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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
MVFK
KFGE
KFGEFK
KFV
KFVFK
v
IVFK
IA
IAFK
IPV

- 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 vezeto

- intézmény vezetd felhasznaloi kézikonyv

- intézmény adminisztrator

- intézmény adminisztrator felhasznéloi kézikonyv

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

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 Utmutatojat tartalmazza az intézményvezetd (IV) szdmara. Bizunk
benne, hogy a rendszer On altal elérheté funkcioi segitséget nytjtanak
munkdjaban, hasznalata megkonnyiti és atlathatobba teszi a mindennapi teendok
elvégzését.

3.1. Kapcsolodo dokumentumok

A rendszer 4ltaldnos 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 szolgaltatdsokat veheti
igénybe:

- palyazatok megtekintése, véglegesités eldtti jovahagyasa
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« projekt szakmai- és pénziigyi részjelentésének megtekintése
- projekt szakmai- €s pénziigyi zardjelentésének megtekintése

Természetesen On csak a sajat intézményéhez, illetve kutatohelyeihez tartozo
palyazatok és projektek megtekintésére jogosult.

4.1. Korlatozasok és jogosultsagok

On csak egyetlen jogosultsaggal rendelkezik (IV), amely a szerepkdrébdl adodik.
Ez lehetéséget ad On szamara, hogy az intézményéhez és kutatohelyeihez tartozo
minden finanszirozott kutatds, folyamatban 1év0 palydzat valamennyi adatét
megtekintse.
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5. Oldalak részletes utmutatdoja

Az utmutatd ezen fejezetében az IV altal elérhetd Osszes oldal részletes leirasa
talalhat6 meg.

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 aktivacios link segitségével jelszot adhat meg,
melyrdl bovebben az AFK Hozzéaférések fejezetében olvashat.

I Jelsz6 beirdsanal tigyelni kell a kis- és nagybetiikre!

A bejelentkezés a kovetkezd 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 (név, drétpostacim,
felhasznalonév, allapot). Ezek megléte és helyessége kiilondsen fontos, mert
sziikség esetén az itt lathatd drotpostacim €s telefonszam jelenti az NKFI Hivatal
szamara a kapcsolatfelvételi lehetdséget. Természetesen az NKFIH elsésorban
kozvetleniil a kutatokkal, és csak sziikség esetén az intézmény adminisztratoraval
(tovabbiakban IA) veszi fel a kapcsolatot.

A név mezd kapcsan iigyeljen arra, hogy amennyiben az intézményén beliil
barmilyen moédon intézményvezetd jogosultsaghoz jutott, az On neve legyen
megadva, ne a kolléga vagy a korabbi vezeté neve. Ebben az esetben az NKFIH
honlapjarol letdlthetd ,,intézményi adatlap™ kitdltésével és az irodahoz vald
eljuttatisaval gondoskodnia kell arrdl, hogy a nyilvantartasban is az On neve és
elérhetdségei legyenek.

A nyilvantartéasi adatokban fellépd elmaradasokbol adédo hibakeért és a kutatoikat
ért hatranyokért minden feleldsség az intézményt terheli!
Az ,allapot” mez6 értéke egy technikai statuszt jelent. Amennyiben itt nem az 'A'
betiit latja, forduljon az NKFI Hivatalhoz a mielébbi korlatozas felolddsanak
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5.2.2. Sajat adatok modositasa

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

A telefonszam formatumara a telefonszamokra vonatkozo altalanos szabalyok
érvényesek (lasd: AFK-4.3.6.3.1).

5.2.3. Jelszo

A bejelentkezéshez sziikséges jelszd megvaltoztatisa lehetséges e meniiponton
beliil. A jelszoét érdemes gy megvalasztani, hogy konnyen megjegyezheto,
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 1év0 nem emlékszem
jelszavamra gombra kattintva 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
aktivacios linket, melyrdl bdvebben az AFK Hozzaférések fejezetében olvashat.

5.2.4. Felhasznalonév

A bejelentkezési azonositd modositasat teszi lehetdvé. A felhasznalonevet
érdemes Ugy megvalasztani, hogy konnyen megjegyezhetd, ugyanakkor
kelloképpen egyedi legyen. Az azonositdé formatumara a felhasznalonevekre
vonatkozo 4ltalanos megkotések érvényesek (lasd: 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 ujabb
azonosité megaddsat varja Ontol.

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

5.2.5. Személyes beallitasok

Részletes leirdsa az AFK-5.2-es fejezetében talalhato.

5.2.6. Jogosultsagok és szerepkorok

Részletes leirdsa az AFK-6-es fejezetében talalhato.
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5.3. Intézmény adatai

5.3.1. Intézmény részletes adatai

Ebben a pontban az intézményének minden, az NKFI éltal nyilvantartott adatat
tekintheti meg adatnézetben. Az egyes mezdk jelentései a kovetkezok:

« intézmény azonosité: az intézmény rendszeren beliili NKFI azonositdja.
intézmény monogramja: az intézmény altal megadott monogram
- intézmény neve: az intézmény neve

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

Orszag, iranyitészam, telepiilés, utca, hazszam, telefonszam, fax szam,
bankszamlaszam

intézmény pénziigyi elszamoltatasa: az intézmény pénziigyi
elszdmoltatasi modja. Szigoritott az elszamoltatds az allamhaztartasi
torvény (AHT) értelmében, az annak hatalyan kivill esd gazdalkodd
szervezetek estében, tovabba akkor, ha az NKFIH az intézmény
ellendrzése sordn sulyos problémékat tart fel. Minden egyéb esetben az
elszdmoltatas normal.

intézmény pénziigyi fegyelme: a jelz6 a megel6z6 iddszak alatt tapasztalt
pénziigyi elszdmolédsi fegyelemre utal. Szigoritott, ha az NKFIH
vonatkozasdban bonyolult esetek tartoznak az adott intézményhez, vagy az
NKFIH az intézmény ellendrzése soran kisebb szabalytalansagokat tart fel,
tehat az intézmény elszamolasainak ellendrzése szigortbb odafigyelést
igényel. A pénziigyi fegyelem minden egy¢b esetben normal.

Regisztralt: a  regisztrdlt  intézmények  rendelkeznek  sajat
intézményadminisztratorral, és sajat maguk tartjdk karban adataikat,
végzik adminisztracids feladataikat, mig a nem regisztralt intézmények
adminisztracios feladatait az NKFIH végzi.

adatrogzités datuma: az intézmény adataiban tortént utolso
adatmodositas idépontja.

verzio: az aktudlis adatlap sorszdma. Az adatokban bekovetkezett
valtozadsok utan az el6z6 allapot adatai elmentddnek, és eggyel nd a
verzidszam, biztositandd a modositasok torténeti megtekinthetdségét. Az
adatlap folotti lenyilé meniibol kivalasztva a korabbi verzidk (mentett
allapotok) megtekinthetdk.

+ utolsé modosito: az utoljara moédosité adminisztrator neve

Az intézményre vonatkozd adatok alatt a hozzd tartozo intézményi ligyintézok
adatai jelennek meg. Az intézmény belsd kutatdhelyi tagozddasanak részleges
leképezése az 1A feladata, ezért az O feliiletén érhetd el az erre vonatkozo
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funkciok  csoportja, valamint a kutatohelyekhez tartozd  személyek
adminisztracidja.

5.4. Palyazatok

E pont feladata kettds. Elsddlegesen adatbemutatdsi célt szolgal: mint az
intézmény vezetdje betekintés nyujt az intézmény kutatOhelyein késziild
palyazatokba. Akar mar szerkesztés kozben, akdr azok véglegesitett allapotaban,
hogy a latott informaciok alapjan megalapozhassa késébbi jovahagyasat, vagy
tanacsot adhasson a palyazatot készitd kutatonak.

Masodlagos funkcidja ennek az oldalnak az, hogy az intézményhez tartozo
palyazatok kapcsédn jovahagyasat megtegye. Ennek részletei a megjelenitési
kérdések utan olvashato.

A lista folott taldlhato trlapon megadott sziiréfeltételek kitoltésével szlikithetd a
megjelenitett lista elemszdma. A keresési feltételek megadasa nem kotelezo,
ebben az esetben az intézmény részérdl sziiletendd, vagy éppen elbiralas alatt allo,
esetleg a kozelmultban elutasitott palyazatok mindegyike megjelenik a listaban.
Az ftrlapon az aldbbi mezdk kitoltésével lehet konnyebbé tenni a kivant
palyazat(ok) megtalalasat:

- név: a palyazo kutatokat képviseld, igynevezett vezetd kutatd 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 megtalalhat6.

- palyazati azonosité: a palyazat I[étrehozasakor kap egy egyedi
azonositdszamot a palyazat. E szam megadasaval talalhatd6 meg a
leggyorsabban ¢és legegyszeriibben egy palydzat, mas sziiréfeltétel
megadasa nem sziikséges.

- iddszak szama: a projekt szakaszainak szama

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

. zslri: palyazathoz tartozo zstri

- tipus: a kiilonb6z6 palyazati kiirdsoknak megfeleld kategoria betiijele

- palyazat allapot: a palydzat aktualis allapota (részletes leirasuk
megtalalhat6 az AFK 7.1-es fejezetében).
benyujtott

- alapértelmezett kijel6lés: ez a mez6 nem sziirésre szolgal, hanem, hogy a
lista ,,jovéahagy” oszlopaban 1évé jelold négyzet alapértelmezetten kijelolt
(pipa) vagy jeldletlen (iires) legyen. Ez nagy mennyiségili palyazat egyiittes
jovahagyasakor igen hasznos lehetdség.

- ellenjegyzés: az TA altal megadott ellenjegyzés eredménye. Lehetséges
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érteket:
BAPIEL: egyetért a palyazat koltségtervében megadott adatokkal
T ratraae: nem ért egyet a koltségtervben szerepld értékekkel
FRITT: még nem nyilvanitott véleményt a palyazattal kapcsolatban
. jévahagyas: az On jovahagyasanak allapota
- elépalyazat: ezaltal az el6palyazatokat lehet lekérni vagy éppen kizarni.

A Lista frissitése gombra valo kattintdssal frissitheti a listat, mig a Reset(t)
gomb megnyomadasaval minden sziirési feltételt alaphelyzetbe lehet allitani.

A megjelenitett lista elemei koziil a palyazat NKFI azonositdja egy aktiv
hivatkozas, amelyre kattintva a palyazat f6 adatait és nyomtatasi képét lehet
megtekinteni.

A listdban megjelend palyazatokra vonatkoz6 — érvényességhez feltételként
sziikséges - jovahagyasat itt megteheti. A listdban szerepld fobb palyazati adatok
mellett az elsé hadrom oszlop tartalmazza a jovahagyasi miivelet elvégzéséhez
sziikséges elemeket, valamint a dontését segitd adatokat.

- jovahagy: a jelolo négyzetek hasznalataval kivalaszthaté a jovahagyando
palyazatok csoportja. A jovahagyando6 palyazatok kijelolését kovetden a
lista alatt talalhatd Kijeléltek jévahagyasa gombbal lehet a kivalasztott
jovahagyasokat érvényesiteni. Ne feledje, hogy a jovahagyas csakis a
kivélasztott palyazatokra lesz érvényes! Ugyancsak iigyeljen arra, hogy
nagy mennyiségli eredménylista esetén tobb lapra osztva jelennek meg a
palyazatok, ezért gy6z6djon meg arrdl, hogy tovabbi palyazatok nem
varnak a jovahagyasara! A jovahagyott palyazatok esetében egy zold pipa
jelenik meg a jel6ld négyzet helyett.

- ellenjegyzés: az IA véleménye jelenik meg az oszlopban, amelyet két ikon
szimbolizal:

v egyetért a palyazattal és jovahagyasra ajanlja,

X megvétozta a palyazatot — ez esetben az ikon folé vive az
egeret egy kis buborékban megjelenik annak indoklésa.

Amennyiben még nem nyilvanitott véleményt az adott palyazattal
kapcsolatban, akkor mindkét ikon halvanyan, sziitke szinnel
latszik csak.

- IPV: ez az oszlop t4jékoztat arrdl, hogy az intézmény pénziigyi vezetdje
(tovabbiakban IPV) megtette-e mar jovahagyéasat az adott palyazattal
kapcsolatban. Az IV jovahagyasa az egyediili feltétele a palyazat
érvényességének, azonban a pénziigyi szempontok vizsgalatdval Onnek
nem kell foglalkozni. Ez az informacio tajékoztato jellegii, dontésében Ont
nem koti.

Az NKFIH olyan rendszert hozott létre, ami megengedd jellegli, tehat az
intézmények sokszinlisége révén minél rugalmasabb iigyvitelt legyen képes
biztositani. Ennek megfeleléen az On jovahagyasa nincs kotve
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- sem a palyazat allapotahoz, tehat akar azel6tt megteheti, hogy a kutatok a
koltségtervet véglegesitették volna,

- sem az IA véleményéhez, tehat akar megvétozott palyazatot is
jovahagyhat, vagy akar olyanokat, amelyekben a referens még nem
alkotott véleményt, azaz dontetlen.

- ha On jovahagy egy szerkesztés alatti palyazatot, és a kutatd véglegesiti, a
palyazat allapota benyujtott allapotira valtozik.

Mint vezetd, dontéséért felel egyrészt a palyazatok intézményi eldirasok szerinti
megfeleldségének tekintetében, masrészt azért, hogy a hataridd elotti megadasa
révén sikeres palyazatok sziilethessenek intézményének kutatoi részérol.

5.4.1. Palyazat o adatai és nyomtatas

Magit a teljes palyazatot maguk a kutatok nyomtatjak ki, miutdn az On és az
intézmény pénziigyi vezetdjének elektronikus ellenjegyzését (jovahagyasat)
megkaptak. Onhdz a palyazo és a kutatdhelyi vezetéik altal alairt palydzatok
érkezhetnek. Fontos, hogy ne irjon ald olyan palyazatot, amelyen a ,,szerkesztés
alatt”, vagy a ,,jovahagyasra var” felirat van, ezek érvénytelenek. Minden mas
palyazat esetén biztos lehet benne, hogy azt On mar elektronikusan jovahagyta,
igy alairasa csak formalitas jellegii. Ezeket még egy példanyban, nyomtatott
formaban is be kell kiildeni az NKFI Hivatal szamara.

Praktikusan az NKFIH a még nyomtatva is bekért palyazatoknak a palyazati
hataridé utani bekiildési idépontot szabott meg. A palyazatok elektronikus
véglegesitésének hatarideje tipusonként eltérd, ugyanakkor az egyszerre
meghirdetett, de eltér6 véglegesitési hatdridejii palyazatokat a legutolséd
véglegesitési hataridét kovetd napon is jovahagyhatjuk tipustol fiiggetleniil. Az
igy jovahagyott palyazatok esetében kelld id6 all rendelkezésre, hogy a sziikséges
alairasokat is megtéve a még késdbbi hatariddig postara lehessen azokat adni.

5.4.2. Csatolt fajlok
A csatolt fajlok bizonyos esetekben nem lathatéak az almeniik kozott. Ez a

régebbi programverzié idején késziilt palyazatok esetén fordul eld. Részletes
leiras az AFK 5.5.2-es fejezetében talalhato.

5.4.3. Résztvevok

A résztvevok bizonyos esetekben nem lathatdak az almeniik kozott. Ez a régebbi
programverzio idején késziilt palyazatok esetén fordul eld. Részletes leiras az
AFK 5.5.3-as fejezetben talalhato.

5.4.4. Koltségterv

Részletes leirds az AFK 5.5.4-es fejezetében talalhato.
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5.5. Projektek

Ezen az oldalon betekintést nyerhet az intézményének hataskorébe tartozd Osszes
tamogatott kutatds adataiba. A keresési feltételek megadasa hasonld moddon
torténik a palyazatoknal leirtak alapjan. A 1ényeges kiilonbség csupan annyi, hogy
itt a tdmogatando, illetve a palyazat életciklusaban utana 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 f6 adatai és nyomtatasi képe, a csatolt fajlok, a résztvevok,
valamint a koltségterv (AFK-5.6) tekinthetok meg. A csatolt fajlok és a
résztvevok bizonyos esetekben nem jelennek az almeniik kozott. Ez a régebbi
programverzi6 idején késziilt palyazatok esetén fordul eld.

5.6. Személyes beallitasok
Részletes leiras az AFK-5.2-es fejezetében talalhato.
5.7. Kilépés

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

6.1. Felhasznaloi oldaltérkép

Az oldaltérkép Osszefoglalja az elérheté oldalakat és faszer(i elrendezésével,
megkonnyiti a meniik, almeniik és navigalo linkek kozotti gyors eligazodast.

- Intézményi bejelentkezés

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

- Intézmény adatai
- Intézmény részletes adatai

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

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

- Személyes beallitasok
- Kilépés
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