Az MITA Konyvtar és Informacios Kozpont rendezvényeinek
dokumentalasi rendje

Az MTA Konyvtar és Informacids Kozpont (a tovabbiakban MTA KIK) alapvetd célja, hogy
maradanddan és pontosan dokumentalja az intézményben, az intézmény kdzremlkddésével
szervezett, valamint az intézmény telephelyein tartott rendezvényeket. (A
rendezvényszervezés szabalyairol a Teremhaszndlati szabdlyzat rendelkezik.) Az intézmény
kozremlkodévé valik egy rendezvény szervezésében akkor is, ha a rendezvény az MTA KIK
valamelyik gylijteményével, az intézményben 6rzott barmely dokumentummal kapcsolatos.

A rendezvények dokumentalasat elektronikusan és nyomtatott formaban is biztositani kell. A
dokumentacidval kapcsolatos esetleges koltségeket a rendezvények koltségvetésében
tervezni kell.

Logohaszndlat

Az MTA KIK rendezésében vagy tarsrendezésében, akdr a Budapest, V. keriilet Arany Janos
utca 1. szam alatti épiletben, akar méas telephelyein szervezett rendezvényeknek a
meghivdjan, plakatjan és egyéb, a rendezvényrdl hirt ado hordozdkon fel kell tiintetni az
MTA KIK logéjat. Amennyiben az MTA KIK torzsgyljteménye vagy kilongyljteményei
anyaganak kolcsonadédsa révén kozrem(kods, illetve tarsrendezé mas intézmény
rendezvényén, a tarsrendezé intézménnyel kotott megallapoddsban rendelkezni kell az MTA
KIK logdjanak hasznalatardl. A logot az intézmény honlapjarol kétféle valtozatban barki
elérheti az alabbi linken: http://konyvtar.mta.hu/index.php?name=v 1 5 5.

Amennyiben az MTA KIK csak helyet ad egy rendezvénynek, de a szervezésben nem vesz
részt, a logéhasznalat nem kotelezé.

A rendezvények nyomtatott rekldm- és kiséréanyagai

Az MTA KIK rendezésében vagy tarsrendezésében szervezett rendezvények nyomtatasban
megjelent meghivojanak és egyéb kiséréanyaganak (pl. plakat, meghivo, leporello,
kiséréfiizet) két-két példanyat archivalas céljabol le kell adni az MTA KIK Igazgatdsag
rendezvényszervez6 ~munkatarsanak. Kivételt képez ez aldl az MTA KIK két
kiléngyljteménye, a Keleti Gyljtemény és a Kézirattar és Régi Konyvek Gyljteménye: ezek a
részlegek onalléan gyl(jtik a tarsrendezésiikkel megvaldsult rendezvények nyomtatott
dokumentacidjat.

Az MTA KIK Agora-programjanak elektronikusan szétkiildott meghivéinak két kinyomtatott
példanyat szintén Grizni kell.

Amennyiben a rendezvény konyvbemutatd, a teremhasznalati megallapodasban régzitett
feltételnek megfeleléen a bemutatott konyv két példanya az MTA KIK-et illeti meg. Ha a



konyv elkészitéséhez az MTA KIK Keleti Gylijtemény vagy a Kézirattar és Régi Konyvek
Gylijteménye anyagat felhasznaltak, azt a konyv elektronikus katalogizaldsa soran fel kell
tlintetni az alabbi — kiilléngyljteményenként eltérd — széveggel:

— A kotet a Keleti Gyljteményben Grzott dokumentum széveg vagy képanyagdt is
tartalmazza.

— A kétet a Kézirattdr és Régi Kényvek Gyljteményében Grzdtt dokumentum széveg
vagy képanyagat is tartalmazza.

A rendezvények nyomtatott dokumentacidjanak egy példanyat évente egyszer, év végeén le
kell adni az Akadémiai Levéltar igazgatojanak az altala kért rendben.

A rendezvények elektronikus dokumentdcicja

A rendezvények elektronikus dokumentacioja szamara kiilonallé, Rendezvények elnevezési
meghajté all rendelkezésre, amelyet az MTA KIK Informatikai Uzemeltetési Osztaly tart
karban és feliigyel. A meghajtéhoz valé hozzaférést feltoltési jogosultsagot az Igazgatdsag
rendezvényszervez6 munkatarsa a féigazgatoval egyetértésben hatdrozza meg. A feltoltott
anyagot az MTA KIK valamennyi munkatarsa |lathatja.

A Rendezvény-meghajtén idérendben helyet kap

— honlapkép a honlapon valé meghirdetéshez;

— a rendezvények nyomtatasban megjelent dokumentdcidjanak (meghivo, plakat,
leporelld, kisérdfiizet stb.) elektronikus valtozata;

— arendezvényrdl késziilt filmfelvétel szerkesztett, a videotoriumba feltoltott verzidval
megegyez8 valtozata (a cim, a datum és a szervezdk kezd6 képkockan vald
feltlintetésével;

— a helyszinen készitett fotdodokumentacio (10-15 kép) jpg-formatumban, min.
1200%1200, max. 20002000 megapixel, illetve 90 dpi felbontasban), amelyhez docx-
fajlban készitett tablazat tartozik a fényképek adataival: a rendezvény cime, datum és
a képen lathatd személyek neve;

— a rendezvényekrél szol6 sajtofigyelési anyag (internetes irott és filmes hiradas, az
MTA sajtofigyel6jébdl szarmazo vonatkozo hiranyag stb.).

A rendezvényeken készitett foto- és filmfelvétel kilon megéllapodas alapjan készil.
Amennyiben a felvételeket nem az MTA KIK munkatarsa vagy az dltala megbizott szakember
végzi, ugy a dokumentaciorél és annak az MTA KIK dokumentécids rendszerében valo
elhelyezésérdl a rendezvényszervezé gondoskodik az MTA KIK-kel kotott teremhasznalati
megallapoddsban leirtakat, és a fotds, filmet készit8 szerzdi jogait figyelembe véve.

Az MTA KIK rendezésében vagy térsrendezésében tartott kidllitdsok (egyéb rendezvények)
sajat honlapjai az MTA KIK honlapjardl (www.konyvtar.mta.hu) érheték el. A honlapokon
kdzzétett anyag a rendezvények, illetve kiallitasok bezadrasidt kovet6en bdvithetd,

szerkeszthetd. A honlapokon fel kell tiintetni a rendezvény cimét, idejét, szervezdit és
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feleléseit, valamint szamon kell tartani az egyes honlapok latogatottsagi adatait (kattintasok
szama).

A rendezvények ldtogatottsdga

Rogzitendé adat az MTA KIK rendezésében vagy tarsrendezésében rendezett
rendezvényeken résztvevék létszama. Ezt az adatot az MTA KIK Igazgatosag
rendezvényszervezé munkatarsa, illetve a két kiilongyljtemény vezetdje tartja nyilvan. Az
adatok az MTA KIK éves jelentésében megjelennek.

Amennyiben a rendezvény megvaldsuldsat olyan pénzlgyi alap, alapitvany, vagy egyéb
finanszirozo segitette, amelyik jelenléti iv vezetését is megkivanja, a jelenléti ivek eredeti
példanyat az MTA KIK Irattdraban, 6t év multan az MTA KIK Levéltari Igazgatosagan az MTA
Levéltaraban kell megdrizni, nyilvdnossagra azonban ezek az ivek nem hozhatok.

A rendezvények kezdetén a kozénségnek be kell jelenteni, hogy fotdk és/vagy
filmfelvétel(ek) késziilnek és a filmet on-line kézzétessziik. A filmfelvétel készitéséhez és
kozzétételéhez a rendezvényen szervezetten megszolaldknak irdsban hozza kell jarulniuk. A
hozzajaruld nyilatkozatok a jelenléti ivekhez hasonldan érizendék meg.

Sajtofigyelés

Az MTA KIK rendezésében vagy tarsrendezésében szervezett rendezvényekrdl szolé
sajtéfigyelést az MTA KIK Igazgatdsdg rendezvényszervez6 munkatarsa, illetve a
kuléngydjtemények rendezvényei esetében a Keleti Gyljtemény és a Kézirattar és Régi

Kényvek Gydjteménye vezetSje altal kijelolt munkatérs végzi és gondoskodik a Rendezvény-
meghajtén vald elhelyezésrél.

Idegen rendezvények az MTA KIK épliletében

Az MTA KIK épliletében tartott, de nem az MTA KIK rendezésében vagy tarsrendezésében
szervezett rendezvények esetében a meghivékat elektronikus formaban fel kell télteni a
Rendezvény-meghajtéra, két példanyt pedig kinyomtatva kell &rizni az MTA KIK
lgazgatosagan. A két példanybdl egyet év végén az Akadémiai Levéltar kap meg.

Budapest, 2018. aprilis ,.....”

Monok Istvan
foigazgato






