Regisztracio folyamata az admin.kozadat.hu oldalon

az ,Uj adatgazda regisztracié” meniipontban
1/5. Intézményi oldal

Ezen az oldalon kell megadni a regisztrdlé intézmény adatait. Ezzel az adatfelel6s eleget tesz a
305/2005. kormanyrendeletben foglaltaknak, mely szerint koteles bejelenteni adatait a
kozadatkeres6t miikodteté miniszternek, ezért ezek az adatok jelennek meg a kdzadatkeresGben, az
intézmény Adatlapjan. Amennyiben az adatok valtoznak, az adminisztraciés fellileten barmikor lehet
madositani.

U gazda regisztracio & Kitoltési dtmutato ia_& Fﬁoldali
mnényi adatok 1

Intézmény név: [Minta I
Intézmény rovid név: minta |

Kozponti web cim:
Kozponti e-mail cim:

Intézmény vezet6 neve:
Intézmény besorolasa:  [Jogszabalyban nevesitett szervezetek [+]
Intézmény tipus: birdsag -
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Irdnyitoszam, telepulés: [ —
Kozponti cim: 1024 :- Budapest II. keriilet |
Kozponti levelezési cim: [ |
Kozponti telefonszam: [ | I
Kozponti fax szam: [ ]

I

I

Kivetkezg >>

1. ébra

[buda] | Kezdjen el imit

Iranyitészam Varos

1012 Budapest |. kerilet
1013 Budapest |. kerilet
1014 Budapest |. keriilet
1015 Budapest |. kerilet
1016 Budapest |. kerilet
1021 Budapest Il. kerilet
1022 Budapest Il. kerGlet
1023 Budapest Il kerilet
Budapest I kerilet
Budapest Il. kerilet
Budapest Il. kerulet

2. dbra



Az egyes mez6kbe irhato értékek:

e Intézmény név: a regisztrdlé intézmény teljes nevét kell megadni. A név legfeljebb 140
karakter hosszUsagu lehet. A nevet gy kell megadni, hogy az egyedi legyen (pl. Polgarmesteri
Hivatal helyett Polgdrmesteri Hivatal Telepilésnév), mert ez az elnevezés jelenik meg a
kozadatkeresé Intézménylista menijében.

e Intézmény rovid név: a regisztrald intézmény rovid nevét kell megadni (altaldban valamilyen
rovidités vagy betliszd). A rovid név legfeljebb 20 karakter hosszusagu lehet. Amennyiben
nincs révid név, akkor a mozaikszét (az intézmény nevének kezd6betlit) adja meg, mert a
rendszerlink ebbdl képezi az egyedi azonositoét.

e Iranyitdszam, telepiilés: az irdnyitészdm megaddsdval kivalaszthatjuk a listdbdl a telepiilést
(1.4bra), vagy a ,,...”-ra kattintva kezdhetjlik beirni a teleplilés nevét (2. dbra)

e Kozponti cim: a regisztrald intézmény cimét (utcanév és hazszam) kell megadni.

o Kozponti levelezési cim: a regisztrald intézmény kdzponti levelezési cimét lehet megadni.

o Kozpontitelefonszam: a regisztrald intézmény kdzponti hivészamat adhatjuk meg. Célszerlen
(kk) hhh-hhh formaban adjuk meg, ahol kk a kérzetszamot, a h betik pedig a hivoszamot
jelentik. Tobb telefonszam esetén lehet&ség van egynél tébb szdm megadasara is a +/- gomb
segitségével.

e Kozponti fax szam: a regisztrdlé intézmény kdzponti fax szamat adhatjuk meg. Célszerd a
kozponti telefonszammal megegyez6 formdban kdzolni. Tobb faxszam esetén lehet&ség van
egynél tébb szam megadasara is a +/- gomb segitségével.

e Kozponti web cim: a regisztrdlo intézmény web cimét adhatjuk meg. A cim legfeljebb 120
karakter hosszu lehet. Amennyiben az intézmény nem rendelkezik sajat honlappal, vagy nincs
lehet6sége tarsulasban miikodtetett oldalon, illetve a fenntartd honlapjan koézzétenni
kozérdekl adatait, nem kell beirni semmit (- jelet sem).

e Kozponti e-mail cim: a regisztrald intézmény kdzponti e-mail cimét adhatjuk meg. Az e-mail
cim legfeljebb 50 karakter hosszu lehet.

¢ Intézményvezetdé neve: beirhatjuk a regisztrdld intézmény vezet6jének nevét. A név
legfeljebb 60 karakter hosszu lehet.

e Intézmény besorolasa: az informdacids onrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsagrol
sz6l6 torvényben meghatarozott besorolas, pl. Kézfeladatot ellatd egyéb szerv a 26. § (1)
bekezdésében szerepl6 szerv.

e Intézmény tipus: a megadott listabdl vélaszthaté(k) ki az intézményre jellemzé tipus(ok).
Amennyiben tobb tipust kivan kivalasztani, azt a Ctrl gomb segitségével teheti meg.



2/5. Kapcsolattarté oldal

Kapesolattarto adatok &
¥ Adatfelelds
Felhasznalonev: [rnirta |
Jelszo: [eess |
Jelszo ujra: [eese |
Név: [Minta |
Beosztas: | |
Telefonszam: (1234567 |D
Fax széam: [ |D
E-mail: [minta@rminta_hu] ||:|

> Kapesolattartok

Felhasznalanéy:

Felhasznalanéy:

| | | |
Jelszd: Jelszd:

| | | |
Jelszd djra: Jelszd djra

| | | |
[R=1% | | [N=N | |
Beosztas: Beosztas:

| | | |
Telefonszam: | |D Telefonszarm: | |D
Fax szam: | |D B

3. dbra

A kapcsolattarté oldalon adhaté meg az adatfelelGs, illetve legfeljebb két mdsik kapcsolattarté személy
regisztracidhoz sziikséges adatai. Amennyiben ketténél tébb kapcsolattartét szeretnénk felvenni, arra
a regisztracié utdn lehetdségiink van, a kettGre torténdé korlatozas a regisztracids Urlap egyszerivé
tétele miatt szerepel.

Az adatfelel6s megadasa kotelez6. Az adminisztracios fellileten az adatfelel6s nem egyezik meg a
torvényben elGirt adatfelelGssel: az a személy, aki az intézménynél a kozérdek( adatokkal kapcsolatos
adatszolgaltatasért felelbs.

Az egyes mezbkbe irhato értékek:

Felhasznaldnév: azt a nevet kell megadni, amely segitségével a felhasznaldnak lehetSsége lesz
a web fellletre belépni. Legfeljebb 20 karakter hosszu nevet adjunk meg, amelyben csak bet(ik
és szamok szerepeljenek. Figyeljink arra, hogy csak ékezet nélkili betlk és szamok
szerepeljenek a felhasznaldnévben. A felhasznaldnévnek — mint minden rendszerben, itt is —
egyedinek kell lennie.

Jelszd: azt a jelszét kell megadni, amelyet a web fellletre torténd belépés sordan fogunk
haszndlni. Célszer(i legalabb 6 karakter hosszu, kisbet(it, nagybet(t és szdmot egyarant
tartalmazo jelszot megadni (példa: eZ5itTAl1els20).

Jelszd ujra: mivel a jelszo beirdsa soran nem latjuk, mit irunk be, Ujra bekérjlik az el6z6leg beirt
jelszét, hogy csokkentsik a jelszo-elirdsbél eredd sikertelen bejelentkezések lehetGségét.
Amennyiben a masodszor beirt jelszé6 nem egyezik meg az elGszor beirt értékkel, Ujra bekérjuk
a két jelszot.

Név: Itt a személy sajat nevét adjuk meg. Legfeljebb 60 karakter hosszu nevet irhatunk be.
Beosztas: amennyiben szeretnénk, megadhatjuk a személy munkahelyi beosztasat is.
Legfeljebb 30 karakter hosszu széveget irhatunk be.

Telefonszam: meg kell adnunk a személy telefonos elérhet6ségét. Célszerlien (kk) hhh-hhh
formaban adjuk meg, ahol kk a kérzetszdmot, a h betlk pedig a hivdszamot jelentik. Ha



szlikséges, irhatunk mellék informacidt is a szam mogé. Tobb telefonszam esetén lehet6ség
van egynél tobb szdm megadasara is a +/- gomb segitségével.

e Fax szam: megadhatunk a telefonszamhoz hasonléan fax szamot is. Tébb fax szam esetén
lehet6ség van egynél tobb szam megadasara is a +/- gomb segitségével.

e E-mail cim: meg kell adnunk a személy e-mail elérhet&ségét. Fontos, hogy valds cimet irjunk
be, mert az adminisztratorok, vagy a rendszer e-mail Gzenetei erre a cimre lesznek elkildve.
Legfeljebb 50 karakter hosszu lehet az e-mail cim. Tébb e-mail cim esetén lehetéség van egynél
tobb szdm megadasara is a +/- gomb segitségével.

Jelszavak kezelése

Fontos tudnivald, hogy a rendszer biztonsagi okokbdl nem tarolja el sehol a megadott jelszot. Ez azt
jelenti, hogy visszairni sem tudja, ezért, ha a felvétel vagy médositas sordn barmilyen ellenérzési
probléma torténik és visszakapjuk az oldalt a sziikséges mddositasok elvégzésére (pl. nem toltottlink
ki egy kotelez mez6t), a jelszot Ujra meg kell adnunk.

Amennyiben egy felhaszndlé adatainak moddositasa torténik, és a jelszavat nem szeretnénk
megvaltoztatni, egyszerlen hagyjuk lGresen a két jelszé6 mez6t.

3/5. OAl oldal

UJ adatgaZda regisztrécic') [@ Kitoltési Gtmutatd ]ﬁ} Fc}o\da\|
OAl adatok 35
Egyedi OAl azonosito: [pro |

A kozadattar honlaprdl letolthetd valamely OAI szervert kivanom hasznalni

Nem rendelkezem sajat tarhellyel és szerverrel, ezért a kozponti OAIl szervert és tarhelyet kivanom hasznalni
[T1 Szandékomban all a kbzadattar honlaprol letoltheté metaadat-szerkesztét hasznalni

<< Vissza H Kovetkezd >>

4. dbra

Ezen az oldalon kell megadnunk az un. OAI azonositét. Ez az azonositd az intézményt (adatgazdat)
azonositja a K6zadatkeresé rendszerben, ezért ennek az azonositénak egyedinek kell lennie. A rendszer
az intézmény rovid nevébdl kiindulva tesz egy olyan javaslatot az OAl azonositd értékére, amely az
adott pillanatban nem szerepel a kozponti adatbazisban. Célszerl ezt a javaslatot elfogadni. Az OAI
azonositoé legfeljebb 25 karakter hosszu lehet.

o A kézadattar honlaprdl let6lthetS valamely OAIl szervert kivanom hasznalni: amennyiben az
intézmény sajat honlapjan/tarsulasban mikodtetett honlapon/felettes szerv honlapjan teszi
kozzé kozérdekl adatait, a kozadatkeresd felé torténd adatszolgaltatast egy weboldalként
mUkodd alkalmazas (OAl szerver) telepitésével kivanja megvaldsitani. A szoftver ingyenesen
letdlthet6 a www.kozadattar.hu oldalrdl.

o Rendelkezem sajat honlappal, ezért a kdzponti tarhelyet nem, de a kdzponti OAI szervert
igénybe kivanom venni: azok az intézmények, akik nem telepitenek sajat OAl szervert, igénybe
vehetik a kdzponti OAl szervert, mely a regisztracio elfogadasat kovetéen mar az adatgazdak
rendelkezésére is all.

o Nem rendelkezem honlappal, ezért a kozponti honlapot kivanom igénybe venni: azoknak az
intézményeknek, akiknek nincs honlapja és nincs lehet6sége tarsuldsban mikodtetett
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honlapon, illetve a fenntarté weboldaldn kézzétenni adatait, a térvényben el6irt adatokat a
miniszter altal mikodtetett kozponti honlapon teheti kdzzé.

e Szandékomban all a kozadattar honlaprél letéltheté metaadat-szerkeszt6t haszndlni: a
jogszabalyban elGirt adatokat eld lehet allitani az ingyenesen letdlthet6 programmal is.

4/5. Osszefoglalé oldal

Uj adatgazda regisztracié

| @ Kitditési utmutata || &4 Féoldal |

Adatgazda regisztracio ésszefoglalo tablazat 415

> Intézményi adatok

Intézmeény néy: Minta
Intézmeény rovid néy: minta

Kozponti cim:Kozponti levelezési cim:Kozponti telefonszam: 1234567
Kozponti fax szam:Kozponti web cim:Kézponti e-mail cim: info@minta.hu

Intézmeény vezetd neve:Intézmény besorolasa: Jogszabalyban nevesitett szervezetek

Intézmeény tipusok: [oktatas)
> Adatfelelos
Felhasznalénéy: minta
Név. Minta
Beosztéas:
Telefonszam: 1234567
Fax szam:E-mail cim: minta@minta.hu
> OAl adatok
Egyedi OAl azonositd: minta
A kozadattar honlaprdl letbltheté valamely OAl szervert kivanom hasznalni: X

5. dbra

Az Osszefoglald oldalon attekinthetjik az 6sszes beirt informaciét. Amennyiben mindent rendben
taldlunk, a Kévetkezé nyomdgomb megnyomadsaval elindithatjuk a regisztracié folyamatat. Ha valamit
szeretnénk javitani, akkor az alsé gombsor segitségével barmelyik oldalra vissza tudunk ugrani, majd a
modositast elvégezve az ottani Kdvetkez6 nyomdégomb megnyomadsdval az 6sszefoglalé oldalra
visszajutunk.

5/5. Regisztracios (rlap visszakiildése

Regisztracios Grlap visszakiildése &5

Figyelem! A regisztracio sorén megadott adatok alapian a rendszer bsszedllitott egy regisztracios Uriapot
Kérjuk Ont, hogy

1. A dokumentumot tsltse le [FGF 7 formatumban, innen

2. Nyomiassa ki az driapot

3. Fejezze be a regisziracio folyamatt a "Kész" gomb megnyomdsaval
4 Kldje el az alairt/pacsétiel eliatott nyomtatvanyt az infoikozadat hu cimre

6. dbra

A regisztracié megerdsitéséhez el kell killdeni a Kézadat program szamara az alairassal és pecséttel
ellatott drlapra, melyet PDF-ben lehet letdlteni. Fontos! A Kész gomb megnyomasaval bekeril az
intézmény a rendszerbe, azonban a regisztrdcié nem elegend6, adatot is kell szolgaltatni a
kozadatkeresé felé!

Regisztricio

| A regisziracia sikeres valt, vanuk az adatokat igazola/hitelesils levelét az info at hu cimre
A regiszirdcidja visszaigazolasdig, kérjuk lelepilse az adatintegracidhoz szikséges szoftvereket (innen - a most regisziralt felnaszndloval belépve), melyekrdi leirdst /i taldl

On & regiszracis folyamat végere érl, a tovabbi teenddkhaz kerjuk jelentiezzen be a rendszerbe

7. dbra



A regisztracid sikeres elvégzésérdl jelzést kapunk, majd ezutdn a regisztracié sordn megadott
felhaszndlonévvel és jelszéval beléphetlink az adminisztracids fellletre.

Az adatszolgdltatasrél bévebb informacié a www.kozadattar.hu oldalon olvashatd. Kérdés esetén
forduljon a K6zadat program munkatarsaihoz, az info@kozadattar.hu / info@kozadat.hu cimen, illetve
telefonon, a +36 (1) 896-1333 szamon.



