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I. RESZ
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. AZ UTASITAS HATALYA, ALKALMAZASI KORE, AZ UGYFELKAPCSOLATI SZERVEZETI

1.1

1.2

1.3

EGYSEG

Jelen utasitas (tovabbiakban: Eljarasrend) a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios
Hivatalnak (a tovabbiakban: NKFI Hivatal) a tudomanyos kutatasrol, fejlesztésrol és
innovaciorol szolé 2014. évi LXXVI. torvényben (a tovabbiakban: KFItv.) rogzitett
kozfeladatai ellataisahoz kapcsoléddan meghatarozza az NKFI Hivatal altal kezelt
kozfinanszirozasa  palyazatokkal — és  tamogatisi  jogviszonyokkal — Gsszefiiggd
Ugyfélkapcsolati megkeresések eljarasrendjét, tovabba a hivatal kozfeladataival
Osszefliggésben megvalosul6 altalanos tajékoztatasi, informacidszolgaltatasi feladatok

ellatasanak alapvet6 szabalyait.

Jelen wutasitas hatalya kiterjed az NKFI Hivatalnal foglalkoztatott valamennyi

kormanytisztvisel6re és munkavallalora (a tovabbiakban egytittesen: munkatarsak).

Az NKFI Hivatal Ugyfélkapcsolati és Kifogaskezelési Osztalya (a tovabbiakban: UKO)
mikoédteti az NKFI Hivatal Ugyfélszolgalatat. Az NKFI Hivatal munkatarsai a jelen
eljarisrendben meghatirozott hataridk szerint kotelesek informaciét nytjtani az UKO
részére, valamint koOtelesek az eljarasrend hatalya ald tartozé megkereséseket

haladéktalanul tovabbitani az NKFI Hivatal Ugyfélszolgalatara.

2. JELEN ELJARASREND ALKALMAZASABAN

2.1

Ugyfélkapesolat:

a) az NKFI Hivatal KFItv.-ben meghatarozott kozfeladatairdl szold altalanos
tajékoztatas;

b) a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovaciés Alapbdl (a tovabbiakban: NKFI Alap)
meghirdetett palyazati kifrasok, az ezekre benyujtott tamogatasi kérelmek és az NKFI
Alapbdl finanszirozott projektek kezelésével 6sszefliggd tajékoztatas;

c) az NKFI Hivatal feladatkérébe tartozo kutatas-fejlesztési és innovaciods szakpolitikai
véleményezésérdl szolo tajékoztatas;

d) a kutatasi, fejlesztési és innovacios palyazati értékelési rendszer szakértéi adatbazisaba
torténd regisztraciorol szolo tajékoztatas;

e) a b) pont szerinti palyazatokkal kapcsolatos dokumentumok atvétele.



2.2

Ugyfél: az NKFI Hivataltél a KFltv.-ben meghatirozott kozfeladatok ellatdsaval
kapcsolatban a 2.1 pontban meghatarozott korben tajékoztatast, informaciét vagy
dokumentum kezelését kér6, nem az NKFI Hivatal allomanyaba tartozé személy vagy —

jogi formajatol fiiggetlenil — kilsé szervezet.

II. RESZ
AZ NKFI HIVATAL UGYFELSZOLGALATANAK MUKODESE

3. TELEFONOS UGYFELSZOLGALAT

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.4.1.

Az NKFI Hivatal Ugyfélszolgalathoz beérkez valamennyi, az Ugyfélszolgalat és az
tgyfél kozotti telefonos kommunikaciot az NKFI Hivatal hangfelvétellel rogziti, amelyet
egy évig megbriz. Az NKFI Hivatal a hangfelvétel készitésérdl és a személyes adatok

kezelésérdl az tgyfelet a telefonos tgyintézés kezdetekor tajékoztatja.

A beérkez6 hivasokat automata mentrendszer fogadja a 00-36-1-795-9500 kozponti

telefonszamon.
Telefonos tigyfélszolgalati mentirendszer felépitése:

1. mentupont: a palyazati azonositoval rendelkez6 tigyfelek hivasainak kezelése

2. mentipont: a palyazati azonositéval nem rendelkez6 tigyfelek hivasainak kezelése
menupont: barmely, az NKFI hivatalt érinté egyéb tgyben, tébbek kozt a palyazati
azonositoval nem rendelkez6, de palyazattal kapcsolatos kérdések kezelése

4. menupont: kivalasztasanal az angol nyelvi operator kapcsolasa torténik meg
Fogadott hivasok kezelése - azonnali valasz az tigyfelek részre

Tajékoztatas a rendelkezésre allé informacidk alapjan

Az UKO munkatirsai a beérkez6 megkeresésekre a palyazati felhivasokban és
utmutatokban, az NKFI Hivatal altal kezelt honlapon, valamint konkrét projektek

esetében az elektronikus palyazatkezelési szakrendszerekben rendelkezésre allo

informaciok alapjan nyudjtanak tajékoztatast.



3.4.2.

3.4.3.

3.5.

3.5.1.

Hivas tovabbitasa

a) Ha a hivé fél olyan munkatarsat keres, akinek nyilvanosan elérhetd, az NKFI Hivatal
honlapjan is feltiintetett telefonos elérhetésége van, az UKO munkatirsai a hivast
kapcsoljak a keresett munkatars részére.

b) Vezet6i munkakort betolté munkatars tgyfél altali keresése esetén lehet6ség szerint a
kérdést az UKO érdemben megvalaszolja, amennyiben ez nem lehetséges, vagy a
kérdés megvalaszolasara kizarélag az NKFI Hivatal mas szervezeti egysége jogosult,
az UKO a hivist tovébbitja az illetékes szervezeti egység részére.

¢) Amennyiben a keresett munkatars nem elérhetd, a hivas automatikusan visszakapcsol
az UKO munkatarsa részére, aki — amennyiben a munkatars elérhetésége nyilvanos —
kifejezett kérés esetén megadja az érintett munkatars elérhet6ségét az tigyfél részére.

d) Amennyiben a hivé fél olyan munkatarsat keres, akinek elérhet6sége nincs a honlapon
feltiintetve, az UKO munkatérsai:

aa) a rendelkezésre all6 informacidk alapjan érdemi tajékoztatas nyujtanak a 3.4.1.
pont szerint,

ab) egyéb esetben az a-c) pontban leirtak szerint jarnak el.
Téves megkeresés

Abban az esetben, ha a hivé fél nem az NKFI Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo
tgyben kér az NKFI Hivataltol tajékoztatast, vagy nem az NKFI Hivatal allomanyaba
tartoz6 munkatarsat keres, az UKO munkatarsai errdl tajékoztatjak a hivé felet és a

rendelkezésre all6 informacidk alapjan felvilagositast nyujtanak.

Fogadott hivasok kezelése - kozvetleniil nem megvalaszolhaté kérdés, e-mail

kérése az tigyféltsl

Amennyiben a megkeresésre a rendelkezésre all6 informaciok alapjan vagy azok hianya
miatt nem nyudjthatd azonnali érdemi valasz, tovabba ha a palyazati azonositéval
rendelkezé iigyfél a projekt elérehaladasival kapcsolatban kér informaciét, az UKO
munkatarsai felhivjak az tgyfelet a megkeresés irasbeli megkiildésére az NKFI Hivatal
alabbi, megfelel6 elektronikus levelezési cimeire:

a) nkfihivatal@nkfih.gov.hu;

b) nkfialap@nkfih.gov.hu;

c) szakerto_regisztracio@nkfih.gov.hu;

d) kifogaskezeles@nkfih.gov.hu.
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3.5.2.

3.6.

3.6.1.

3.6.2.

3.6.3.

3.0.4.

3.0.5.

3.7.

3.7.1.

Az irasbeli megkeresés tovabbi tgyintézésére az 5. és 6. pont szerinti rendelkezéseket

értelemszertien alkalmazni kell.

Fogadott hivasok kezelése - nem adhat6é azonnali valasz, e-mail kiilldése vagy az

tigyfél telefonos visszahivasa

Amennyiben a megkeresésre a rendelkezésre all6 informaciok alapjan nem nyujthaté
azonnali érdemi valasz és az tigyfélnek nincs lehet6sége megkeresését {rasban megkildeni,
a munkatarsak rogzitik az tigyfél altal megadott elérhet6ségeket (e-mail cim, telefonszam),
a megkeresés targyaval kapcsolatos azonositokat és irasban Osszefoglaljak a megkeresés

tartalmat.

Az UKO munkatirsai a megkeresés tartalmi Osszefoglaléjat 1 munkanapon beliil
elektronikus levelezés utjan megkiildik az tgyben illetékes szervezeti egység kijelSlt
kapcsolattartojanak azzal, hogy a megkeresés tovabbitasatdl szamitott 3 munkanapon

beliil bocsassak az UKO rendelkezésére az igényelt informaciokat.

A kapcsolattartd a megkeresés tovabbitasat kovetd legfeljebb 3 munkanapon belil irasban
megkiildi a szakmai tajékoztatast az UKO részére, vagy - az ligy Osszetettsége esetén -
modositott hataridét tlz a valasz Osszeallitasara. A kapcsolattarté altal meghatarozott
hataridé legfeljebb az UKO megkeresését kovetd 7. munkanap vége lehet. A moédositott

hatirid6r6l az UKO e-mailben tijékoztatja az tigyfelet.

A kapcsolattart6 tajékoztatasat (a szakmai tartalmat illetéen valtozatlan formaban) az
UKO tovabbitja az tigyfélnek az el6zetesen megadott e-mail cimére a 4.3.1. vagy a 4.3.2.

pontokban leirtak szerint.

Amennyiben az tgyfél kizarélag telefonos visszahivast kér vagy nincs, illetve nem adja
meg elektronikus levelezési cimét, a megkeresésre adott valaszrél a2z UKO munkatirsa - a

szakmai tartalmat illetéen valtozatlanul - telefonon tajékoztatja az tgyfelet.
Nem fogadott hivasok kezelése
Ugyfélfogadasi idén tdl beérkezett hivas esetén, illetve ha iigyfélfogadasi id6ben az UKO

munkatarsai nem tudjak fogadni a hivast, a hivé félnek lehetésége van nyomégombos

késziiléke segitségével megadni telefonszamat és visszahivast kérni.



3.7.2. Az UKO munkatarsai tigyfélfogadasi id6ben az ligyfelet - lehetéleg aznap, de legkésébb a

hivast kéveté munkanapon - kotelesek visszahivni. A visszahivast kovetéen a 3.5.1-3.5.2.

pontban leirtaknak megfelel6en torténik a tovabbi tigyintézés.

4. Az NKFI HIVATAL ELEKTRONIKUS UGYFELKAPCSOLATI ELERHETOSEGEIN BEERKEZO,

4.1

4.2

4.3

PALYAZATI AZONOSITOVAL RENDELKEZO PROJEKTEKKEL KAPCSOLATOS MEGKERESESEK

KEZELESE

Az ugyfélkapcsolati tevékenysége érdekében az NKFI Hivatal altal miikodtetett

postafiokok

a)

b)

nkﬁhivatal(@nkﬁh.gov.hu

Az NKFI Hivatalt érint6 altalanos tajékoztatas.

nkfialap@nkfih.gov.hu

Az NKFI Hivatal altal kiirt palyazati felhivasokkal, az NKFI Alapbdl finanszirozott
tamogatasi szerzédésekkel és projektekkel kapcsolatos tajékoztatas.

szakerto regisztracio@nkﬁh.gov.hu

Az NKFI Hivatal szakért6i adatbazisaval kapcsolatos tajékoztatas.
kifogaskezeles@nkfih.gov.hu

Az NKFI Alapbdl finanszirozott palyazati felhivasokkal, timogatasi szerzédésekkel,
finanszirozott projektekkel, valamint a kutatasi, fejlesztési és innovacios szakpolitikai

véleményekkel kapcsolatos kifogasok megkiildése.

Az NKFI Hivatal elektronikus tigyfélkapcsolati elérhet6ségein beérkezd, palyazati

azonositoval rendelkezd projektekkel kapcsolatos megkeresések kezelése

Palyazati azonositoval rendelkezé tigyfél részére a projekt el6rehaladasaval kapcsolatos

informacié kérésekor csak a palyazatkezel6é szakrendszerben kapcsolattartasi cimként

rogzitett kapesolattartasi cimen nyujthato felvilagositas.

Azonnali valasz az tigyfél részére

Amennyiben az tgyfélszolgalati e-mail cimekre beérkez6 megkeresésre a rendelkezésre

4ll6 informécidk alapjan azonnali vélasz nytjthat6, az UKO a megkeresés tartalmatol

fiigeben az alabbiak szerint jar el:
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4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

Tajékoztatas a rendelkezéste all6 informaciok alapjan, levélsablonok

alkalmazasaval.

Ha a beérkezett megkeresésre az NKFI Hivatal honlapjan és az elektronikus
palyazatkelési szakrendszerekben rendelkezésre all6 informaciok alapjan levélsablon
alkalmazasaval nytjthat6 vélasz, a2z UKO munkatarsai a megkeresés beérkezését kévetd 1

munkanapon beliil, a levélsablon szerinti formaban nyujtanak informaciot.

Tajékoztatas a rendelkezésre all6 informaciok alapjan Osszetett valaszt igényl6

azonnali megkeresés esetén.

Amennyiben a beérkezett megkeresésre az NKFI Hivatal honlapjan és az elektronikus
palyazatkelési szakrendszerekben rendelkezésre allo, illetve kapott informacidk alapjan
nyujthaté valasz, azonban a szakmai tartalom Osszetettsége miatt a megkeresés
levélsablon alkalmazasaval nem teljesithetd, az UKO munkatéarsai az alabbi eljarasrend
szerint tajékoztatjak az tgyfelet:

a) Az UKO munkatirsai a megkeresés beérkezését koveté 1 munkanapon belill, a
levélsablon szerinti formaban nyudjtanak tajékoztatast az tgyfél részére arrdl, hogy
legfeljebb 3 munkanapon beliil adnak informaciot.

b) Az UKO munkatirsa 6sszedllitia a vilaszlevél tervezetét és azt e-mailen tovébbitja
ellenérzésre az UKO vezetdje részére,

©) A valaszlevél tervezetét az UKO vezetdie ellenbrzi.

d) Az UKO vezetbje vagy munkatarsa megkiildi a valaszt az tigyfél részére.

Uzenet tovabbitasa tigyintézésre az NKFI Hivatal illetékes szervezeti egységeinek

vagy mas szervnek, vagy szervezetnek.

Az UKO munkatirsai a2 megkeresés beérkezését kovets 1 munkanapon beliil tovabbitjak

azt az illetékes szervezeti egység vagy — amennyiben az megallapithaté a levél alapjan — az

illetékes szerv, szervezet felé tovabbi tgyintézésre és ezzel egy idében a megfelel6

levélsablonok alkalmazasaval tajékoztatjak az tigyfelet a tovabbitasrdl az alabbi esetekben:

a) az ugyfélszolgalati e-mail cimekre beérkezé tzenet tartalma egyértelmiien nem az
NKFI Hivatal feladat- és hatiskorébe tartozé tigyre vonatkozik. Ez esetben az UKO
tajékoztatja az uzenet feladdjat, hogy el6terjesztését az NKFI Hivatal tovabbitja a
hataskorrel rendelkezé szervnek, szervezetnek.

b) amennyiben az NKFI Hivatal feladat- és hataskorébe tartozé tgyre vonatkozo

megkeresés a 4.3.1. vagy a 4.3.2. pont szerint nem valaszolhat6 meg, akkor az



4.3.4.

4.4

Ugyfélszolgalati e-mail cimekre beérkezé megkeresést az annak tartalma szerint

illetékes szervezeti egység valaszolja meg.
Téves megkeresés

Azokban az esetekben, amikor nem allapithaté meg, hogy mely szerv feladat- és
hataskorébe tartozik a megkeresés targya szerinti iigy, az UKO munkatrsai a megfelel$

levélsablon alkalmazasaval tajékoztatjak a kiild6ét err6l.
Nem adhaté azonnali valasz

Amennyiben az tgyfélszolgalati e-mail cimekre beérkez6 megkeresésre a rendelkezésre
4ll6 informaciok alapjan, vagy azok hidnya miatt nem nydjthaté azonnali valasz, az UKO
a megkeresésre — az erre kialakitott levélsablon alkalmazasaval — annak beérkezését
koveté 1 munkanapon belil tajékoztatatast nyujt az tigyfél részére arrdl, hogy legfeljebb 5
munkanapon belil valaszt ad, az alabbi eljaras szerint:

a) Az UKO munkatirsai elektronikus levelezés utjan 1 munkanapon beliil tovabbitjik
illetékes szervezeti egység kijelolt kapcsolattartéjanak azzal, hogy a megkeresés
tovabbitasatol szamitott lehet6 legrévidebb idén belil, de legfeljebb 3 munkanapon
beltl koteles biztositani az igényelt informaciot.

b) A kapcsolattarté a lehetd legrovidebb id6n beliil, de legfeljebb 3 munkanapon belil
megkiildi a valaszt az UKO részére, vagy az Ugy Osszetettsége miatt Uj hataridét
hataroz meg a valasz Gsszeallitasa érdekében. A hataridé nem lehet hosszabb, mint a
megkeresés beérkezésétdl szamitott 15. munkanap, amelyrél az UKO tijékoztatja a
megkeresésben érintett tigyfelet.

c) A kapcsolattarté a megkeresésre kialakitott valaszt vagy koézvetlentl kildi meg, vagy
az UKO levélsablonba illesztve (a szakmai tartalmat illetGen valtozatlan formaban)
tovabbitja azt az Ggyfél részére annak kézhezvételét koveté 1 munkanapon belil.

d) Ha az Osszetett tartalom miatt levélsablonba illesztésre nincs moéd, a tovabbi
Ugyintézés az eljarasrend 4.3.2. vagy 4.3.3. pontjainak értelemszeri alkalmazasaval

torténik.

5. ELEKTRONIKUS LEVELEZESEN KERESZTULI UGYFELKAPCSOLAT (E-MAIL) HIVATALBOL

5.1.

Az NKFI Hivatal elektronikus tigyfélkapcsolati csatornain keresztil lehetéség van az

NKFI Hivatal kezdeményezésére (nem az tigyfél megkeresésére) értesit6- és felszolitd
levelek, kotlevelek kikiildésére.



5.2.

5.2.1.

5.2.2.

5.3.

Ugyfélkapcsolati csatornarél vezetdi felhatalmazas alapjan kikiildend§ levelek

Az NKFI Hivatal elnoke, elnokhelyettesei jogosultak az tgyfélkapcsolati csatornakrol
torténs vilaszlevelek elSkészitésére és kikiildésére iranyul6 feladatot delegilni az UKO

vezetbjére.

Az NKFI Hivatal elnokének és elnOkhelyetteseinek felhatalmazasa alapjan az
Ugyfélkapcsolati csatornakrol torténd valaszlevelek el6készitése és kikiildése az alabbi
eljarasrend szerint torténik:
a) Az UKO vezetdje a feladat teljesitésére kijeloli a kell§ szakértelemmel és tapasztalattal
rendelkezé munkatarsat.
b) Amennyiben az UKO vezetSje a feladatot valasztervezet visszamutatisival szignalta
ki, az Gigyintézés az alabbiakban lefrtak szerint torténik:
ba) Az UKO munkatirsa a valaszlevél tervezetének szakmai, tartalmi részét
Osszeallitja  levélsablonok  alkalmazasaval, vagy a szakmai tartalom
Osszetettségétol fiiggben sablonba nem illeszthet6 valaszlevél tervezetet készit,
szitkség esetén egyeztetést kezdeményez az illetékes szervezeti egység
kapcsolattartdjaval a 4.4 pontban lefrtak szerint.
bb) Az UKO munkatarsa a valaszlevél tervezetét e-mailen megkiildi ellen6rzésre az
UKO vezet6jének.
bc) Az UKO vezetSje e-mailen tovibbitja az ellenérzétt valaszlevél tervezetet a
feladatot szignal6 vezets részére.
bd) A feladatot szignalé vezetS egyetértése esetén értesiti az UKO vezetdjét
egyetértésérol.
be) Az elektronikus vilaszlevelet az UKO vezetje vagy az altala erre kijelolt

munkatars kildi ki.
Ugyfélkapcsolati csatornarél kikiilldend kérlevelek, hirlevelek tovabbitasa

Az ugyfélkapcsolati csatornakrél korlevelek, hirlevelek megkiildése az alabbi eljarasrend
szerint torténik:
a) A korlevél, hirlevél Osszeallitasaért felelés szervezeti egység megkildi egyezetésre a
levelet a Kommunikaciés Osztaly (a tovabbiakban: KO) részére.
b) A KO jévahagyasa utan a felel6s szervezeti egység féosztalyvezetSje megkiildi a KO
vezetbje részére:
ba) a korlevél, hirlevél végleges tartalmi és formai valtozatat (szerkeszthetd

formatumban),



54.

5.5.

bb)a kikiildésben érintett tgyfelek e-mail cimlistajat (szerkeszthetd, masolhato
formatumban)
bc) a kikildés igényelt idépontjat, amely idépont nem lehet korabbi, mint a
tervezetnek a b) pont szerinti megkiildést kévetd 3. munkanap.
o) A KO vezetéjének szignalisa alapjin a kétlevelet, hitlevelet az UKO vezetSjének
iranyitisdval az UKO munkatirsa kiildi meg a megadott cimlistiban szerepld

személyek vagy szervezetek részére.

Palyazatkezeléssel Osszefiiggésben  Osszeallitott levelek  iigyfélkapcsolati

postafiokrol torténd kikiildése

A palyazati ugyintézéssel kapcsolatosan létrehozott tgyfélkapcsolati  csatornardl
palyazatkezeléssel ~Gsszefliggésben Osszedllitott levelek, értesitések, hianypétlasok,
felszolitasok kikiildése a Tamogataskezelési és Innovaciés Féosztaly Hazai Tamogatasok
Monitoring Osztalya (a tovabbiakban: HTMO), vagy a Hazai Tamogatasok
Projektkezelési Osztalya (a tovabbiakban: HTPO) felkérésére az alabbi eljarasrend szerint
torténik:
a) A kikildendd levél csak levélsablonban vagy a kiadmanyozasra egyébként jogosult
vezetd altal jovahagyott formatumban készithetd el.
b) A HTMO/HTPO kapcsolattartdja megkiildi az UKO vezetdjének:
ba) a levéltervezet végleges tartalmi és formai valtozatat (szerkeszthetd
formatumban),
bb) a kikildésben érintett tgyfél/tigyfelek e-mail cimét (szerkeszthetd, masolhat6
formatumban),
bc) amennyiben relevans, a kikildés igényelt id6pontjat, amely id6pont nem lehet
korabbi, mint a b) pont szerinti megkiildést koveté munkanap.
¢) Az UKO intézkedik a levél kikiildésér6l.

Palyazatkezeléssel Osszefiiggésben, tigyfélkapcsolati csatornarél a HTMO és a
HTPO altal kikiildendd levelek tovabbitasa

A palyazati ugyintézéssel kapcsolatosan létrehozott tgyfélkapcsolati csatornakrol, a
palyazatkezeléssel ~Osszefiiggésben Osszeallitott levelek, értesitések, hianypoétlasok,
felszolitasok HTMO és a HTPO altal torténé kiktldése az alabbi eljarasrend szerint
lehetséges:

a) A kikildend6 levél csak el6zetesen jovahagyott sablon formatumban, vagy

kiadmanyozasra jogosult vezetd altal jovahagyott formatumban készithet6 el.



b)

Az elektronikus palyazatkezelési szakrendszerekben torténé adminisztracioért a
HTMO, illetve 2a HTPO munkatarsa felel6s.

6. PAPIR ALAPU MEGKERESESEK UGYINTEZESE

6.1.

6.2.

Kozvetleniil az UKO részére cimzett (postai dton érkezett, vagy személyesen kézbesitett)

levél esetén az UKO a levél beérkezését kévets 15 munkanapon beliil valaszol, az alabbi

eljaras szerint:

Az UKO vezetdje a feladat elvégzésére munkatirsat jeldl ki, aki:

a)

b)

a levél beérkezésének napjan érkezteti azt a kozponti iratkezelésért felels
munkatarssal, majd iktatja az elektronikus iktatasi rendszerben (DOKnet).
a valaszlevél tervezetének szakmai tartalmi részét Osszeallitja, szitkség esetén
egyeztetést kezdeményez az illetékes szervezeti egységgel az alabbiak szerint:
ba) a megkeresést beszkennelve, elektronikus levelezés udtjan megkildi a
megkeresésben érintett illetékes szervezeti egységnek.
bb)az illetékes szervezeti egység az egyeztetés kezdeményezését kovets 2
munkanapon beliill megkiildi a vélaszt az UKO részére vagy kiilénésen indokolt
esetben, az Ugy Osszetettsége miatt 0j hatarid6t hatiroz meg a valasz
Osszeallitasa érdekében, amely hataridé nem lehet hosszabb, mint a megkeresés
kézhezvételét kovets 15 munkanap.
bc) a megkeresésben érintett illetékes szervezeti egység valasza alapjan (a szakmai
tartalmat illetéen valtozatlan formaban) Osszeallitja a valasztervet.
iktatja DOKnet rendszerben a kimen6 levél tervezetét.
a vilaszlevél tervezetét megkiildi ellenérzésre az UKO vezet6jének.
intézkedik a jovahagyott valaszlevél postazasarol és a végleges, alairt valaszlevelet
feltolti a DOKnet rendszerbe.

Az NKFI Hivatal elnokének és elnokhelyetteseinek felhatalmazasa alapjan a postai uton

érkezett, jelen Eljarasrend hatalya ala tartozé valaszlevelek el6készitése és kikildése az

alabbi eljarasrendben torténik:

)

b)

Az NKFI Hivatal elnéke, elnokhelyettesei az UKO hataskorébe tartozéd leveleket
kiszignaljak az UKO vezetbje részére. A DOK-net rendszerben iktatott, csatolt
megkeresést aktaban is tovabbitani kell.
Az UKO a vilaszlevél tervezetét az akta a) pont szerinti atvételét kévets 10
munkanapon belil koteles el6késziteni.

Az UKO vezetdje kijeloli az UKO munkatarsat a feladat elvégzésére.
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)

g

h)

Amennyiben az a) pont szerinti vezets a feladatot az UKO sajat hataskérben torténd
intézésre szignalta ki, az tgyintézés a tovabbiakban az 6.1. pontban leirtak szerint
torténik
Amennyiben az a) pont szerinti vezeté a feladatot a valaszlevél tervezetének
visszamutatasaval szignalta ki, az tigyintézés az alabbiakban leirtak szerint torténik. Az
UKO munkatirsa:
ea) a valaszlevél tervezetének szakmai tartalmi részét Osszeallitia a jovahagyott
levélsablonok alkalmazasaval vagy a tartalom Osszetettségétdl fliggben sablonba
nem illeszthet6 valaszlevél tervezetet készit,
eb) sziikség esetén egyeztetést kezdeményez az illetékes szervezeti egységgel,
ec) iktatja DOK-net rendszerbe a kimend levél tervezetét,
ed) a vilaszlevél tervezetét megkiildi ellenérzésre az UKO vezetdjének papir alapon
aktaban, valamint e-mailen.
Az UKO vezet6je e-mailen tovabbitja az ellendrzott valaszlevél tervezetét az a) pont
szerinti vezetének jovahagyasra.
A feladatot szignald vezet6 egyetértését az aktan feltintetve gondoskodik az aktanak
az UKO vezetbie részére val6 visszakiildésérél.
Az UKO munkatirsa intézkedik a jovahagyott, alairt valaszlevél postazasardl és a

végleges, alairt valaszlevelet feltolti a DOK-net rendszerbe.

7. SZEMELYES UGYFELSZOLGALAT

Az NKFI Hivatal székhelyére érkez6 tgyfelet, az erre kijelolt munkatars vagy a recepcios

feladatait ellaté kiilsés személy fogadja a 1077 Budapest, Kéthly Anna tér 1. II. emeleti

Ugyfélszolgilaton és informaciot kér a személyes megkeresés céljarol.

7.1.

NKEFI Alapbdl finanszirozott palyazatok dokumentaciéjanak atvétele

Az NKFI Alapbdl finanszirozott tamogatasokkal Osszefiggésben a szerzédéssel, a

szerz6désmodositassal, a szakmai beszamoldval, a pénziigyi elszamolassal és amennyiben

a)

az aktudlis palyazati kifras lehet6séget biztosit ra, a palyazatokkal kapcsolatos

dokumentumokat kizardlag ugyfélfogadasi id6ben, az alabbi eljaras szerint lehet atvenni:

Ellené6rizni kell, hogy:
aa) a dokumentum sértetlen, zart boritékban, csomagolasban van-e elhelyezve,
amennyiben nem, megkérni az tigyfelet, hogy a boritékot, csomagolast zarja le;
ab) a dokumentum csomagolasan az alapvetd, beazonositashoz sziikséges adatok
szerepelnek-e:

- feladé megnevezése,
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7.2.

7.2.1.

7.2.2.

7.2.3.

- palyazati- vagy projektazonosité szam, palyazati dokumentacié esetén a
palyazati kifras megnevezése,

- targy, a dokumentaciéval érintett palyazatkezelési folyamat megnevezése
(palyazati dokumentumok, szerzédésmodositas, beszamolod, hianypotlas
stb.);

ac) 4j palyazati dokumentum esetén meg kell gy6z6dni arrodl, hogy a palyazati kiiras
szerint van-e lehet6ség a személyes benyujtasra. Amennyiben a személyes

benyujtasra nincs mod, tajékoztatni kell az tigyfelet a felhivasban leirtakra. Ha a

benyujté a figyelmeztetés ellenére ragaszkodik a dokumentumok atadasahoz, a

tigyelmeztetés tényét fel kell tiintetni az atadas-atvételi dokumentum megjegyzés

rovataban.

b) Dokumentumot kizardlag atadas-atvételi bizonylattal lehet atvenni. A megfelel6en
kitoltott és alairt atadas-atvételi bizonylatrol fénymasolatot kell késziteni, amelynek
eredeti példanyat at kell adni a benyujtonak, a masolati példanyt az NKFI Hivatal
kezeli.

c) Az atvett dokumentumokat palyazati érkeztetés céljabol naponta két alkalommal —
megnovekedett iratforgalom esetén naponta akar tobbszor — at kell adni a kézponti
iratkezelésért felel6s munkatarsanak, érkeztetést kovetéen a dokumentumot az UKO
munkatarsanak kell tovabbitani.

d) Az UKO munkatirsa a személyesen atvett dokumentumok adatait Gsszesiti és
el6zetesen egyeztetett idépontban az atvett dokumentumokat, tovabba az azokhoz
tartoz6 atadas-atvételi bizonylatok masolati példanyait eljuttatja az illetékes szakmai
szervezeti egység részére Osszesitett atadas-atvételi bizonylat kitoltésével.

e) Az ugyintézési hataridé elsé napja az atvételt kévetd nap.
Az NKFI Hivatalba érkez6 tigyfelek, vendégek fogadasa

Az NKFI Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi, illetve a vezetd altal kijelolt munkatars

felel6sek a szervezeti egységhez érkez6 tigyfelek, vendégek fogadasaért.

Amennyiben a latogaté nem az NKFI Hivatal hataskorébe tartozé tigyben keresi fel a
hivatalt, az erre kijelolt munkatars vagy a recepcios feladatokat ellaté kilsés személy errdl
tajékozatja 6t és lehetéség szerint informaciot nyujt az tgyben illetékes személy, szerv

vonatkozasaban.

Ha az tugyfél, vendég az NKFI Hivatal hataskorébe tartozé tGgyben, azonban elézetes

egyeztetés nélkil érkezik:
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a) Tajékoztatni kell az ugyfélfogadasi rendrdl, elérhet6ségekrdl idépont egyeztetés
céljabol.
b) Amennyiben a latogaté a) alpont szerinti tajékoztatas ellenére konkrét munkatarssal
kivan beszélni:
ba) Az iigyfelet, a 2. emeleti Ugyfélszolgalat melletti tigyféltérbe kell vezetni.
bb) Telefonon jelezni kell az érintett szervezeti egység munkatarsanak (ha az tgyfél,
vendég az NKFI Hivatal elnokét vagy elnokhelyettesét keresi, a titkarsagi
munkatarsnak) a vendég érkezését és a személyes megkeresés indokat.
bc) Az érintett munkatars amennyiben fogadja az tgyfelet, vendéget, gondoskodik
annak fogadasarol.
bd) Amennyiben az érintett munkatars nem kivanja az tgyfelet, vendéget fogadni,
vagy az adott munkatars nem elérhet6, errél a tényrSl, valamint az
tgyfélfogadasi rendrél és az ugyintézé elérhet6ségérdl kell tajékoztatni az

érintettet.
7.3. Az NKFI Hivatal Ugyfélszolgalatanak elérhetségei

Telefonszam: +36-1- 795-9500
Levelezési cim: 1077 Budapest, Kéthly Anna tér 1., 1438 Budapest, Pf.:438
Ugyfélszolgilati e-mail cimek:
nkfihivatal@nkfih.gov.hu
nkfialap@nkfih.gov.hu
kifogaskezeles@nkfih.gov.hu
szakerto_regisztracio@nkfih.gov.hu
Személyesen:
palyazati vagy tamogatasi szerzédéssel kapcsolatos tigyekben kizardlag lezart
boriték atvétele, Kéthly Anna tér 1. 2. emelet., Nem palyazati iigyekben: el6zetes
idépont egyeztetés utan.

Az NKFI Hivatal Ugyfélszolgilatanak tigyfélfogadasi ideje:

Hétfo: 9:00-16:00
Kedd: 9:00-16:00
Szerda: 9:00-16:00
Csutortok: 9:00-16:00
Péntek: 9:00-12:00
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III.RESZ

8. ZARO RENDELKEZESEK

8.1.  Ez az utasitas az alairasat kvetd napon 1ép hatalyba.
8.2.  Jelen utasitast a folyamatban 1évé tigyekre is alkalmazni kell.
8.3.  Hatalyat veszti a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovaciés Hivatal tgyfélkapcsolati

eljarasrendjérol szol6 23/2015. szama elnoki utasitas.
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