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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az utasitds hatalya, alkalmazasi kore

Jelen utasitas (tovabbiakban: Eljarasrend) a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovicids

Hivatalnak (a tovabbiakban: NKFI Hivatal) a tudomdnyos kutatdstdl, fejlesztésrdl és
mnovaciordl szolé 2014. évi LXNVI. torvényben (a tovabbiakban: KFItv.) rogzitett
kozfeladatar ellatisihoz kapcsolédéan meghatirozza az NKFI Hivatal altal kezelt
kozfinanszirozasd palyazatokkal és tamogatasi jogviszonnyal dsszeflggd tgyfélkapcsolati
cljarisrendet, tovabbd a hivatal kozfeladatarval 6sszefiiggésben megvalésulé 4ltalinos

tajckoztatasi, informaciészolgaltatasi feladatok ellatdsanak alapveté szablyait.
Az Eljrasrend hatalya kiterjed az NKFI Hivatalndl foglalkoztatott valamennyi
kormanytisztviselore, kormanyzati lgykezelére és munkavillaléra (a tovabbiakban

cgylttesen: munkatarsak) ¢s az NKII Hivatalhoz forduld Ugyfelekre.

Jelen Eljarasrend alkalmazasaban

131 Ugyfelkapesola:

a) az NKFI Hivatal KFItv.-ben meghatarozott koézfeladatairdl sz6ld  altalanos
tajékoztatas;

b)  a Nemzeti Kutatasi, ejlesztési és Innovacios Alapbol (a tovabbiakban: NKII Alap)
finanszirozott palyazatok és projektek kezelésével Osszefiiggs tajékoztatis;

c) az NKFI Hivatal feladatkorébe tartozo, versenypalyazatok kutatas-fejlesztési és
innovacios szakpolitikal szemponta véleményezésérdl szol6 tdjékoztatis;

d)  a kutatasi, fejlesztési és innovacids versenypalyazati értékelési rendszer szakértSi
adatbdzisiba torténd regisztraciorol szolo tijékoztatas;

e)  ab) pontok szerinti palyazatokkal kapcsolatos dokumentumok atvétele.

1.3.2 U(gyjé/ az NKFI Hivataltél a KFItv.-ben meghatarozott kozfeladatok ellitisival

kapcsolatban az 1.3.1 pontban meghatirozott kérben tdj¢koztatast, informaciot vagy
dokumentum kezelését kérd, nem az NKFI Hivatal allomanyaba tartozd kilsé

szemeély vagy — jogl formdjatdl fiiggetleniil — kulsé szervezet.

Jelen Eljarasrend szerinti Ggyfélkapesolati feladatok ellatasaért az NKFI Hivatal Innovacids
Szolgaltatisok Féosztalyan (a tovabbiakban: ISZF) belil mak6ds szervezeti egység, a
Kifogaskezelési- és Ugyfélkapesolati Osztaly (a tovabbiakban: KUO) felelds, amely
miikodteti az NKFI Hivatal Ugyfélszolgilatit. Az 1. mellékletében (kapcsolati hald)
meghatirozott munkatarsak (a tovibbiakban: kapcsolattarté) a jelen Eljarasrendben
meghatirozott hatdridSk szerint kotelesek informéciét nydjtani a KUO munkatarsai
részére, az NKFI Hivatal minden munkatarsa koteles az Eljarasrend hatalya ala tartozo
megkereséseket haladéktalanul tovabbitani az NKFI Hivatal Ugyfélszolgalatara.

Az Eljarasrend sziikség szer nti felilvizsgalataért, aktualizalisaért az ISZIF fGosztalyve -etbje

felelds.

[ES]



1I.
AZ NKFI HIVATAL UGYFELSZOLGALATANAK MUKODESE

2. Telefonos uigyfélszolgalat

2.1 Az Ugyfélszolgilathoz beétkezé valamennyi, az Ugyfélszolgilat és az ugyfél kozotu
telefonos  kommunikdciét az NKFI Hivatal hangfelvétellel rogziti, amelyet egy évig
megotiz. Az NKFI Hivatal a hangfelvétel készitésével kapcsolatos tevékenységérdl az
ugyfelet a telefonos lgyintézés kezdetekor tajékoztatia. A beérkezd hivasokat automata
mentirendszer fogadja a 00-36-1-795-9500 a kozponti telefonszamon.

2.2 Telefonos ligyfélszolgalati meniirendszer felépitése:

Palyizati informacid - . meniipont

+ arnnneitd

Palyazati informacié v 2. mentpont
azonosité nélkul '

Egyéb témakorben . meniipont

Ugyfél munkaidében

Idegen nyelvii iigyfél | . menipont

Foglalt munkatarsak Magyar nyelvi
= I r6gzitd

14

Foglalt munkatarsak A\ 0| Angol nyelva
angol nyelvt 10pzitd

Ugyfél munkaidén _ Régzito kétnyelvil
kivil szoveggel

1. meniipont: a palydsari asonositéval rendelkess iigyfelefe hivdsainak feselése

2. meniipont: a pdlydzati asonositival nem rendeless igyfelek hivisainak koselése

3. bdrmely, ax NKEL b atalt érintd egyél sigyben, 16bbek kit a palyisari asonositival nem rendelke: 5, de palyisattal
kapesolatos kérdéiek seselise

4. meniipont kivdlasidsindl as; angol nyeli operdtor fapesoldsa tiriénik meg



b)

e 0k

Fogadott hivasok kezelése, visszahivas

Azonnali vilasz az tioyfelek részre
gy

Tajékoztatas rendelkezésre 4ll6 informacidk alapjan:

A KUO munkatarsai a beérkezd megkeresésekre a palyazati kiirasokban, itmutatékban, az

NKIT Hrvatal altal kezelt honlapokon, valamint konkrét projektek esetében az elektronikus

palyazatkezelési szakrendszerekben rendelkezésre allo informacidk alapjin nyujtanak

valaszt.

Hivas tovabbitasa:

1. Ha a hivo fél olyan munkatarsat keres, akinek nyilvanosan elérhetd, az NKIFT Hivatal
honlapjin is feltiintetett telefonos clérhetésége van, a KUO munkatarsai a hivast
kapcsoljak a keresett munkatars részére.

2. Vezeté munkakort betolté munkatars Ggyfél altali keresése esetén lehetdség szerint a
kérdést a KUO érdemben megvilaszolja, amennyiben ez nem lehetséges vagy a kérdés
megvilaszolasara kizardlag az NKFI Hivatal mas szervezeti egysége jogosult, 2 KUO a
hivast tovabbitja az lletékes szervezeti egység részére tovabbitisra.

3. Amennyiben a keresett munkatirs nem elérhetd, a hivas automatikusan visszakapcsol a
KUO munkatirs részére, aki ilyen kifejezett kérés esetén a megkercesésben érintett
munkatars clérhetoségeit megadja az Ggyfél részére.

4. Amennyiben a hivé fél olyan munkatirsat keres, akinek elérhetSsége, nincs a honlapon
feltuntetve, a KUO munkatarsai:

4.1 ha a megfelelé informacidk rendelkezésiikre allnak, érdemi tijékoztatds
ayujtanak az a.) pont szerint,
4.2 egyeb esetben az 1-3 pontban leirtak szerint jarnak el.

Téves megkeresés:

Abban az esetben, ha a hivd fél nem az NKFI Hivatal feladat- és hataskdrébe tartozd

Ugyben kér az NKFI Hivataltdl tdjékoztatast, vagy nem az NKFI Hivatal allominyiba

tartozé munkatarsat keres, a KUO munkatirsai errél tijékoztatjak a hivort és az esetlegesen

rendelkezéstikre all6 informacidk alapjan felvilagositast nyjtanak.

Kézvetleniil nem megvilaszolhato kérdés, e-mail kérése az tigyféltd]
Amennyiben a megkeresésre a rendelkezésre 4llé informacidk alapjan vagy azok hidnya
miatt nem nyujthatd azonnali valasz, tovabba ha a palyazati azonositoval rendelkezd ugyfél
a projekt elérehaladasival kapesolatban kér informaciét, a KUO munkatirsai megkérik az
tugyfelet, hogy a megkeresést kiildje meg irasban az NIKFI Hivatal megfelel§ elektronikus
levelezési cimére. Az NKIT Hivatal el6bbiek szerint elektronikus levelezési cimet:

a) nkfihivatal@nkfih.gov.hu

b) nkfialap@nkfih.gov.hu

c) szakerto regisztracio@nkfih.gov.hu

d) kifogas@nkfih.gov.hu

A tovabbi iigyint zés a 3. alcim szerinti, elektronikus levelezésen keresz il megvaldsuld

ugyfélkapcsolatra vonatkozd szabalyok szerint torténik.



2.33 Nem adhatd azonnali vilasz, e-mail kiildése vagy az ligyfél telefonos visszahivisa

3.1

a)

b)

d)

D

2)

b)

‘)

Amennyiben a megkeresésre a rendelkezésre all6 informacidk alapjan vagy azok hianya
miatt nem nydjthaté azonnali valasz és az ugvfélnek nincs lehetésége megkeresését
irasban megkiildeni, a munkatarsak feljegyzik az lgyfél elérhetdségeit (e-mail cim,
telefonszim), a megkeresés targyaval kapcsolatos azonositdkat és  irdsban
osszefoglaljak a megkeresést.

A KUO munkatirsai a megkeresés tartalmi Osszefoglaldjat 1 munkanapon beliil
clektronikus levelezés ttjan megkiildik az NKFI Hivatal illetékes szervezeti egysége
kapcsolattartéjnak azzal, hogy a megkeresés tovabbitisatél szimitott 2 munkanapon
beliil bocsassik a KUO rendelkezésére az igényelt informaciét.

A kapcsolattarté a KUO b) pont szerinti megkeresését kivetd 2 munkanapon belil
irisban megktldi a valaszt a KUQ részére, vagy - az ugy Osszetettsége esctén - Uj
hataridot hatdroz meg a vilasz Gsszedllitisara. A kapesolattarté altal az elSbbiek szetint
megallapitott hatirid6 nem lehet tobb, mint a KUQO megkeresését kovetd 15
munkanap. A meghosszabbitott hatdridérél a KUO e-mailben tijékoztatja az ugyfelet.

A kapcsolattarté vilaszat (a szakmai tartalmat illetSen viltozatlan formaban) a KUO
megkiildi az figyfélnek az elézetesen megadott e-mail cimére a 3.3. a)-b) pontokban
leirtak szerint.

Amennyiben az ugyfél feltétlenil telefonos visszahivast kér vagy nincs, illetve nem adja
meg elektronikus levelezési cimét, a vélaszt a KUO tgyfélkapcsolati munkatarsa - 2
szakmai tartalmat illetéen valtozatlanul - telefonos visszahivis formajiban tovabbitja

az ugyfeél részére.

Nem fogadott hivasok kezelése

Ugyfélfogadési id6n til beérkezett hivas esetén, illetve ha ligyfélfogadasi id8ben a KUO
munkatarsai nem tudjik fogadni a hivast, a hivé félnek lehetdsége van nyomoégombos
készilcke segitségével megadni telefonszamat. A KUO munkatirsai Ugyfélfogadasi idoben
az Ugyfelet kotelesek visszahivni. A visszahivast kovetSen a 2.3.3. pontban leirtaknak

megfeleléen térténik a tovabbi tgyintézés.

Elektronikus levelezésen keresztiili iigyfélkapcsolat (e-mail) iigyféli
megkeresésére

Az tigyfélkapcsolati tevékenysége érdekében az NKFI Hivatal altal miikodtetett
postafidkok:

nkfihivatal@nkfih.cov.hu

Az NKFI Hivatalt érinté altalinos tdjékoztatas.

nkfialap(@nkfih.gov.hu

Az NKFI Hivatal, illetve annak jogeléd intézményei altal kiirt, az NKFI Alapbél
finanszirozott palyazat felhivdsokkal, timogatasi szerzédésekkel és finanszirozott

projekiekkel kapcsolatos tajékoztatas.

szakenn regisztracio(@nkfih.gov.hu

Az NEFI Hivatal szakért6i adatbazisival kapcesolatos tajékoztatas.
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Az NKFI Hivatal elektronikus ugyfélkapcsolati elérhetfségein beérkezd

megkeresések kezelése

Palyazati azonositéval rendelkezd ligyfél részére a projekt eldrehaladasival kapesolatos

informaciéd kérésckor csak a tdmogatdst szerzédésben rogzitett kapcesolattartdsi cimen

nyujthato felvilagositas.

Azonnali valasz az tigyfél részre

Amennyiben az Ggyfélszolgalati e-mail cimekre beérkezé megkeresésre a rendelkezésre 4allé

informécidk alapjan azonnali valasz nytjthatd, a KUO a megkeresés tartalmatél fiiggden az

alabbiak szerint jar el:

a)

b)

Téjékoztatas a rendelkezésre allo informaciok alapjan a 2. mellékletben feltiintetett,
jovahagyott elektronikus levelezési levélsablonok (a tovibbiakban: levélsablonok)

alkalmazasaval:

Ha a beérkezett megkeresésre az NKFI Hivatal honlapjin és az elektronikus
palyazatkelési szakrendszerekben rendelkezésre allé informacidk alapjan levélsablon
alkalmazisival nydjthaté vélasz, 2 KUO munkatirsai a megkeresés beérkezését

kovetd 1 munkanapon belill, a levélsablon szerinti formaban nydjtanak informaciot.

Tajékoztatas a rendelkezésre 4llo mnformacidk alapjan Osszetett valaszt igényld

megkeresés esetén:

Amennyiben a beérkezett megkereséste az NKFI Hivatal honlapjin és az

clektronikus palyazatkelési szakrendszerekben rendelkezésre allo, illetve kapott

informacidk alapjan nyidjthaté valasz, azonban a szakmai tartalom Osszetettsége miatt

a megkeresés levélsablon alkalmazdsival nem teljesithets, a KUO munkatirsai a

megkeresés beérkezését kéveté 1 munkanapon belil t4jékoztatjak az tgyfelet és 3

munkanapon belil nygjtanak informaciot az alabbi eljarasrend szetint:

1. A KUO munkatarsai a megkeresés beérkezését kovets 1 munkanapon belil, a
levélsablon szerinti formaban nyujtanak tdjékoztatast az ugyfél részére arrdl,
hogy legfeljebb 3 munkanapon belil adnak informaciét.

2 A KUO munkatirsa Osszedllitfa a valaszlevél tervezetét és azt e-mailen
tovabbitja ellendrzésre a KUO osztilyvezetSje részére,

3. Avialaszlevél tervezetét a KUO osztalyvezetSje ellendrzi és e-mailen tovabbitja
jovahagyasra az ISZF {6osztilyvezetdje részére,

4. Az ISZF foosztalyvezetdje a valaszlevél tervezetének jovahagyisa esetén az
elektronikus levél kikildését delegilja az KUO osztilyvezetSjére vagy a KUO
illetékes munkatarsara,

5. a KUO osztalyvezetdje vagy a jelen b) pont 3. alpontja szerint felhatalmazott
munkatars megkiildi a jovahagyott valaszt az tgyfél részére.

Uzenet tovabbitisa ligyintézésre az NKFI Hivatal illetékes szervezeti egységeinek

vagy mas szervnek vagy szervezetnek:

A KUO munkatirsai a megkeresés beérkezését koveis 1 munkanapon belil
tovabbitjak azt a kapcsolattartd vagy — amennyiben az megallapithatd a levél alapjan —
az illetékes szerv, szervezet felé tovabbi iigyintézéste és ezzel egy idében a megfelels



3.4

4.1

levélsablonok alkalmazasaval tajékoztatiik az lgyfelet a tovibbitisrdl az alibbi

esetekben:

1. az ugyfélszolgalat e-mail cimekre beérkezs tizenet tartalma egyértelmien nem az
NKFI Hivatal hataskorébe tartozéd Ugyre vonatkozik. Lz esetben a KUO
tajékoztatja az lzenet feladdjat, hogy eldterjesztését az NKIFI Hivatal tovabbitja
a hataskorrel rendelkezd szervnek, szervezetnek; ha az nem megallapithat6, a
KU O arrél tijékoztatja a feladét, hogy az ligvben nem rendelkezik hatiskorrel és

letékességpel.

2. az ugyfclszolgalati ce-mail cimekre beérkezd tizenet tartalma szerint a 3.
mellékletben (feladatmegosztis) foglaltak alapjin a vilasz megkiilldéséért az
illetékes szervezeti egység felelGs.

d)  Téves megkeresés:

Azokban az esetekben, amikor egyértelmiien nem az NKFI Hivatal feladat- és
hataskorébe tartozo, ,,téves” megkeresést tartalmaz az Ggyfél 4ltal megkiildott levél, a
KUO munkatarsai a megfelel levélsablon alkalmazisival tajékoztatjak a kildét errdl.

Nem adhatd azonnali valasz

Amennyiben az ligyfélszolgélati e-mail cimekre beérkez8 megkeresésre a rendelkezésre 4l
informacidk alapjan vagy azok hidnya miatt nem nyGjthaté azonnali vélasz, a KUO a
megkeresésre annak beérkezését koveté 1 munkanapon tajékoztatatdst nydjt az ugyfel
részére arrdl, hogy legfeljebb 3 munkanapon belil valaszt ad, az alabbi eljaras szerint.

2) A KUO munkatirsai a megkeresés beérkezését kévets 1 munkanapon belil, a
levélsablon szerinti formdban nyGjtanak tijékoztatast az ligyfél részére arrdl, hogy
legfeljebb 3 munkanapon belil adnak informéciét.

b) A KUO munkatarsai elektronikus levelezés utjan 1 munkanapon beliil egyeztetést
kezdeményeznek (tovabbitjdk a megkeresést) a kapcsolattarténak azzal, hogy a
kapcsolattarto szervezeti egysége a megkeresés tovabbitisitol szimitott 2 munkanapon
belil biztositsa az igényelt informaciét.

c) A kapcsolattart6 az egyeztetés kezdeményezését kovetd 2 munkanapon beliil megkiildi
a vilaszt KUO részére vagy az tigy Osszetettsége miatt ) hataridSt hatiroz meg a
valasz Osszeallitasa érdekében. A hatiridé nem lehet hosszabb, mint az egyeztetés
kezdeményezését kévets 15 munkanap, amelyrdl a KUO tijékoztatja a megkeresésben
érintett tigyfelet.

d) A kapcsolattarté vélaszat (a szakmai tartalmat illetSen viltozatlan formaban) a KUO
levélsablonba illesztve tovabbitja az ligyfél részére legfeljebb 1 munkanapon belil.

e) Ha az Gsszetett tartalom miatt levélsablonba illesztésre nincs méd, tovabbi Ugyintézés
az eljarasrend 3.3 pont b.) és c.) alpontja alapjan.

4. Elektronikus levelezésen keresztiili iigyfélkapcsolat (e-mail) hivatalbol

Az NKFI Hivatal elektronikus tigyfélkapcsolati csatornain keresztiil lehetdség van az NKIFI
Hivatal kezdeményezésére (nem az ligyfél megkeresésére) értesits- és felszolitd levelek,
korlevelek kikuldésére.

I:ng-’félkapcsolati csatornardl vezetol felhatalmazas alapjan kiktuldendd levelek

-~



Az NKFI Hivatal elndke, elnokhelyettese és az Llnoki Titkdrsag vezetSjének
felhatalmazasa alapjan az tgyfélkapcsolati csatornakedl torténd vilaszlevelek clékészitése és
kiktildése az alabbi eljarasrend szerint térténik.

a) Az NKFI Hivatal elndke, elnokhelyettese vagy az LElndki Titkirsig vezetdje a jelen
Eljarastend hatdlya ald, az ISZFF KUO hatiskérébe tartozé feladatot delegil az 1SZF
féosztalyvezetdje részére.

b) Az ISZF fSosztalyvezetd feladatot tovibbitja a KUO osztalyvezetd részére, aki annak
elvégzésére kijeloli a KUO kell§  szakértelemmel és tapasztalattal rendelkezd
munkatarsat.

c) Amennyiben az a) pont szerinti vezet6 a feladatot az ISZF sajathatiskorben torténd
clintézésre szignalt ki, az iigyintézésre a tovabbiakban a 3.3-3.4 pontban leirtak
iranyadok.

d) Amennyiben az a) pont szerinti vezetd a feladatot az ISZF-re a vilasztervezet

visszamutatasaval szignalta ki, az Ugyintézés az alibbiakban leirtak szerint torténik.

—

A KUO munkatirsa a valaszlevél tervezetének szakmai tartalmi részét Osszeallitja

levélsablonok alkalmazaséval vagy a szakmai tartalom OsszetettségétSl fligeden
sablonba nem illeszthetd valaszlevél tervezetet készit, szikség esetén egyeztetést
kezdeményez a kapcsolattartéval a 3.4 pontban leirtak szerint.

2. A KUO munkatarsa a valaszlevél tervezetét e-mailen megkiildi ellendrzésre KUO
osztalyvezetGjének..

3. A KUO osztilyvezetSje e-mailen tovabbitja az ellendrzétt vilaszlevél tervezetet az
ISZF féosztalyvezetének jovahagyasra.

4. Az ISZF fGosztalyvezets a tervezet jovahagyasat kdvetSen tovabbitja azt e-mailen
visszamutatasra a jelen 4.2 pont a) alpontja szerinti, a feladatot szignilé vezetd
részeére.

5. Az a) pont szerinti, a feladatot szignald vezetS egyetértése esetén értesiti az ISZF
féosztalyvezetdjét egyetértésérdl.

6. Az ISZF f6osztilyvezetdjének felhatalmazasa alapjan az elektronikus vilaszlevelet a

KUO osztilyvezetdje vagy a KUO munkatérsra kiildi ki.

4.3 Ugyfélkapcsolati csatornardl kikiildends korlevelek, hitlevelek tovabbitisa

Az Ugyfélkapcsolati csatornikrdl kérlevelek, hirlevelek megkildése az alibbi eljarasrend

szerint torténik:

a) A korlevél, hirlevél 6sszeallitasaért felelds szervezeti egység megkildi egyezetésre a levelet
az Elnoki Titkarsag Kommunikacios Osztalya (a tovabbiakban: KO) részére.
b) A KO jévahagyisa utan a felel6s szervezeti egység fosztilyvezetSje megkildi az ISZF
féosztalyvezetdje részére:
1. a korlevél, hirlevel végleges tartalmi és formai valtozatit (szerkeszthetd
formatumban)
2. a kikiildésben érintett lgyfelek e-mail cimlistajat (szerkeszthetd, masolhatd
formatumban)
3. a kikildés igényelt id6pontjat, amely idépont nem lehet korabbi, mint a
tervezetnek a b) pont szerinti megkiildést kévetd 3. munkanap.



c) Az ISZF fbosztilyvezetSiének szignildsa alapjin a kérlevelet, hitlevelet a2 KUO
osztalyvezetjének iranyitasival a KUQ munkatérsa kildi meg a megadott cimlistaban

szerepld személyek vagy szervezetek részére.

44  DPalydzati projekt menedzsment témakérben Ugyfélkapcsolati csatornarél a KUQ altal
kikiildendd levelek tovabbitasa

Az NKIT Alap pélydzati {gyintézéssel kapcsolatosan létrehozott ugyfélkapcsolati
csatornakrol,  palyazati projekt menedzsment témakorben levelek,  értesitések,
hidnypotlasok, felszolitasok a  Timogatiskezelési és  Innovacios Féosztaly Hazai
Tamogatisok Monitoring Osztilya (a tovibbiakban: HTMO) vagy Hazai Timogatisok
Projektkezelési Osztalya (a tovabbiakban: HTPQO) felkérésére, a KUO 4ltal torténd
kikiildése az alabbi eljardstend szerint torténik.

a) A kiklldend6 levél csak levélsablonban vagy kiilonésen indokolt esetben a
kiadmanyozdsra egyébként jogosult vezetd éltal jovihagyott formatumban készithetd
el.

b) A HTMO/HTPO kapcsolattartd megkiild: a KUO osztalyvezetdjének:

1. a levéltervezet végleges tartalmi és formai valtozatit (szerkeszthetd
formatumban),

2. a kikildésben érintett igyfél e-mail cimét (szerkeszthetd, masolhatd
formatumban),

3. amennyiben relevans, a kikiildés igényelt idSpontjat, amely idépont nem lehet
koribbi, mint a b) pont szerinti megkiildést kdvetd 1. munkanap.

¢) A KUO intézkedik a levél tovabbitsdrdl.

45 DPalyizati projekt menedzsment témakorben tgyfélkapesolati csatornardl a HIMO és a
HTPO altal kikiildend$ levelek tovabbitasa:

Az NKIT Alap pélydzati tgyintézéssel kapcsolatosan létrehozott tigyfélkapesolati
csatornakrol, palydzati projekt menedzsment témakérben levelek,  értesitések,
hidanypotlasok, felszolitisok HTMO és a HTPO altal térténd kikiildése az alabbi ehjarasrend

szerint lehetségcs:

a) A kikildendS levél csak el6zetésen jovihagyott sablon formatumban vagy kiilénésen
indokolt esetben kiadmanyozdsra jogosult vezetS iltal jévahagyott formatumban
készithetd el.

b) Az elektronikus palyizatkezelési szakrendszerekben torténd  adminisztracidért
szakteriiletén a HTMO ¢s a HTPO munkatarsa felelds.

5. Papir alapi megkeresések tigyintézése

51 Az NKFI Hivatal Ugyfélszolgalatanak cimzett levelezés

Kozvetleniil a KUO részére cimzett (postai Gton érkezett vagy személyesen kézbesitett)
levél esetén a KUO a levél beérkezését kovets 15 munkanapon beldl valaszol, az alabbi

cljaras szerint:



a) Az ISZI féosztalyvezetdje a valaszlevél clkészitésének feladatat  kiszignalia KUO
osztalyvezetdjére.

b) A KUO osztilyvezetdje a feladat elvégzésére kijelsli a KUO munkatarsat.

¢) A KUO munkatarsa:

1. a levél beérkezésének napjan érkezteti azt az NKFI Hivatal Jogi és Igazgatasi
[FSosztalyanak iratkezelésért felelés munkatarsarval, majd iktatja az elektronikus
iktatasi rendszerben (IDOKnet).

2. a valaszlevél tervezetének szakmai tartalmi részét Osszeallitja, szilkség esetén
egveztetést kezdeményez az illetékes szervezeti egvséggel az alabbiak szerint:

2.1  a kérdés, megkeresés tartalmi Osszefoglaldjat elektronikus levelezés atjan
megkiildi a megkeresésben érintett illetékes szervezeti egységnek azzal,
hogy a megkeresés tovabbitasatdl szamitott 2 munkanapon belil az
illetékes szervezeti egység biztositsa az igényelt informiciét.

2.2 Az illetékes szervezeti egység az egyeztetés kezdeményezését kovetd 2
munkanapon belil megkiildi a valaszt KUO részére vagy killéndsen
indokolt esetben, az gy Osszetettsége miatt U] hataridét hatiroz meg a
valasz Osszedllitasa érdekében, amely hataridé nem lehet t&bb mint az
egyeztetés kezdeményezését kovetd 15 munkanap.

23 A megkeresésben érintett illetékes szervezeti egység valasza alapjan (a
szakmai tartalmat 1illetéen valtozatlan formaban) allitja Gssze a
valasztervet.

3. iktatja DOKnet rendszerben a kimend levél tervezetét.

4. a vilaszlevél tervezetét megkiildi ellendrzéste KUO osztalyvezetSjének. papir
alapon aktaban, tovabba e-mailen.

d) a KUO osztilyvezetSje tovabbitja az cllendrzott valaszlevél tervezetét az ISZF
féosztalyvezetdnek jovahagydsra és kiadmanyozasra papir alapon aktaban, valamint e-
mailen.

e) az ISZF féosztalyvezetSje a jovahagyast, alairist kovetSen megkildi valaszlevelet a
KUO munkatirsinak.

f) a KUO munkatarsa intézkedik a jévahagyott vélaszlevél postazasardl és a végleges,
alairt valaszlevelet feltélt a DOKnet rendszerben.

Vezetdi felhatalmazas alapjan megvalaszolando levelek

Az NKFI Hivatal elnoke, elnokhelyettese és az Blnoki Titkarsag vezetGjének
felhatalmazasa alapjan a postal aton érkezett, jelen Eljariasrend hatalya ala tartozo

valaszlevelek elGkészitése és kikuldése az alabbi eljarasrendben torténik.

a) Az NKFI Hivatal elnoke, elnckhelyettese vagy az Elnoki Titkarsag vezetdje a jelen
I)jarasrend hatalya ali, az ISZF KUO hataskorébe tartozd kiszignalja az ISZF
féosztalyvezetdje részére. A DOK-net rendszerben iktatott, csatol megkeresést
aktaban is tovabbitani kell az ISZF féosztalyvezetdje részére.

b) Az ISZF fbosztilyvezetSje a feladator kiszignalja és aktiban is megkiildi 2 KUO
osztalyvezetéjének. A KUO a vilaszlevél tervezetét az akta a) pont szerinti atvételét

kovets 10 munkanapon beliil kételes eldkésziten.
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o) AKUO osztalyvezetSie kijeloli a KUO munkatirst a feladat elvégzésére.

d) Amennyiben az a) pont szerinti vezetd a feladatot az I1SZF sajat hatdskorben torténé
mntézésre szignalta ki, az ligyintézés a tovabbiakban az 5.1.1 pontban leirtak szerint
torténik

¢) Amennyiben az a) pont szerind vezeté a feladatot az ISZF-re a valaszlevél
tervezetének visszamutatdsaval szignilta ki, az Ugyintézés az alabbiakban leirtak
szermt torténik.

A KUO munkatirsa:
1. a valaszlevél tervezetének szakmai tartalmi részét Gsszedllitja a jovahagyott
levélsablonok alkalmazdsival vagy a tartalom Gsszetettségétdl fiiggéen sablonba

nem illeszthetd valaszlevél tervezetet készit,

2, szitkseg esetén egyeztetést kezdeményez az illetékes szervezeti egységgel a 3.4
pontban leirtak szerint,

3 tktatja DOK-net rendszerben a kimend levél tervezetét,

4, a vilaszlevél tervezetét megkilldi cllenérzésre KUO osztalyvezetének papir

alapon aktaban, valamint e-mailen.

f) A KUO osztilyvezetSje e-mailen tovibbitja az cllendrzétt valaszlevél tervezetét az
ISZF foosztilyvezetnek jovahagyasra.

g Az ISZF fSosztilyvezetSje az altala jévihagyott valaszlevél tervezetét papir alapon,
aktaban tovibbitja visszamutatdsra az a) pont szerinti, a feladatot kiszignils vezetd
részére.

h) A feladatot szignald vezetS egyetértését az aktin feltiintetve gondoskodik az aktinak
az ISZF féosztalyvezetbje részére vald visszakiildésérsl.

i) Az ISZF f6osztilyvezetSje kiadmanyozza a levelet és megkiildi azt aktaban a KUO
munkatarsanak.

) A KUO munkatirsa intézkedik a jovahagyott, aldirt valaszlevél postizasardl és a

végleges, aldirt vilaszlevelet feltlti a DOK-net rendszerben.

6. Személyes tigyfélszolgalat

Az NKFI Hivatal székhelyére érkezd tigyfelet, litogatét a KUO munkatirsa fogadja a 1077
Budapest, Kéthly Anna tér 1. II. emeleti recepcion és informéciét kér a személyes megkeresés
céljarél.

6.1  NKFI Alapbdl finanszirozott palyazatok dokumenticiéjanak atvétele

Az NKFI Alapbél finanszirozott tamogatisok szerzédéssel, szerzédésmédositassal,
szakmai beszimol6val, pénziigyi elszamolassal és amennyiben az aktualis palyazati kiiris
lehetoséget biztosit rd, palyazatokkal kapcsolatos dokumentumokat a KUO munkatirsai
veszik at, kizardlag tigyfélfogadasi idSben, az alibbi eljaras szerint:

a) A KUO munkatirsa ellenérzi, hogy:
1. a dokumentum sértetlen, zArt boritékban, csomagolasban van-e el helyezve,
amennyiben nem, megkéri az tigyfelet, hogy a boritékot, csomagolast zarja le.
2. a dokumentum csomagolasin az alapvetd beazonositisra szitkséges adatok
szerepelnek-e:

24 felado megnevezése
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b)

d)

¢)

2.2 palydzati- vagy projektazonosité szam, palvizat dokumenticié esctén
palvazati kifras megnevezése
23 targy, a dokumentacidval érintett palyazatkezelési folyamat megnevezése

(palydzati dokumentumok, szerzédésmodositds, beszdmold, hidnypotlas
stb.)

3. Uj palvazati dokumentum esetén a KUO munkatirsinak meg kell gyézédnie
arrol, hogy a palyazati kiirds szerint van-e lehet8ség a személyes benyujtisra.
Amennyiben személyes benyujtasra nincs mdéd, felhivia az ugyfél figvelmée a
felhivasban leirtakra. Ha a benydjté a figyelmeztetés ellenére ragaszkodik a
dokumentumok 4tadisihoz, a figyelmeztetés tényét a KUQO munkatarsa feltiinteti
az atadas-atvétell dokumentum megjegyzés rovataban.

A KUO munkatirsa az el6zetesen jévahagyott formanyomtatviny szerinti atadds-

atvételi bizonylatot kitSlu, alairja és aldiratja a benyujtéval. Ezt kovetSen az 4tadis-

atvetell bizonylatrdl fénymasolatot készit, amelynek eredett példanyit 4dtadja a

benyujténak, a masolati példanyt az NKFI Hivatal kezeli.

A KUO munkatarsa az 4ltala személyesen tvett dokumentumokat palyazati érkeztetés

celjabol atadja haladéktalanul a Jogi és Igazgatasi I'Gosztaly iratkezelésért felelSs

munkatarsanak, aki érkezteti a kiildeményt.

A KUO munkatirsa a személyesen atvett dokumentumok adatait Osszesiti és

elozetesen egyeztetett idépontban az atvett dokumentumokat, tovabba az azokhoz

tartozé dtadas-atvételi bizonylatok masolati példanyait eljuttatja az illetékes szakmai
szervezeti egység részére Osszesitett atadas-atvételi bizonylat kitoltésével.

Az Ugyintézési hataridd elsé napja az érkeztetés dituma.

Az NKFI Hivatalba érkezé tigyfelek, vendégek fogadasa

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

felel6sek a szervezeti egységhez érkezé Ggyfelek, vendégek fogadisiért.

6.2.2 Az NIKFI hivatalba el6zetes megbeszélés nélkil érkezd tigyfelek, vendégek fogadisa

2)

b)

Amennyiben a latogatdé nem az NKFI hivatal hataskorébe tartozd ligyben keresi fel a
¥ ga £)

hivatalt, a KUO munkatarsai errdl tdjékozatjik és lehetSség szerint informaciét nytdjtanak

részére az illetékes személy, szerv vonatkozasaban.

Ha az Ugyfél, vendég az NKFI hivatal hataskorébe tartozd tigyben, azonban elézetes

egyeztetés nélkil érkezik:

1. A KUO munkatirsa tijékoztatdst nyGjt részére az ugyfélfogadasi rendrdl,
clerhetdségekrdl, egyeztetési lehetoségekrdl és megkéri a litogatét, hogy ennek
megfeleloen idépontot egveztetni sziveskedjen.

2. Amennyiben a latogaté a jelen b) pont 1. alpont szerinti téjékoitatés ellenére
konkrét munkatarssal kivan beszélni:

2.1 A KUO munkatirsa megkéri az iigyfelet, vendéget, hogy a 2. emeleti
recepcid eldtti ugyféitérben varakozzon.



2.2 telefon értesiti az érintett szervezeti egvség munkatarsat (ha az tigyfél, vendég

az NKI'T Hivatal elndkét vagy clnékhelyettesét keresi, annak titkarsagat) a

vendég megérkezésérdl
s

2.3 Az érintett munkatars dont arfél, hogy fogadja-e az tgyfelet, vendéger: ebben

az esetben gondoskodik annak fogadasardl (a 2. emeleti recepci6rél elkisérd,
vagy a 4 emeleti bejaratnal fogadja)

Amennyiben az érintett munkatars nem fogadja az tigyfelet, vendéget vagy a

munkatars nem elérhetd, a KUQO munkatirsa errél taj¢kozatja  errdl
litogatdt és az ligyfélfogadasi rend ismertetésével egyidejiileg megkéri, hogy
a latogatasi, egveztetési szandékardl az érintett szervezeti egység
munkatarsaval egyeztessen.

7. Az NKFI Hivatal Ugyfélszolgalatanak elérhetdségei

7.1 Telefonszam: +36-1- 795-9500

72 Levelezési cim: 1077 Budapest, Kéthly Anna tér 1., 1438 Budapest, Pf.:438

73 E-mail:

szakerto regisztracio@‘nkﬁh.gov.hu

nkfihivatal@nkfih.gov.hu, nkfialap@nkfih.gov.hu, kifogas@nkfih.gov.hu,

7.4 Személyesen: pilydzati igyekben kizardlag lezart boriték atvétele: Kéthly Anna tér 1.

2. emelet.

7.0 Nem palyazati Gigyekben el6zetes idSpont egyeztetés utin.

7.6 Az NKFI Hivatal Ugyfélszolgalatanak tgyfélfogadasi ideje:

Hétfé: 9:00-16:00
Kedd: 9:00-16:00
Szerda: 9:00-16:00
Csutortok: 9:00-16:00
Péntek: 9:00-12:00

6 ZARO RENDELKEZESEK

Jelen eljarasrend 2015. november 24-én lép hatalyba.

Mellékletek:

melléklet Kapcsolati hald

melléklet E-mail levél sablonok

1
2
3. mell¢klet Feladatmegosztas
4

melléklet Folyamatabra

15
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