbdl (3. sor) hany
esetben adott ki masolatot is a levéltar.

Levéltari anyag kolcsonzése

A R 49. § (1) szerint a levéltar iratot ligyviteli, kutatasi, kiallitasi és miikddési
cimen adhat kdleson. A tablazatban ezen kategoriak szerint kell megadni a levéltar
kolcsonzési eseteinek szamat.

Tudomanyos feladatok

Tudomanyos szakfeladatot ellatok szama targyév december 31-én:

A kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakdreirdl és foglalkoztatasi
kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palydzat lefolytatdsanak rendjérdl,
valamint egyes kulturalis targy( rendeletek moddositasarol 39/2020. (X. 30.)
EMMI rendelet 2. melléklete sorolja fel azokat a munkakoroket, melyekhez
tudomanyos szakfeladatok tartozhatnak.

Tudomanyos szakfeladatot ellatbk MTMT szerinti Osszesitett Hirsch-indexe
targyév december 31-én:

Az egyes munkatarsak Hirsch indexe a munkatarsak MTMT adatlapjan, a Sajat
adatok — tudomanyos tablazat meniipont alatt érhet6 el.

Targyévben kiadott kutatonapok dsszesitett szama:

A munkatarsak altal kivett kutatonapok szama

Tudomanyos szakfeladatot ellatok publikacidinak Osszesitett szama a targyében:
Munkatarsak altal készitett és megjelentetett tudomanyos kozlemények szamat
kell megadni a 4-15. sorban részletezett bontasban

A levéltar altal szervezett tudomanyos konferenciak:

A levéltar szervezésében lebonyolitott tudomanyos és szakmai konferenciak,
mihelybeszélgetések szamat, illetve a rendezvényeken résztvevok szamat kell
megadni.

Levéltari kiadvanyok szama:



19-21. sorok

22-23. sorok

24-25. sorok

10. tablazat
1. sor

2. sor:

3. sor

4. sor:

5. sor:

6. sor:

7. sor

8. sor

9. sor

10. sor:

11. sor:

A levéltar altal oOnalloan vagy mas partnerekkel kozosen megjelentetett
kiadvanyainak (tanulmanykoétet, évkonyv, segédlet, monografia, forraskiadvany,
kataldgus, olvasokonyv stb.) szamat kell megadni.

A 18. sorban szamba vett megjelentetett kiadvanyok a megjelenés formainak
(papirlapon, elektronikus hordozon, interneten) megfeleldé megoszlasban
tiintetenddk fel. A megjelenési kategoriakba sorolt Osszes kiadvany szdma meg
kell, hogy egyezzen az 18. sorban szerepeltetett kiadvany darabszammal.
Munkatarsak altal tartott tudomanyos eléadasok:

A levéltar munkatarsai altal tartott tudomdnyos eldaddsok szadmat, illetve az
el6adasokat tartd munkatarsak szamat kell megadni.

FelsOoktatasban oktatoként résztvevé munkatarsak:

A levéltar felsdoktatasi intézménynél oktatoként miikodé munkatdrsainak szamat,
valamint az altaluk tartott dsszes tandra szamat kell megadni

Kozmiivel6dési feladatok

A leveltar altal onalldoan rendezett kiallitdsok esetszamat és a kidllitdsokon
megjelent latogatok/résztvevok szamat kell megadni.

A levéltar altal mas intézménnyel kézdsen rendezett kiallitasok esetszamat és a
kiallitasokon megjelent latogatok/résztvevok szamat kell megadni.

Csoportos levéltar-latogatasok:

A kozoktatasi, koznevelési és felsdoktatasi intézmények tanéran kiviili
foglalkozasokon résztvevo csoportjain kiviili csoportok (pl. nyugdijasok,
kozintézmények, fegyveres alakulatok) latogatasainak esetszamat és a latogatok
szamat kell megadni.

A levéltari anyagra alapozott tanoran kiviili levéltari foglalkozasok, levéltari rak
és résztvevok szama:

A kozoktatasi, koznevelési és felsGoktatasi intézmények szamara tartott tanoran
kiviili foglalkozasok, levéltari orak szamat és az azokon résztvevd diakok,
hallgatok szamat kell megadni.

Iskolai tehetséggondozast segitd programok:

Azon tanoran kiviili levéltari foglalkozasok szamat és a foglalkozasokon
résztvevok szamat kell megadni, amelyek az iskolai tehetséggondozast segitik el6
(szakkorok, projektnapok, tehetséggondozo taborok).

A levéltar altal szervezett kozmiivel6dési célt rendezvények:

A levéltar szervezésében lebonyolitott kézmiivelddési programok (Miizeumok
Ejszakaja, Kulturalis Orokség Napjai, Marcius 15. stb.), kényvbemutatok,
workshopok szamat, illetve a rendezvényeken résztvevok szamat kell megadni.
A levéltar altal szervezett ismeretterjeszto eléadasok és latogatok szama:

A levéltar szervezésében lebonyolitott, érdeklddé nagykodzonségének szolo
el6adasok, ismeretterjesztd programok szamat, illetve a rendezvényeken
résztvevok szamat kell megadni.

Kozmiivelodéssel teljes vagy részmunkaidében foglalkoztatott munkatarsak
szama:

Azon munkatarsak szadma, akik munkaidejének tobb mint 25%-t a kozmiivel6dési
feladatok teszik ki.

Kozmiivelodésre forditott Osszes 6raszam egy évben:

Valamennyi munkatars altal a kozmivelddési tevékenységre forditott ido
munkadraban

Levéltarpedagogiaval teljes vagy részmunkaidében foglalkoztatott munkatarsak
széma:

Azon munkatarsak szama, akik munkaidejének tobb mint 25%-t a
levéltarpedagogiai feladatok teszik ki.

Levéltarpedagogiara forditott dsszes oraszam egy évben:

Valamennyi munkatars altal a levéltarpedagogia tevékenységre forditott ido
munkadraban



B. Altalanos adatok

11.1. tablazat
1. sor:

11.2. tablazat
11.2.1. tablazat

1-2. sor:

11.2.2. tablazat
11.2.2. tablazat
1. sor:
2. sor:
3. sor:
11.2.3. tablazat
11.2.3. tablazat
1. sor:
2. sor:
3. sor:
11.2.4. tablazat
11.2.4. tablazat
1. sor:
2. sor:
3. sor:
4. sor:

5-11. sor:

12. tablazat

12.1. tablazat

Illetékességi teriilet feliigyelete

A szervnyilvantartasban szerepld, mikodo iratképzo szervek szamat kell
megadni.

Levéltari anyag 6rzése

A levéltar altal hasznalt raktarak

A kozlevéltarak esetében a raktarmindsitést a Czikkely Tibor—Kali Csaba—Orosz
Katalin—P. Holl Adrien—Szlabey Dorottya: Allomanyvédelmi ajanlds. Budapest
2017/2022. alapjan kell elvégezni, majd a kategorianként (Optimalis, Megfeleld,
Elfogadhato, Sziikségraktar, Alkalmatlan) meg kell adni a raktarak szamat,
alapteriiletét m?-ben, a raktirak kapacitast polcfolyométerben, illetve a
raktarakban tarolt iratanyag terjedelmét iratfolydméterben, illetve mennyiségi
mérokben (pl. 10000 db oklevél, 5600 tervrajz stb.)

Maganlevéltarak esetében elegendd a raktarak Megfeleld vagy Nem megfeleld
mindsitése.

Rendelkezik-e a levéltar a 27/2015. EMMI rendelet 19. § (4)-(5) bekezdés
kovetelményeinek megfelelé informatikai alkalmazassal

Igen vagy Nem vélaszt kell adni.

Az elektronikus iratok hosszi tavii megorzésére vonatkozé adatok

Igen valasz esetén meg kell adni az elektronikus iratok hosszil tavii megdrzésére
vonatkozo6 adatokat.

Kérjiik megadni az archiv tarolo nettd Osszkapacitasat (GB-ban).

Kérjik megadni az 1. sorbol azt a mennyiséget, ami ebbél még szabadon
felhasznalhato (GB-ban).

Kérjik a legordiild listabol kivalasztani, hogy késziil-e az archiv tarolorol
rendszeres mentés.

Rendelkezik-e a levéltar sajat allomanyvédelmi miihellyel?

Igen vagy Nem vélaszt kell adni.

Allomanyvédelemmel kapcsolatos adatok

Igen valasz esetén meg kell adni az allomanyvédelemmel kapcsolatos adatokat.
Kérjiik megadni az allomanyvédelmi miithely(ek) helyiségeinek szamat.

Kérjiik megadni az allomanyvédelmi mithely(ek) dsszesitett alapteriiletét m>-ben.
Kérjiik megadni az allomanyvédelmi munkatarsak szamat.

Rendelkezik-e a levéltar sajat reprografiai miihellyel?

Igen vagy Nem valaszt kell adni.

Reprogrifiai tevékenységgel kapcsolatos adatok

Igen valasz esetén meg kell adni a reprografiai tevékenységgel kapcsolatos
adatokat.

Kérjlik megadni a reprografiai mithely(ek) helyiségeinek szamat.

Kérjiik megadni a reprografiai miihely(ek) dsszesitett alapteriiletét m-ben.
Kérjiik megadni a reprografiai munkatarsak szamat.

Igen/Nem valasszal kell jelezni, hogy torténik-e biztonsagi mikrofilmezés a
levéltarban.

A levéltar altal birtokolt digitalizalo eszk6zok szamat kell megadni,
kategorianként.

Levéltari anyag feldolgozottsaga, hozzaférhetosége

1. Terjedelem

2. Rendezettség

3. Nyilvantartas, leiras, segédletkészités

Levéltari anyag terjedelmi adatai

A levéltarban 6rzott levéltari agyag terjedelmére vonatkozo adatokat kell
megadni, adathordozok szerint BONTASBAN
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https://mnl.gov.hu/sites/default/files/melleklet_iv_2783_2022_allomanyvedelmi_1.pdf
https://mnl.gov.hu/sites/default/files/melleklet_iv_2783_2022_allomanyvedelmi_1.pdf
https://mnl.gov.hu/sites/default/files/melleklet_iv_2783_2022_allomanyvedelmi_1.pdf

12.1.1. tablazat
1. oszlop 1. sor:
1. oszlop 2-8.
sor:

2. oszlop 1. sor:
2. oszlop 2-8.
sor:

3. oszlop 1. sor:
3. oszlop 2-8.

sor:
4. oszlop:

12.1.2. tablazat
1. oszlop:
2. oszlop:
3. oszlop:

4. oszlop:

12.1.3. tablazat
1. sor:

2. sor:

12.2. tablazat

12.2.1. tablazat

1-3. oszlop:

Papir alapu iratok és azokhoz kapcsolodo specialis adathordozok

Meg kell adni a levéltari anyag terjedelmét iratfolyométerben.

Meg kell adni a levéltari anyag terjedelmét a darabszamban nyilvantartott iratok
esetében darabszamban.

Meg kell adni, hogy az 1. oszlopban iratfolyéméterben feltiintetett eredeti iratok
koziil mennyi kutathat6 digitalisan.

Meg kell adni, hogy az 1. oszlopban darabszamban feltiintetett eredeti iratok
koziil mennyi kutathaté digitlisan.

Meg kell adni, hogy az 1. oszlopban iratfolyéméterben feltiintetett eredeti iratok
koziil mennyi kutathat6 online is.

Meg kell adni, hogy az 1. oszlopban darabszamban feltiintetett eredeti iratok
koziil mennyi kutathat6 online is.

Meg kell adni, hogy mennyi anyagrol késziilt biztonsagi mikrofilmmasolat (az
eredeti iratra vonatkoz6 terjedelmi adatot kell megadni, nem pedig
mikrofilmfelvételt).

Nem papir alapu adathordozon 1évé anyag

A nem papir alapu adathordozon 1év6 anyagra vonatkozo6 adatokat az 1-15.
sorban felsorolt adathordozok segitségével kell megadni.

Az egyes adathordozok szdmat kell megadni.

Az adathordozdkon 1év6 iratok terjedelmét kell megadni a feltiintetett
mértékegységek segitségével.

Kérjiik megadni, hogy a 2. oszlopban feltiintetett mennyiségbdl mennyi
kutathat6 digitalisan,

Kérjiik megadni, hogy a 2. oszlopban feltiintetett mennyiségbdl mennyi
kutathat6 online is.

Archivalt elektronikus iratok

Az elektronikusan keletkezett iratok adatait kell megadni (fajlok szama és méret
GB-ban) harom csoportban. Az 1.-ben az az 6sszes elektronikus irat terjedelmét,
a 2.-ban az ebbdl kutathat6 anyag terjedelmét, a 3.-ban pedig, hogy mennyi
kutathato online.

A digitalis masolatok adatait kell megadni (fajlok szama és méret GB-ban)
harom csoportban. Az 1.-ben az az dsszes elektronikus irat terjedelmét, a 2.-ban
az ebbdl kutathato anyag terjedelmét, a 3.-ban pedig, hogy mennyi kutathato
online.

Levéltari anyag rendezettsége

A levéltari anyag rendezettségét az egyes rendezettségi szintek szerint kell
megadni. Az 1. oszlopban az iratfolydméterben mért iratok terjedelmét kell
megadni. A darabszintd rendezettségnél csak azokat az iratokat kell itt
beszamolni, melyeket iratfolyométerben, és darabszamban tartjak nyilvan. Ez
utobbiak a 12.1.1. tablazatban mar szerepelnek.

Nyilvantartas, leiras, segédletkészités

Az egyes tevékenységek (1-19. sor) szerinti bontasban kell megadni, hogy a
levéltar milyen nyilvantartasokkal, segédletekkel rendelkezik az altala 6rzott
levéltari anyagrol.

A minimalis szint azt jelenti, hogy a levéltari anyagrol készitett nyilvantartas,
leiras, segédlet tartalmazza a levéltari egység azonositasahoz sziikséges
adatokat: jelzet, cim, évkor, terjedelem, szint. A megfeleld szint azt jelenti, hogy
az azonosito adatokon tdl a leiras a levéltari anyag a Kontextusra, Tartalomra és
szerkezetre, valamint a Hozzaférésére és hasznalatra vonatkozo6 adatokat is
tartalmazza.

A terjedelmi adatokat, harom adatcsoportban kell megadni.

Az Osszes adat minden, az adott évben elvégzett munka adatat jelenti.
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4-6. oszlop:

7-9. oszlop:

1.,4.,7. oszlop:
2., 5., 8. oszlop:

3.,6.,9. oszlop:

13. tablazat

13.1. tablazat

1. sor:

2. sor:

13.2. tablazat

1-15. sor:

13.3. tablazat
1. sor:

2. sor:

13.4. tablazat
1. sor:

2. sor:

3-10. sor:
13.5. tablazat
1. sor:

2. sor:

14. tablazat

14.1. tablazat

1. sor:

2. sor:

3. sor:

Az elektronikus nyilvantartd rendszerben vezetve az adott évben elvégzett
munkabdl azokat, illetve a munkak eredményét jelenti, melyek elektronikus
nyilvantart6 rendszerbe is bevezetésre kertiltek.

Az Online elérhet6 csoportban csak azokat a munkakat kell feltiintetni, mely
tevékenységek eredménye online is elérhetd.

A terjedelmi adatok koziil a szam oszlopban az adott tevékenységhez tartozo
levéltari/leirasi egységek, illetve rekordok darabszamat kell megadni.

Az ifm. oszlopban az adott levéltari/leirasi egység, illetve rekordhoz tartozo
iratok terjedelmét iratfolyométerben kell megadni.

Az egyéb terjedelem oszlopban az adott levéltari/leirasi egység, illetve
rekordhoz tartozé iratok nem iratfolyométerben kifejezett terjedelmét kell
megadni.

A tevékenységet ellato szervezet helyiségei

A tevékenység ellatasanak infrastrukturaja, ahol relevans (helyiségek szama,
hasznos alapteriilet, raktari teriilet) — A szervezet és relevans esetben telephelyei
vonatkozasaban dsszesitve adja meg a helyiségek, illetve a féréhelyek szamat.
A tevékenységet ellaté helyiségeinek szama

A miivészeti, kulturalis események/produkcidk befogadasara alkalmas
helyiségek szdma, amely szervezet Alapitoi Okirataban/ SzZMSz-ben
megjeldlésre keriilt.

A miivészeti, kulturalis események/produkciok befogadasara alkalmas
helyiségek férohelyeinek, illetve a nézotér székeinek szdma.

A tevékenységet ellaté osszes helyiségeibél a specialis funkcioja helyiségek
szama

A fétevékenységen kiviil, egyéb tevékenységek ellatasara alkalmas, specialis
funkcioju helyiségek megjeldlése.

Az épiilet hasznos alapteriilete (m?-ben)

A szervezet mitkodtetésében és haszndlataban 1évo épiiletek Osszes alapteriilete
m2-ben megadva.

A szervezet miikddtetésében és hasznalataban 1évo épiiletek levéltari
tevékenységre hasznosithato alapteriilete m2-ben megadva.

Levéltari anyag hasznalata

Meg kell adni a kutatotermek szamat

Kérjiik megadni a kutatotermek Osszesitett alapteriiletét (m?).

Kérjiik kivalasztani a legordiilo listabol a levéltari anyag hasznalatara vonatkozo
kérdésre adott valaszt.

Ko6zmiivelodés, levéltarpedagogia

Meg kell adni a levéltar épiiletében talalhato, illetve altala fenntartott
eléadotermek sszesitett alapteriiletét (m?). A 13.2. tiblaval a harmonizaciot
biztositani sziikséges.

Meg kell adni a levéltar épiiletében talalhato, illetve altala fenntartott
kiallitotermek Osszesitett alapteriiletét (m?). A 13.2. tiblaval a harmonizaciot
biztositani sziikséges.

Informatikai ellatottsag — amennyiben relevans

A tevékenységet ellaté informatikai ellatottsaga

A tablazatot csak a levéltari tevékenységet ellatora vonatkozoan kell kitolteni,
amennyiben relevans.

koziil.

Kérjiik kivalasztani az internetkapcsolat savszélességét a felsorolt lehetségek
koziil.

Kérjiik megadni, van-e az intézménynek, szervezetnek sajat honlapja. A
megadott listabol egyet kotelezo kivalasztani. Sajat honlaprol beszéliink minden
olyan esetben, amikor az adott, j6l lehatarolhato, egységes strukturaju webes
feliileten 1év6 informaciok meghatarozasa az intézmény joga €s feladata,
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4. sor:

5. sor:

6. sor:

7. sor:

8. sor:

9. sor:

fliggetleniil a honlap fejlesztéjének, lizemeltetdjének és szerkesztéjének konkrét
személyétol és a honlap adatainak fizikai tarolasi helyétol.
2. Egy vagy néhany, az intézmény alapvet adatait, feladatkorét tartalmazo,
altalaban csak nagyobb valtozasokkor, eseti jelleggel frissiilé honlap.
3. Rendszeresen frissiilo, aktudlis informacidkat (pl. heti, havi rendezvények,
miisorok, kiallitasok) tartalmazoé lapok.
4. Meglévo keretrendszerbe, szerkesztoi feliileten feltolthetd, altalaban
naponta vagy naponta tobbszor frissiilé tartalommal, interaktiv
szolgaltatdsokkal (pl. forum, levelezés, komment lehet6ség) ellatott honlap.
Kérjiik megadni, van-e belsd, szamitogépes halozat az intézményben. A helyi
halézat (4ltalanosan hasznalt roviditéssel LAN) egyetlen épiileten vagy
épiiletcsoporton beliili zart szadmitdgépes halozat. Alkalmas szerverek, személyi
szamitogépek, munkaallomasok dsszekapcsolasara, ezzel lehetdvé téve a
nyomtatok megosztasat, a belso levelezést és lizenetkiildést.
Kizarblag a haldzatba fizikailag és logikailag is bekotott szamitdogépek szamat
kérjitk megadni.
Nyilvanos Internet-terminalok szama: Azon, barmilyen kiépitésii (pl. PC,
Terminal, stb.) szdmitastechnikai eszk6zok szama, amelyeket az intézmény
latogatoi korlatozassal vagy korlatozas nélkiil Internet-hasznalat céljabol
igénybe vehetnek. Ide tartozik példaul az el6térben elhelyezett, idében vagy az
elérhet6 tartalom tekintetében korlatozott elérést biztositd (pl. csak e-mail vagy
csak az intézmény honlapja elérhet6), de a tartalmakat az Internetrdl letolto,
kioszkba épitett terminal is.
Nyilvanos Internet elérési pont: Minden olyan szolgaltatas ide értendd, ami
lehetové teszi a latogatoknak a naluk 1€vo, technikailag megfeleld eszk6zok
csatlakozasat az Internethez, fliggetleniil attol, hogy ez a szolgéltatas ingyenesen
vagy térités ellenében hozzaférhetd. A hotspot (WLAN Hotspot) egy nyilvanos,
vezeték nélkiili (WiFi) internet hozzaférési pont, hatotavolsaga nagyjabol 50
méter. Segitségével a latogatok csatlakozhatnak sajat gépiikkel az internetre.
Lényege, hogy barki hasznalhatja arra alkalmas eszkdzzel az internetet (pl.
laptop, PDA, okostelefon).
Kérjlik megadni, van-e az intézménynek, szervezetnek sajat, nyilvanosan
elérhetd digitalizalt tartalma. A megadott listabol egyet kotelezo kivalasztani.
2. A helyben elérhet6 adatbazis esetén az intézmény dolgozoi és/vagy
latogatoi az adatbazisban tarolt informaciot csak az intézményen beliili
szamitogépekrol képesek elérni.
3. Az online elérhetGség esetén az informaciok, adatok Interneten is
lekérhetok, megfeleld jogosultsagok megléte esetén (vagyis az online
elérhet6ség nem jelenti sziikségképpen azt, hogy az adott tartalmat barki,
korlatozas nélkiil megtekintheti).
Kérjiik megadni, rendelkezik-e az intézmény, szervezet informatikai
szakszemélyzettel. A megadott listabol egyet kotelezo kivalasztani. Amennyiben
a megadottakbol tobb is illik a szervezetre, gy a kisebb szammal jelzett valaszt
kell megadni (tehat ha példaul van informatikai foosztaly, de néhany feladatot
kiszervezve oldanak meg, akkor a 2. pontot kell megjeldlni).
1. Ide tartozik az az eset is, amikor az intézmény a felmeriilé informatikai
feladatokat ad-hoc kihivott szakemberekkel végezteti el.
2. Példaul informatikai csoport, osztaly vagy féosztaly, de mindenképpen
olyan elkiiloniilt egység, amelynek nevében és feladatkorében is
hangsulyos az informatikai tevékenység.
3. Az intézményi szervezeten beliil, f6-vagy részmunkaidében f6
tevékenységként informatikai teriileten foglalkoztatott szakember.
4. Az informatikai feladatok elvégzésére az intézmény kiils6 szolgaltatot
vesz igénybe, valamilyen folyamatos szerzddési konstrukcioban,
fliggetlendl attdl, hogy a szolgaltatast nytjtd6 munkajat allanddan az
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10. sor:
11. sor:

12. sor:
13. sor:
14. sor:
14.2. tablazat

1. sor:

15. tablazat

17. tablazat

intézmény telephelyén végzi, esetleg iigyeletet vagy tavoli
rendszerfeliigyeletet valosit meg.
Kérjiik megadni, naponta hany latogatdja van a honlapnak.
Kérjiik megadni, hogy amennyiben az adatszolgaltato rendelkezik sajat
honlappal az akadalymentes-e.
Kérjiik megadni, amennyiben az adatszolgaltato rendelkezik sajat honlappal
annak van-e mobiltelefonra optimalizalt verzioja.
Itt kérjiik megadni, hogy az adatszolgaltaté a sajat hirek adattartalméanak
publikalasahoz rendelkezik-e mobil alkalmazassal.
Kérjiik megadni, van-e a szervezetnek elektronikus jegyértékesitd rendszere.
Honlap hasznalat
Amennyiben van sajat honlapja a szervezetnek, kérjiik megadni a targyévi
informacio-letltések szamat.
Kozosségi oldal — amennyiben relevans
Amennyiben az adatszolgaltatd rendelkezik valamilyen k6zosségi oldalon sajat
profillal, itt jelolheti, illetve itt adhatja meg a kovetdinek a szdmat.
Akadalymentes hozzaférhetoség — amennyiben relevans
Kérjiik, jelolni igen — nem valaszokkal, hogy az 6n szervezete hogyan segiti eld
a fogyatékos személyek akadalymentes hozzaférhetoségét.
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