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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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E+ MUFK 2. Hasznalt roviditések, jelolések

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 tmutatdjat tartalmazza a monitoring iligyintézé (tovabbiakban MU)
személyek szamara.

3.1. Kapcsolodo dokumentumok

A rendszer 4ltaldnos hasznalataval kapcsolatos leirasok, informaciok a Altalanos
felhasznaloi kézikonyvben (AFK) talalhatok meg. Ezen dokumentum csak az MU
altal elvégezheté miiveletek leirdsat tartalmazza, az alapvetdé OA funkcidk az
OAFK-ban tekinthetok meg.

Az AFK részletesen foglalkozik:

- arendszer altalanos ismertetésével

- afelhasznaloi feliiletek felépitésével, hasznalataval
- az alap miiveletekkel

« szerepkorok attekintésével

- apalyazat, projekt allapotaival.
Az OAFK részletesen foglalkozik:

- az NKFI-adminisztratorok feliiletének felépitésével, hasznalataval
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=+ MUFK 3. Bevezetés

- az NKFI-adminisztratorok altal elérhet6d funkciok leirasaval

« jogosultsagok, szerepkorok leirasaval
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4. Altalanos tudnivaldk, ismeretek

Az NKFI-EPR adminisztratorokat (OA) az Admin adminisztratorok (AA) tudjak
létrehozni és beallitani szamukra, hogy milyen jogosultsagokkal rendelkezzenek.

Minden MU csak azokat a projekteket l1atja, amihez neki zsiiri jogosultsag lett
megadva.

4.1. Intézmények és kutatohelyek

A rendszerben a legnagyobb Osszefogd egység az intézmény. Az intézményhez
tartoznak a kutatohelyek, melyekhez pedig a kutatok.

A rendszerben szerepld intézmények és a szerepkorok kozotti kapcsolatot az
AFK-6.8 fejezetében megtaldlhatd dbra szemlélteti.

A rendszerben a kutatohelyekre vonatkozolag kétféle modell 1étezik.

[. Intézmény, ami egyben kutatoéhely is. Ezen az intézményekhez, nem
tartozik kiilon kutatohely.

II. Intézmény amihez kutatohelyek tartoznak, ezen fdintézmény viszont nem
lehet maga kutatohely.

A rendszerben szereplé személyek csak kutatohelyekhez tartozhatnak, kozvetleniil
intézményhez nem.

5. Az MU altal elvégezhet6 tevékenységek

Az elvégezhetd tevekenysegek egy része csak, akkor elerhetd, ha az AA plusz
jogosultsaggal ruhdzta fel az MU-t. A kovetkezdkben felsorolt tevékenységek a
kovetkezd fejezetekben keriilnek részletezésre.

Alaphelyzetben az MU a kdvetkezé tevékenységeket végezheti el.

- keresés palyazatok, projektek, személyek és jelentések  kozott
szlrOkritériumok megadasaval.

- palyazat, projekt adatainak megtekintése
palyazat érkeztetése
- Osszeférhetetlenségek megtekintése
palyazat, projekt események megtekintése
.+ elszamoltatds megadasa
projekt afa megadésa
« ellendrzés jellegének megadéasa
szerz0dés modositasa
« szerzOdésmodositas jovahagyasa
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« levél kiildése személynek

- jelentések megtekintése

«  OA zarojelentés értékelés

- kutat6 adatainak megtekintése
+ levélsablonok megtekintése

- IA listajanak megtekintése

- testiilet tagjainak megtekintése

Az AA az MU-t a kdvetkezd kiilonleges jogosultsagokkal ruhazhatja fel:
+  kollégiumi elnoki, tagi jogosultsag

- zslri elndki, tagi jogosultsag

- személy Osszerendezési jogosultsag

.« intézmény adminisztratori jogosultsag

- palyazat, projekt allapotallitasi jogosultsag

- személy adminisztralasi jogosultsag

- sablon szerkesztési jogosultsag

«  korlevélkiildési jogosultsag

-+ jogosultsagadas jogosultsag

- palyazatok, projektek érvénytelenitése
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6. MU oldalak részletes itmutatoja

Az Gtmutatd ezen fejezetében az MU altal elérhetd dsszes oldal részletes leirdsa
talalhat6 meg.

6.1. Adminisztrator bejelentkezés

Az adminisztratorok a rendszer bejelentkezd oldalat a kovetkezd URL-en
keresztiil érhetik el:

https://www.otka-palyazat.hu

A rendszerbe vald bejelentkezés egy egyedi felhasznalonév ¢és egy jelszd
segitségével torténik.

I Jelszo beirdsanal tigyelni kell a kis- és nagybetiikre!

6.2. Postafiok

Részletes leiras az AFK-5.5-s fejezetben talalhato.

6.3. Monitoring iigyintézo

Ezt a jogosultsagot egy AA rendelheti egy NKFI adminisztratorhoz. Amennyiben
On rendelkezik ezen jogosultsdggal, ezen meniipont, és tovabbi almentik jelennek
meg az On szamara.

6.3.1. Pénziigyi jelentés ellenérzése

Ezen az oldalon a projekt pénziigyi éallapotat adhatja meg, valamint a listan
megjelend projektek pénziigyi adatait exportalhatja (Pénziigyi adatok
exportalasa ellenérzéshez gomb segitségével) csv  formatumban az
ellendrzéshez. Az Urlapon sziirési feltételek adhatoak meg, ami megkonnyiti a
kivant jelentések gyors megkeresését.

Sziirdfeltételek:

* Tipus: lenyilo lista segitségével sziirhet palyazattipusokra

* Projekt kezdete: kezd6év, vagy év és honap adhatdé meg

» Zsiiri: a rendszerben talalhat6 zstirik koziil valaszthat

* Iddszak: id6szak szerinti szlrés, megadhato év, honap, vagy datum

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

. Pénziiiii ielentés allapot: a jelentés allapota alapjan sziirhet, melyek lehetnek:

jelentéskoteles|
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szerkesztés alatt
utatéi jovahagyasra var,

modositandg|

* Projekt azonositéo: a projekt azonositdja egyértelmilen meghatirozza a
projektet, ezért mas szlrési feltétel beallitasa felesleges ebben az esetben

» Nagyosszegii: a palydzat nagyosszegli-e

* Pii. jelentés szakmai allapota: a kdvetkezd értékek alapjan szlirhet

7
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* Pii. jelentés pénziigyi allapota: a kovetkezd értékek alapjan szilirhet

* Alapértelmezett Kkijelolés: azt allithatjuk, hogy a jelentések listajanak els6
oszlopaban megjelend jelolonégyzet alaphelyzetben be legyen-e pipéalva, vagy
em

wn

Hd

A Lista frissitése gombra kattintva a szlirfeltételeknek megfelelden listazoédnak a
pénziigyi beszamolok, mig a Reset(t) gomb hatdsara a sziiréfeltételek
alaphelyzetbe allitddnak. A tablazat alatt elhelyezkedd lenyilo listabdl valaszthat a
pénziigyi jelentésekhez rendelhetd allapotok koziil. A mentés gomb hatasara a
kijelolt jelentéseken végrehajtddnak a modositasok. Egy beszamold csak akkor
allithato be elfogadott allapotura, ha az adott beszamolot megel6zé beszamolok
mindegyike elfogadott allapotban van. Ha valamelyik beszdmolo
allapotvaltoztatdsa nem sikeres, akkor sarga hattérszinnel kiemelve jelenik meg az
adott beszamold sora. A jelentéshez tartozd projektazonositora Kkattintva
megtekinthetjiik annak részleteit. A megjelend meniik részletes leirdsa
megtalalhaté az OAFK 7-es fejezetében.

6.3.2. Koltségterv nyomtatasa

Ezen az oldalon lehetdsége van egy adott projekt koltségtervének nyomtatasara.
Ennek végrehajtasdhoz meg kell adnia a projekt NKFI-azonositojat. Lehetdség
van NKTH projektek koltségtervének nyomtatasara is.
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6.3.3. Pénziigyi ellendrzés nyomtatasa
Ezen az oldalon pénziigyi beszamold ellendrzéséhez sziikséges adatokat
nyomtathatja ki. Az trlapon adja meg a palyazat NKFI szaméat és az iddszakot,
amelynek pénziigyi beszamolodjat ellendrizni szeretné. Ha a meghatarozott

1d6szakhoz tobb beszamolo tartozik, akkor az f{rlap alatt beszadmolonként
megjelenik egy hivatkozas, amelyre kattintva az adott ellendrzés megnyithato.

6.4. Személyes beallitasok

Részletes leirdsa megtalalhato az AFK-5.2-es fejezetében.

6.5. Kijelentkezés ADMIN

Kijelentkezés az OA feliiletrdl.
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7. MU szamara lathaté kutatéi oldalak részletes itmutatoja
A pénziigyi ligyintézOknek lehetdségiik van egy adott kutatd, vagy a kutatohoz
tartoz6 palydzat, ugyanolyan felhasznélofeliileten valé megtekintésére mint
ahogyan azt a kutatd a rendszerbe bejelentkezve latja. Részletes leirdsa

megtalalhat6 az OA-7es fejezetben. Az OA altal lathatd meniik mellett az MU
szamara plusz meniipontok jelennek meg.

7.1. MU szimara, a kutaténal megjelené egyéb oldalak

Ugyanaz mint az OA-nal, viszont az MU szdméra a kdvetkezd plusz meniipont
jelenik meg:

7.1.1. Pénziigyi ellenorzés
Ez a meniipont csak akkor jelenik meg egy projekthez belépve a részjelentéseknél,
illetve zéarojelentésnél, ha a vezetd kutatdé jovahagyta az IPR altal elkészitett

pénziigyi beszamolot. Lehetdsége van attekinteni a beszdmoldt, az alabbi
almentiipontok segitségével:

7.1.1.1. Pénziigyi beszamolo

Az IPR altal készitett részjelentés tekinthetd meg.
7.1.1.2. Pénziigyi beszamolo6 indoklasok

Tullépések, beruhazasok indoklasat lehet megtekinteni.

7.1.1.3. Koltségterv

A projekt koltségterve lathatd iddszakonkénti bontdsban a mentiipontra kattintva.

7.1.1.4. Munkaszerzodések
A személyi juttatasban — az 1.1, 1.2, 1.3, 1.4 és 1.5 koltségsoron — részesiilt

személyeket lehet megtekinteni, illetve a feltoltott munkaszerzodéseket,
megbizasi szerzddéseket. Az OA szdmdra a pénziigyi beszdmolonal is megjelenik.

7.1.1.5. Projekt {6 adatai

A projekt f6 adatai lathatok.
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7.1.1.6. Projekt eseményei

A projekttel kapcsolatos eseményeket, és adminisztratori megjegyzéseket listazza
idérendben.

7.1.1.7. Visszaadas szerkesztésre

Ha gy dont, hogy a beszamol6 nem felelt meg az elvarasoknak, itt lehetdsége
van visszaadni azt szerkesztésre az IPR-nek. Ezt egy rovid indokléssal teheti meg.
Amennyiben a visszaadni kivant jelentés normal elszamoltatdsu, akkor az
indoklas alatt egy legordiild lista is megjelenik, amellyel modosithatd az
elszamoltatds fokozata. Ha a jelentés szigoritott, akkor ez az opcié nem jelenik
meg, mert szigoritottan beadott jelentést nem lehet normal elszamoltatastra
valtoztatni. A visszaaddssal az IPR ismét modosithatja, majd a kutatd
jovahagyhatja a beszamolot.

7.1.1.8. Ellenorzési bizonylatok bekérése

Ha ugy dont, hogy a valamelyik tételhez ellendrzési bizonylat leadésa sziikséges,
itt lehetdsége van bekérni az ellenérzési bizonylatot az IPR-t6l. A szerkesztd
Grlapon lehet megadni a bekérni kivant ellendrzési bizonylatokat. Minden bekért
ellendrzési bizonylathoz meg kell hatarozni egy feltoltési hataridét, és meg kell
adni a bizonylat megnevezését.

Amennyiben az 6sszes bekérni kivant ellendrzési bizonylatot hozzaadta a listdhoz,
a lista alatt talalhat6 Felhivas kikiildése gombbal jelezheti az IPR fel¢ a feladatot.
Errdl az IPR értesitést kap.

Miutéan az IPR feltoltotte az ellendrzési bizonylatokat, ugyanezen az oldalon lehet
megtekinteni azokat.

7.2. OA szamara, a kutato projektjeinél megjeleno oldalak részletes
utmutatoja

Részletes leiras az OAFK-7.2-es fejezetben talalhato.

7.3. MU szamara, a szerz6désmodositas alatt 4116 projekteknél megjelend
oldalak részletes utmutatdoja

Részletes leiras az OAFK-7.3-as fejezetben talalhato.
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8. Melléklet

8.1. Oldaltérkép

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

- Adminisztrator bejelentkezés

- Postafiok
- Postafiok
- Levél szerkesztése

szuper jogok

- Adminisztratorok
- Adminisztrator hozzaadasa
- Adminisztrator modositasa
- Jogosultsagok
- Adminisztrator jelszoé

- Testiiletek
- Zsiirik
- Zsiiri létrehozasa
- Kollégiumok

- Palyazat kiiras
- Palyazat kiiras hozzaadasa
- Palyazat kiiras moédositasa

- Allapotkorrekcié

kiilonleges admin jogok
- sablonok
- Sablon szerkesztése
- személyadmin
- IA és zsiiri altal Iétrehozott Gj személyek
- Zslri altal lIétrehozott személyek
- Személy drétpostacime
- Személy kutatéhelyhez rendelése és aktivalasa
- IA altal eltavolitott
- Kutatéhelyérol eltavolitott kutaté projektjei
- Elhalalozas
- Elhalalozas megadasa
- Osszerendelés
- intézmények
- Intézmények és kutatohelyek listazasa
- Intézmény részletes adatai
- Intézmény moédositasa
- Intézményi adminisztratorok
- Intézmény vezetd
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- Intézmény adminisztrator
- Intézmény pénziigyi vezeto
- Intézmény pénziigyi referens
- Intézmény regisztralasa
- Intézmény kutatohelyei
- Intézmény részletes adatai
- Kutatéhely részletes adatai
- Kutatéhely modositasa
- Kutatéhely vezeto
- Kutatéhelyhez tartoz6 személyek
- Kutatéhelyhez tartozé személyek
- Kutatéhelyhez tartoz6 személy adatai
- Kutaté projektjei
- Projekt f6 adatai és nyomtatas
- Kutatéhelyhez tartozé személy torlése
- Kutatéhely-valtas
- Személy befogadasa
- Uj személy befogadasa
- Kutatoéhely torlése
- Kutatéhely létrehozasa
- Intézmény létrehozasa
- IA postazando
- allapotallitas
- Allapotallitas jovahagyasa
- Allapot informaciék
- korlevélkiildés
- Korlevelek
- Korlevél létrehozasa
- Korlevél szerkesztése
- Testiileti tagok keresése
- személy befogadas
- Intézmény részletes adatai
- Intézmény kutatohelyei
- Intézmény részletes adatai
- Kutatéhely részletes adatai
- Kutatéhelyhez tartoz6 személyek
- Kutatéhelyhez tartozé személyek
- Kutatéhelyhez tartoz6 személy adatai
- Kutaté projektjei
- Projekt f6 adatai és nyomtatas
- Kutatéhelyhez tartozé személy torlése
- Kutatéhely-valtas
- Személy befogadasa
- Uj személy befogadasa
- Kutatohely torlése
- személyi adatlapok
- Személy modositasa
- Uj személy létrehozasa
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szerzodésmodositas
- Szerkesztés alatti szerzédések
- Modositott szerzodések
- Projekt ellenérzése
- Projekt modositas jovahagyasa
- Jovahagyott szerzodések

informaciok
- palyazatok
- Palyazat, projekt fo adatai
- Palyazat nyomtatasi képe
- Palyazat adatai
- Tudomanyszakok
- Sajatossagok
- Eldlap: Vezetd kutato
- Elolap: Résztvevok
- Konzorcium
- projektek
- Palyazat, projekt f6 adatai
- Palyazat nyomtatasi képe
- Palyazat adatai
- Tudomanyszakok
- Sajatossagok
- Elolap: Vezeto kutato
- Eldlap: Résztvevok
- Konzorcium
- jelentések
- személyek
- levélsablonok
- intézményi adminisztratorok
- testiiletek

pénziigyi ligyintézd
- forrasok
- finanszirozas
- finanszirozasok
- Részfinanszirozasok
- NKFI éves koltségvetés
- pénziigyi maradvanylista
- koltségterv nyomtatasa
- pénziigyi ellendrzés nyomtatasa
- pillanatképek
- pillanatkép megtekintése
- pillanatképek 6sszehasonlitasa

monitoring ligyintézd
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- pii. jelentés ellendrzése
- Pénziigyi beszamolo
- Pénziigyi beszamolé indoklasok
- Koltségterv
- Munkaszerzodések
- Projekt fo adatai
- Projekt eseményei
- Visszaadas szerkesztésre

- koltségterv nyomtatasa
- pénziigyi ellenérzés nyomtatasa

pénziigyi vezetd
- forrasok
- finanszirozas
- finanszirozasok
- NKFI kovetelései
- NKFI kovetelései
- NKFI kovetelései intézményenként
- NKFI kotelezettségei
- NKFI kotelezettségei
- NKFI kotelezettségei intézményenként
- pénziigyi maradvanylista
- koltségterv nyomtatasa
- pillanatképek
- pillanatkép megtekintése
- pillanatképek 6sszehasonlitasa

monitoring vezetd
- koltségterv nyomtatasa
- pu. jelentés ellendrzése
- projekt pénziigyi lezarasa
- projektek elszamoltatasa
- projektek elszamoltatasa
- intézmények elszamoltatasa

gazdalkodo-elemz6
- NKFI kotelezettségei
- NKFI kotelezettségei
- NKFI kotelezettségei intézményenként
- finanszirozas elokészitése
- Projekt attekinto adatlap

NKFI vezetd
- pii. attekintés és fin. Elrendelés
- Projekt attekint6 adatlap
- allapotallitas jévahagyasa
- projektek lezarasa
- interdiszciplinaritas
- intézmények pii.
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zstiri funkciok
- palyazatok
- palyazati dontés-elokészités
- részjelentések (ZsE)
- zardjelentések

kollégiumi funkciok
- palyazatok
- palyazati dontés-el6készités
- részjelentések (KE)
- zarojelentések (KE)

- Személyes beallitasok

- Kijelentkezés ADMIN

8.2. MU szamara, a kutaténal megjelené oldalak térképe

- jogosultsag, aktivacios link
- levél kiildése a személynek
- adminisztratori megjegyzés
- személy médositasa
- Személy médositasa
- Telefon
- Levelezési cim moédositasa
- szakérto mell6zendo
- szakértoi vallalas
- szakértoi felkérés levél

8.3. MU szamara, a projektnél megjelen6 oldalak térképe

- levél kiildése

- beadasi hataridé médositasa
- visszaadas szerkesztésre

- érkeztetés

- osszeférhetetlenségek

- palyazat, projekt események
- fajifeltoltés jelentéshez

- Elszamoltatas

- Projekt afa

- Ellenorzés jellege

- Projekt médositasa

- Projekt ellenérzése

- projekt idészakok
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- Szakmai id6szakok médositasa
- Szakmai id6szakok cseréje
- Pénziigyi idoszakok modositasa
- Korabbi valtozat(ok)
- Nyilvanos események
- pénziigyi ellenérzés

8.4. MU szamara, a szerz6désmodositas alatt 16vé projektnél megjelené
oldalak térképe

- Projekt ellen6rzése
- Projektmodositas indoklasa
- Koltségterv atcsoportositasa
- Evhalasztas megadasa
- Maradvany korrekcio
- Projekt idoszakok
- Kutatasi id6szakok
- Projekt idoszakok
- Sziineteltetési id6szakok
- Projekt eltolasa
- Projekt médositas befejezése
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