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2. Hasznalt roviditések, jelolések

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
MVFK
KFGE
KFGEFK
KFV
KFVFK
IA
IAFK
IPV
IPVFK
IPR

- altalanos felhasznaloi kézikonyv

- kutatd, véleményez6 személy

- kutato, véleményezd személy felhasznaloi kézikonyv

- zsuri elnok

- zslri tag

- zstir1 személy felhasznaloi kézikonyv

- kollégiumi elndk

- kollégiumi tag

- kollégiumi személy felhasznaldi kézikonyv

- NKFI adminisztrator

- NKFI adminisztrator felhasznaloi kézikonyv

- admin adminisztrator (szuper admin)

- admin adminisztrator felhasznaloi kézikonyv

- pénziigyi ligyintéz6

- pénziigyi ligyintézd felhasznaldi kézikonyv

- Finansziroz6

- Finansziroz6 felhasznaloi kézikonyv

- monitoring ligyintézo

- monitoring ligyintézd felhasznaloi kézikonyv

- monitoring vezeto

- monitoring vezetd felhasznaldi kézikonyv

- KF gazdasagi elemz6

- KF gazdasagi elemzd felhasznaloi kézikonyv

- KF vezeto

- KF vezet6 felhasznaloi kézikonyv

- intézmény adminisztrator

- intézmény adminisztrator felhasznéloi kézikonyv

- intézmény pénziigyi vezetd

- intézmény pénziigyi vezetd felhasznaloi kézikonyv

- intézmény pénziigyi referens
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=+ IPMFK 2. Hasznalt roviditések, jelolések

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

IPMFK - intézmény pénziigyi megtekintd felhasznaloi kézikonyv

2.2. Dokumentumban hasznalt jelolések

meniipont - Meniipont
gomb - Urlap gomb
B5i - 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 Gtmutatdjat tartalmazza az intézmény pénziigyi megtekintok szdmara.
Bizunk benne, hogy a rendszer On altal elérhetd funkcioi segitséget nytjtanak
munkdjaban, hasznalata megkonnyiti ¢s atlathatobba teszi a palyazattal
kapcsolatos teenddk elvégzését.

3.1. Kapcsolodo dokumentumok

A rendszer éltaldnos hasznalataval kapcsolatos leirasok, informaciok a Altalanos
felhasznaloi kézikonyvben (AFK) taldlhatok meg, ezen dokumentum csak az SZ
altal elvégezhetd miiveletek leirasat tartalmazza.

Az AFK részletesen foglalkozik:

- arendszer altalanos ismertetésével

- afelhasznaloi feliiletek felépitésével, hasznalataval
- az alap miiveletekkel

.« szerepkorok attekintése

-+ apalyazat, projekt allapotaival.

4. Elérhet6 tevékenységek

A palyazatkezeld hasznalatival On az alabbi lényeges szolgiltatdsokat veheti
igénybe:

.« palyazatok megtekintése
-« pénziigyi beszamolok megtekintése
- projekt szakmai- €s pénziigyi részjelentésének megtekintése
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=+ IPMFK 4. Elérhet6 tevékenységek

+  projekt szakmai- és pénziigyi zarojelentésének megtekintése

Természetesen On csak a sajat intézményéhez, illetve kutatdhelyeihez tartozo
palyazatok koziil az IPV éaltal Onhoz rendelt pénziigyi referensekhez tartozé
projektek megtekintésére jogosult.

utolsé modositas: 2016-02-17 12:15:52 5
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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 Hivatal vald regisztracié utan a rendszer e-
mailben elkiildi a belépéshez sziikséges felhasznalonevet és egy aktivacios linket
az intézmény regisztralasdhoz leadott {6 adatokban szerepld intézményi személy
drotpostacimére. Az aktivacios link segitségével jelszot adhat meg, melyrdl
bovebben az AFK Hozzaférések fejezetében olvashat.

I Jelsz6 beirdsanal tigyelni kell a kis- és nagybetiikre!

A bejelentkezés a kovetkez oldalon lehetséges:

https://www.otka-palyazat.hu

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 (tovabbiakban IA) 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 Hivatal a mielébbi korlatozas feloldasdnak
érdekében.

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 adhat6
meg, ugyanis az intézmény pénziigyi vezetdjének a nevén és drotpostacimén tul
mas személyes adatara nincs sziikség. A név és drotpostacim moddositasa azonban
az NKFI adminisztrator (OA) hataskorébe tartozik, a fentebb emlitett intézményi
adatlap segitségével.
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A telefonszam formatumara a telefonszdmokra vonatkozo altaldnos szabalyok
érvényesek (AFK-4.4.6.3.1).

5.2.3. Jelszo

A bejelentkezéshez sziikséges jelsz6 megvaltoztatasa lehetséges e meniiponton
beliill. A jelszét érdemes gy megvalasztani, hogy konnyen megjegyezhetd,
ugyanakkor kell6képpen egyedi legyen. A jelsz6 formatumara a jelszavakra
vonatkoz6 altaldnos megkotések érvényesek (lasd: AFK-5.3.2). Amennyiben
elfelejtette jelszavat, ugy a bejelentkezési oldalon 1év6 nem emlékszem
jelszavamra gombra Kkattintva eljut arra az oldalra, ahol megadhatja — a
rendszerben ismert - drotpostacimét. Az adatok helyes megaddsa esetén a
rendszer elektronikus levélben elkiildi Onnek bejelentkezési azonositojat és egy
aktivizacios linket, melyrdl bodvebben az AFK Hozzaférések fejezetében olvashat.

5.2.4. Felhasznalonév

A bejelentkezési azonositd modositasat teszi lehetdvé. A felhasznalonevet
érdemes Ugy megvalasztani, hogy konnyen megjegyezhetd, ugyanakkor
kell6képpen egyedi legyen. Az azonositd formdtuméra a felhasznalonevekre
vonatkoz6 altalanos megkotések érvényesek (lasd: AFK-5.3.1). Tovabba feltétel
még, hogy olyan nevet adjon meg, amely mds intézményi személy altal még nem
foglalt. Ha mégis ilyen nevet ad meg, a program hibalizenettel jelzi, és 0jabb
azonosité megaddsat varja Ontol.

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

5.2.5. Személyes beallitasok

Részletes leirds az AFK-5.2-es fejezetben talalhato.

5.2.6. Jogosultsagok és szerepkorok

Részletes leirds az AFK-6-es fejezetben talalhato.

5.3. Postafiok

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

5.4. Palyazatok

Elsddlegesen adatbemutatasi célt szolgdl: mint pénziigyi megtekintd ratekintést
nytjt az Onhoz rendelt pénziigyi referensekhez kapcsolodd palyazatok
koltségtervébe, hogy a latott informacidk alapjan tanacsot adhasson a palyazatot
készitd kutatonak.
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A lista f0lott taldlhatod tGrlapon megadott sziiréfeltételek kitoltésével szlikithetd a
megjelenitett lista elemszdma. A keresési feltételek megadasa nem kotelezo,
ebben az esetben az intézmény részErdl sziiletendd, vagy éppen elbiralés alatt 4llo,
esetleg a kozelmultban elutasitott palyazatok mindegyike megjelenik a listaban.
Az ftrlapon az aldbbi mezdk kitoltésével lehet kdnnyebbé tenni a kivant
palyazat(ok) megtalalasat:

- név: a palyazé kutatokat képviseld, ugynevezett vezetd kutatdo nevét vagy
annak egy vagy tobb részletét lehet megadni itt. Ha szokozzel elvalasztva
tobb sz6t ad meg, akkor a keresés olyan eredményeket fog kihozni,
amelyikben az 6sszes sz6 megtalalhato.

- palyazati azonosit6: a palyazat létrehozasakor kap egy egyedi
azonositészamot a palyazat. E szam megadasaval talalhatd6 meg a
leggyorsabban ¢és legegyszerlibben egy palydzat, mas sziirdéfeltétel
megadasa nem sziikséges.

- palyazat tipusa: a kiilonb6zd palyazati kiirasoknak megfeleld kategoria
betiijele

- palyazat allapot: a palyazat aktudlis allapota

e e a palyazat adatainak felvitele még nem fejez6dott be, a
vezetd kutatd még nem véglegesitette a  palyazatot, vagy mar
véglegesitette, de hidnyossag, vagy hiba esetén IA vagy IPR javitast kért

2L a vezetd kutatd véglegesitette a palyazatot, az adatok
felvitele befejezddott

CERTOIL: kutatd véglegesitette a palyazatot, és IV elfogadta

AREnuay: az NKFI Hivatal valamilyen okbol érvénytelenitette a
palyazatot

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 koltségterve és a koltségnemenkénti indoklasok
szovege nyilik meg egy 1j, eldugr6 ablakban.

5.5. Projektek

Ezen az oldalon betekintést nyerhet az intézményének hataskorébe tartozd azon
tdmogatott kutatasok adataiba, amelyeket az az intézmény pénziigyi vezetdje altal
Onhoz rendelt pénziigyi referensek kezelnek..

A keresési feltételek megadasa hasonld6 mddon torténik a palyazatoknal leirtak
alapjan, ezért itt csak az ott nem ismertetett, illetve kiilonb6zé keresdmezdk
leirasaval foglalkozunk:

. intézményi azonositd (témaszam): ezt az azonositot On tudja megadni
egy palyazathoz, amellyel konnyen beazonosithaté egy palydzat az
intézményen beliili kereséskor. Ebben a mezdben ezt az azonositot lehet,
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5. Oldalak részletes itmutatoja

illetve annak részletét is elegendé megadni.
Név: kutatd neve, illetve névrészlete alapjan kereshetiink projekteket

Projekt azonositd: egy palyazatot a leggyorsabban ugy lehet megtalalni,
ha ismeri annak NKFI-azonositojat. Ezt a mez6t kitdltve nem kell a tobbi
szlir6t alkalmazni, mert ez egyértelmiien meghatarozza a palyazatot.

iddszakok szama: a projekt szakaszainak szama

projekt kezdete: projekt kezddéve vagy kezddhonapja (pl.: 200705)
szerinti sziirés

Tipus: a lenyilolista tartalmazza a palyazat lehetséges tipusait. Valasztasa
esetén a valasztott tipusra sziikiti a talalatokat a keres6

projekt allapot: a projekt aktualis allapota

Tovabbi lényeges kiilonbség az, hogy ebben a listdban a tdmogatando, illetve a
palyazat ¢letciklusaban utana kévetkez6 allapoti projekteket lehet megtekinteni.
A projekt életciklusat lasd AFK-7.

A megjelend listaban a projekt NKFI azonositoja aktiv hivatkozasként miikodik,
rakattintva a projekt fo adatai és nyomtatasi képe (AFK-5.5), csatolt fajlok,
résztvevok, koltségterv valamint jelentések tekinthetok meg, tovabba a bal oldali
meniiben megjelennek a projektre, illetve a jelentésekre vonatkoz6 — amennyiben
van jelentés - tovabbi meniipontok. Az NKFI-EPR régebbi verzidja idején késziilt
palyazatok csatolt fajljai, résztvevdi nem lathatok On szamara.

5.6. Jelentések

Ebben a listdban az intézményéhez tartozd projektek pénziigyi beszamoloi
jelennek meg. Az eddig megismert sztrdfeltételeken kiviil itt is talalhatok
ujabbak:

Jelentés éve: jelentett idOszak szerinti sziirés, megadhatd év, honap, vagy
datum

Csak az utolso jelentés: csak a legutolso jelentéseket listdzza

Beszamolé tipusa: [FEIEHD, BEE vagy

valaszthato

Pénziigyi jelentés allapot: a jelentés pénziigyi beszamoldjanak allapota
alapjan szlrheti meg az eredménylistat. A listabol valaszthato értékek
leirasa:

T a kért beszamol6 adatait még nem kezdte el kitolteni a
hozzarendelt IPR, jelen esetben On

LT Bl a beszamold szerkesztését mar elkezdte a referens

IR LI  E R e a referens elkészitette a jelentést, ami egyeldre
a kutato véglegesitésére var

T EneT: miutin az IPR befejezte a jelentést, a kutatd nem hagyta
jova, és javitas céljabol ismét a referenshez rendelte
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N a kutato altal is véglegesitett, jovahagyott a pénziigyi beszamolo
- Pénziigyi ellendrzés allapot:

e e: az On altal készitett pénziigyi beszamold
hidnyossaganak kovetkezménye

EITPELNE: a pénziigyi beszamolo megfeleld

A az On altal leadott pénziigyi beszamolo értékelés alatt
van

- Tipus: a lenyilolista tartalmazza a palyazat lehetséges tipusait. Valasztasa
esetén a valasztott tipusra szlikiti a talalatokat a kereso

- Projekt azonosito: egy projekt a leggyorsabban igy lehet megtalalni, ha
ismeri annak NKFI-azonositojat. Ezt a mez6t kitdltve nem kell a tobbi
szlrdt alkalmazni, mert ez egyértelmiien meghatarozza a projektet.

- Témaszam: a projekt intézményen beliili azonositdjat

A megjelend listaban a projekt NKFI azonositoja aktiv hivatkozasként miikodik,
rakattintva a projekt f6 adatai és nyomtatasi képe (AFK-5.6) tekintheté meg,
tovabba a bal oldali meniiben megjelennek a projektre, illetve a jelentésekre
vonatkozd — amennyiben van jelentés - tovabbi meniipontok.

5.7. Intézményi finanszirozasok

Részletes leiras az IPVFK-5.8-as fejezetben talalhato.

5.8. Projekt fo adatai és nyomtatas

Részletes leiras az AFK-5.5-as fejezetben taldlhato.

5.9. Koltségvetés korrekciok

Az NKFI altal kezdeményezett korrekciok teljesitése, melyek lehetnek jovairasok,
valamint elvondsok, az On feladatkorébe tartozik. Ilyen esetekben egy adott
projekt koltségtervének modositasara van sziikség.

Ezen az oldalon tekintheti meg a koltségvetésben tortént korrekciok Osszegét €s
allapotat.

5.10. Finanszirozasok

Itt a projektre vonatkozd finanszirozasi tételeket és azok dallapotat lehet
megtekinteni. A listdban rdzsaszinnel kiemelve jelennek meg a visszazarolasi
finanszirozasi tételek.
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5.11. Elolegkérés

A rogzitett eldlegkérések adatai és aktudlis allapota egy listan jelennek meg. A
listdn a kutat6i indoklds oszlopdban megjelend ikon folé helyezve az egeret
elolvashat6 az indoklas szovege.

5.12. Beszamolok

5.12.1. Pénziigyi beszamolo

Ebben a meniipontban lehet megtekinteni a jelentés pénziigyi elszdmolasat.

A pénziigyi beszdmold minden lapjan megjelenik az oldalon érintett
koltségtipusok targyiddszaki terv értékei €s a halmozott maradvanyértékei. A
targyidoszaki tervben azon kutatasi iddszakok tervezett koltségei szerepelnek,
melyeket a beszamold iddszaka ¢érint, mig a halmozott maradvanyban a
beszamolo végéig tervezett és elszamolt értékek kiilonbsége latszik. A halmozott
maradvany akkor mehet negativba, ha a targyidOszakig elszamolt Osszeg
meghaladja az addig tervezett Osszeget, azaz tulteljesités torténik a projekt
esetében annak koOszonhetden, hogy az intézmény meg tud eldlegezni NKFI
tamogatast a kutatoinak.

I A koltségeket minden esetben forintban (Ft) vannak megadva.

A pénziigyi beszamoldkra altalanosan érvényes, hogy a kozremiikodo
kutatéhelyeken felhasznalt pénzeszk6zok elszamolasat is annak az intézménynek
kell megadnia, amely a szerzédést megkdtotte az NKFI Hivatallal, s ahova a teljes
tamogatas megérkezett.

Ha egy projektben a kozremiikodo kutatohely részére pénzeszkozt ad at, akkor az
adott évre vonatkozéan nem azt az Osszeget lehet elszdmolni, amely a sajat
intézménynél kiadds volt, hanem azt, amelynek felhasznalasat igazolni lehet.
Tehat az NKFI felé torténd elszdmolasban teljes mértékben a valos felhasznalés
tiikrozodik, az atadas tranzakcios jellegével nem torzitja azt. Ez az elv az NKFI-
EPR feliiletein gy érvényesiil, hogy amennyiben a szerzddésben tobb kifizetohely
is lehet (sajat intézmény, kozremiikddd kutatohely), akkor megadhatd barmely
koltségnem kiadasainak rogzitésekor a megfeleld kifizetohely.

A pénziigyi beszamoloban a tételesen rogzitett koltségek esetén a 100.000 Ft-ot
meghaladdo (>100000) tételek mellé kotelezd feltdlteni a  kapcsolodd
dokumentumokat egy PDF fajlban. A beszdmolo véglegesitésekor ellendrzi a
program, hogy minden értékhatar feletti tételhez fel van-e toltve a f4jl, kiilonben
nem hajthatd végre a véglegesités. Ha moddositdskor egy tétel Gsszege olyan
értékre csokken le, amelyhez nem sziikséges a fajl feltltése, akkor a kordbban
feltoltott 35l torlodik. A listan egy kiilon oszlopban lathato, hogy mely tételeknél
van mar megadva a csatolt dokumentum, illetve, hogy melyiknél hidnyzik a fajl.
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5.12.2. Ktg. attekintés adott évre

Az attekintd az adott idOszak altal érintett kutatasi idészakok tervezett koltségét és
az azzal szemben 4ll6 elszdmolast hasonlitja Ossze a esetlegesen kényszerii
elvonasok mellett. Az elvonds a szerzédés modositasaként a tervezett O0sszeg
korrekcidjanak tekintendd. A targyévben mutatkozd elszamolasi eltérés lathato a
tablazatban.

5.12.3. Projekt egyenlege
A projekt szerz6dés szerinti koltségtervének az aktudlis iddszak végéig kumulalt
tervezett Osszegét és ezidaig a projekt terhére elszamolt kiad4sok Osszegét
Osszehasonlitd tdblazat mutatja Onnek és a kutatok szamara is a pillanatnyilag

elszdmolhatd 0sszeget. Az esetleges elvonasok a projekt egyenlegének targyévig
tervezett oszlopat csokkentik.

5.13. Személyes beallitasok
Részletes leirdsa az AFK-5.2-es fejezetben.
5.14. 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

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

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

- Intézményi finanszirozasok

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

- Koltségvetés korrekcidok
- Finanszirozasok
- El6legkérés
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N. részjelentés / Zardjelentés / elszamolas
- Pénziigyi beszamolo
- Ktg. attekintés adott évre
- Projekt egyenlege

- Személyes beallitasok
- Kilépés
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