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1. A KultStat rendszerrél altalanossagban

A KultStat az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma hivatalos statisztikai feladatainak ellatdsara
|létrehozott webes adatgylijt6 és feldolgozd rendszer, melyet az Orszdgos Széchényi Konyvtar
lizemeltet.

Alapvet6 feladata az egyes OSAP kulturdlis statisztikai adatgy(jtések végrehajtdsahoz, az adatok
szolgaltatdsahoz, feldolgozasdhoz és publikalasahoz egységes elektronikus felilet biztositasa.

A rendszer egyes szolgdltatdsai csak bejelentkezés utdn érheték el, ezért a rendszer felhasznald fiok
nyilvantartdst tartalmaz. A felhaszndléi fidkokhoz szerepkorok, intézmények, feldolgozd kézpontok
rendelhetbk, ezzel biztositva az egyes funkcidk elérhetéségének korlatozdsat, szabalyozasat.

1.1 Technikai kévetelmények
A rendszer hasznalatdhoz Windows XP, vagy annal Ujabb operacids rendszer, valamint Firefox vagy
Chrome bongész6 sziikséges. A rendszer elsésorban Chrome bongészére lett optimalizalva.

1.2 Kezdélap

A KultStat rendszer a https://kultstat.oszk.hu cimen érhetd el. A menisor a fejlécben vizszintesen

helyezkedik el, de belépés nélkil a Kezd6lap, Gy. I. K. és a Nyilvanos lekérdezések menipontja
lathatd. Itt jogosultsagtdl fliggben tobb-kevesebb menlpont érhet6 el, a felhaszndld belépését
kovetGen.

A Kezdé6lap bal oldalan taldlhatdk a belépéshez és a regisztraciohoz sziikséges mezék és gombok.
Valamint néhany hasznos link is itt kapott helyet.

A képerny6 jobb oldaldan olvashaték az 4dltaldnos hirek, melyek a rendszerrel kapcsolatos
Ujdonsagokat, informacidkat tartalmazzak. A Hirek részben felhaszndldi belépést kovetéen OSAP-
specifikus hirek olvashatdk, vagyis azok az informacidk, melyek a bejelentkezett felhasznalé OSAP
feladataival kapcsolatosak. A Kezd6lapon alapértelmezésben két hir jelenik meg, de a Tovabbi hirek
gombra kattintva olvashaték a kordbbi bejegyzések is.

2. Belépés a rendszerbe

A rendszert a felhaszndld csak bejelentkezést kévetGen tudja hasznalni adatszolgaltatasra. Belépni
azok a felhasznaldk tudnak, akik szerepelnek a felhaszndléi fidk nyilvantartasban. A nyilvantartasba
bekerdilni intézményi regisztracidval, vagy mas felhasznalo altal tortént meghivassal lehetséges.

A webes felllet kezd6lapjanak bal oldalan a belépési adatok magadasaval tud a felhaszndld
bejelentkezni fidkjaba.

A belépéshez sziikséges a nyilvantartdsban szereplé e-mail cimet és a kordbban megadott jelszot
beirni.

Sikeres belépést kbvetben jogosultsagtdl fliggben eltéré meniipontokat lathatnak a felhasznalék.
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A menlpontok részletes bemutatdsa a kés6bbi fejezetekben olvashaté.
Belépéskor a rendszer egy tokent (titkos kulcsot) general, mely 30 perc tétlenség utan lejar.

Az érvényességi id6 lejarta el6tt a bongész6 bezardsa, majd ismételt megnyitasa utan a KultStat
feliiletén a belépési adatok megaddsa nélkiil a felhaszndlé tovabbra is bejelentkezett statuszban
van.

Amennyiben nem szeretné, hogy masok hozzaférjenek munkajahoz, valassza a felhasznaléi fiokbal
elérheté Kijelentkezés funkciot!

2.1 Elfelejtett jelszé

Amennyiben egy felhasznal6 e-mail cime mar szerepel a nyilvantartasban, de nem emlékszik a hozza
tartozo jelszora, ugy lehetdség van jelszd emlékeztet6t kérnie.

Ehhez a kezd6lapon kattintson az , Elfelejtett jelszé” gombra. Ezutdn a megjelené oldalon adja meg az
e-mail cimet, melyre egy kddot kiild a rendszer. Majd a megjelen6 mez6kben adja meg a kapott
kddot, és az Uj jelszot, ismételten beirva azt. Ezutan a jelszd6 megvaltozik, és a tovabbiakban a
kezd6laprol az Uj jelszot haszndlva lehetséges a belépés.

A modositashoz sziikséges kod 15 percig érvényes!

3. Regisztracid

A rendszerbe regisztralni kétféleképpen lehetséges. Egyrészt az alkalmazas kezd6lapjardl indithatd az
intézményi regisztracid, masrészt a valamilyen jogkdorhdz meghivott személy altal végzett felhasznaldi
regisztraciéval lehet a rendszerben felhasznaléi fidkot létrehozni.

3.1 Regisztracid intézményként
A felllet kezdGlapjan torténd regisztracidos folyamat befejeztével a felhaszndld Intézményi
adminisztrator jogosultsagot kap. A jogosultsdgokrdl a kézikényv késébbi fejezeteiben olvashat.

Regisztrdcio elbtt:

- csak olyan e-mail cimmel lehetséges a regisztracid, mely még nem szerepel a felhasznaldi fiok
nyilvantartasban, vagyis amellyel nincs aktiv regisztracid. Pl ha egy e-mail cimmel kordabban
mdr regisztrdlt, de a felhaszndlé térlésre keriilt, akkor az e-mail cim ujra regisztralhato.

- olyan e-mail cimet adjon meg a regisztracional, melyhez van hozzaférése, és melyet
rendszeresen hasznal.

Intézmény regisztraciéjahoz a kezdGlapon valassza a Regisztracio gombot. A megjelené ablak t6bb
|épésen keresztiil végig vezeti Ont a regisztracié folyamatan:

1. A Felhaszndlé adatai részben koételez6en meg kell adnia az e-mail cimet, nevet, jelszot,
melyet megerdsités céljabdl ismételten be kell irnia.




KULTSTAT
Kulturalis Statisztikai Rendszer

2. Tovabba kotelez6 legaldbb egy telefonszamot vagy mobiltelefonszamot megadni a
Kapcsolattartasi adatoknal. Ehhez vélassza az Uj hozzdaddsa gombot. Ekkor a felugrd
ablakban valassza ki a kapcsolattartasi adat tipusat (mobiltelefon vagy telefon), majd adja
meg az Elérhet6ség mez6ben a szamot!

3. Ebben a szekcidban az opcionalisan megadhaté mezdk az alabbiak:

=  Munkahely
= Beosztas
= Kapcsolattartasi adatok: fax, skype

4. Az Intézmény adataindl adja meg az intézmény nevét. A cimadatokndl az irdnyitészdm
megaddasa utan a telepiilés mez6t automatikusan kitolti a rendszer, de ellenérizze, hogy
helyes-e az adat, majd irja be a cim mezébe az kozteriilet nevét, jellegét, hazszamot,
esetlegesen emelet/ajto adatokat is.

Opcionalisan megadhatja az intézmény kozponti adatait, ugy mint, kdzponti e-mail cim,
kozponti telefonszam, vezet6 neve, weboldal, tovdbba egyéb kapcsolattartasi adatok esetén
név, telefonszam és e-mail cim.

Az intézményhez adjon meg levelezési cimet. Ha a cim (székhely) és a Levelezési cim azonos,
hasznalja a C/im mdsoldsa gombot.

5. A Feladatok kivalasztasa résznél a jelolénégyzetek segitségével adja meg a kivant OSAP
feladatokat, melyekrél az intézményadatot koteles szolgdltatni. (Az OSAP feladatokat a
Kézponti adminisztrdtor régziti a rendszerben) Uj regisztracié esetén elsd |épésként csak
anyaintézményt vagy 0nallé intézményt lehet regisztralni, Uj tagintézményt csak az
adatbazisban mar |étez6 anyaintézmény kivalasztasaval lehet felvenni.

6. A regisztracio befejezéséhez sziikséges megadnia egy un. Aktivalé kédot. Ezt a kddot a
regisztracié elején a Felhaszndlé adatai résznél megadott e-mail cimre kildte ki a rendszer.
Az e-mailben szerepl6 kddot irja be a mez6be!

7. Sikeres intézmény regisztralds utan a KezdGlapra visszalépve bejelentkezhet a regisztracio
sordan megadott e-mail cimmel és jelszéval. A regisztracids folyamattal |étrejott a
rendszerben egy Uj intézmény, kapcsolédik hozzd egy felhaszndld, akinek intézményi
adminisztrator jogosultsaga van.

Belépés utdn még nem kezdhet6 meg a feladatokhoz az adatszolgaltatds, mert a regisztracio
soran megjelolt feladatok Feliratkozds alatt statusziak. Ezt a feldolgozdkozponti munkatars
hagyja jova, vagy utasitja el. Az (irlap kit6ltése csak a jévahagyas utan kezdhet6é meg.

3.2 Regisztracio meghivas utdn

Amennyiben valaki meghivast kap egy felhasznalotél valamely intézmény valamely jogkoréhez, akkor
a meghivas sordn megadott e-mail cimre érkezik egy aktivalé e-mail. Az e-mailben taldlhato egy link.
A linkre vald kattintaskor megnyilik egy felhaszndldi regisztracids felilet, ahol az adatai megadasa
utan a felhasznalé a rendszerbe keril. Ezzel megkapja azt a jogkort, melyre meghivtak, és annak az
intézménynek az adatait tudja kezelni, amelyhez meghivtak.

Az aktivald link 72 o6rdig érvényes, ez idén beliil sziikséges a felhasznaldi regisztraciot elvégezni. Az
érvényességi idd lejarta utan Uj meghivo kildése sziikséges.
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4. Felhasznaldi fidk

A fellletre valé belépés utdn a felhasznalénak lehetGsége van szerkeszteni, mdédositani adatait.
Ebben a felhaszndldi meni nyujt segitséget. Eléréséhez a jobb felsé sarokban kattintson az email
cimre. (Ezzel az e-mail cimmel Iépett be a felhaszndld a rendszerbe)

A felhasznaléi meniiben megtalalhatdk a Profilom, Jelszd valtoztatas, Kilépés menlipontok.

4.1 Profilom

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

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

4.1.1 Felhasznaldi fiok torlése

Amennyiben nem kivanja tovabb haszndlni a KultStat rendszert, lehet6ség van a felhasznaléi fiok
torlésére. Ekkor a fidk torl6dik a rendszerbél. Az e-mail cimmel lehetséges egy Ujabb regisztracio.
Csak a felhasznald adatai torl6dnek, az intézmény, akit regisztralt az nem.

4.2 Jelszé valtoztatas

A jelszé megvaltoztatdsdhoz valassza a felhasznaldi meni Jelszd vdltoztatds pontjat.

Ehhez meg kell adnia a jelenlegi jelszavat, majd kétszer az Uj jelszot.

4.3 Kilépés

Amennyiben befejezte a munkat a KultStat rendszerben, javasoljuk, hogy |épjen ki az alkalmazasbal.
Ezt a felhaszndléi meni Kilépés pontjat valasztva teheti meg.

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

5. Adatszolgaltatas

Ebben a fejezetben bemutatjuk, hogy az intézményi adminisztrator és az adatrégzit6 jogosultsaggal
rendelkezé felhaszndalé hogyan tudja adatszolgéltatasi kotelezettségét teljesiteni a KultStat rendszer
hasznalataval.

A két felhaszndléi kornek ugyanazok a menipontok jelennek meg, de a menipontokon belil
funkcionalis eltérések vannak. Az intézményi adminisztratornak tobb joga van, bévebb lehetGségei
vannak az adatok kezelésére és médositasara.

Ahol egy funkcidoban kiilénbség van az intézményi adminisztrdtor és az adatrégzité kézott, azt minden
esetben jelezziik.

Belépés utan a menisorban vdlassza az Adatszolgaltatas menipontot.
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Ezen az oldalon lathatd a felhasznaléhoz rendelt intézmény (vagy intézmények), az adott
intézményhez tartozé OSAP feladat(ok) listaja, valamint az intézményi adminisztrator szamara a
kordbbi adatkozlések és az intézményhez rendelt adatrogzit6k adatai.

Amennyiben a felhasznald tobb intézményhez is hozza van rendelve, mint intézményi adminisztrator
és/vagy adatrogzitd, el6szor valassza ki az intézményt.

A ereres:

Adatrogzitének nincs lehetdsége a kivalasztott intézmény adatainak médositdsara, csak Uj intézmény
hozzaadasara.

Intézményi adminisztrator szerkesztheti az aktualis intézmény adatait, valamint 0j intézményt
regisztralhat a rendszerbe, mely intézményhez szintén intézményi adminisztratori jogosultsagot fog
kapni.

Adatrogzitéként nem indithat uj feliratkozasi kérelmet OSAP feladatokra.
Intézményi adminisztratorként feliratkozasi kérelmet indithat 4j OSAP feladatokra.
Az Adatrégzitének nincs jogosultsaga tovabbi adatrogzit6t hozzarendelni az intézményhez.

Az Intézményi adminisztrator tovabbi adatrogzitéket rendelhet a kivalasztott intézményhez.

5.1 Aktualis feladatok

Az Aktudlis feladatok szekcidban lathatok az OSAP feladatok, melyre/melyekre az intézmény
feliratkozott, vagy fel-/leiratkozasi kérelmet nyujtott be. Tovabba az adatszolgaltatasi idGszakban itt
van lehet6ség a feladathoz tartozd Grlap kitoltésére. Lathaté az adatgyd(jtés kezdd és zarédatuma is.

Az Aktuadlis feladatok statuszuk szerint lehetnek:

- Feliratkozas alatt
- Aktiv
- Aktiv, leiratkozas alatt

statuszuak. Feliratkozas alatt l1évé statusz esetén az adatszolgaltatds még nem lehetséges az
adott feladatra, a feldolgozdk6ézponti munkatars még nem hagyta jéva a feliratkozasi kérelmet.

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

Ha a feladathoz leiratkozasi kérelem kerilt benyujtasra, de még nem hagytak jéva, akkor a
statusz Aktiv, leiratkozas alatt. Ebben az esetben az adatszolgaltatas tovabbra is kdtelezé.

Amennyiben egy feladatrdl valé leiratkozast jovahagytak, a feladat nem jelenik meg az intézmény
aktualis feladatok listajaban.
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5.1.1 Feladatra feliratkozas

Amennyiben a regisztracid sordn nem iratkozott fel minden OSAP feladatra, vagy id6kdzben
Ujabb feladatra kivan feliratkozni, ugy intézményi adminisztratorként Feliratkozasi kérelmet
indithat.

Ehhez vdlassza az Adatszolgaltatds meniben az Aktudlis feladatok szekcidban [athato
Feliratkozasi kérelem inditdsa gombot.

A megjelené ablakban valassza ki a kivant OSAP feladatot, majd nyomja meg a Kivalaszt gombot.

Ekkor az Aktudlis feladatok listajaban megjelenik a kivalasztott feladat, Feliratkozas alatt
statusszal. A feldolgozékdzponti munkatarsnal megjelenik a kérelem, majd az 6 jovahagyasa
utan valik elérhet6vé az adatszolgdltatds a feladathoz.

5.1.2 Feladatrdl leiratkozas
Feladatrdl leiratkozni az intézményi adminisztratornak van lehetdsége, a feladat statuszanak
allapotatdl figgetleniil. Leiratkozdshoz kattintson a feladat melletti ,,kuka” ikonra, majd erdsitse
meg szandékat.

A Adatrogzitoként nem tud leiratkozdast végrehajtani.

Ha egy feladat statusza feliratkozas alatt, és ekkor indit leiratkozasi kérelmet, akkor a feladat nem
jelenik meg a jovahagyd munkatars Kérelmek elbirdldsa listajaban, mint feliratkozas elfogadasara
varo és leiratkozas elfogadasara varo feladat.

Ha egy feliratkozdsi kérelmet elutasitottak, akkor az nem jelenik meg az intézmény Aktualis feladatok
listdjaban. Az elutasitasrél az intézmény kapcsolattartdja (intézményi adminisztratora) e-mail
értesitést kap.

5.2 Adatgydijtés inditasa

Amennyiben a feliratkozasi kérelmet jovahagytdk, akkor a feladat stdtusza Aktiv lesz. Amennyiben az

adatgydijtés aktualis, Ggy az Aktuadlis feladatok Aktiv statuszu feladatai mellett |athatd egy + ZOLD
PLUSZ JEL. Ezzel az ikonnal nyithaté meg, vehet6 fel az (rlap kitoltésre. A felvett trlapoknal mar

[# a Kitéltés” ikon jelenik meg, melyre kattintva megjelenik a feladathoz tartozé drlap. Ezaltal
megkezdhet6 az adatszolgaltatas.

5.3 Intézményhez rendelt adatrogziték
Egy kivalasztott intézményhez adatrogzitét csak az intézményi adminisztrator rendelhet.

Az Adatszolgdltatds meniiben, a képerny6 alsé részén talalhaté az Intézményhez rendelt
adatrogzit6k listaja. Az Intézményi adatrégzité hozzarendelése gombbal adhat felhaszndldkat a
listdhoz.

Egy felhasznald meghivassal valhat egy intézmény adatrogzitéjévé.
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5.3.1 Adatrogzité meghivasa
Uj adatrogzité meghivasa soran a Meghivds gombra kattintds utdn adja meg a meghivni kivant
személy e-mail cimét.

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

5.3.2 Adatrégzitd hozzarendelésének megsziintetése

Ha egy felhaszndlét el kivan tavolitani az intézmény adatrogzit6i kozil, akkor valassza a felhasznald
neve melletti ,, Kuka” 1 ikont. Majd erdsitse meg szandékat. Ekkor a felhasznald eltavolitdsra keril a
listabdl, és a tovabbiakban nem fér hozza az intézmény adataihoz. A felhasznalé ez esetben nem
torlédik a rendszerbdl, csupdn az intézménnyel valé 6sszerendelése szlinik meg.

6. Urlap szerkesztése

Az (rlap megnyitdsa utan ki tudjak tolteni az lrlapot. Barmilyen adat beirasa, kivalasztasa utan, ha
elhagyjuk a mez6t, akkor az az érték elmentésre keriil, automatikusan torténik az Grlap mentése.

6.1 Piszkozat mentése

A piszkozat mentése gombbal a feldolgozd kézponti munkatars az adott Grlap kitoltottségi allapotat
el tudja menteni. Majd a Piszkozat visszatoltése gombbal az elmentett allapotot vissza tudja tolteni.
Egyébként a rendszer minden adatbeviteli mez6 elhagyasa utan az adatbazisba a bevitt értéket
elmenti.

6.2 Szakmai zaras

A szakai zaraskor azok az (rlap tablak, melyek szakmai adatot tartalmaznak, lezarasra kerilnek, ha
nem tartalmaznak szigoru hibat. A lezaras utdn az intézményadminisztrator és az adatrogzit6 csak
olvasdasra nyithatja meg.

6.3 Pénzlgyi zaras

A pénzigyi zdraskor azok az Grlap tdblak, melyek pénziigyi adatot tartalmaznak, lezarasra keriilnek,
ha nem tartalmaznak szigoru hibat. A lezéras utdn az intézményadminisztrator és az adatrogzit csak
olvasasra nyithatja meg.

6.4 Kitoltési utmutatod

Az (rlap adott cellajdhoz rendelt kitoltési utmutatét az oldal jobb oldaldan meg lehet jeleniteni. Ha
nincs ra sziikség, bezarhaté.

6.5 Ellen6rzés

Ellen6rzés gombra kattintva formailag ellenérzi a rendszer az (irlapot. Két féle hiba tipus lehetséges.

e Szigoru hiba (piros) — ha ilyen hiba van az Grlapban, az adott szempont szerint nem lehet
véglegesen lezarni.
e Figyelmeztetés (sarga) — ha ilyen hiba van az (rlapban, akkor az (irlap véglegesen menthet6.
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7. Teljesités igazolasa

Ha kitoltotte és véglegesen lezdrta az (irlapot, akkor egy teljesitési igazolds jelenik meg az
adatszolgaltatas feliileten. A teljesitési igazolas kinyomtatdsdval és megl6rzésével tudja igazolni a
felhasznalé az adatszolgdltatas hatdrid6re tortént benyudjtasat.
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