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2. Hasznalt roviditések, jelolések

2.1. Dokumentumban hasznalt roviditések

AFK
SZ
SZFK
ZSE
ZST
ZSFK
KE
KT
KFK
OA
OAFK
AA
AAFK
PU
PUFK
F

FFK
MU
MUFK
MV
MVEK
KFGE
KFGEFK
KFV
KFVFK
v
IVFK
IA
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- altalanos felhasznaloi kézikonyv

- kutato, véleményez6 személy

- kutatd, véleményez6 személy felhaszndloi kézikdnyv
- zstri elndk

- zsliri tag

- zstiri személy felhasznaloi kézikonyv

- kollégiumi elndk

- kollégiumi tag

- kollégiumi személy felhasznaloi kézikdnyv
- NKFI adminisztrator

- NKFI adminisztrator felhasznaloi kézikonyv
- admin adminisztrator (szuper admin)

- admin adminisztrator felhasznaloi kézikonyv
- pénziigyi ligyintéz0

- pénziigyi ligyintéz6 felhasznaloi kézikonyv

- Finansziroz6

- Finansziroz6 felhasznaloi kézikonyv

- monitoring ligyintézd

- monitoring ligyintézd felhasznaldi kézikonyv
- monitoring vezetd

- monitoring vezetd felhasznaloi kézikonyv

- KF gazdasagi elemz6

- KF gazdasagi elemz0 felhasznaléi kézikonyv
- KF vezeto

- KF vezet6 felhasznaloi kézikonyv

- intézmény vezetd

- intézmény vezetd felhasznaloi kézikonyv

- intézmény adminisztrator

- intézmény adminisztrator felhasznaloi kézikonyv
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IPV - intézmény pénziigyi vezetd

IPVFK - intézmény pénziigyi vezetd felhasznaloi kézikonyv
IPR - intézmény pénziigyi referens

IPRFK - intézmény pénziigyi referens felhaszndloi kézikonyv
IPM - intézmény pénziigyi megtekintd

IPMFK - intézmény pénziigyi megtekintd felhasznaloi kézikonyv

2.2. Dokumentumban hasznalt jelolések

meniipont - Mentipont
gomb - Urlap gomb
5 - legordiilé menii érték

hivatkozas» - aktiv hivatkozas (link)

I Figyelmeztetés, segitség, kiemelt informacio.

3. Bevezetés

Ez a dokumentum az NKFI-EPR (NKFI Tamogatott Kutatdsok Adminisztracidja)
hasznalati Utmutatdjat tartalmazza az intézmény adminisztratorok szémara.
Bizunk benne, hogy a rendszer On altal elérhetd funkciodi segitséget nyujtanak
munkéjadban, hasznalata megkonnyiti ¢s atlathatobba teszi a palyazattal
kapcsolatos teendok elvégzését.

3.1. Kapcsolodo dokumentumok

A rendszer altaldnos hasznalataval kapcsolatos leirasok, informaciok a Altaldnos
felhasznaloi kézikonyvben (AFK) talalhatok meg, ezen dokumentum csak az SZ
altal elvégezhetd miiveletek leirdsat tartalmazza.

Az AFK részletesen foglalkozik:

- arendszer altalanos ismertetésével

- afelhasznaloi feliiletek felépitésével, hasznalataval
- az alap miiveletekkel

- apalyazat, projekt allapotaival.

4. Elérhet6 tevékenységek

A palyazatkezeld hasznalatival On az alabbi lényeges szolgaltatdsokat veheti
igénybe:

.« intézményi adatok karbantartdsa (nem minden adat)
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«  kutatohelyek létrehozasa, karbantartasa

- kutatohelyi személyek karbantartasa

- palyazatok megtekintése, véglegesités elotti ellenjegyzése

- projekt szakmai- és pénziigyi részjelentésének megtekintése
«  projekt szakmai- és pénziigyi zarojelentésének megtekintése

Természetesen On csak a sajat intézményéhez, illetve kutatohelyeihez tartozé
palyazatok és projektek megtekintésére jogosult.
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5. Oldalak részletes utmutatdoja

Ebben a fejezetben megismerkedhet az On altal elérheté oldalak mikodési
leirasaval.

5.1. Intézményi bejelentkezés

A rendszerbe valo bejelentkezés egy egyedi felhasznilonév és egy jelszod
segitségével torténik. Az NKFI Hivatalban vald regisztracido utan a rendszer e-
mailben elkiildi a belépéshez sziikséges felhasznalonevet és egy aktivizacids
linket az intézmény regisztralasahoz leadott f6 adatokban szereplé intézményi
személy drotpostacimére. Az aktivizacios link segitségével jelszot adhat meg,
melyrdl bovebben az AFK Hozzéaférések fejezetében olvashat.

I Jelsz6 beirdsanal tigyelni kell a kis- és nagybetiikre!

A bejelentkezés a kovetkez oldalon lehetséges:

https://www.otka-palyazat.hu

Az NKFI Kozponti Intézmény Adminisztratornak a bejelentkezés utan egy
oldalon ki kell valasztania, hogy melyik regisztralt intézmény nevében kivan
dolgozni. Az intézmény kivalasztasa utdn az intézményen beliilli munkét tudja
elvégezni, de a sajat nevében, nem az intézmény eredeti adminisztratoraként.

5.2. Sajat adatok

A meniipont tovabbi almeniiket tartalmaz, melyekben a személyes adatai
megadasara, modositasara van lehetdsége.

5.2.1. Sajat adatok

Ezen az oldalon sajat adatai lathatoak adatnézetben. Ezek megléte és helyessége
kiilonosen fontos, mert sziikség esetén az itt lathaté drotpostacim és telefonszam
jelenti az NKFI Hivatal szamara a kapcsolatfelvételi lehetdséget. Természetesen
az NKFI elsdsorban kozvetleniil a kutatokkal, ¢és csak sziikség esetén az
intézmény adminisztratoraval (azaz Onnel) veszi fel a kapcsolatot.

A nyilvantartasi adatokban fellépd elmaradasokbol adodo hibakért és a kutatoikat
ért hatranyokeért minden felelosség az intézményt terheli!
Az ,allapot” mez0 értéke egy technikai statuszt jelent. Amennyiben itt nem az 'A'
betlit latja, forduljon az NKFI Hivatalhoz a mieldbbi korlatozas feloldasanak
érdekében.
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5.2.2. Sajat adatok modositasa

Az NKFI torekszik arra, hogy minél kevesebb, azaz a legsziikségesebb adatokat
kezelje csak. Ezen az oldalon az On telefonszama, telefonos elérhetdsége adhatd
meg, ugyanis az intézmény adminisztratoranak a nevén és drotpostacimén tul mas
személyes adatara nincs sziikség. A név és drotpostacim modositdsa azonban az
NKFI adminisztrator (OA) hataskorébe tartozik, a fentebb emlitett intézményi
adatlap segitségével.

A telefonszam formatumara a telefonszamokra vonatkozo altalanos szabalyok
érvényesek (lasd: AFK-4.4.6.3.1).

5.2.3. Jelszo

A bejelentkezéshez sziikséges jelszd megvaltoztatasa lehetséges e meniiponton
beliil. A jelszot érdemes ugy megvalasztani, hogy konnyen megjegyezhetd,
ugyanakkor kell6képpen egyedi legyen. A jelsz6 formatumara a jelszavakra
vonatkozé  altalanos megkotések  érvényesek  (AFK-5.3.2).  Amennyiben
elfelejtette jelszavat, ugy a bejelentkezési oldalon 1év0 nem emlékszem
jelszavamra gombra Kkattintva eljut arra az oldalra, ahol megadhatja — a
rendszerben ismert - drotpostacimét. Az adatok helyes megadésa esetén a
rendszer elektronikus levélben elkiildi Onnek bejelentkezési azonositojat és egy
aktivizacios linket, melyr6l bévebben az AFK Hozzaférések fejezetében olvashat.

5.2.4. Felhasznalonév

A Dbejelentkezési azonositd moddositasat teszi lehetdové. A felhasznalonevet
érdemes Ugy megvalasztani, hogy konnyen megjegyezhetd, ugyanakkor
kelloképpen egyedi legyen. Az azonositd formatumdra a felhasznalonevekre
vonatkozo altalanos megkotések érvényesek (AFK-5.3.1). Tovabba feltétel még,
hogy olyan nevet adjon meg, amely mas intézményi személy altal még nem
foglalt. Ha mégis ilyen nevet ad meg, a program hibaiizenettel jelzi, és jabb
azonositd megadasat varja Ontdl.

Amennyiben elfelejtené belépési azonositojat, az NKFI Hivataltol kérhet egy 1j,
véletlenszerlien eldallitott azonosito kikiildését.

5.2.5. Személyes beallitasok

Részletes leirdsa az AFK-5.2-es fejezetben talalhato.

5.2.6. Jogosultsagok és szerepkorok

Részletes leirasa az AFK-6-es fejezetben talalhato.
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5. Oldalak részletes itmutatoja

Részletes leirds az AFK-5.5-6s fejezetben talalhato.

5.4. Intézmény adatai

Ebben a meniiben az intézményrél minden nyilvantartott adatot megtekinthet,
illetve néhanyat modosithat. Ezekrdl részletesebben az almeniipontok leirasaiban
tudhat meg tobbet.

5.4.1. Intézmény részletes adatai

Ebben a pontban intézményének minden, az NKFI altal nyilvantartott adatat
tekintheti meg adatnézetben. Az egyes mezok jelentései a kdvetkezok:

intézmény azonosité: az intézmény rendszeren beliili azonositoja.
intézmény monogramja: az intézmény altal megadott monogram
intézmény neve: az intézmény neve

orszag, iranyitészam, telepiilés, utca, hazszam, telefonszam, fax szam,
bankszamlaszam mezok

az intézet egyben kutatdohely is?: igen, ha az intézmény nem tagozodik
kutatocsoportokra (pl. kisebb szakért6i-, kutatévallalatok), nem minden
mas esetben. Természetesen a felsdoktatasi intézmények is nem
statuszuak, mivel az érdemi tudoméanyos munka a tanszékeken folyik.

intézmény pénziigyi elszamoltatasa: az intézmény pénziigyi
elszdmoltatdsi modja. Szigoritott az elszamoltatds az allamhaztartasi
torvény (AHT) értelmében, az annak hatalyan kiviil es gazdalkodd
szervezetek estében, tovabba akkor, ha az NKFI az intézmény ellenérzése
soran sulyos problémakat tart fel. Minden egy€b esetben az elszamoltatés
normal.

intézmény pénziigyi fegyelme: a jelz6 a megel6z6 idOszak alatt tapasztalt
pénziigyi elszdmoléasi fegyelemre utal. Szigoritott, ha az NKFI
vonatkozasaban bonyolult esetek tartoznak az adott intézményhez, vagy az
NKFTI az intézmény ellendrzése soran kisebb szabalytalansagokat tart fel,
tehat az intézmény elszamolasainak ellendrzése szigorubb odafigyelést
igényel. A pénziigyi fegyelem minden egy¢b esetben normal.

Regisztralt: a regisztralt intézményekhez rendelkeznek sajat intézmény
adminisztratorral, és sajat maguk tartjdk karban adataikat, végzik
adminisztraciés feladataikat, mig a nem regisztralt intézmények
adminisztracios feladatait az NKFIH végzi.

adatrogzités datuma: az intézmény adataiban tortént utolséd
adatmodositas idépontja.

verzio: az aktudlis adatlap sorszama. Az adatokban bekdvetkezett
valtozdsok utdn az el6z6é allapot adatai elmentddnek, és eggyel nd a
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verzidszam, biztositandd a modositasok torténeti megtekinthetdségét. Az
adatlap folotti lenyildé meniibdl kivalasztva a korabbi verzidk (mentett
allapotok) is megtekinthetok.

+ utolsé modosité: az utoljara modositdé adminisztrator neve

Az intézményre vonatkozd adatok alatt a hozzd tartozo intézményi ligyintézok
adatai jelennek meg.

5.4.2. Intézmény modositasa

Ezen az turlapon adhatja meg, illetve médosithatja az intézmény egyes adatait,
amelyekhez jogosultsaga szerint hozzafér. Ezek a mezdk a kdvetkezdk:

+ intézmény monogramja
- intézmény angol neve
-+ adoszam (00000000-0-00 formaban)

Ha az intézmény mar atkeriilt a CT-EcoSTAT rendszerébe, akkor az
addszam modositasa itt mar nem lehetséges.

« telefonszam, fax
« honlap

A tobbi adat modositasa az NKFI munkatarsainak hataskorébe tartozik, ezért azok
megvaltoztatasat az NKFI honlapjarol letolthetd intézményi adatlap segitségével
kell kezdeményezni.

5.4.3. Intézményhez tartozo személyek

Ez az oldal akkor lathato, ha az intézmény egyben kutatohely is, és a kutatohelyek
listdjdban megjelend intézményi linkre kattintva belép az intézményhez, mint
kutatohely. Miikodése és az oldalrol elérhetd tovabbi funkciok megegyeznek a
kutatohelyi személyeket megjelenitd meniiponttal (IAFK-5.6.1.4).

5.4.4. Személy befogadasa

Ez a meniipont az el6z6 ponthoz hasonldan csak akkor elérhetd, ha az intézmény
egyben kutatohely is, és a kutatohelyek listdjaban megjelend intézményi linkre
kattintva belép az intézményhez, mint kutatohely. Részletes leirdsa megtalalhato
az JAFK-5.6.1.5 fejezetben.

5.5. Kutatohelyek

Az intézmény adminisztratoraként ebben a meniipontban tudja elvégezni
tennivaldinak tobbségét.
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5.5.1. Intézményhez tartozo kutatohelyek

Ezen a lapon egy attekintd listat kap az intézményhez tartozo kutatohelyekrdl,
amely tartalmazza a rendszeren beliil hasznalt egyedi azonositészamot ¢és a
kutatohely nevét. A kutatohelyek nevére kattintva léphet be a kutatohely
adataihoz, ahol a kutatéhellyel kapcsolatos tovabbi teenddk elvégzését teheti meg.

Amennyiben intézménye egyben kutatohely is, akkor az intézmény is szerepel a
listan, mint kutatohely, de vastagon szedve, kiemelten latszik a neve.

5.5.1.1. Kutatohely részletes adatai

Ezen a lapon lathatdo a kutatohely adatlapja, amelybdl leolvashaté a kutatohely
Osszes feltoltott adata.

Az adatokban bekovetkezett valtozasok utan az el6z6 allapot adatai elmentddnek,
¢s eggyel nd a verzidoszdm, biztositandd a modositasok  torténeti
megtekinthet0ségét. Az adatlap folotti lenyilo meniibdl kivalasztva a korabbi
verziok (mentett allapotok) is megtekinthetdk.

5.5.1.2. Kutatohely modositasa

Az intézményhez tartozd kutatohelyek létrehozasa és adataiknak a karbantartasa -
ellentétben az intézmény adataival - az intézmény adminisztrator, azaz az On
hataskorébe tartozik. Ennek megfeleléen itt tudja a kutatohelyen tortént
valtozasokat a rendszerben frissiteni.

Miutan On megkapta az intézmény adminisztratori jogosultsigot célszerii a
kutatohelyi adatokat szisztematikusan leellendrizni és sziikség esetén javitani,
hogy a késébbiekben csak a valtoztatdsokat kelljen a rendszerbe atvezetni.

Mivel a nyilvantartdsban régi adatok is szerepelhetnek, amelyek nem felelnek
meg a sziikséges formatumnak, ezért eléfordulhat, hogy a mar kordbban megadott
érték az Urlap elsd hasznalatakor hibat general, igy azt javitani kell.

5.5.1.3. Kutatohely vezeto

Ezen az oldalon valaszthatja ki a kutatohelyhez tartoz6 személyek koziil a
kutatohely vezetdjét, aki a vezetése ald tartozd kutatohelyen késziild
palyazatokhoz és futd projektekhez betekintési jogot kap ezaltal.

Tekintettel arra, hogy a palydzatok benyujtasanak feltétele a palydzo kutatd
kutatohelyi-vezetdjének aldirasa, ezért ajanlott ezt minél el6bb megadnia.

5.5.1.4. Kutatéhelyhez tartozo személyek

Ezen a listan lathatok az adott kutatohelyen dolgozd személyek koziil az NKFI-
EPR-ben is megadott kutatok. Fontos, hogy nem kell a teljes kutatoi dlloméanyt
leképezni az adatbazisba, csak azon kutatok adatait célszerii megadni, akik
palyazatban is részt vesznek, tehat a listara keriilés kezdeményez6i mindig maguk
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az érdekelt személyek legyenek.
A személyes adatokon til tovabbi harom 1ényeges oszlop talalhaté a tablazatban:

- Miéta tag?: ez a dditum mutatja meg, hogy az adott kutatohelyhez mikor
lett felvéve annak nyilvantartdsaba. Ez sziikségszerien nem egyezik az
allomanyba keriilés napjaval, azonban Iényeges informacié a
palyaztatonak az esetleges projektekben vald részvétel idébelisége miatt.

- Tagsag vége: tagsag megszlinésének datuma

- Befogadasi kérelem visszavonasa: ha egy olyan személyt szeretne
befogadni a kutatohelyhez, amely még nem létezik a rendszerben, akkor
On is létrehozhatja a keresett személyt. Ekkor egy befogadasi kérelem
jelenik meg az NKFI adminisztratorainal, hogy az NKFIH megvizsgélja az
ujonnan létrehozott személy adatait, hogy az valéban nem szerepel-e mar
az adatbazisban. A teljesen 10j személyeket az NKFI befogadja.
Amennyiben tévesen, vagy rossz adatokkal hoz létre egy személyt, akkor a
befogadasig, azaz az ellendrzés megtorténtéig (ami két munkanapon beliil
kell torténjék) itt visszavonhatja a befogadasi kérelmet, tehat tordlheti a
tévesen létrehozott személyt.

Ha a listdban a személy nevére kattint, akkor a személy adataihoz €s a vele
végezhetd miiveletekhez tud belépni.

5.5.1.4.1. Kutatéhelyhez tartozo személyek

Mivel ez a személyhez tartozo oldalak egyik almeniipontja, ezért erre a fiilre
kattintva léphet ki a személyre vonatkozo almeniikbdl és térhet vissza a
kutatéhelyi funkcidkhoz, illetve a kutatdhelyi személyek listdjahoz.

5.5.1.4.2. Kutatohelyhez tartozo személy adatai

Ezen az oldalon a személy teljes adatlapjat tekintheti meg. Beleértve az
adminisztrativ, valamint a fokozatara vonatkoz6 informaciokat. Tovabba lathatok
még a személy kutatohelyeinek legfébb adatai is.

A verzidszam — hasonldéan az intézmény adatlapjdnal — mutatja a személy
adataiban tOrtént valtozasok szadmat. Itt mindig a legnagyobb szam, azaz a
legfrissebb adatok latszodnak, a korabbi adatlapok azonban nem nézheték meg.

5.5.1.4.3. Személy modositasa

Ezen az trlapon tudja mddositani a személy csalad- illetve keresztnevét, valamint
drotpostacimét, ugyanis ezen adatok karbantartisa kizarolagosan csak az On
hataskorébe tartozik. Az NKFI ezek révén hitelesiti a palyazatban részt vevo
személyeket. A tovabbi adatokat a személyek sajat maguk adhatjdk meg és
tarthatjdk karban. A birdlatra felkért, ,.csak szakért6” tulajdonsagu személy
adatainak moddositasa nem lehetséges a személy elsd bejelentkezéséig, ilyen
esetben az trlap nem jelenik meg.
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Ugyeljen arra, hogy a drotpostacim megvaltoztatasidval nehogy illetéktelen
személyt ruhdzzon fel a megfeleld személy jogaival, ezért ennek moddositasa
azonositottan (pl. személyes ismeretség, intézményi nyilvantartas stb.) tortén;jék.

Az trlap alatt a személyhez tartoz6 elérhetdségek lathatok.

5.5.1.4.4. Kutato projektjei

Ezen a listdn nézheti meg, hogy az adott kutatonak az intézménynél milyen
palyazatai vannak. Az NKFI-azonositora kattintva még bele is tekinthet a projekt
részletes adataiba és megnyithatja nyomtatasi képét, ezenkiviil megtekintheti a
projekthez csatolt fajlokat, a résztvevoket, a koltségtervet, valamint a jelentéseket.

A csatolt fajlok és a résztvevok bizonyos esetekben nem lathatdoak az almeniik
kozott. Ez a régebbi programverzio idején késziilt palyazatok esetén fordul eld.

A tablazat ,,IV” és ,,IJPV” oszlopa az intézményvezetd (IV) és a pénziigyi vezetd
(IPV) jovahagyasat jelzi. Az IV jovahagyésa utan az ,IV” oszlopban egy zold
pipa ikon jelenik meg, kiilonben iires. Ugyanez torténik az ,,IPV” oszlopban az
IPV jovahagyésa esetén.

5.5.1.4.5. Kutatohelyhez tartozo személy torlése

Ezen az oldalon lehet a személy kutatohelyi kapcsolatat megsziintetni, azaz
torolni a kutatdhelyhez tartozo személyek koziil. Ennek két oka lehetséges:

a személy munkakapcsolata a kutatohellyel megsziint,
- aszemély elhunyt.

A torlés nincs hatassal a személy mdas adatira, csak a kutatohelyi kapcsolatat
sziinteti meg. Mindkét esetben a személy kikeriill a kutatohelyhez tartozé
személyek listajabol, és az NKFI munkatarsainak feladataként jelenik meg a
személy adott helyhez tartozd esetleges projektjeinek jogi ¢€s pénziigyi
rendezésének feliilvizsgalasa.

Az elsd okbdl adodo torlésrdl a kutatd automatikus értesitést kap drotpostacimére.
Ha tudja, hogy az adott személy elhunyt és pontosan jeloli meg a torlés okat,
akkor jelentds segitséget nyujthat az NKFI szdmara.

Amennyiben olyan személyt tordlne az adott kutatohelyrdl, akinek ott nem lezart,
nem elutasitott, nem érvénytelen, nem beolvasztott, nem szerz6déskotés nem
tortént és nem visszavont projektje van, a rendszer figyelmeztetésként jelzi azt.
Ilyen esetben az érintett kutatohellyel célszerii tisztdzni a valds helyzetet.

5.5.1.4.6. Kutatohely-valtas

Amennyiben a kivalasztott személy az adott kutatohelyrdl intézményen beliil
helyezendd at egy madsik kutatohelyre, akkor lehetdség van arra, hogy itt
kozvetleniil megtegye az atsorolast. A legordiild meniiben az adott kutatohely
kivételével az intézményhez tartozd Osszes kutatohely — ha az intézmény maga is
kutatohely, akkor az is megjelenik - koziil lehet kivalasztani az 0j kutatohelyet. Ez
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a mivelet a kutato adott kutatohelyhez tartozo projektjeit is viszi a kutatoval az 0j
kutatohelyére, valamint a tarskutatoként mas palyazatokban a mostani
kutatohellyel részt vevd adataiban is az 10j kutatohely lesz megjeldlve. Az
elérhetdségek az uj kutatohely elérhetéségeinek megfeleléen modosulnak.
Tovabbi elonye, hogy nem kap az érintett automatikus elektronikus levelet az
elbocsatasarol és az uj helyre torténd befogadasarol, csakis az athelyezésrol.

5.5.1.5. Személy befogadasa

A kutatohely személyi allomanyat ezen az oldalon t6ltheti fel, illetve bdvitheti 0j
személy befogadasaval. Tartsa szem el6tt, hogy az adatbazisban nem kell megadni
minden személyt, aki jogviszonyban all intézményével, hiszen ezen személyeknek
csak egy toredéke vesz részt az NKFI altal tamogatott kutatdsokban. A befogadas
feltétele, hogy az adott személy jogviszonyban (alkalmazott, hallgatd, 6sztondijas,
megbizott, vendégkutato stb.) alljon az intézménnyel.

A személyre a neve vagy névtoredéke beirdsaval kereshet ra. Ez a keresés nem
korlatozodik az intézményben szerepld személyekre, tehat ha a személy mar mas
intézménynél is szerepel, vagy akarcsak biralatra felkérte korabban az NKFI,
akkor — valoszinli - megtalalhat6 a rendszerben.

A listaban megjelend adatokat ellendrizze le, hogy a befogadandd személyt
pontosan be tudja azonositani tobb hasonld nevii személy koziil is. A megtalalt
személyt az elsé oszlopban 1év0 BEFOGAD» hivatkozasra kattintva rendelheti
hozza ahhoz a kutatohelyhez, amelyben éppen van. Errél az eseményrdl a
befogadott kutatd automatikus értesitést kap drotpostacimeére.

Mivel csak olyan személy befogadasa lehetséges, aki mar rendelkezik érvényes
formatumu drotpostacimmel, ezért, ha ennek hidnyaban 1évé személy befogadéasat
szeretné megtenni, akkor megjelenik egy tirlap, amelyen ezt On is megadhatja, ha
tudja a személy drétpostacimét. Ha ez nem all rendelkezésére, akkor a befogadas
nem lehetséges.

Amennyiben a személyt az NKFI Ko6zponti IntézményAdmin fogadja be a
kutatohelyhez, akkor az intézmény adminisztratora egy értesitd levelet kap a
személy befogadasarol.

Ha a befogadni kivant személyt tobbszori keresés ellenére sem talalja az
adatbazisban, akkor a taldlati lista aljan 1év6, Uj személy» felirati hivatkozas
segitségével atléphet egy masik oldalra, ahol létrehozhatja a kivant személyt.

5.5.1.5.1. Uj személy befogadasa

Ha nem talalta meg a kutatohelyhez befogand6 személyt, akkor ezen az trlapon
felveheti az NKFI-EPR rendszerébe. A nem koételezden kitdltendd adatok
megadasa is erdsen ajanlott, ha ismeri azokat, mivel az NKFI munkatarsainak
segitséget jelentenek az adatok esetleges tobbes beirdsdnak megtalalasaban ¢és
kikiiszobdlésében.

Az NKFI-EPR rendszerében a drotpostacim egyedi azonositoként is szolgal,
ezért ha a beirt cim mar szerepel az adatbazisban (azaz a személy valdjdban mar
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szerepel az adatbazisban, csak nem talalta meg), akkor annak tulajdonosat a
rendszer kijelzi, s ha valoban 6 lenne a befogadand6 személy, akkor csak ra kell
kattintani a felajanlott linkre.

Egyéb esetben a program bejegyzi a személyt a megadott néven, €s e-mailben
értesiti a hozzaférés menetérdl. Az e-mailben egy azonositd és egy aktivald link
talalhatd, melyre kattintva a felhasznaldt aktivald oldal jelenik meg. Az
aktivalasrol bévebben az AFK Hozzaférések fejezetében olvashat. Az ujonnan
létrehozott személyekrdl az NKFI adminisztracidja befogadasi kérelmet kap,
minek nyomdn megvizsgaljak az jonnan létrehozott személy adatait, hogy az
valéban nem szerepelt-e az adatbazisban annak érdekében, hogy az esetleges
duplikaciot — s minden ebbdl adodd komplikaciot — minimalizaljanak. A
befogadasi kérelem elbiradlasa semmilyen palyazoi jogosultsag korlatozasaval nem
jar: sem az elbiralést, sem a kiilonb6z6 dontések hatdsait a kutaté nem érzékelheti,
jogait teljes kortien gyakorolhatja. Az egyetlen atmeneti korlatozas az elbiralas
id6szakaban az, hogy az 1) személy még nem adhatd meg kutatohely vezetdjének
Amennyiben tévesen, vagy rossz adatokkal hozta létre a személyt, akkor a
befogadasig, azaz az ellendrzés megtorténtéig a kutatohelyhez tartozd személyek
listdjaban vonhatja vissza a befogadasi kérelmet, tehat tordlheti a tévesen
l1étrehozott személyt.

Amennyiben a személyt az NKFI Kozponti IntézményAdmin fogadja be a
kutatéhelyhez, akkor az intézmény adminisztratora egy értesitd levelet kap a
személy befogadasarol.

5.5.1.6. Kutatohely torlése

Ezen az oldalon sziintetheti meg intézménye valamely kutatohelyét. A torlés
feltétele, hogy az adott kutatohelynél mar ne legyen egy kutatd sem, tehat elébb
azok sorsarol kell gondoskodnia. Ebben az esetben egy tajékoztatd lizenet is
figyelmeztet.

Ha nincs mar a kutatohelynél egy személy sem ¢€s ezaltal torolhetd, akkor egy a
torlési szdndékot megerdsitd kérdés jelenik meg. Az igen gomb megnyomaséaval
torolheti a kutatdhelyet.

5.5.2. Kutatohely létrehozasa

Ezen az oldalon hozhat Iétre 0j kutatohelyet. Azonban csak akkor jelenik meg ez a
fiil, ha az intézmény nem kutatohely, azaz csak olyan intézményen beliil hozhatd
1étre ujabb kutatohely, amelyik 6nmagdban nem kutatohely.

Felhivjuk figyelmét, hogy kutatohelynek csak azok a szervezeti egységek
tekinthet6k, amelyek a kutatdsban kozvetleniil részt vevd szervezeti egységek.
Nem lehet kutatohely tobbek kozott irdnyitd, szolgaltatd, vagy kisegitd részleg,
vagy felsdoktatdsi intézmény kara. Ha egy palyazatban tobb kutatohely (tanszék)
kutatja is részt vesz, akkor annak még mindig kell legyen egy gesztor
kutatohelye, amelynek neve alatt a palydzatukat benyujtjak, s mely a legnagyobb
részt vallalja a kutatas feltételeinek biztositdsaban. Ha a kutatok kutatohelyei
azonos aranyban vallalnak részt a tervezett projektben, akkor a palydzatot
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konzorciumban kell benyujtani, de akkor sem Iép kutatdhellyé eld olyan
szervezeti egység, amely formélis (pl. kar, centrum, vagy intézet). Altalaban a kar
vagy centrum kutatd (€s oktatd) szervezeti egységeket fog Ossze egy irdnyitasi
struktardban és kutatasi tevékenységet az irdnyitasi struktira nem végez. A kar
vezetéje ¢és munkatarsai kutatd tevékenységiiket a kar ala szervezett
kutatohelyeken folytatjak.

Az NKFI-EPR-ben nincs lehetdség az intézmény teljes szervezeti rendjének
leképezésére, mert nem jelenitheté meg a kutatdohelyek esetleges egymadasba
agyazottsaga: minden kutatohely kozvetleniil az intézmény ald tartozik.
Kutatohelyet csak akkor hozzuk létre az adatbazisban, ha palyazatot kivannak
onnan benyujtani. A feleslegesen létrehozott szervezeti egységek, még ha
palyazati aktivitasuk csekély is, mégis adminisztrativ feladatokat jelent Onnek a
tovabbiakban.

5.6. Személyek

Az intézményhez befogadott személyekre kereshet ra ebben a pontban. A
személyek keresése minimum 3 karakter hosszisdgban megadott névtoredék
alapjan torténik. Ha az intézményhez tartozo Osszes kutatora kivancsi, akkor
hasznalja a %%% karaktersorozatot.

Ha az ,,anyja leanykori neve” mezdben csak egy pont lathato, akkor az az adat
hidnyat jelenti, akarcsak a ,sziiletési datum” mezdben lathaté 0000-00-00 és
2000-01-01 datumok. Ezeket az érintett személyek maguk potolhatjak.

A sor utolso celldjdban 1évd kutatohely nevére kattintva az adott kutatohely
adataihoz Iéphet be (IAFK 5.9.), mig a személy nevére torténd kattintas a személy
adataihoz navigélja el (IAFK 5.6.1.4.).

5.7. Palyazatok

E pont feladata kettés. ElsOdlegesen adatbemutatisi célt szolgdl: mint az
intézmény adminisztratora betekintést nyljt az intézmény kutatohelyein késziild
palyazatok koltségtervébe. Akar mar szerkesztés kozben, akar azok véglegesitett
allapotdban, hogy a latott informacidk alapjan megalapozhassa késObbi
ellenjegyzését, vagy tanacsot adhasson a palyazatot készitd kutatonak.

Masodlagos funkcidja ennek az oldalnak az, hogy az intézményhez tartozo
palyazatok kapcsan az intézmény vezetdjének (IV) jovahagyasi dontését segitendd
ellenjegyzését megtegye. Ez lehet jovahagyasra javasold, vagy az intézmény
szabalyait figyelmen kiviil hagyd palydzat esetén megvétdzo javaslat. Ennek
részletei a megjelenitési kérdések utan olvashato.

A lista folott talalhato tirlapon megadott szliréfeltételek kitoltésével szlkithetd a
megjelenitett lista elemszama. A keresési feltételek megaddsa nem kotelezd,
ebben az esetben az intézmény részErdl sziiletendd, vagy éppen elbiralas alatt allo,
esetleg a kozelmultban elutasitott palydzatok mindegyike megjelenik a listdban.
Az firlapon az alabbi mezdk kitoltésével lehet konnyebbé tenni a kivant
palyazat(ok) megtalalasat:
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- név: a palyazo kutatokat képviseld, tigynevezett vezetd kutatd nevét vagy
annak egy vagy tobb részletét lehet megadni itt. Ha szokozzel elvélasztva
tobb szot ad meg, akkor a keresés olyan eredményeket fog kihozni,
amelyikben az dsszes sz6 megtalalhato.

- palyazati azonosit6: palyazat Iétrehozdsakor kap egy egyedi
azonositoszamot a palydzat. E szadm megadasaval taldlhatdo meg a
leggyorsabban ¢és legegyszeribben egy palyazat, mas szirofeltétel
megadasa nem sziikséges.

- iddszak szama: a projekt szakaszainak szdma

- projekt kezdete: kezd6év, vagy év és honap adhaté meg

«  kollégium: palyazathoz tartozo kollégium

- zstiri: palyazathoz tartozo zstiri

- tipus: a kiilonb6z6 palyazati kiirasoknak megfeleld kategoria betiijele

- palyazat allapot: a palyazat aktualis allapota. Lehet6ség van a [N
palyazatok kilistazasara is.

- elépalyazat: ezaltal az el6palyazatokat lehet lekérni vagy éppen kizarni.

A Lista frissitése gombra valo kattintdssal frissitheti a listat, mig a Reset(t)
gomb megnyomasaval minden szlirési feltételt alaphelyzetbe lehet allitani. A
megjelenitett lista elemei koziil a palyazat NKFI azonositoja egy aktiv hivatkozas,
amelyre kattintva a palyazat f6 adatait és nyomtatdsi képét lehet megtekinteni.

A listaban megjelend palyazatokra vonatkozé ellenjegyzését itt megteheti, ehhez a
lista els6 oszlopa nyu;jt lehetdséget, illetve segitséget:

- ellenjegyzés: ebben az oszlopban az ellenjegyzés megtételéhez sziikséges
ikonok lathatok. Az egyik az elfogadast, a masik a megvétozast
szimbolizalja. Ha az ikonok fol¢ viszi az egérkurzort, amely kéz formajtra
valtozik, akkor kis cimke is tajékoztat az ikonnal aktivalhaté miiveletrdl
(elfogad, megvétdz). A megfeleld ikonra kattintassal tudja aktivalni a
kivant miiveletet. Ha az ikonok nem jelennek meg, akkor az azt jelenti,
hogy mar nem lehet az adott palyazatot ellenjegyezni, mert mar vagy el
van fogadva, vagy az intézmény vezetd jovahagyta.

Ha a kutatdo nem vett figyelembe minden betartand6 intézményi eldirast
vagy a pdalyazat intézmény-stratégiai érdeket sértene, akkor ¢élhet
vétojogaval. Ebben az esetben szovegesen indokolnia kell dontését, illetve
kifogéasait irja le, ugyanis az itt beirt szoveget a vezetd kutatd egy lizenetbe
foglalva megkapja, igy ennek megfelelden korrigalhatja a palyazat
anyagat. Amennyiben a kutaté mar korabban véglegesitette a palyéazatot,
akkor vétdzas esetén Ujra szerkeszthetévé valik szdmara a palyazat, hogy a
sziikséges modositasokat elvégezhesse.

Ellenjegyzés szempontjabol azokat a palyazatokat sziikséges vizsgalnia,
amelyekben még nem sziiletett ellenjegyzési dontés, ugyanis a pozitiv
véleményt kapott palydzatok allapotdt mar nem lehet modositani. A
megvétdzottakat jova lehet hagyni, ha a kutatd a sziikséges modositasokat
elvégezte.
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A j6véhagyas a ¥ ikonnal, a megvétozas a - ikonnal tehetd meg.
- ellenjegyzés allapota: ebben az oszlopban lathatdo az ellenjegyzés
allapota. A jovahagyast a " ikon, a megveétozast a < ikon jelzi.

- visszaadas ujraszerkesztésre: a benyUjtas hataridején belil a
véglegesitett és benyujtott allapoti palyazatok visszaadhatok a kutatonak
r

ismételt szerkesztésre a listdban talalhato < ikon segitségével. Ilyenkor a
palyazat szerkesztés alatti allapotba kertil, a visszaadas el6tti jovahagyasok
torlédnek.

Az NKFI olyan rendszert hozott létre, ami megengedd jellegii, tehat az
intézmények sokszinlisége révén minel rugalmasabb tgyvitelt legyen kepes
biztositani. Ennek megfeleléen az On ellenjegyzése

- nincs kotve sem a palydzat allapotahoz, tehat akar azel6tt megteheti, hogy
a kutatok a palyazatot véglegesitették volna,

- nem feltétele az intézményi jovahagyasnak, tehat felettese akar
megvétozott palyazatot is jovahagyhat, vagy akér olyanokat, amelyekben
On még nem alkotott véleményt, azaz dontetlen.

Az ellenjegyzési dontése felelds egyrészt a palydzat intézményi eldirasok szerinti
megfeleldségének tekintetében, masrészt azért, hogy a hataridé eldtti megadasa
révén sikeres palyazatok sziilethessenek intézményének kutatoi részeérol.

5.8. Projektek

Ezen az oldalon betekintést nyerhet az intézményének hataskorébe tartozd dsszes
tamogatott kutatds adataiba. A keresési feltételek megaddsa hasonld6 modon
torténik a palyazatoknal leirtak alapjan. A lényeges kiilonbség csupan annyi, hogy
itt a tamogatando, illetve a palyazat életciklusdban utdna kovetkezd allapotban
1év6 projekteket lehet megtekinteni. A projekt életciklusat lasd: AFK-7.

A megjelend listaban a projekt NKFI azonositoja aktiv hivatkozasként miikodik,
rakattintva a projekt f0 adatai és nyomtatasi képe, csatolt f3jljai, résztvevoi és
jelentései (lasd: AFK-5.5.5) tekintheték meg. A csatolt fajlok és a résztvevok
bizonyos esetekben nem lathatéak az almentik kozott. Ez a régebbi programverzio
idején késziilt palyazatok esetén fordul eld.

5.9. Személyes beallitasok
Részletes leirdsa az AFK-5.2-es fejezetében talalhato.
5.10. Kilépés

A programmal torténd feladatainak befejezésével itt 1éphet ki a rendszerbdl.
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6. Melléklet

6.1. Felhasznaloi oldaltérkép

Az oldaltérkép 0Osszefoglalja az elérhetdé oldalakat és faszerli elrendezésével,
megkonnyiti a meniik, almeniik ¢és navigalo linkek kozotti gyors eligazodast.

- Intézményi bejelentkezés

- Sajat adatok
- Sajat adatok
- Sajat adatok médositasa
- Jelsz6
- Felhasznalonév
- Személyes beallitasok
- Jogosultsagok és szerepkorok

- Postafiok
- Postafidok
- Szerkesztett levelek

- Intézmény adatai
- Intézmény részletes adatai
- Intézmény modositasa
- Intézményhez tartozé személyek
- Személy befogadasa
- Kutatéhelyek
- Intézményhez tartozé6 kutatéhelyek
- Kutatéhely részletes adatai
- Kutatéhely modositasa
- Kutatéhely vezeto6
- Kutatéhelyhez tartozé személyek
- Kutatéhelyhez tartoz6 személyek
- Kutatéhelyhez tartozé személy adatai
- Személy moédositasa
- Kutaté projektjei
- Projekt f6 adatai és nyomtatas
- Kutat6éhelyhez tartozé személy torlése
- Kutatéhely-valtas
- Személy befogadasa
- Uj személy befogadasa
- Kutatoéhely torlése
- Kutatdhely létrehozasa
- Személyek
- Kutatéhelyhez tartoz6 személy adatai
- Személy modositasa
- Kutaté projektjei
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- Projekt f6 adatai és nyomtatas
- Csatolt fajlok
- Résztvevok
- Koltségterv

- Palyazatok
- Projekt f6 adatai és nyomtatas
- Csatolt fajlok
- Résztvevok
- Koltségterv
- Jelentések

- Projektek
- Projekt f6 adatai és nyomtatas
- Csatolt fajlok
- Résztvevok

- Koltségterv
- Jelentések

- Személyes beallitasok
- Kilépés
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