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NEMZETI KUTATASI, FEJLESZTESI ES INNOVACIOS HIVATAL

Elektronikus Palyazati Rendszer (EPR)

Intézményi Pénziigyi Megtekinté (IPM)
technikai itmutat6

Kapcsolat

Amennyiben kérdése, vagy problémaja lenne, forduljon munkatarsainkhoz bizalommal az alabbi
elérhet6ségeken.

Az NKFIH intézményi pénzigyi megtekinték kérdéseire szakositott drétpostacime:

epr-intezmeny( @nkﬁh.gov,hu

Telefonos segitségnyujtasunk szama technikai kérdésben: 1/896-3793
ALTALANOS INFORMACIOK
Az intézményi képvisel6k azonositasa, azonositojuk, jelszavuk és belépésiik
0.1. Azonositas

Az intézmények vezet6i levélben adjak meg az NKFIH szamara azoknak a személyeknek az
adatait, akik jogosultak az intézmény nevében eljarni a kilonb6z6 szerepkorokben. Az
azonositasnak fontos eleme a személyre sz6l6 drétpostacim. Az NKFIH rogziti az adatokat,
minek eredményeképpen a megadott drétpostacimre a rendszer kikildi a belépéshez sziikséges
informaciokat.

0.2. Biztonsag

Az EPR adatbazisa adataink biztonsaganak érdekében titkositott biztonsagi protokollt hasznal a
szerver és a felhasznaloi gépek kozotti kommunikacioban. Ennek megfeleléen a honlap
megnyitasakor egy biztonsagi figyelmeztetést kapunk, amely a "tandsitvany" elfogadasat kéri
t6link.

0.3. Belépés

Az elsé belépésnél egy felhasznalonevet és egy aktivacios link-et kap, az Intézményi adatlapon
megadott drétpostacimére.

Az aktivizalasra 24 6ran belul van lehetésége, ennek lejarta utan kérjen 4j aktivaciés kulcsot az
NKFI Hivataltol.

Az aktivizalas a linkre torténd kattintassal torténik, ahol kérjik megadni a hasznalni kivant
telhasznalonevet és jelszot - mindkettét duplan, a megadott formatumnak megfelel6en.
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Ha a jelszavat zarolta a rendszer - ez Otszori sikertelen jelszobegépelés utan torténik - az NKFI
Hivataltol kell kérnie a zarolas feloldasat.

Ha jelszavat elfelejtette, kattintson a "nem emlékszem a jelszavamra" gombra, és a megjelend
felileten azt az email cimet irja be, amely palyazatkezel6 rendszeriinkben szerepel. Ennek
hatasara drétpostacimére a rendszer automatikusan kikild egy 24 oraig érvényes aktivacios link-
et.

Az aktivacios linkre kattintas utan tud megadni 4j jelszot, mely biztonsagi okokbdl nem egyezhet
meg az utolso 3 jelszoval.

0.4. Segitség a képernyékon

e A helyi segitségnek legegyszeribb moddja, hogy megkeressiik a képernyén az adatbeviteli
mez6 mellett 1év6 "kérdGjel ikont" és az egér mutatdjat f6léje visszik. Egy masodpercen
belil megjelenik egy segité széveg, amely mindaddig ott marad, amig az egér mutatoja a
kérdojel folott van.

e Az egyes adatbeviteli mezékre vonatkozoé, ily médon megadott technikai informaciékon
kivil az adott oldal felsé részében olvashaté leirasok adjak a legbiztosabb tartalmi
segitséget.

e Az adatbeviteli miveletek (amelyek kovetkezetesen minden oldalon a lap legaljan
talalhat6 gombbal torténnek) utin az oldal fels6 harmadaban, egy szalaglizenetben
minden esetben kap visszajelzést annak eredményérdl. Ezen visszajelzések az adatrogzités
sikerességének megnyugtato visszajelzésén tul jelentds segitségtinkre lehetnek abban, hogy
eligazodjunk az eseteleges hibak megtalalasaban. Ez utobbi esetben a rogzitést meghidsito
adatok beviteli mez6i alatt piros hibatizenetek is olvashatok.

Altalanos tulajdonsagok
0.5. Bongészé

Az interneten tobb tucat bongészével lehet weblapokat megjeleniteni. Az EPR, azaz az
elektronikus tigyintézési oldalakat a

e Firefox 43
e Internet Explorer 11.
e Google Chrome 12

szoftverekkel tesztelik, ezekkel jol mikédnek. Ennél korabbi verzidja, vagy ezektdl eltérs tipusu
béngészé hasznalatanal nem garantalt a rendszer kifogastalan mikodése.

0.5.1. Béngész6 beallitasai

A hasznalt bongész6re az alabbi (tobbnyire alapértelmezett) beallitasokat kell alkalmaznunk a
szitkséges funkciok elérése érdekében:
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1. a biztonsagi beallitas legyen kozepes szintd,
az el6ugro ablakok megjelenitését az NKFIH honlapon engedélyezni kell,

3. a javascript futtatasat engedélyezni kell az NKFIH honlapon végzett zavartalan
munkahoz,

4. a bongészon célszerd engedni, hogy a megjelenitett weblap altal megadott betGtipussal
jelenjen meg a tartalom.

Ha nem biztos a beallitasokban, kérje intézményében egy szakért6 segitségét.
0.6. Szlrés, keresés
Mint pénziigyi megtekintéknek tobb listazasi lehetségtink is van az EPR rendszerében. Ilyenek:

e palyazatok (3.),
e projektek (4.),
e jelentések (5.).

Ezeken a feltuleteken t6bb szlrési lehet6séggel élhetink, vagy konkrét keresési értéket is
megadhatunk annak érdekében, hogy a keresett pénztgyi adatokhoz eljuthassunk. Amennyiben
ezeken a feliileteken a program alapbeallitasaival, azaz szlrés nélkil listaztatunk, Ggy az Osszes
olyan tételt eredménytl kapjuk, amelyhez jogosultsagunk van. Mint legtobbszor, amikor nagyobb
szamu talalatot varunk, célszer a keresés el6tt a rendezési szempontot kivalasztani, hogy a
talalatok kozott azonositd, vagy név szerint rendezve kénnyen eligazodjunk.

A keresési szlr6k az alabbi célt szolgaljak:

o cllenjegyzés: szignalt / megvétodzott / dontetlen referensi véleményeket jelenithetiink meg

e id6szak szama (altalaban évek szama)

e intézményi azonosité (témaszam): amennyiben a projekteknek (a 4.1. pontban leirtak
szerint) megadjuk az intézményi azonositokat, ugy azok alapjan is gyorsan és konnyedén
kereshetiink ra barmely tételre az intézménytinkben hasznalatos azonosité alapjan

e név: a palyazé kutatokat képvisel6, ugynevezett vezeté kutatdé nevével szikithetjik a
talalati halmazt

e palyazati azonosité: mar a palyazat megkezdésekor kap egy azonositdészamot a palyazat,
ami a késébbiekben is, mint projektet végigkiséri. Fzzel a szammal talalhatunk ra egy
palyazatra a leggyorsabban, ha azt ismerjik

o palyazat dllapot: szerkesztés alatdi / véglegesitett / benyudjtott allapotokat
kilonboztethetiink meg. (Ha tdmogatasra keril, akkor a projektek kézott kell keresnitik.)

o palyazat tipus: a kiillonb6z6 kifrasoknak megfelel$ palyazati kategériak bettjelet

e projekt azonosité: az intézményi azonositon kivil ezzel a szammal, mint egyértelmd
azonositoval talalhatunk rd egy projektre a leggyorsabban, ha azt ismerjik. Az NKFI
Hivatallal val6 kommunikaciéban mindenképpen ezt kell hasznalnunk azonositasként

e projekt kezdete

e projekt allapot: timogatand6 / szerz6déskotés meghidsult / szerz6dott / beolvasztott /
lezart allapotokat kilonboztethetiink meg. (A még nem nyertes palyazatok a palyazatok
mentpontban jelennek meg.)
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e projekt tipus: a killé6nb6z6 tematikus kifrasoknak megfelel$ kategoriak.

Az egyes szlrési feltételek opcionalisan kombinalhatéak. A talalati listaban az egyes sorokban
talalhat6 NKFIH azonositok aktiv hivatkozasok, melyekre kattintva a talalatokat részletesen
megtekinthetjtk.

A reset gomb segitségével minden szirési feltételt alaphelyzetbe allithatunk, azaz térélhetink. A
program a szurési feltételeket a meniik kézotti atmenetnél megbrzi. Ez gyorsithatja a munkat, de
tigyelntink kell arra, hogy egy menti megnyitasakor a szlrés nem biztos, hogy alapallapotban van,
igy ne lep6djunk meg azon, ha keresésiink ilyen esetben eredménytelen - hasznaljuk a reset
gombot.

A szlrési feltételek akaratlanul is beallithatok tgy, hogy ne legyen mellette talalat. Vigyazzunk a
feltételek alkalmazasara, hogy valéban azokat a feltételeket allitsuk be, amelyek mellett a kivant
eredmény szirhetd.

Hosszabb talalati listakban, a listaban talalhaté barmely adatra, vagy adat téredékre kereshetiink a
bongészékben szokasos modon: Ctrl+F  billentyGparancsra megjelené  keresével, amely
tovabbléptetése a kdvetkezd azonos tartalmu részre enter, vagy F3 billentytvel térténhet.

Listazasoknal oldalanként csak szaz-szaz tétel jelenik meg egyidejileg, igy a listak fej- és
lablécének jobb oldalan talalhat6 linkekkel lapozhatunk a tovabbi talalati oldalakra.

0.7. Intézményi szerepk6rok

Az EPR az tgyviteli rendszer egyes feladatait és jogosultsagait a legkompetensebb személyekhez
telepitve az alabbi intézményi jogosultsagokat hozta l1étre.

0.7.1. Intézmény Vezet (pl. rektor, igazgatd stb.) IV

Szamara, mint az intézmény képvisel6je szamara hozzatérést biztositanak az intézményhez
tartoz6 minden finanszirozott kutatas, tovabba folyamatban 1évé palyazat valamennyi adatanak
megtekintésére, valamint az intézmény kutat6i altal benyujtandé palyazatok véglegesités el6tti
elektronikus jovahagyasara.

0.7.2. Intézmény Pénziigyi Vezetd (pl. gazdasagi igazgatd) IPV

Hozzaféréssel rendelkezik az intézményhez tartozé minden finanszirozott kutatas, tovabba
folyamatban 1évé palyazat pénziigyi adatainak megtekintéséhez, valamint az intézmény kutatoi
altal benyujtandé palyazatok koltségterveinek véglegesités elétti elektronikus jovahagyasara.

0.7.3. Intézményi Adminisztrator (pl. palyazati felelSs, tigyintézo) IA

Jogosultsaggal rendelkezik az intézményhez tartozé minden finanszirozott kutatas, tovabba

folyamatban 1évé palyazat valamennyi adatahoz, hogy azokbdl az intézmény vezetése részére
adatokat szolgaltathasson, kimutatasokat készithessen, illetve a megfelel$ segitséget megadhassa a
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palyazatot, valamint jelentéseket készité kutatoknak. Az intézményi adminisztrator - az intézmény
vezetSjének jovahagyasait segitend6 - a beadandd palyazatokat szignalhatja. Az intézményi
adminisztrator feladata ugyanakkor az intézményi adatok karbantartasa, igy az intézményhez
tartozo

e kutatéhelyek (pl. tanszékek, osztalyok, intézetek) strukturajanak létrehozasa, adataiknak
megadasa, karbantartasa
e palyazatokban és fut6 projektekben résztvevs kutatok hitelesitési adatainak megadasa.

0.7.4. Intézmény Pénziigyi Referens (pl. gazdasagi tigyintéz3, szamviteli munkatars) IPR

Az intézmény palyazati pénzigyeit kezel6 munkatarsaként hozzaférést kap az NKFIH
adatbazisban szerepl6é valamennyi, az intézményhez tartozé pénziigyi adathoz, hogy azokbdl az
intézmény vezetése részére adatokat szolgaltathasson, kimutatasokat készithessen, illetve a
jovahagyasok el6készitéseként azokat szignalja. Az intézmény pénziigyi referenseként feladata
ugyanakkor az intézményben futé NKFIH kutatasi projektek esedékes pénziigyi jelentéseinek
adatszolgaltatasa.

0.7.5. Intézmény pénziigyl megtekinté IPM (nem koételezGen megadandd szerepkoér): Rogzitoi,
modositasi joggal nem rendelkezik.

Az IPV egy vagy tobb IPR-t rendelhet hozza egy IPM-hez.

IPM jogosultsaggal lehetséges a hozzarendelt IPR-k altal kezelt projektek pénzligyi adatainak,
elszamolasainak és finanszirozasi tételeinek megtekintése.

0.11. Az IPM feluleteinek térképe

1. Sajat adatok

1.1. Sajat adatok

1.2. Sajat adatok modositasa
1.3. Jelszo

1.4. Felhasznalonév

1.5. Jogosultsagok és szerepkorok
2. Postatiok

2.1. Postafiok

2.2. Szerkesztett levelek
2.3. Kimen6 levelek

3. Palyazatok

3.1. Palyazat részletes adatai
4. Projektek

4.1. Projekt {6 adatai

4.1.1. Projekt részletes adatai
4.2. Projekt egyenlege

4.3. Pénzigyi beszamolo
4.3.1. pénzugyi beszamold
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4.3.1.1. személyi juttatasok

4.3.1.2. napidjj

4.3.1.3. munkaadodkat terhel6 jarulékok
4.3.1.4. utazas, konferencian valé részvétel dologi kiadasai
4.3.1.5. készletbeszerzés

4.3.1.6. egyéb koltség

43.1.7. afa

4.3.1.8. befektetett eszk6z6k koltsége
4.3.1.9. elvonasok

4.3.2. ktg. attekintés adott évre

4.3.3. indoklas

5. Jelentéskételes projektek

0. Személyes beallitasok

7. Kilépés

RESZLETES UTMUTATAS
(Az IPM feliileteinek leirasa)
1. Sajat adatok
E meniipont személyes adatainkat kezeli.
1.1. Sajat adatok

Az intézmény pénziigyl megtekintékének sajat adatai lathatjuk itt. Ezek helyessége kilonosen
fontos, mert az itt lathaté drétpostacim és telefonszam jelenti az NKFI Hivatal szamara a
kapcsolatfelvételi lehet6séget.

1.2. Sajat adatok moédositasa

Az NKFIH torekszik arra, hogy minél kevesebb, azaz a legsziikségesebb adatokat kezelje csak.
Az el6z6 (1.1.) oldal adatai kozil a sajat telefonszam adhaté meg ezen az oldalon, hiszen az
intézmények pénzigyi megtekintéjének - szemben a kutatokra vonatkozé részletes személyi
adatokkal - mindGssze ezt az adatunkat kell nyilvantartani az adatbazisban a név és a
drétpostacimen tal, amelyek modositasi lehet6sége viszont az NKFIH adminisztratorainak
jogosultsagi korébe tartozik a fentebb emlitett adatlap nyoman. A telefonszam megadasaval az
altalunk gondozott projektek kutatatéinak lehetink segitségére, hiszen az itt megadott
telefonszamunkat keresés nélkil is mindig eléri az tigyviteli rendszerben.

A telefonszamok megadasara az alabbi szintaktika érvényes:
+36 (illetve kilfoldi szam esetén 00) el6hivoszam, a kérzetszam zardjelben, a hivoszam kotdjellel,
a mellék / jellel valaszthat6 el. PL: +36(1)219-8700
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1.3. Jelszo

A belépéshez sziikséges jelszavunkat itt valtoztathatjuk meg. A jelszét érdemes olyanra cserélni,
amit viszonylag koénnyen tudunk megjegyezni, ugyanakkor kell6képpen egyedi. A jelszoval
szembeni megkotések, hogy tartalmazzon minimum 1 nagybetit, 1 kisbet(t, 2 szamot és a hossza
legalabb 7 karakter legyen.

A megadott 4j jelsz6 biztonsagi okokbdl nem lehet azonos az utolsé 3 hasznalt jelszoval.
1.4. Felhasznalonév

A belépéshez szikséges azonositonkat itt valtoztathatjuk meg. Azonositonkat érdemes olyanra
cserélni, amit viszonylag konnyen tudunk megjegyezni, ugyanakkor kell6képpen egyedi. Az
azonositoval szembeni megk6tés az, hogy a hossza legalabb 6t karakter legyen, tovabba feltétel az
is, hogy a valasztott azonosité még szabad legyen. Ha az altalunk megadott azonosité mar foglalt,
a program ezt jelzi, s mas Otletet kér.

Amennyiben azonositonkat elfelejtenénk, tgy az NKFI Hivatalt6l kérhetjiik egy uj, véletlenszera
azonosito kiktildését.

2. Postafiok

Az EPR a rendszer tobb résztvevds, egymasra épulé folyamatai miatt ezzel a praktikus
feladatkezel6vel lehet6vé teszi, hogy egy-egy esemény, altalunk végrehajtott muvelet, vagy az
tgyrendek szerinti hatarid6k feladatokat, tizeneteket generaljanak mas szerepléknek, vagy akar
mas szereplék a mi részunkre. Mindezen Uzenetek ebben a mentipontban jelennek meg,
egyszerusitve ezaltal feladataink attekinthet&ségét. A feladatkezel6 "valds idejd", azaz barmilyen
feladat vagy tizenet a keletkezésének pillanatatél megjelenik a cimzett postafidkjaban, ha 6 azt
megtekinti.

3. Palyazatok
Adatbemutatasi célt szolgal: mint pénziigyi megtekintének betekintést nyerhetiink az intézmény
kutatohelyein készilé palyazatokba, akar mar szerkesztés koézben, akar azok véglegesitett

allapotaban.

Amennyiben a palyazatok mentpont keresési feltételeiben nem alkalmazunk szirést (0.9.), ugy az
intézményiink részérol sziletendd, vagy éppen elbiralas alatt 1évé palyazatokat jelenithetjitk meg.

A listaban néhany fébb palyazati adat olvashatd, s mindezek el6tt kett6, az ellenjegyzéshez
tartoz6 oszlop.

e cllenjegyzés: kollégank véleménye jelenik meg ebben az oszlopban:

X ha megvétdzta a palyazatot pénziigyi okokbol
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o ha egyetértett a palyazat koltségtervével és azt j6vahagyasra javasolta
- ha még nem alkotott véleményt az adott palyazat kapcsan.

e kontrollalta: a fentebb emlitett ellenjegyzés oszlopban 1év6 informaciot adé személy neve.
Mindig az utolsé véleményalkoté IPR neve latszik ebben a mezében.

A palyazatok kozotti keresési lehet6ségeket és praktikumokat a 0.9. pontban talaljuk.
3.1. Palyazat részletes adatai

A 3. pontban leirt listaban a palyazatok azonositészamara kattintva a palyazat pénziigyi adatait
tekinthetjik meg 4j ablakban. Itt megjelenik szamunkra:

e a palyazat koltségterve
o a koltségterv indoklasa

Magat a teljes palyazatot maguk a kutatok nyomtatjak ki, miutan a pénziigyi vezeté (opcionalis),
lletve az intézmény képviselGjének elektronikus ellenjegyzését megkaptak.

4. Projektek

Ugyancsak betekintési lehet6séget biztosit szamunkra az NKFIH adatbazisaban 1évé, a pénziigyi
vezetd altal hozzank rendelt pénziigyi referens hataskorébe tartozo tamogatott kutatas adataiba.

A talalati listaban a projekt NKFIH azonositdja aktiv hivatkozas, melyre kattintva a projekt 6
adatai tekinthetéek meg.

4.1. Projekt 6 adatai

A projektek mentpont listajanak barmely talalati soraban lathaté projekt azonosité szamara
kattintva elérhetjuk annak adatait. A projekt £6 adatainak attekinté lapja aljan 1évé linkkel érhetjiik
el a 4.1.1. szerinti részletes adatokat 4j ablakokban nyomtatasi kép formajaban.

4.1.1. Projekt részletes adatai

A projekt palyazati adatai az id6kozben esetlegesen bekovetkezett modositasokkal frissitve, azaz a
szerz6désszerd hatalyos tartalom érhet6 el a £6 adatokat magaba foglalé tablazat alatti linkkel.

4.2. Projekt egyenlege

A projekt szerz6dés szerinti koltségtervének az aktualis évig kumulalt tervezett 6sszegét és ezidaig
a projekt terhére elszamolt kiadasok Osszegét Osszehasonlité tablazat nekiink és a kutatok
szamara is mutatja a pillanatnyi elszamolhaté Osszeget. (Az esetleges elvonasok a projekt
egyenlegének targyévig tervezett oszlopat csokkentik.)
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4.3. Pénziigyi beszamolo

4.3.1. pénziigyi beszamolo

A meniipont kivalasztasaval a pénziigyi beszamold nyomtatasi képe nyilik meg.

A pénzigyi beszamolokra altalanosan érvényes, hogy a kézremtik6dé kutatohelyeken felhasznalt
pénzeszko6zok elszamolasat is annak az intézménynek kell megadnia, amely szerz6dést kotott az
NKFI Hivatallal, és ahova meg is érkezett teljes tamogatas.

4.3.1.1. személyi juttatasok

A program a kifizetés jellege és a személyek szerint hatarozza meg a koltségterv szerinti
kategoriakat, s {igy lathatjuk azokat a nyomtatasi képben.

4.3.1.2. napidij

A napidij is személyre bontva és az elszamolt idGszakra Gsszegezve lathato Ft alapegységben.
4.3.1.3. munkaadokat terheld jarulékok

4.3.1.4. utazas, konferencian val6 részvétel dologi kiadasai

4.3.1.5. készletbeszerzés

4.3.1.6. egyéb koltség

Olyan intézményeknél, amelyek allamhaztartas hatalyan kiviliek, vagy elszamolasi problémakat
mutattak korabban, azoknal részletezetten kéri a program az egyéb koltségeket, igy a bizonylatok
alapadatait is meg kell adni a referensnek. Ha a megadott egyéb koltség Osszege meghaladja az
adott évre tervezett koltség 30%0-at, akkor a program szintén kér részletezést.

4.3.1.8. befektetett eszk6z0k koltsége

5. Jelentések

Ebben a pontban az aktualisan kollégaink szamara feladatot jelent6 jelentéskoteles projekteket,
vagy a mar elkészilt régebbi jelentéseket listazhatjuk ki.

0. Személyes beallitasok

Minden keresési oldal talalati listajanak fej- és lablécében egy export gomb megnyomasaval
adatmasolasi lehet6ség érheté el. Ez az eléallitott lista minden soranak (figgetlendl attol, hogy az
a képerny6n esetleg tobb lapon jelenik meg) adatait egy tablazatba lementi CSV formatumban,
ami tébbek koézott Microsoft Excel szamara is olvashato.
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Amennyiben az exportalt fajlban az egyes mezbk értékei nem szeparalédnak megtelel6en, ugy a
személyes beallitaisok CSV export elvalasztéd karakterét kell a gépiink egyéb szoftvereivel
Osszhangban megvaltoztatni. Az EPR-ben alapértelmezetten a vonatkozé szabvanynak megfelel6
beallitas van. Amennyiben ezen valtoztatni kivannak, kérjik informatikusunk segitségét.

7. Kilépés

A program elhagyasa
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