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1. A KultStat rendszerrdl altalanossagban

A KultStat a Kulturalis és Innovaciés Minisztérium hivatalos statisztikai feladatainak ellatasara
|étrehozott webes adatgylijt6 és feldolgozé rendszer.

Alapvet6 feladata az egyes kulturdlis statisztikai adatgyljtések végrehajtdsdhoz, az adatok
szolgaltatdsahoz, feldolgozasahoz és publikalasahoz egységes elektronikus feliilet biztositdsa.

A rendszer egyes szolgdltatasai csak bejelentkezés utdn érheték el, ezért a rendszer felhasznaloi fidk
nyilvantartdst tartalmaz. A felhasznaldi fidkokhoz szerepkordk, szervezetek, feldolgozé kdzpontok
rendelhet6k, ezzel biztositva az egyes funkcidk elérhet&ségének korlatozdsat, szabdlyozdasat.

1.1 Kezdélap

A KultStat rendszer a https://kulturalisstatisztika.hu cimen érhet6 el. A menlsor a fejlécben

vizszintesen helyezkedik el, de belépés nélkiil a Kezd6lap és a Gy. I. K. menipontja lathatd. Itt
jogosultsagtdl fliggben tobb-kevesebb menlipont érhetd el, a felhasznald belépését kovetSen.

A Kezd6lap kozéps6 részén talalhatok a belépéshez és a regisztracidhoz sziikséges mez6k és
gombok. Bal oldalon jelenik meg az aktualis adatgyUjtésre vonatkozd hatarid6, jobb oldalon a
Tovabbi informacidk alatt, hasznos linkeket taldlnak a felhasznalok.

A képerny6 alsé részén olvashatdk az altalanos hirek, melyek a rendszerrel kapcsolatos
Ujdonsagokat, informdcidkat tartalmazzak. A Hirek 6nalld6 menilpontban is elérhet6. A
KezdGlapon alapértelmezésben két hir jelenik meg, de a Tovabbi hirek gombra kattintva
olvashaték a korabbi bejegyzések is.

2. Belépés a rendszerbe

A rendszert a felhaszndld csak bejelentkezést kovetéen tudja hasznalni adatszolgaltatasra.
Belépni azok a felhaszndldk tudnak, akik szerepelnek a felhasznaléi fidk nyilvantartasban. A
nyilvantartdsba bekerilni szervezet I|étrehozasaval, vagy mads felhasznalé 4altal tortént
meghivassal lehetséges.

A webes fellilet kezd6lapjan a belépési adatok magadasaval tud a felhasznald bejelentkezni
fidkjaba.

A belépéshez sziikséges a nyilvantartasban szereplé e-mail cimet és a korabban megadott jelszot
beirni.

Sikeres belépést kovetGen jogosultsagtél fliggben eltéré menlipontokat lathatnak a felhasznalok.
A menipontok részletes bemutatdsa a késébbi fejezetekben olvashatd.

Belépéskor a rendszer egy tokent (titkos kulcsot) generdl, mely 30 perc tétlenség utan lejar. A
kézponti adminisztrator és feldolgozé kozponti munkatars jogosultsaggal rendelkezé felhasznald
esetében a rendszerbél torténé kilépésig vagy a bongész6 ablak bezarasaig érvényes. A
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felhasznalé mindaddig belépve marad a rendszerben, amig vagy ki nem jelentkezik, be nem zarja
a bongész6t vagy a token érvényessége lejar.

2.1 Elfelejtett jelszd

Amennyiben egy felhaszndlé e-mail cime mar szerepel a nyilvantartasban, de nem emlékszik a
hozzd tartozd jelszéra, Ugy lehetdség van jelszd mdodositast kérni.

Ehhez a kezd6lapon kattintson az , Elfelejtett jelszé” gombra. Ezutdn a megjelend oldalon adja
meg az e-mail cimet, melyre egy kddot kiild a rendszer. Majd a megjelené mez6kben adja meg a
kapott kddot, és az U] jelszét, ismételten beirva azt. Ezutan a jelszé megvaltozik, és a tovabbiakban
a kezd6laprdl az Uj jelszét haszndlva lehetséges a belépés.

A moddositashoz sziikséges kdd 15 percig érvényes!

3. Regisztracié

A rendszerbe regisztralni kétféleképpen lehetséges. Egyrészt az alkalmazas kezd6lapjardl indithaté a
szervezet létrehozasa, masrészt a valamilyen jogkérh6z meghivott személy 3ltal végzett felhasznaloi
regisztraciéval lehet a rendszerben felhasznaléi fidkot létrehozni.

3.1 Regisztracio szervezetként
A fellilet kezddlapjan torténd regisztracidos folyamat befejeztével a felhaszndld szervezeti

adminisztrator vagy adatrogzit6 jogosultsagot kap.

Regisztrdcio elétt:

csak olyan e-mail cimmel lehetséges a regisztracid, mely még nem szerepel a felhasznaléi fidk
nyilvantartasban, vagyis amellyel nincs aktiv regisztracié. Pl. ha egy e-mail cimmel korabban
mdr regisztrdlt, de a felhaszndlo térlésre keriilt, akkor az e-mail cim ujra regisztralhaté.

olyan e-mail cimet adjon meg a regisztracional, melyhez van hozzaférése, és melyet
rendszeresen hasznal. (A hivatalos szervezeti e-mail cim megadasa preferalt.)

Szervezet regisztracidjahoz a kezdSlapon vélassza a SZERVEZET LETREHOZASA gombot. A megjelend

ablak tébb |épésen keresztiil végig vezeti Ont a regisztracioé folyamatan:

1.

A Felhasznal6 adatai részben kotelez6en meg kell adnia az e-mail cimet, a felhaszndlé nevét
és a jelszot, melyet megerdsités céljabdl ismételten be kell irnia.

Tovabba kotelez6 legaldbb egy telefonszamot vagy mobiltelefonszadmot megadni a
Kapcsolattartasi adatoknal. Ehhez valassza az Uj hozzdaddsa gombot. Ekkor a felbukkand
ablakban valassza ki a kapcsolattartasi adat tipusat (mobiltelefon vagy telefon), majd adja meg
az Elérhetdség mez6ben a szamot!

Ebben a szekcidban az opciondlisan megadhatd mezdk az aldbbiak:
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=  Kapcsolattartasi adatok: fax, skype

4. A Szervezet adatainal adja meg a szervezet nevét. A cimadatokndl az irdnyitészém megadasa
utan a telepiilés mez6t automatikusan kitélti a rendszer, de ellenérizze, hogy helyes-e az adat,
maijd irja be a cim mezdébe a kozterilet nevét, jellegét, hazszamot, esetlegesen emelet/ajtd
adatokat is.

Opciondlisan megadhatja a szervezet kdzponti adatait, Ugymint, kdzponti e-mail cim, kozponti
telefonszam, vezet6 neve, weboldal, tovabba egyéb kapcsolattartasi adatok esetén név,
telefonszam és e-mail cim.

A rendszer a torzsszam (addszam els6 8 szamjegye) alapjan validal, ami azt jelenti, hogy kétszer
ugyanazzal a torzsszammal nem lehet regisztrdlni. Emellett kotelez6 megadni az
alapité/létesité dokumentumban foglaltak alapjan a f6tevékenységet és az egyéb
tevékenységeket, amely kulturdlis agazatokban adatszolgaltatdst kivan benyujtani a szervezet.
Egy szervezetnek egy f6tevékenysége és tobb egyéb tevékenysége lehet.

A szervezethez adjon meg levelezési cimet. Ha a cim (székhely) és a Levelezési cim azonos,
haszndlja a Cim mdsoldsa gombot.

(Uj regisztracié esetén elsd lépésként csak anyaszervezetet vagy 6nallé szervezetet lehet
regisztralni, Uj tagszervezetet csak az adatbdazisban mar létez6 anyaszervezet adminisztratora
vagy a feldolgozo kdzpont hozhat létre.)

5. Aregisztracio befejezéséhez szlikséges megadnia egy Un. TOTP kddot. Ezt a kddot a regisztracio
elején a Felhaszndld adatai résznél megadott e-mail cimre kiildte ki a rendszer. Az e-mailben
szerepl6 kddot irja be a mez6be!

6. Sikeres szervezetregisztracid utan a KezdGlapra visszalépve bejelentkezhet a regisztracié soran
megadott e-mail cimmel és jelszéval. A regisztracidos folyamattal a felhasznaldi fidok
automatikusan létrejott a rendszerben, de a szervezet regisztracidja csak a feldolgozd kozponti
munkatars jévahagydsa utdn keril véglegesitésre a rendszerben. A jovahagyott Uj szervezethez
a regisztralt felhasznald kapcsolodik, akinek szervezeti adminisztrator jogosultsaga van. A
regisztralt szervezet jovahagyasa utan a feldolgozé kozponti munkatarsnak a regisztracio soran
megjelolt tevékenységeket is jova kell hagynia. Az adatszolgaltatas csak ezutdn kezdédhet
meg.

3.2 Regisztracié meghivas utan

Amennyiben valaki meghivast kap egy felhaszndalétél valamely szervezet valamely jogkdréhez, akkor a
meghivas soran megadott e-mail cimre érkezik egy aktivalé e-mail. Az e-mailben taladlhato egy link. A
linkre valé kattintdskor megnyilik egy felhasznaldi regisztracids fellilet, ahol az adatai megaddsa utan
a felhaszndld a rendszerbe keriil. Ezzel megkapja azt a jogkort, melyre meghivtdk, és annak a
szervezetnek az adatait tudja kezelni, amelyhez meghivtak.

Az aktivald link 72 6rdig érvényes, ez idén beliil sziikséges a felhaszndloi regisztraciot elvégezni. Az
érvényességi id6 lejarta utan Uj meghivo kiildése sziikséges.
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4. Felhasznaldi fidk

A feliiletre vald belépés utdn a felhaszndldnak lehet&sége van szerkeszteni, mddositani adatait. Ebben
a felhasznaldi meni segit. Eléréséhez a jobb fels6 sarokban kattintson az email cimre. (Ezzel az e-mail
cimmel lépett be a felhaszndlo a rendszerbe)

A felhasznaléi menliben megtalalhatdk a Profilom, Jelszd valtoztatds, Kilépés meniipontok.

4.1 Profilom

E-mail cim megvaltoztatasahoz sziikséges megadni a jelenlegi e-mail cimet és a belépéshez hasznalt
jelszot.

Amennyiben Uj kapcsolattartdsi adatot ad meg, az csak akkor |ép életbe, ha a Profilom ablakban a
Mentés gombra kattint!

4.1.1 Felhasznaldi fidk torlése

Amennyiben nem kivanja tovabb hasznalni a KultStat rendszert, lehet&ség van a felhasznaléi fiok
torlésére. Ekkor a fiok torlédik a rendszerbél. Az e-mail cimmel lehetséges egy Ujabb regisztracio.
Csak a felhasznald adatai torl6dnek, a szervezet, amelyet regisztralt az nem.

4.2 Jelszd valtoztatas

A jelsz6 megvaltoztatdsahoz vdlassza a felhasznaldi men Jelszd vdltoztatds pontjat.
Ehhez meg kell adnia a jelenlegi jelszavat, majd kétszer az Uj jelszét.

4.3 Kilépés

Amennyiben befejezte a munkat a KultStat rendszerben, javasoljuk, hogy lépjen ki az alkalmazasbdl.
Ezt a felhasznaldi meni Kilépés pontjat valasztva teheti meg.

Amennyiben lejar a biztonsagi token érvényességi ideje, a rendszer automatikusan kilépteti a
felhasznalot.

5. Adatszolgaltatas

Ebben a fejezetben bemutatjuk, hogy a szervezeti adminisztrator és az adatrogzitd jogosultsaggal
rendelkez6 felhasznald hogyan tudja adatszolgaltatasi kotelezettségét teljesiteni a KultStat rendszer
hasznalataval.

A két felhaszndléi kornek ugyanazok a menipontok jelennek meg, de a menipontokon belil
funkcionalis eltérések vannak. A szervezeti adminisztratornak tébb joga van, bévebb lehetGségei
vannak az adatok kezelésére és mddositasara.

Ahol egy funkcidban kiilénbség van a szervezeti adminisztrdtor és az adatrégzité kézott, azt minden
esetben jelezziik.
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Belépés utan a menilsorban valassza az Adatszolgaltatas menipontot.

Ezen az oldalon lathatdé a felhasznaléhoz rendelt szervezet (vagy szervezetek), az adott szervezethez
tartozo kulturdlis tevékenységek (feliratkozasok) listaja, valamint a szervezeti adminisztrator szamara
a korabbi adatkozlések és a szervezethez rendelt adatrogzit6k adatai.

Amennyiben a felhasznald tobb szervezethez is hozza van rendelve, mint szervezeti adminisztrator
és/vagy adatrogzits, el6szor valassza ki a szervezetet.

A euTeres:

Adatroégzitének nincs lehetdsége a kivalasztott szervezet adatainak médositasara, csak Uj szervezet
hozzdadasara.

Szervezeti adminisztrator szerkesztheti az aktualis szervezet adatait, valamint Uj szervezetet
regisztralhat a rendszerbe, mely szervezethez szintén szervezeti adminisztratori jogosultsagot fog
kapni.

Adatrogzit6ként nem indithat uj feliratkozasi kérelmet kulturalis tevékenységre.
Szervezeti adminisztratorként feliratkozasi kérelmet indithat Gj kulturalis tevékenységre.
Az Adatroégzité nem latja a kivalasztott szervezetnél a Korabbi adatkézléseket.

A Szervezeti adminisztrator |athatja a szervezet korabbi adatkoézlési informacioit.

Az Adatroégzitének nincs jogosultsaga tovabbi adatrogzit6t hozzarendelni a szervezethez.

A Szervezeti adminisztrator tovabbi adatrogzitket rendelhet a kivalasztott szervezethez. Egy
szervezethez eqy szervezeti adminisztrdtor és t6bb adatrégzitd tartozhat.

5.1 Szervezeti adatok modositasa

A szervezeti adminisztrator szervezetének adatai kozll a cimet és a szervezet nevét kdzvetleniil nem
tudja médositani. A mddositashoz kérelmet kell kiildeni a feldolgozé kozpont részére. A mddositas
soran a médosult adatokat ki kell javitani és be kell nydjtani a kérelmet a feldolgozé kézpont részére.
A kérelem elfogaddsa utan valik médositottd az adat a rendszerben. A tobbi szervezeti adatot a
szervezeti adminisztrator azonnal tudja mddositani. A szervezet addészdma nem moddosithatd. Ha
jogutdd nélkul szlinik meg, Uj regisztraciod sziikséges. A sdrga ceruza ikon a szerkesztést jelenti, annak
haszndlatdval tudja elinditani a folyamatokat.

Ha a feldolgozé kdzponti munkatars modositja a szervezet adatait, akkor nem kell kérelmet benyujtani,
a feldolgozd kdzponti jogosultsaggal a szervezeti adatok azonnal médositasra kerilnek.

A szervezethez rendelt adatrogzit6ket a feldolgozd kézponti munkatars tudja listdzni és torolni. A
szervezethez csak az adatszolgdltatoi fellileten tud a szervezeti adminisztrator Uj adatrogzit6t
hozzaadni.
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5.2 Aktualis feladatok

Az Aktudlis feladatok szekcidban lathatok a kulturalis tevékenységek, melyre/melyekre a szervezet
feliratkozott, vagy fel-/leiratkozasi kérelmet nyujtott be. Tovabba az adatszolgéltatasi id6szakban itt
van lehet6ség a feladathoz tartozo Grlap kitoltésére. Lathatd az adatgy(ijtés kezd6 és zard datuma is.

Az Aktudlis feladatok statuszuk szerint lehetnek:

- Feliratkozas alatt
- Aktiv
- Aktiv, leiratkozas alatt

statuszuak. Feliratkozas alatt 1év6 statusz esetén az adatszolgaltatas még nem lehetséges az
adott feladatra, a feldolgozd kézponti munkatars még nem hagyta jova a feliratkozasi kérelmet.

Amint a kérelem elfogaddsra keriil, a statusz Aktiv lesz. Ez esetben az adatszolgdltatds
lehetséges, amennyiben a tobbi feltétel fennall az adatszolgaltatas teljesitéséhez (pl. hatariddk,
Grlap megléte).

Ha a feladathoz leiratkozasi kérelem kertilt benyujtasra, de még nem hagytak jéva, akkor a
statusz Aktiv, leiratkozas alatt. Ebben az esetben az adatszolgdltatas tovabbra is kdtelez6.

Amennyiben egy feladatrdl valé leiratkozast jévahagytak, a feladat nem jelenik meg a szervezet
aktualis feladatok listajaban. A leiratkozas jovdhagyasardl a szervezeti adminisztrator email
értesitést kap.

5.2.1 Feladatra feliratkozas

Amennyiben a szervezet id6kozben ujabb feladatra kivan feliratkozni, Ggy szervezeti
adminisztratorként Feliratkozasi kérelmet indithat.

Ehhez valassza az Adatszolgdltatas meniben az Aktudlis feladatok szekcidban lathato Feliratkozasi
kérelem inditasa gombot.

A megjelend ablakban valassza ki a kivant kulturalis tevékenységet, majd nyomja meg a Kivalaszt
gombot.

Ekkor az Aktualis feladatok listajaban megjelenik a kivalasztott feladat, Feliratkozas alatt
statusszal. A feldolgoz6 kézponti munkatarsndl megjelenik a kérelem, majd az 6 jovahagyasa utan
valik elérhet6vé az adatszolgaltatdas a feladathoz, amelynek jovahagyasardl a szervezeti
adminisztrator email értesitést kap.

5.2.2 Feladatrdl leiratkozas
Feladatrdl leiratkozni a szervezeti adminisztratornak van lehetGsége, a feladat statuszanak
allapotatol fluggetleniil. Leiratkozashoz kattintson a feladat melletti , Leiratkozasi kérelem”
ikonra, majd erésitse meg szandékat.

A Adatrogzitéként nem tud leiratkozast végrehajtani.
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Ha egy feladat stdtusza feliratkozas alatt, és ekkor indit leiratkozasi kérelmet, akkor a feladat nem
jelenik meg a jévahagyd munkatars Kérelmek elbirdlasa listajaban, mint feliratkozdas elfogadasara
varog és leiratkozas elfogadasara vard feladat.

Ha egy feliratkozasi kérelmet elutasitottak, akkor az nem jelenik meg a szervezet Aktualis
feladatok listdjaban. Az elutasitasrél a szervezet kapcsolattartéja (szervezeti adminisztratora) e-
mail értesitést kap.

5.3 Adatgydijtés inditasa

Amennyiben a feliratkozasi kérelmet jovahagytdk, akkor a feladat stdtusza Aktiv lesz. Adatgydjtési
id6szakban az Adatszolgaltatds mentpont Aktudlis feladatok blokkjaban az adott kulturdlis
tevékenység / feliratkozas soraban z6ld szinnel megjelend Adatszolgaltatas megkezdése gombbal
indithatd/kezdhet6 meg az (rlap kitoltése. Ezzel a gombbal nyithatd meg, vehetd fel az Girlap kitoltésre.
A felvett (rlapoknal mar egy zold szin(i gomb jelenik meg Urlap szerkesztése szdveggel, melyre
kattintva megjelenik a feladathoz tartozd (rlap. Ezaltal megkezdhet6 az adatszolgdltatds.

5.4 Szervezethez rendelt adatrogzitk
Egy kivalasztott szervezethez adatrogzitGt csak a szervezeti adminisztrator rendelhet.

Az Adatszolgdltatds meniiben, a képerny6 alsé részén talalhatd a Szervezethez rendelt adatrogziték
listdja. A Szervezeti adatrégzité meghivasa gombbal adhat felhaszndldkat a listahoz.

Egy felhasznalé meghivassal valhat egy szervezet adatrogzit6jévé.

5.4.1 Adatrogzité meghivasa
Uj adatrogzité meghivésa sordn a Meghivas gombra kattintds utan adja meg a meghivni kivant személy
e-mail cimét.

A meghivott egy e-mailt kap, melyben lathatja, hogy mely szervezethez, milyen jogosultsaggal hivtak
meg. Az e-mail tartalmaz egy kddot, ami 72 &rdig érvényes. A kdéd lejartat kovet6en a meghivas
érvényét veszti és Uj meghivasra van sziikség.

5.4.2 Adatrogzité hozzdrendelésének megsziintetése

Ha egy felhasznaldt el kivan tavolitani a szervezet adatrogzit6i kozil, akkor valassza a felhaszndld neve
melletti ,Kuka” m ikont, majd erGsitse meg szandékat. Ekkor a felhaszndlé eltavolitasra keril a
listabdl, és a tovabbiakban nem fér hozza a szervezet adataihoz. A felhasznald ez esetben nem torl6dik
a rendszerbdl, csupdn a szervezettel valé 6sszerendelése szlinik meg.

6. Urlapok

Az Grlapok kitoltése a szervezethez tartozo adatrogzitd és/vagy szervezeti adminisztrator feladata.

Az (irlapok feldolgozasa a feldolgozékdzpontok feladata.
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6.1 Urlapok fajtai

A rendszerben szakmai (irlapokat és f6(irlapokat lehet megkiilonb6ztetni. Minden szervezetnek
kotelez6en ki kell toltenie az adatgydjtési id6szakban a f6tevékenységére vonatkozdan egy
félrlapot, amennyiben van barmely tevékenységre aktiv feliratkozdsa.

Emellett pedig annyi szakmai Grlapot, ahany aktiv feliratkozasa van kilénb6z6 kulturdlis
tevékenységre.

P

A félirlapot csak abban esetben lehet pénziigyileg zarni, amennyiben a szervezethez tartozé
Osszes szakmai (irlap pénziigyileg zarhato statuszban van.

P

A félirlapot csak abban esetben lehet szakmailag zarni, amennyiben a szervezethez tartozé
osszes szakmai (Girlap szakmailag zarhato statuszban van.

6.1.1 Szakmai Grlap
A kulturdlis tevékenységhez tartozd (irlap bizonyos celldinak (pénziigyi adatok, munkaigyi
|étszamadatok) értékét a f6lrlap atveszi, Gsszesiti azokat.

A szakmai (rlapot a szervezeti adminisztrator és az adatrogzité egyarant tudja szerkeszteni.
Statuszat kizdrdlag zarhatéra lehet dllitani, zartra nem. Ezt kovet6en csak a szervezeti
adminisztratornak van jogosultsaga szerkeszteni, az adatrogzitének nincs. A szakmai Grlap akkor
lesz lezart, ha a szervezeti adminisztrator a f6drlapot lezarja.

Az (irlap mez6ibe irt adatokat a rendszer automatikusan menti, igy ha megszakad az
adatszolgaltatds, a mar kitoltott részek nem vesznek el.

6.1.2 F6dlrlap

A rendszer egyes tablazatok tartalmat automatikusan Osszesiti a szakmai (rlapokrél, ezek az
adatok csak a szakmai (irlapokon mddosithatdk. Emellett vannak olyan a szervezetre vonatkozo
celldk/adatok, amelyeket csak a félirlapon tud télteni a szervezeti adminisztrator. Ezek kit6ltése
kotelez6, hogy az adatszolgdltatas lezart statuszba keriilhessen. Megtekintési és szerkesztési
jogosultsaga csak a szervezeti adminisztratornak és az illetékes feldolgozékdzpontnak van.

6.2 Piszkozat mentése

Amennyiben egy adatgydijtést félbe kivan hagyni, vagy a befejezett (irlapot még nem kivanja bekuldeni,
valassza a Piszkozat mentése gombot. Ezzel adatait elmenti a rendszer, de az Grlapot Gjra megnyitva
szerkesztheti azokat.

6.3 Az adatgydjtés zardsa

Ha befejezte a felhasznald az (irlap kitoltését, le kell zarnia vagy zarhato statuszra kell allitania. A
feldolgozé kozponti munkatars csak a lezart Grlapot tudja véleményezni (elfogadni/elutasitani,
vagy hidnypétlasra visszakildeni).

A rendszer kilonbséget tesz pénzligyi és szakmai zaras kdzott. Ahhoz, hogy az (rlap véleményezhetd
legyen, mindkét zarast el kell végezni.

6.3.1 Szakmai zaras
Az adatrogzité szakmailag zarhatéra allitja az tirlapot, ha befejezte a szakmai tablak kitoltését, és
azok szigoru hibat nem tartalmaznak. Az Grlap automatikusan nem szerkeszthet6 allapotba kerdl,
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ha a kitoltésre rendelkezésre all6 id&szak véget ér. Ebben az esetben a feldolgozd kézpont
oldhatja fel az (rlapot adatpétlasra vagy lezarasra.

P

A félrlapot csak abban esetben lehet szakmailag zarni, amennyiben a szervezethez tartozé 6sszes
szakmai (irlap szakmailag zarhato6 statuszban van.

6.3.2 Pénzlgyi zaras

Az adatrogzité pénziigyileg zarhatdra allitja az Grlapot, ha befejezte a pénziigyi tablak kitoltését, és
azok szigoru hibat nem tartalmaznak. Az Grlap automatikusan nem szerkeszthet§ allapotba keril, ha a
kitoltésre rendelkezésre allé id6szak véget ér. Ebben az esetben a feldolgozd kézpont oldhatja fel az
Grlapot adatpétlasra vagy lezarasra.

A félirlapot csak abban esetben lehet pénziigyileg zarni, amennyiben a szervezethez tartozé 6sszes
szakmai (irlap pénziigyileg zarhato statuszban van.

6.4 Kitoltési utmutato

Az (rlap adott celldjdhoz rendelt kitoltési utmutatdt az oldal jobb oldalan meg lehet jeleniteni. Ha nincs
ra szlikség, bezarhaté.

6.5 Ellenrzés

Az Ellen6rzés gombra kattintva tartalmilag ellenérzi a rendszer az (irlapot. Két féle hiba tipus
lehetséges. A hibalista sz6veges magyarazata és cella hivatkozasa az (irlap jobb oldalan jelenik meg, ha
nincs ra szikség, bezarhaté. A hibas celldkat a rendszer két féle szinnel jeldli meg.

e Szigoru hiba (piros) — ha ilyen hiba van az (rlapban, az adott szempont szerint nem lehet
véglegesen lezarni az adatszolgaltatdst, a hiba javitdsa kotelezd.
e Figyelmeztetés (sdrga) — ha ilyen hiba van az Grlapban, akkor az Grlap véglegesithetd.

7.Teljesités igazolasa

Ha a szervezet kitoltotte és véglegesen lezarta az (irlapot, akkor egy teljesitési igazolas jelenik meg az
adatszolgaltatds fellileten és a megnyitott szakmai (rlap tetején, ez az un. ,lgazolds a kulturdlis
statisztikai adatszolgaltatasrél”. Amennyiben az orszagos/kozponti zards is megtorténik ezt az el6z6
igazolast felvdltja az ,lgazolas a lezart kulturdlis statisztikai adatszolgaltatasrol”. A teljesitési igazolds
kinyomtatdsdval és megbrzésével tudja igazolni a szervezet az adatszolgaltatas hataridGre tortént
benyujtasat.
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