Az adatszolgaltatas folyamata

1. Atorveény és a hozza kapcsolodo végrehajtasi rendelet megismereése

Az informacios onrendelkezési jogroél és az informaciészabadsagrol szélé 2011. évi CXII.
torvény rendelkezik a kozérdeki adatok elektronikus kozzétételérol. Mellékletében
meghatarozza az altalanos kozzétételi listaban szereplé kozérdeka adatokat.

A Kormany 305/2005 (XI1.25.) Korm. rendelete a kozérdeki adatok elektronikus
kozzétételére, az egységes kozadatkeresé rendszerre, valamint a kézponti jegyzék
adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozé részletes szabalyokrol rendelkezik a
kozzététel szervezési és tugyviteli feltételeirél, a honlap Kialakitasarol, a kozzétételrdl,
valamint a kozzétételi egységekre vonatkozo leiro adatokrol — azaz meghatarozza, milyen
leiro adatokat kell késziteni a kzadatkeresé szamara.

Az e-kozigazgatasért felelés miniszter 18/2005. (XI11.27.) IHM rendelete a kozzétételi
listakon szereplé adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrél rendelkezik,
meghatarozva azt a csoportositast, amelynek eleget téve az adatokat kozzé kell tenni. Ez
biztositja, hogy a kozfeladatot ellato szervek adatai egységes szempontok alapjan valjanak
kereshet6ve.

Mindharom jogszabaly megtalalhato a http://kozadattar.hu/jogszabalyok oldalon.

2. A kozzetetel szervezesi es digyviteli feltételeinek megvalssitasa: kozzétételi
szabalyzat keészitése, felel6sok kinevezése

Az intézményben ki kell jeloIni a torvényben eldirt feladatok teljesitésére a megfeleld
személyt/személyeket. A feladatot egy munkatars is elvégezheti, de segithetik a munkajat
tobben is. A munkakori feladatok meghatarozasat a belsé kozzétételi szabalyzatban is
rogziteni kell. Minta szabalyzat, amely alapjan elkészitheté az intézmény szabalyzata, a
http://kozadattar.hu/mintak oldalon talalhat6.

A torvény lehetéséget biztosit, hogy a mellékletében meghatarozott adatokon (altalanos
kozzétételi lista) kiviil mas kozérdekti adatkort is meg lehet hatarozni. Az egyedi kozzétételi
listat a szerv vezet6je adhatja Ki, mig agazatokra, kozfeladatot ellato szervtipusra
vonatkozoan egyéb kozzéteendo adatokat irhat el6, a kiilonos kozzétételi listaban.

3. Bejelentési  kotelezettseg a  miniszter  felé:  regisztracio  az
admin.kozadat.hu oldalon, majd fax/e-mail kzildése

A 305/2005. kormanyrendelet alapjan a kozadatkeresé rendszer és a kozponti elektronikus
jegyzék teljes kortiségének biztositasa céljabol minden intézmény koteles a miniszter felé
bejelenteni adatat. E kotelezettségnek az admin.kozadat.hu oldalon, az Uj adatgazda
regisztracié online Kkito ltésével lehet eleget tenni.


http://kozadattar.hu/jogszabalyok
http://kozadattar.hu/mintak
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Intézmeényi adatok

Intézmény név: [Minta

Intézmény rovid név:

Irdnyitészam, telepiilés:

Kozponti cim:

Kozponti levelezési cim:

Kozponti telefonszam:
Kozponti fax szam:

Kozponti web cim:

Kdzponti e-mail cim:

Intézmény vezetd neve:

Intézmény besorolasa:
Intézmény tipus:

A regisztracio elfogadasahoz a rendszerbdl kinyomtatott, alairassal és pecséttel ellatott arlapot
el kell juttatni a Kozadat programhoz (fax: 06 (1) 795-0445, e-mail: info @kozadattar.hu),
melynek feldolgozasarol tajékoztatd e-mail keriil kikiildésre az adatfelelés megadott e-mail
cimére.

4. Kozerdekii adatok kozzététele a sajar honlapon

A kozérdekii adatok elektronikus kozzétételét szabalyozo kormanyrendelet hatarozza meg a
honlapon megjelenitendé kozérdekii adatok formajat. Az adatstruktura, a tartalom és a forma
kialakitasanal figyelembe kell venni az adott intézményre vonatkozé kiilon jogszabalyokat,
valamint biztositani kell azt, hogy valamennyi kbzérdekii adat elérhet6 legyen az interneten.

A miniszter a 18/2005. rendeletében eléirja, hogy a nyilvanos adatokat tartalmazo,
Kozérdekii adatok cimet viseld meniipontot a nyité oldalon, jol lathato modon, a rendelet
mellékletében részletezett csoportositasban: pl. a Szervezeti, személyzeti adatok almeniiben, a
Kapcsolat, szervezet, vezeték alatt kell megjelentetni az Elérhet6ségi adatok kozzétételi

egyseget.

1. Szervezeti, személyzeti adatok
1.1 Kapcsolat, szervezet, vezeték
1.1.1 Elkérhet6ségi adatok
1.1.2. A szervezeti struktura
1.1.3 A szerv vezetdi
1.2 A feligyelt koltségvetési szervek
1.3 Gazdalkodo szervezetek
1.4 Kozalapitvanyok
1.5 Lapok
1.6 Felettes, feliigyeleti, torvényességi ellenérzést gyakorlo szervek
1.7 Koltségvetési szervek

2. Tevékenységre, mikodésre vonatkozé adatok



mailto:info@kozadattar.hu),

2.1 A szerv alaptevékenysége, feladat- és hataskore

2.2 A hatosagi tigyek intézésének rendjével kapcsolatos adatok
2.3 Kozszolgaltatasok

2.4 A szerv nyilvantartasai

2.5 Nyilvanos kiadvanyok

2.6 Dontéshozatal, tilések

2.7 A szerv dontésel, koncepciok, tervezetek, javaslatok
2.8 Palyazatok

2.9 Hirdetmények

2.10 Kozérdeki adatok igénylése

2.10 Kozzétételi listak

3. Gazdalkodasi adatok

3.1 A miikodés torvényessége, ellendrzések
3.1.1 Vizsgalatok, ellenérzések listaja
3.1.2 Az Allami Szamvevdszék ellendrzései
3.1.3 Egyéb ellenérzések, vizsgalatok
3.1.4 A mikodés eredményessége, teljesitmény
3.1.5 Miuikodési statisztika

3.2 Koltségvetések, beszamolok
3.2.1 Eves koltségvetések
3.2.2 Szamviteli beszamolok
3.2.3 AKkoltségvetés végrehajtasa

3.3 Mikodés
3.3.1 A foglalkoztatottak
3.3.2 Tamogatasok
3.3.3 Szerzédések
3.3.4 Koncessziok
3.3.5 Egyéb kifizetések
3.3.6 Europai Unio altal tamogatott fejlesztések
3.3.7 Kozbeszerzés

Amennyiben az intézménynek nincs lehetésége sajat portal iizemeltetésére, akkor kozzétételi
kotelezettségének eleget tehet a fenntartoja oldalan, vagy a torvény hatalya ala tartozé mas
szervezetekkel tarsulasban iizemeltetett weblapon.

Ha a szervezet mas honlapjan (pl. felettes szerv) teszi k6zz¢é adatait, akkor az adatok
kozzétételevel, frissitésekkel, archivalasokkal kapcsolatos teendéket a kozzétételi
szabalyzatban hatarozhatja meg. A szabalyzat elkészitésénél figyelembe kell venni a
305/2005. kormanyrendelet erre vonatkozo rendelkezését.

Azon szervezetek, melyek szamara nem valosithaté meg egyik emlitett kozzétételi mod sem,
a miniszter altal Iétrehozott kozponti honlapon tehetik k6zz¢ kozérdeki adataikat.

4. Kozerdeki adatok kozzététele a kozponti honlapon
A kozponti honlapon torténé kozzétételnek is meg kell felelnie a jogszabalyi el6irasoknak,

ezért minden a miniszteri rendeletben eloirt tagolasnak (18/2005. rendelet 1. szama
melléklete) megfeleléen lett kialakitva: pl. a Szervezeti, személyzeti adatok almeniiben, a



Kapcsolat, szervezet, vezeték alatt kell feltolteni az Elérhet6ségi adatokat tartalmazo
dokumentumot.
1. Szervezeti, személyzeti adatok
1.1 Kapcsolat, szervezet, vezetok
1.1.1 Elérhet6ségi adatok
1.1.2. A szervezeti struktura
1.1.3 .A szerv vezetdi
1.2 A feliigyelt koltségvetési szervek
1.3 Gazdalkodo szervezetek
1.4 Kozalapitvanyok
1.5 Lapok
1.6 Felettes, feliigyeleti, torvényességi ellendrzést gyakorlo szervek
1.7 Koltségvetési szervek

2. Tevékenységre, mikodésre vonatkozo adatok
2.1 Aszerv alaptevékenysége, feladat- és hataskore
2.2 Ahatosagi tigyek intézésének rendjével kapcsolatos adatok
2.3 Kozszolgaltatasok
2.4 A szerv nyilvantartasai
2.5 Nyilvanos kiadvanyok
2.6 Dontéshozatal, tilések
2.7 A szerv dontései, koncepciok, tervezetek, javaslatok
2.8 Palyazatok
2.9 Hirdetmények
2.10 Kozérdeki adatok igénylése
2.10 Kozzétételi listak

3. Gazdalkodasi adatok

3.1 A miikodés torvényessége, ellendrzések
3.1.1 Vizsgalatok, ellendrzések listaja
3.1.2 Az Allami Szamvevdszék ellenérzései
3.1.3.Egyéb ellenérzések, vizsgalatok
3.1.4 A mikodés eredményessége, teljesitmény
3.1.5 Mikodési statisztika

3.2 Koltségvetések, beszamolok
3.2.1 Eves ko ltségvetések
3.2.2 Szamviteli beszamolok
3.2.3 A koltségvetés végrehajtasa

3.3 Miikodés
3.2.1 A foglalkoztatottak
3.2.2 Tamogatasok
3.2.3 Szerzédések
3.2.4 Koncessziok
3.2.5 Egyéb kifizetések
3.2.6 3.3.6 Europai Unio altal tamogatott fejlesztések
3.2.7 3.3.7 Kb zbeszerzés

4. Mudszaki feltételek biztositasa sajat honlappal rendelkezdok szamdra



Az adatszolgaltatas feltétele az OAIl szerver (amely tulajdonképpen egy weboldalként
mikodo alkalmazas) telepitése. Fejlesztéseinknek koszonhetden két megoldast javaslunk:
1. Sajat OAI szerver:
A http://kozadattar.hu/letoltesek oldalon 4 ingyenes letoltheté szerver koziil lehet
valasztani, ezekbdl egyet a web szerverre vagy valamilyen internetes tarhelyre kell
telepiteni. A Kivalasztott alkalmazas telepitési dokumentaciojanak segitségével helyezziik
tizembe a szervert. Ezt kdvetéen a pontos elérési utjat meg kell adni az adminisztracios
felilet (admin.kozadat.hu) OAIl adatok modositasa meniipont OAI Repository URL
mezdjében, pl.: http://www.einfoszab. hu/teszt/oai.php (minta URL!). Ezt kovetéen még az
adminisztracios feliilleten le kell toleni a kozponti konfiguracios fajlt. A kapott
config.xml-t fel kell tolteni az OAl szerverbe, pl.
http://www.einfoszab.hu/teszt/config_up.php. Ugyanitt kell feltolteni a metaadat-
szerkeszt6 szabalyfajljat is.
2. Kozponti OAI szerver:
A regisztracio soran lehet igényelni (illetve mar regisztralt adatgazda esetében irasbeli
kérésre torténé modositast kovetden) a kozponti OAI szerver hasznalatat. A kozponti OAI
szerver telepitése automatikusan torténik, azonban csak az Gn. webes metaadat-
szerkesztovel lehet hozza kapcsolodni. A leiré adatok a kézponti OAI szerverre keriilnek
fel, az aratasi gyakorisagnak megfeleléen innen keriilnek be a kozadatkeresobe.
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OAl adatok 3/5
Egyedi OAl azonosito: [pro |

A kozadattar honlaprol letélthetd valamely OAI szervert kivanom hasznalini

Nem rendelkezem sajat tarhellyel és szerverrel, ezért a kozponti OAl szervert és tarhelyet kivanom hasznalni
| Szandékomban all a kozadattar honlaprol letoltheté metaadat-szerkesztét hasznalni

Akar onalloan telepitett és megfeleléen beallitott OAI szerverrdl van szo, akar a kozponti OAI
szerverrgl, az adminisztracios feluletrol elérhet6 webes metaadat-szerkesztovel lehet
kapcsolodni hozza. A metaadat-szerkesztovel (editorral) lehet a leiro adatokat elkésziteni. Az
OAI szerverrél gyiijti, aratja be a kozadatkereso ezeket az adatokat, tehat nem az adatgazda
kiildi el felé. Hasznalatarol bovebb informacio itt olvashato:
http://kozadattar.hu/sites/default/files/files/oai_adatszolgaltatas _kozponti OAIl.pdf
http://kozadattar.hu/sites/default/files/files/oai_adatszolgaltatas sajat_uzemeltetesu OAIl.pdf

Amennyiben a dokumentacio alapjan nem sikeriil az OAI szerver iizembe helyezése, a
Kozadat program munkatarsai segitenek (tel: 06 (1) 795-4713 ¢és 795-5905, e-
mail:info @kozadattar.hu /info @kozadat.hu).

5. Muiszaki feltételek biztositasa a kozponti honlapot igénybe vevok szamara

Az adatszolgaltatashoz internet kapcsolattal rendelkezé szamitogéppel kell rendelkezni. A
sikeres regisztraciot kovetéen ossze kell allitani a kozzéteendé kozérdekti adatokat: minden,
az intézményre vonatkozo kozzétételi egységhez legalabb 1 dokumentumot kell késziteni. A
leir6 adatok készitéséhez adminisztracios feliletrol lehet belépni a webes metaadat-
szerkesztobe, melyrél rovid ismertetd itt talalhato:
http://kozadattar.hu/sites/default/files/files/kozpontitar_adatszolgaltatas.pdf



http://kozadattar.hu/letoltesek
http://www.einfoszab.hu/teszt/oai.php
http://www.einfoszab.hu/teszt/config_up.php
http://kozadattar.hu/sites/default/files/files/oai_adatszolgaltatas_kozponti_OAI.pdf
http://kozadattar.hu/sites/default/files/files/oai_adatszolgaltatas_sajat_uzemeltetesu_OAI.pdf
mailto:info@kozadattar.hu
http://kozadattar.hu/sites/default/files/files/kozpontitar_adatszolgaltatas.pdf

6. Leiro adatok keszitése

Az Infotv. két feladatot ir eld a kotelezett szerveknek. Az egyik, hogy interneten meg
kell jelentetni a kozérdekti adatokat, a masik, hogy ezekrol adatokat leir6 adatokat
(metaadatokat) kell késziteni a kozadatkeresd szamara. Erre azért van sziikség, mert a
kozadatkeresé nem a

tartalmakat gyijti (nem duplazza meg a dokumentumokat), hanem egy konyvtarhoz
hasonloan egy elektronikus kataloguscédula (mely a metaadat) segitségével mutatja meg, hol
talalnato a keresett kozérdekt adat. Minden adatnak egyedi URL-Ilel kell rendelkezni azért,
hogy pontos talalatokat tudjunk adni — ha egy énkormanyzat vezetéire vagyunk kivancsiak, ne
az onkormanyzat honlapjan kelljen keresgélniink, hanem rogton a vezetékrél szolo adatokhoz
jussunk el.

A leiro adatok készitésénél a 305/2005. kormanyrendelet mellékleteit kell figyelembe venni,
illetve az azokbol kovetkezé metaadatsémakat kovetve kell a kozzétételi egységekre
vonatkozo adatokat megadni. A nemzetkozi szabvanyoknak, a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelé metaadat eléallitasaban nyajt segitséget a metaadat-szerkeszté hasznalatahoz
ajanlott szabalyfajl.

A sémakat elemek és minésitok alkotjak. Ezek egy része kotelezéen Kitoltends, mas része
szabadon valaszthato. Az adatok eldallitasanak egyik leglényegesebb pontja, hogy mindig a
megfelelé elérhet6ség szerepeljen a rekordban, mivel a kozadatkereso ezt a forrast kinalja fel
az allampolgarnak. Az elemek és minésitéik meghatarozasanal fontos az is, hogy olyan
szavak keriiljenek be a mezékbe, amelyek ténylegesen azonositjak a dokumentumot.

Példa:
Cim Minta Intézmény vezetdi
Létrehozo Minta Intézmény
Kiado Minta Intézmény
Tipus szoveg
Formatum html
Forras http://www.minta.hu/ugyfelszolgalat/e_inform/szervezeti_/vezetok.html
Targy
Kulcsszavak Minta, vezetdség
Lista tipusa Altaldnos kozzétételi lista
Egység megjelolése A szerv vezetsi
Nyelv hun
Datum
Elérheté 2008-07-01
Frissités A vdltozadsokat kovetden azonnal
Kapcsolat
Korabbi allapot Az archivumba helyezett kozzétételi egység elérése
Kovetkez6 allapot Az éppen aktualis kézadat URL-je

A fenti adatok mind kereshetéek. A dolt betiis szavakkal a dokumentum egyértelmiien
beazonosithatd. Fontos tehat ugy kitdlteni a mezéket, hogy minél tobb adatot megadva a
kereshet6ség minésége javuljon.

7. Tesztaratas


http://www.minta.hu/ugyfelszolgalat/e_inform/szervezeti_/vezetok.html

Lehet6ség van arra, hogy az adatgazda Kiprobalja az adatszolgaltatast egy zart rendszerben,
azaz a probalkozasok nem Kkeriilnek a nyilvanossag szamara is lathatova. Ez az qn.
tesztidészak, amikor meg lehet nézni, hogy a beallitott szerver és a kozadatkeresé kozott van-
e a kommunikacio, a leiro adatok a jogszabalyi kovetelményeknek megfelelnek-e, stb. A
tesztaratas inditasaval végig megy ugyanaz a folyamat, mint az éles tizemmaodban, azonban ez
még nem jelenik meg a kozadatkeresoben. Arra azonban tigyelni kell, hogy az aktivalasi
kérelmet csak valos adatok feltoltését kovetden szabad benyajtani. Annak elfogadasa utan
megjelennek az adatok a kozadatkeresében is, és attol kezdve a folyamat automatikussa valik:
azaz amit elkészitiink, kereshet6 lesz a kozadatkeresében is.

8. Aktivdlasi kérelem benyujtasa

Aktivalasi kérelem benyujtasa azt jelzi, hogy az adatgazda készen all arra, hogy megjelenjen a
kozadatkeresdben. Amennyiben nincs elkészitve leir6 adat, a kérelmet indoklassal (e-mail-t
killd az adatfelelés elsédleges e-mail cimére) minden esetben visszautasitja a Kozadat
program.

Az aktivalas utan mar nem kell tobbszor kérelmet benyajtani — az elbiralast kovetéen készitett
metaadatok az adminisztracios feliileten megadott aratasi gyakorisag szerint keriilnek ki a
kozadatkeresobe.

9. Megjelenés a kozadatkeresében

A kozadatkeresdben az Intézmény keresés meniipontban talalhato az Intézménylista. Ebben
szerepelnek az
e aktiv adatgazdak (akik minden szempontbél eleget tettek a torvényi eléirasoknak)
e regisztralt adatgazdak (akik a regisztraciot ugyan végrehajtottak mar, azonban az
adatszolgaltatas még nem tortént meg)
e egyéb adatgazdak (akiket az Infotv. alapjan felkértiink a kozadatkeres6hoz
torténo
csatlakozasra, de ez még nem tortént meg, illetve azok, akik regisztraltak mar, csak az
urlapot nem juttattak el résziinkre)
Az Adatlap tartalmazza a miniszter felé bejelentett adatokat (azokat, amelyeket a regisztracio
soran kellett megadni az Intézményi adatok lapon). Amennyiben valtozas torténik ezen
adatokban, azonnal jelezni kell — az adminisztraciés felilleten modositott adatok azonnal
megjelennek az intézményi Adatlapon.

A leir6 adatokat az intézmény nevére Kattintva érjiik el, illetve a keresésnek (Gyorskeresés és
Részletes keresés) megfeleléen jelennek meg.

10. Adatok frissizese

A torvény melléklete bizonyos adatoknal frissitési, archivalasi kotelezettségeket ir elo.
Ugyelni kell arra, hogy nem csak a kozérdekii adatot kell valtoztatni, hanem a leiré adatot is.
Archivalasnal késziteni kell Gj metaadatot az Gj kozérdekii adatrol, a Kapcsolat mezében
jelezni, hol talalhato az archiv adat, mig az archivumba helyezett adatnal is hivatkozni kell az
aktualis tartalomra.



