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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
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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=+ MVFK 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 Gtmutatdjat tartalmazza az NKFI monitoring vezetd (tovabbiakban
MYV), valamint az NKFI gazdalkodo-elemz6 (OGE) személyek szdmara. Mindkét
jogosultsagti adminisztrator ugyanazon meniipontokat hasznalhatja, viszont az
OGYV csak nézetet kap az adott funkciokrol, nincs jogosultsaga modositashoz.

3.1. Kapcsolodo dokumentumok

A rendszer 4ltaldnos hasznalataval kapcsolatos leirasok, informaciok a Altalanos
felhasznaloi kézikonyvben (AFK) talalhatok meg. Ezen dokumentum csak az MV
altal elvégezheté miiveletek leirdsat tartalmazza, az alapvetd 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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g MVFK 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 MV csak azokat a projekteket latja, amihez neki zslri 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 MV altal elvégezheto tevékenységek

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

Alaphelyzetben az MV a kovetkez6 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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=+ MVFK 5. Az MV Altal elvégezheto tevékenységek

« levél kiildése személynek

- jelentések megtekintése

«  OA zarojelentés értékelés

- kutat6 adatainak megtekintése
+ levélsablonok megtekintése

- IA listajanak megtekintése

- testiilet tagjainak megtekintése

Az AA az MV-t a kdvetkezo6 kiilonleges jogosultsdgokkal 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. MV oldalak részletes utmutatoja

Az Gtmutatd ezen fejezetében a szeméely MV daltal elérhetd Osszes oldal részletes
leirasa talalhato 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 vezeto

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. Koltségterv nyomtatasa

Ezen az oldalon lehetdsége van egy adott projekt koltségtervének nyomtatasara.
Ennek végrehajtdsahoz meg kell adnia a projekt NKFI-azonositojat. Lehetdség
van NKTH projektek koltségtervének nyomtatasara is.

6.3.2. Pénziigyi jelentés ellenérzése

Ezen az oldalon a projekt pénziigyi jelentéseinek az MU 4ltal megadott pénziigyi
allapotat hagyhatja jovd. Az Urlapon szlrési feltételek adhatéak meg, ami
megkonnyiti a kivant jelentések gyors megkeresését.

Szirofeltételek:
* Tipus: lenyilo lista segitségével sziirhet palyazattipusokra
* Projekt kezdete: kezdoév, vagy év és honap adhaté meg

e Zsiiri: a rendszerben talalhato zstrik koziil valaszthat

Idészak: iddszak szerinti szlirés, megadhat6 év, honap, vagy datum
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* Jelentés éve: jelentett id6szak szerinti sziirés, megadhatdé év, honap, vagy
datum

* Pénziigyi jelentés allapot: a jelentés allapota alapjan szlirhet, melyek lehetnek:

jelentett
* Projekt azonosito: a projekt azonositdja egyértelmiien meghatarozza a
projektet, ezért mas szlirési feltétel beallitasa felesleges ebben az esetben

=

* Nagyosszegii: a palydzat nagyosszegli-e
* Pii. jelentés szakmai allapota: a kdvetkezd értékek alapjan szlirhet
nem elfogadhato,

* Pii. jelentés pénziigyi allapota: a kovetkezo értékek alapjan szlirhet

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

|72]

Hd

A Lista frissitése gombra kattintva a szlirfeltételeknek megfelelden listdzodnak a
pénziigyi beszamolok, mig a Reset(t) gomb hatdsira a sziiréfeltételek
alaphelyzetbe allitodnak. A tablazat alatt elhelyezkedd allapotot ellenériztem
gombbal a kijeldlt jelentések allapota jovahagyhato.

Jovahagyas utan a sikeresen jovahagyasra keriild jelentésekre vonatkozoan 1j
ablakban letolthetdvé valik a teljesitési igazolass WORD dokumentuma, amely
Osszes jovahagyott sikeres tételre vonatkozdan jelenik meg.

Figyelem!!! A fajl nem kerlil lementésre, bezardsat kovetben mar nem lesz
elérhetd!!!

A jelentéshez tartozd projektazonositora Kkattintva megtekinthetjiik annak
részleteit. A megjelend meniik részletes leirdsa megtalalhato az OAFK 7-es
fejezetében.
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6.3.3. Projekt pénziigyi lezarasa

Az oldalon talalhato tirlap segitségével szerzddott allapotu projektek listazhatok,
melyeknek a végdatuma mar elmult, a kifizetés teljes mértékben megtortént,
valamint a legkésdbbi jovahagyott pénziigyi beszdmold végdatuma eléri a projekt
végdatumat (tal is loghat), illetve megtekinthetok a pénziigyileg mar lezart
projektek is. A talalati lista az alabbi szempontok szerint szlirhetd:

palyazat/projekt azonositojak
I Il: a palyazat nagyOsszegii-e
projekt kezdete}

lezaras datumal

alapértelmezett kijelolésk

Y. lezart, illetve nem lezart. Ha nem a lezartakra torténik a szlrés,
akkor lathatok a pénziigyileg lezart projektek (iires érték esetén), valamint olyan
szerzOdott allapot projektek jelennek meg ahol a kotelezettség mértékében mar
megtortént a kifizetés ¢és a legkésdbbi jovahagyott pénziigyi beszamold
végdatuma eléri a projekt végdatumat (ez csak egy megkozelitd sztiréfeltétel arra
vonatkozolag, hogy a jovadhagyott beszamolok lefedik-e a projekt teljes
iddszakat).

IR er: a projekt pénziigyi forras alapjan is végezhet szlirés

A lista elsé oszlopaban jelolonégyzet segitségével kivalaszthatok a pénziigyileg
lezérandd projektek, majd a lista alatt elhelyezkedd Miivelet végrehajtasa
gombra kattintva egy 10j Urlapon megadandd a lezdrds datuma, valamint
opcionalisan az allapotvaltoztatassal kapcsolatos megjegyzés. Itt az igen gombbal
véglegesithetd a lezaras, a nem gombbal az el6z6 oldal tolthetd vissza. A lezaras
csak projekt végdatumat kovetden tehetd meg. Tovabbi feltétel, hogy a
jovahagyott pénziigyi beszdmolok a projekt teljes idOszakat lefedjek, és a
f60sszegnek megfeleld dsszegben megtortént a projekt finanszirozasa.

A pénziigyileg lezart projektek a kotelezettségek, valamint a kovetelések kozott
nem lesznek lathatok, a finanszirozasoknal azonban visszakereshetok. Tovabba a
pénziigyl lezarast kovetden mar nem modosithatok a projekt pénziigyi
vonatkozasu adatai (pl. projekt kezdete, vége, forrés stb.).

6.3.4. Projektek elszamoltatasa

6.3.4.1. Projektek elszamoltatasa

Ezen az oldalon megtekintheti, illetve moddosithatja a projektek pénziigyi
elszamoltatasat. A szlrdfeltételek segitségével csoportosithatja a listdzando
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projekteket. A lista alatti legordiilé listdban taldlhatdo miveletek valamelyikének
kivélasztasaval és a mentés gomb megnyomasaval lehetdsége van egyszerre tobb,
elézetesen kijelolt projekt elszdmoltatdsanak modositasara. Projekteket kijeldlni
az elsd oszlopban lehet, valamint a lista fejlécében, az export ikon mellett 1évo
harom négyzet alaka ikon tovabbi segitséget nyu;t:

I egy oldalon megjelend 0sszes projekt kijelolésére,
I egy oldalon megjelend dsszes kijeldlt projekt alaphelyzetbe allitasara,
I~ egy oldalon megjelend 0sszes projekt kijelolésének megforditasara.
Kijelolés nem hajthato végre szerzédésmodositas alatt 1évo projekteken.
A listaban 3 oszlop mutatja az elszamoltatasra vonatkoz6 adatokat:
« projekt elszamoltatasa: projektre beallitott elszamoltatas
.« intézmény pénziigyi elszamoltatasa: intézményre beallitott elszamoltatas

« jelenlegi elszamoltatas: el6z6 kettd alapjan meghatarozott elszamoltatas.

6.3.4.2. Intézmények elszamoltatasa
Ezen az oldalon megtekintheti, illetve modosithatja az intézmények
elszdmoltatasat. A projektek kijelolése, €s a lista alatti legordiild listabol torténd
mivelet kivalasztdsa utdn a mentés gombbal hajthaté végre a kivant

elszamoltatasi modositds. A kijelolésrdl részletesebb informaciod talalhatdé a
Projektek elszamoltatasa fejezetben.

6.4. Személyes beallitasok

A személyes beallitasok leirdsa megtalalhato az AFK-5.2-es fejezetében.

6.5. Kijelentkezés ADMIN

Kijelentkezés az OA feliiletrdl.
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7. MV szamara lathato kutatoi oldalak részletes utmutatoja

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
megtalalhatd az OA-7es fejezetben. Az OA éltal lathaté meniik mellett az MV
szamara plusz mentiipontok jelennek meg.
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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

utolsé modositas: 2016-02-17 12:16:46 15



) MVFK 8. Melléklet
- 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. MV szamara, a kutatonal megjeleno 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. MV szamara, a projektnél megjeleno 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. MV szamara, a szerzodésmodositas alatt 1évo projektnél megjeleno
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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