10.

&S DKU

ERINTETT SZERVEZETEK ES FELHASZNALOK REGISZTRACIOJA

Regisztracios tajékoztatd — 2023

Verzioszam: v2.0

ERINTETT SZERVEZETEK REGISZTRACIOJA

A szervezeti regisztracid megkezdéséhez kattintson a www.dkuzrt.hu honlap felsd
meniisavjanak Portal meniipontjara. A megjelens6 DKU alkalmazis portal modul (a
tovabbiakban: Portal) aloldalon a ,,Regisztrdcio” gombra kattintva indul a regisztraciod
folyamata.

A Portal aloldalon a ,,Regisztracio” gomb alatt taldlja a kovetkezd dokumentumok
elérhetdségeit:

a) Regisztracios tajékoztatd (ez a dokumentum);
b) Meghatalmazas;
c) Adatkezelési tajékoztato.

A Meghatalmazas megfeleld formai és tartalmi kitoltése €s beszkennelése eldtt nem
érdemes megkezdenie a regisztraciot, hiszen a Meghatalmazés feltoltése feltétele a
regisztracio megkezdésének.

A Meghatalmazéason az érintett szervezet vezetdjének aldirdsa és a pecsét helyett az alairo
mindsitett vagy mindsitett tantisitvanyon alapuld fokozott biztonsagu elektronikus alairasa
vagy bélyegzdje is elhelyezhetd.

A Meghatalmazasban az érintett szervezet vezetdje jelol ki egy/kettdé szervezeti
kapcsolattartot.

A kapcsolattarto feladata:
a) a regisztracidhoz sziikséges adatok feltoltése;
b) valamint a beszerzések adatainak rogzitése.

A Meghatalmazasban az érintett szervezet vezetdje és az egy/kettd kapcsolattartd arrol is
nyilatkozik, hogy megismerték és tudomasul vették a Digitalis Kormanyzati Ugyndkség
Zrt. (a tovabbiakban: DKU) Adatkezelési tajékoztatojaban leirtakat. A kapcsolattartok
nyilatkozatat ugyanezen dokumentumon tanukkal is igazolni kell.

A Portal aloldalon a ,,Regisztracio” gombra kattintva a Portdl iidvozld feliiletére jut. Itt
kattintson a ,,Tovabb a regisztraciohoz” gombra.

Ezt kovetden megjelenik a regisztracids adatlap, amelybe rogziteni kell a szervezet és a
kapcsolattartok adatait.

A regisztraciohoz sziikséges adatok felvitelét csak az egyik, az érintett szervezet vezetdje
altal erre kijelolt, a Meghatalmazéasban is megnevezett kapcsolattartd végezze.
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A regisztracié megkezdésekor a kapcsolattartd feltolti a beszkennelt Meghatalmazast a
regisztracios feliiletre, megadja az érintett szervezet adatait, rogziti a sajat és a masik
kapcsolattarto adatait.

Amennyiben az érintett szervezet képviseletére onalldan jogosult személy személyesen
kivan kapcsolattartoként eljarni, ugy kérjikk a ,,Kapcsolattartasi nyilatkozat” cimi
dokumentumot kitdlteni és az érintett szervezet nevében eljarni. Ebben az esetben
sziikséges csatolni egybeszkennelve a nyilatkozattal az 6nallé képviseleti jogosultsagot
igazol6 dokumentumot is (pl.: cégkivonat, kinevezési okirat, alairasi cimpéldany).

Amennyiben az érintett szervezet képviseletére egyiittesen jogosult személy kivan
kapcsolattartoként eljarni, kérjik a ,,Meghatalmazas kapcsolattartashoz” cimi
dokumentumot kitdlteni és megfelelden alirni.

A kapcsolattartd a kitoltéskor informacios szovegbuborékokban kap segitséget. Tovabbi
segitség kérhetd az info@dkuzrt.hu e-mail cimen.

Ha a Meghatalmazas és az adatok feltoltése megtortént, a kapcsolattartd a ,,Regisztracio
benyujtasa” gombra kattintva lezarja a folyamatot. A lezaras feltétele az Adatvédelmi
tajékoztatd elfogadasa, és be kell jeldlnie, hogy a kitoltd valos személy, nem robot
(captcha).

Az adatlap kitoltés kozben nem menthetd el, azaz az adatokat egyszerre kell felvinni az
adatlapra.

A bongész6 ,,Vissza” nyilra kattintasakor a teljes adatlap elvész, tehat haszndlata nem
ajanlott.

A Regisztracios adatlap aljan a ,,Mégsem” gombra kattintva az adatlap torlodik, a
folyamatot el6lrdl kell kezdeni.

Lényeges, hogy a kapcsolattartok a megadott elérhetdségeiken megtalalhatok legyenek.

Ha a Meghatalmazésban és a regisztracid soran megadott adatok nem egyeznek, a
regisztracio el lesz utasitva.

A regisztracio befogadasarol a kapcsolattartd a regisztracios feliileten azonnali visszajelzést
kap. Hidnyosan kitoltott regisztracié nem kiildhetd be, a kotelezden kitdltendd mezdok
iiresen hagydsa esetén a regisztracids igény nem kiildhetd be.

A regisztracié benyujtasa utan a DKU elvégzi a megadott adatok és a feltdltott
Meghatalmazas tartalmi és formai ellendrzését.

Ha a regisztraci6 sikeres:
a) A sikeres regisztracio tényérdl a DKU e-mailben iizenetet kiild a kapcsolattartoknak.

b) Mindkét kapcsolattartd a regisztraciokor megadott e-mail cimére megkapja a Portalra
torténd belépéshez sziikséges egyedi jelszavat. A belépéshez sziikséges azonositd a

regisztraciokor magadott e-mail cim.
Ha a regisztracio sikertelen:

a) A DKU a megadott e-mail cimre kiildott indoklassal értesiti a kapcsolattartokat a
regisztracio elutasitasarol.
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b) A teljes folyamatot meg kell ismételni, ujra régziteni kell a sziikséges adatokat az
elutasitas indoklasaban foglaltak figyelembevételével.

II. BEJELENTKEZES ES JELSZOCSERE

25. Sikeres regisztracio esetén a Portalra valo belépéshez kattintson a www.dkuzrt.hu honlap
fels6 meniisdvjanak Portdl meniipontjara. A megjelend Portdl aloldalon a ,,Belépés”
gombra kattintds utan eldszor meg kell adnia az azonositojat (a regisztraciokor megadott e-
mail cimét) és jelszavat. Ezt kovetden — elsd belépéskor — a ,,Belépés” gombra kattintva a
kapcsolattartoknak meg kell valtoztatniuk jelszavukat.

PORTAL Kezddoldal Bemutatkozas Hirek GYIK Karrier Kozérd

PORTAL

rtal
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A kapcsolattartd ezt kovetden jut a kapcsolattartoi feliilletére. Mindkét szervezeti
kapcsolattarto ettdl kezdve azonos jogosultsdggal hajthatja végre a feladatait a Portalon.

Amennyiben valamelyik kapcsolattarto jelszavat elfelejtette, kérhet ujat az elfelejtett jelszo
ablakra kattintva. Rendszerlizenetben fogja megkapni 0j jelszavat, amelyet az els6
bejelentkezéskor meg kell valtoztatnia.

FELHASZNALOI REGISZTRACIO, A KAPCSOLATTARTO SZEMELYEBEN
TORTENO VALTOZAS

Uj kapcsolattartd felvételéhez kérjiik, toltse ki a felhasznaloi regisztracios adatlapot (az
adatlap megtekintéséhez kattintson erre a linkre: ITT elérheté, majd a ,,Tovabb a
felhasznaldi regisztracidhoz” gombra) és csatolja hozza az igényének megfeleld
dokumentumot kitoltve €s alairva.

A regisztracios adatlaphoz:

a) a,,Kapcsolattartasi nyilatkozat’-ot (Letoltés) abban az esetben sziikséges csatolni, ha az
érintett szervezet képviseletére onalldan jogosult személy az érintett szervezet szamara
eloirt feladatokat személyesen szeretné ellatni,

b) a,,Meghatalmazas kapcsolattartashoz” (Letoltés) elnevezésii meghatalmazast abban az
esetben sziikséges csatolni, ha az érintett szervezet képviseletére jogosult személy
szeretné ellatni a szervezet szamara el6irt feladatokat;

¢) a ,,Meghatalmazas kapcsolattartashoz - a kapcsolattarto személyében bekévetkezd
valtozas esetén” (Letoltés) elnevezésli meghatalmazast abban az esetben sziikséges
csatolni, ha az 0j kapcsolattarto felvétele mellett egyben meglévo kapcsolattartd torlése
is sziikséges.
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30. A Portalon torténd felhaszndloi regisztracid soran egyszerre egy (a regisztracids adatlapon
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szeretne regisztralni, a regisztracidos adatlapot személyenként kiilon-kiilon sziikséges
feltdlteni. A fentiek kapcsolattartd visszavonasara nem vonatkoznak, a meghatalmazasban
tobb tordlni kivant személy is feltlintethetd. Amennyiben kizardlag kapcsolattarto
visszavonasat szeretné kezdeményezni, ugy kérjiik, hogy az info@dkuzrt.hu e-mail
cimre Kkiildje el a meghatalmazast.

Tisztelt Kapcsolattarto!

On a DKU Portal regisztracios feliiletét nyitotta meg. Kérjiik,
csatolja a kitoltott, alairt és beszkennelt Meghatalmazast
(letoltheté a dkuzrt.hu-rél), majd toltse ki a regisztracios
adatlapot. Ezzel megindul a regisztracido folyamata,
amelynek eredményérél e-mail cimére hamarosan
értesitést kuldunk. Kérjuk, ellendrizze postaladajaban a
levélszemét (spam) mappat is, mert eléfordulhat, hogy a
visszaigazolo levél oda érkezik. Az adatlap kitoltésével
kapcsolatos tajékoztatast a regisztracios utmutatoban
taldlja. Tovabbi esetleges kérdését a info@dkuzrt.hu cimre
varjuk.

Tovabb a szervezeti regisztraciohoz ()

Kérdés esetén kérjiik, irjon az info@dkuzrt.hu e-mail cimre!

Digitalis Kormanyzati Ugynokség Zrt.
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