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NEMZETI KUTATASI, FEJLESZTESI ES INNOVACIOS HIVATAL

Elektronikus Palyazati Rendszer (EPR)

Intézményi Adminisztrator (IA)
technikai utmutat6

Kapcsolat

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

Az  NKFIH intézményi  adminisztratorok  kérdéseire  szakositott  drétpostacime:

epr-intezmeny(@nkfih.gov.hu
Telefonos segitségnyujtasunk szama: 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 kilénb6z6 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. Belépés

Az els6 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 aktivacios kulcsot az
NKFI Hivataltol.

Az aktivizalas a linkre torténd kattintassal torténik, ahol kérjik megadni a hasznalni kivant
felhasznalonevet és jelszot - mindkettét duplan, a megadott formatumnak megfelel6en.

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 drotpostacimére a rendszer automatikusan kikild egy 24 o6raig érvényes aktivacios link-
et.
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NEMZETI KUTATASI, FEJLESZTESI ES INNOVACIOS HIVATAL

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

0.3. Segitség a képerny6kon

A helyi segitségnek legegyszertibb moddja, hogy megkeresstiik a képernyén az adatbeviteli mezé
mellett 1évé "kérdGjel ikont" és az egér mutatéjat foléje vissziik. Egy masodpercen belil
megjelenik egy segité széveg, amely mindaddig ott marad, amig az egér mutatdja a kérddjel £616tt
van.

Az egyes adatbeviteli mez6&kre vonatkozo, ily médon megadott technikai informaciokon kivil az
adott oldal felsé részében olvashaté leirasok adjak a legbiztosabb tartalmi segitséget.

Az adatbeviteli muveletek (amelyek kovetkezetesen minden oldalon a lap legaljan talalhaté
gombbal torténnek) utan az oldal felsé harmadaban, egy szalaglizenetben minden esetben kap
visszajelzést annak eredményérél. Ezen visszajelzések az adatrogzités sikerességének megnyugtato
visszajelzésén tdl jelentds segitségtinkre lehetnek abban, hogy eligazodjunk az eseteleges hibak
megtalalasaban. Ez utébbi esetben a rogzitést meghidsité adatok beviteli mez6i alatt piros
hibatizenetek is olvashatok.

Altalanos tulajdonsagok
0.4. Bongész6

Az interneten tébb 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 verzidj, vagy ezektdl eltérs tipusu
bongészé hasznalatanal nem garantalt a rendszer kifogastalan mkodése.

0.4.1. Bongész6 beallitasai

A hasznalt bongészore az alabbi (tobbnyire alapértelmezett) beallitisokat kell alkalmaznunk a
sziikséges funkciok elérése érdekében:

a biztonsagi beallitas legyen kozepes szintd,

az el6ugro ablakok megjelenitését az NKFI honlapon engedélyezni kell,

a javascript futtatasat engedélyezni kell az NKFI honlapon végzett zavartalan munkahoz,
a bongészén célszert engedni, hogy a megjelenitett weblap altal megadott betttipussal
jelenjen meg a tartalom.

el o e
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Ha nem biztos a beallitasokban, kérje intézményében egy szakért6 segitségét.
0.5. Inaktivitas

Inaktivitas esetén, azaz ha huzamosabb ideig nem hajtunk végre olyan utasitast (listazas, vagy
mentpont valtasa), ami az adatbazissal bonyolit le informacidcserét, akkor a kommunikacios
kapcsolat biztonsagi okokbdl megszakitasra kertl. Ilyen esetben djra be kell Iépiink a programba.

0.6. Adatmodositas

Az intézmény alapadatainak médositasahoz hivatalos levélben (Intézményi adatlap) kell az NKFI
Hivatalhoz fordulni.

Az intézmény adminisztratora altal szabadon moédosithato:
e azintézmény monogramja, angol neve, honlap cime, telefon és fax szama,

e azintézményi kutatohelyek szama, megnevezése, részletes adatai,
e abefogadott kutatok neve és drétpostacime.

0.7. Az intézményi adminisztrator (IA) az NKFIH tgyvitelében

Az intézményl adminisztrator palyazatokkal, projektekkel, kutatéhelyekkel ¢és kutatokkal
foglalkozik, feladatait a palyazatkezel6 rendszerben on-line végzi. Az IA az NKFIH
adatbazisanak azon szervezeti, személyi és palyazati valamint projekt adataihoz férhet hozza,

amely az altala gondozott intézmény hataskorébe tartozik.

0.8. Az IA felileteinek 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. Postafiok

2.1. Postafiok

2.2. Szerkesztett levelek

2.3. Kimen6 levelek

3. Intézmény adatai

3.1. Intézmény részletes adatai
3.2. Intézmény modositasa

4. Kutatohelyek

4.1. Intézményhez tartozé kutatohelyek
4.1.1. Kutatohely részletes adatai
4.1.2. Kutatéhely modositasa
4.1.3. Kutatéhely vezeto
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4.1.4.

4.1.4.1.
4.1.4.2.
4.1.4.3.
4.1.4.4.
4.1.4.5.

4.1.5.
4.1.0.
4.2.

5.1.
5.2.
5.3.
0.1.

7.1.

Kutatohelyhez tartozoé személyek
Személy adatai
Személy modositasa
Kutat6 projektjei
Személy torlése
Kutatohely-valtas

Személy befogadasa

Kutatohely torlése

Kutatohely létrehozasa

Személyek

Személy adatai
Személy moédositasa
Kutat6 projektjei

Palyazatok

Palyazat adatai

Projektek

Projekt adatai

Személyes beallitasok
Kilépés

RESZLETES UTMUTATAS

(Az IA feliileteinek leirasa)

1. Sajat adatok

E mentpont személyes adatainkat kezeli.

1.1. Sajat adatok

Az oldalon az intézményi adminisztrator sajat adatai lathatok. Ezek helyessége killéndsen fontos,
mert az itt lathatd drétpostacim és telefonszam nemcsak az NKFI Hivatal szamara jelenti a
kapcsolatfelvételi lehet6séget, hanem az intézmény kutatdi szamara is ezek az adatok jelennek

meg, ahol az intézményi adminisztratorhoz kell fordulniuk barmilyen okbol.

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
intézményi adminisztratoroknak - szemben a kutatokra vonatkozé részletes személyi adatokkal -
mind&ssze ezt az adatat kell nyilvantartani az adatbazisban a név és a drotpostacimen tal, amelyek
moédositasi lehetésége viszont az NKFI adminisztratorainak jogosultsagi kérébe tartozik a fent

emlitett adatlap segitségével.
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A telefonszamok  megadasira  mindenttt  az  aldbbi  szintaktika  érvényes:
+36 (illetve kulfoldi szam esetén 00) el6hivoszam, a korzetszam zardjelben, a hivoszam kotdjellel,
a mellék / jellel valaszthaté el. Pl: +36(1)219-8700

1.3. Jelszo

A belépéshez sziikséges jelszavunkat itt valtoztathatjuk meg. A jelszot 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.

1.5. Jogosultsagok és szerepkorok
Itt az EPR-ben hozzank rendelt funkciot lathatjuk (IA - intézményi adminisztrator).

2. Postafiok

Az EPR a rendszer tobb résztvevés, egymasra épulé folyamatai (pl. jovahagyasok, biralati
folyamatok, hataridé ttemezések) miatt ezzel a praktikus feladatkezel6vel lehetévé teszi, hogy
egy-egy esemény, altalunk végrehajtott mavelet, vagy az tgyrendek szerinti hatarid6k feladatokat,
tzeneteket generaljanak mas szerepléknek, vagy akar mas szerepl6k a mi résztinkre. Mindezen
tzenetek ebben a mentpontban jelennek meg, egyszerisitve ezaltal feladataink attekinthetéségét.
A feladatkezel6 "valos idejd", azaz barmilyen feladat vagy lzenet a keletkezésének pillanatatél
megjelenik a cimzett feladatlistajaban, ha 6 azt megtekinti.

2.1. Postafiok

A részunkre sz016 tizenetek és feladatok jelennek meg itt forditott idérendben, azaz a legfrissebb
tzenetek talalhatok az oldal tetején.

A targyra kattintva tekinthetjik meg a levél tartalmat.

A még el nem végzett feladatok esetén a feladat oszlopban megjelend linkre kattintva kézvetlenil
eljuthatunk arra az oldalra, amelyen a lefrasban megjelolt feladatot elvégezhetjik.
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o Kuldé: Az tzenet kildGje. Itt lathatjuk, hogy ki hajtotta végre azt az eseményt, ami a
feladatot vagy tizenetet generalta.

e Hatarid6: Az tzenetekhez (mivel azok tajékoztatd jellegliek) a rendszer nem rendel
hatarid6t, csak a feladatokhoz. Ezek a hatarid6k részben jogveszték, részben pedig
kollégaink munkajanak ttemezése érdekében elvartak résziinkrél.

e Olvasva: amennyiben az lizenetet vagy feladatot egyszer mar megnyitottuk (a sor elsé
mezojére kattintva), tehat azt elolvashattuk, akkor a rendszer automatikusan olvasottra
allitta az tzenetet. Ez természetesen ugyanigy megjelenik a kildé személy kimend
leveleinek oldalan is, mint ahogy nalunk is, segitve ezzel sajat és a rendszerben szerepld
tobbi személy munkajat is.

e Ha a szamunkra kijelolt feladatot elvégeztiik, akkor a Feladat oszlop aktualis mez&jében
megjelenik egy z6ld pipa.

A kildé szamara visszatizenhetiink (Valasz). Az tGzenetiinkh6z, amennyiben feladatot is adunk,
hatarid6t rendelhetiink a cimzett szamara. A vissza-tizeneteink a cimzett Postafidkjaban mig a
sajat listanknal a Kimend levelek koz6tt jelennek meg.

A mar olvasott tzeneteket, illetve elvégzett feladatokat torolhetjitk, hogy atlathatébba valjon
szamunkra a feladatlistink.

2.2. Szerkesztett levelek

Itt talaljuk szerkesztés alatt allo leveleinket, melyeket tovabb szerkeszthetiink, ha a levélre
kattintunk.

2.3. Kimend levelek

Itt talaljuk elktldott leveleinket. Az olvasva mezdk itt értelemszerien a cimzett aktivitdsira
utalnak.

3. Intézmény adatai

Ebben a pontban megtekinthetiink minden, az NKFI altal intézményiinkrél nyilvantartott
adatot.

3.1. Intézmény részletes adatai
Az egyes mezOk jelentései a kbvetkezbk:

o intézmény NKFI azonosité: technikai szam intézménytnk hivatkozasara,

e intézmény monogramja: alapité okirat, vagy cégbirdsagi bejegyzés szerinti roviditett
elnevezés,

e az intézmény egyben kutathely is: "igen", ha az intézmény nem tagozodik
kutatocsoportokra (pl. kisebb szakért6i-, kutatévallalatok), "nem" minden mas esetben.
Természetesen a felsGoktatasi intézmények is nem statusziak, mivel az érdemi
tudomanyos munka a tanszékeken folyik.
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e intézmény pénziigyi elszamoltatdsa: az intézmény pénzigyi elszamoltatasi modjat jeloli a
mez6. Az dllamhaztartasi torvény (AHT) értelmében az 6sszes NKFI  projekt
elszamoltatasa szigoritott.

e intézmény pénzigyi fegyelme: a jelz6 a megel6z6 idGszak alatt tapasztalt pénziigyi
elszamolasi fegyelemre utal. Szigoritott a pénziigyi fegyelem, ha az NKFI vonatkozasaban
bonyolult esetek tartoznak az adott intézményhez, vagy az NKFI az intézmény
ellen6rzése soran kisebb szabalytalansagokat tart fel, tehat az adott intézmény
elszamolasainak ellenérzése szigorabb odafigyelést igényel. A pénzlgyi fegyelem minden
egyéb esetben normal.

o adatrogzités datuma: az intézmény adataiban bekovetkezett utolsé6 modositas idépontja.

e verzid: az adatlap sorszama. Korabbi verzidkat (azaz el6z6 allapotokat) a tablazat f6lotti
verziok legordilé meniibél kivalasztva jelenithetink meg.

A lap alsé felében talaljuk az intézménytinkhoz tartozé jogosultsagok tulajdonosait és azonositait.
Ne feledjuk, hogy az intézmény képvisel6jének ¢és pénzigyi vezetSjének személyében
bekovetkezett valtozasokrol az NKFI Hivatal értesitése a mi feladatunk.

3.2. Intézmény modositasa

A sajat adatainkhoz hasonldan e helyiitt is a telefonszam, faxszam, monogram, intézmény angol
neve, tovabba a honlap cime adhaté meg altalunk. A tébbi, ezen az oldalon megjelenitett adat
modositasat az NKFI Hivatalnal kell kezdeményeznink. Azon adatokat, amelyek itt meg sem
jelennek, csak az intézmény részletes adatai (3.1.) lapon, nem is javithatjuk.

4. Kutatéhelyek

Mint intézményi adminisztratornak, az NKFI Hivatal Elektronikus Palyazati Rendszerében
(NKFI-EPR) legtobb tennivalonk ehhez a ponthoz kotédik.

4.1. Intézményhez tartozé kutatéhelyek

Ezen a lapon egy attekinté listat kapunk intézménylink kutatohelyeir6l. TFontos itt
megjegyezniink, hogy kutatéhelynek csak azok a szervezeti egységek tekinthet6k, amelyek a
kutatasban kozvetlentl részt vevd szervezeti egységek. Nem lehet kutatohely tobbek kozott
iranyito, szolgaltato, vagy kisegité részleg, vagy felsGoktatasi intézmény kara. Az EPR-ben nincs
lehet6ség az intézmény teljes szervezeti rendjének leképezésére, hiszen nem jelenittetjik meg a
kutatohelyek esetleges egymasba agyazottsagat. A nyilvantartds csak a kutatohelyeket
tartalmazhatja!

Az attekintd listaban lathatjuk a kutatéhelyeink technikai azonositészamait, valamint azok nevét
ugy, hogy arra kattintva a kovetkezé hat (4.1.1.-4.1.6.) alpont érhet6 el.

4.1.1. Kutatohely részletes adatai

Itt a kutatohely adatainak attekintését kapjuk a 3.1-hez hasonléan.
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4.1.2. Kutatohely médositasa

Az intézmény kutatohelyeinek adatait - ellentétben az intézmény adatival - mar teljes egészében az
intézményi adminisztrator tartja karban. Ennek megfeleléen az itt talalhaté adatmezéket
értelemszertien kell megadjuk. Miutan a hataskoriinkbe kertilt az intézményi adminisztracid, egy
hénapon belil célszert az intézmény kutatohelyeinek adatait szisztematikusan leellenérizni és
szitkség esetén korrigalni, hogy a késébbiekben csak a bekévetkezett valtozasokat kelljen
atvezetni. Ha els6ként jut szamunkra az intézményi adminisztracié feladata, akkor
nagymennyiségli elavult, és pontatlan adattal talalkozhatunk, amelyek abbdl adédhatnak, hogy a
korabbiakban a kutatok maguk adhattak meg barmilyen, a kutatéhelyre vonatkozé adatot,
amelyek ellenérizetlentl kertilhettek a nyilvantartasba. Tekintettel arra, hogy a javitasok kevesebb
munkat igényelnek az intézményi adminisztratorok részérél, mint az adatbazis Gjboli teljes
feltoltése, igy az NKFIH ezt az intézményi adminisztratoroktdl kéri. Gyakori az is, hogy a
nyilvantartasban 1évé adatok nem felelnek meg a sziikséges formatumnak (pl. telefonszam), igy az
adott oldal els6 modositasakor a rendszer annak hibajat is jelzi, s azt is javitani sziikséges.
Legytink ezért megértok.

4.1.3. Kutatéhely vezeto

Itt valaszthatjuk ki a kutatéhelyhez tartozé személyek kozil annak vezet6jét. A megadott vezetd
(tanszékvezetS, csoportvezetd stb.) a vezetése ala tartozé kutatohelyen készilé palyazatokhoz és
a futé projektekhez betekintési jogot kap. Tekintettel arra, hogy a palyazatok benyujtasanak
feltétele a palyazo kutatd kutatohelyi-vezetSjének alairasa, igy els6 feladataink kozé kell tartozzon
a vezet6k megadasa.

Ha a jelenleg tisztségében 1év6 vezeté nem is szerepel még a kutatohelyhez tartozé személyek
listajaban (4.1.4.), akkor el6bb fel kell venni a kutatok kozé. Ha a kivalasztandd személy a teljes
személy-listaban sem szerepel, tehat 4j személyként kell "létrehozni" 6t, akkor (a 4.1.5. pontban
leirtak szerint) az Gjonnan létrehozott személy atmenetileg adat ellenérzési listara kertl, s az
ellenérzés végrehajtasaig biztonsagi okokbol még nem jelenik meg a vezetének kivalaszthato
személyek listajaban. Ez az ellenérzés két munkanapon belil meg kell torténjék az NKFI
részérdl.

4.1.4. Kutatohelyhez tartozé személyek

E lapon attekint6 listat lathatunk az adott kutatohelyen dolgozé személyek koztl az EPR-ben is
megadottakrol. Fontos, hogy nem kell a teljes kutatéi allomanyt leképezni az adatbazisba, csak
azon kutatok adatait célszerd megadni, akik palyazatban is részt vesznek, tehat a listara kertilés
kezdeményez6i mindig maguk az érdekelt személyek legyenek.

A tablazat a személyi adatokon tul az alabbi informaciokat jeleniti meg:

e Midta tag?: a nyilvantartasban az adott kutatéhelyhez mikor kerilt felvételre a személy. Bz
szitkségszerlen nem egyezik az allomanyba keriilés idépontjaval, viszont fontos technikai
informacié ez a palyaztatonak az esetleges projektekben vald részvételek idébelisége
miatt.
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e A tablazatban a személyek nevei linkként jelennek meg oly médon, hogy azokra kattintva
a kovetkez6 pontok érhetSk el: (személy adatai / személy médositasa / kutaté projektjei
/ személy totlése / kutatdhely-valtas). Az alpontokbdl a Kutatohelyhez tartoz6 személyek
fulre kattintva térhetink vissza ugyanehhez a listdhoz. A listait a személy befogadasa
(4.1.5.) pontban bévithetjik.

4.1.4.1. Személy adatai
A személy teljes adatlapjat tekinthetjik at az alabbi sajatossagokkal.

e Adminisztrativ adatok: itt talalhaté a személy felhasznaloneve. Ha a kutatd elfelejtette a
bejelentkezéshez sziikséges felhasznalonevet, akkor innen tudja neki megmondani.

e Kutatohelyi adatok: amennyiben tobb kutatohelyen dolgozé személyrél van szo, ugy azok
egymas alatti blokkokban talalhatok, s az els6dleges az els6ként szerepld kutatohely.

e Levelezéshez hasznalt cim: a lakcim, kutatohelyi cim és egyéb cim kézil maga a kutatod
valaszthatja ki sajat feliiletén azt, amit az NKFIH szamara levelezési cimként kivan
megjelolni.

4.1.4.2. Személy modositasa

A személyi adatok koztl a csalad- és keresztnév, valamint a drétpostacim valtozasanak atvezetése
az intézményli adminisztrator kizarélagos hataskorébe tartozik, hiszen ezek révén hitelesitjiik a
palyazatokban részt vevé személyeket. Vegylik figyelembe, hogy a kutatok drétpostacimének
modositasaval minden jogosultsagukat az Gj cim tulajdonosara ruhazzuk at, igy kiemelten fontos,
hogy annak megvaltoztatasa azonositottan (pl. személyes ismeretség, belsé telefonmellék
beazonositasa, intézményi nyilvantartas, faxtizenet stb.) torténjék. A személyek minden tovabbi
adatukat sajat maguk adhatjak meg, s tarthatjak karban.

4.1.4.3. Kutato projektjei
Az azonositora kattintva nyithatja meg a kutatd palyazatainak, projektjeinek adatlapjait.
4.1.4.4. Kutatohelyhez tartozé személy torlése

Hogy egy személyt t6rolni akarunk egy kutatohelyhez tartozé személyek listajabol, annak két oka
lehet:

e azadott személynek mar nincs munkakapcsolata az adott kutatéhellyel,
e az adott személy elhunyt.

A "torlés" nem érinti a személy mas adatait, csak az torténik, hogy & mar nincs kapcsolatban a
tovabbiakban ezzel a kutatohellyel. Ekkor a személy kikertil a kutatohely kutatéi listajabol, s az
NKFIH munkatarsainak automatikus feladat generalddik ezaltal arra vonatkozolag, hogy a
személy adott helyhez tartozé esetleges projektjeinek, vagy minden projektjének jogi és pénzigyi
rendezési szikségességét megvizsgaljak.
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Az elsé okbdl ad6do torlésrdl a kutatd automatikus értesitést kap drétpostacimére.

Jelent6s segitséget nydjthatunk az NKFIH szamara azzal, ha nem csak azt tudjuk, hogy a
kutaténak a munkakapcsolata sziint meg a kutatéhellyel, hanem azt is, hogy az adott személy
elhunyt, ezért a torlés okat lehetSleg pontosan jeloljtik meg.

Amennyiben olyan személyt térélne az adott kutatohelyrdl, akinek ott finanszirozott projektje
van, a rendszer figyelmeztetésként jelzi azt. Ilyen esetben az érintett kutatohellyel célszerd
tisztazni a valés helyzetet. Természetesen a figyelmeztetés (és rakérdezés) ellenére a személy
torélhetd, ugyanakkor segit csokkenteni a téves torlések szamat.

4.1.4.5. Kutatohely-valtas

Amennyiben a személyt az intézményen belil masik kutatéhelyre kell athelyezni, akkor azt ebben
a meniipontban kell megtenni. Ez a muvelet a kutaté adott kutatéhelyhez tartozé projektjeit is
viszi a kutatéval az 4j kutatohelyére. Az érintett automatikus elektronikus levelet kap az
athelyezésrol.

A legordilé mentben intézménylink Osszes, altalunk mar felvett kutatohelye kivalaszthato.
Amennyiben a kutaté mas intézmény kutatohelyére tavozott, ugy nekiink az el6z6 (4.1.4.4.)
szerint kell eljarnunk, s a fogadoéintézmény intézményi adminisztratora (a 4.1.5. szerint) fogadja 6t

be.
4.1.5. Személy befogadasa

A kutatohely személyi allomanyanak EPR-beli részleges leképezésének listajat (4.1.4.) ebben a
pontban egészithetjiik ki. Fontos szem el6tt tartanunk, hogy az adatbazisban messze nem kell
megadjunk minden személyt, aki jogviszonyban all intézménytinkkel, hiszen ezen személyeknek
csak egy toredéke vesz részt NKFI dltal tamogatott kutatasokban. A befogadas feltétele, hogy az
adott személy jogviszonyban (alkalmazott, hallgatd, 6sztondijas, megbizott, vendégkutatd stb.)
alljon intézménytinkkel. Amennyiben intézménylink kutatéja kéri, hogy az NKFI palyazati
rendszerében szerepeljen (ami egyben a palyazasnak feltételel), akkor az alabbi adatait kell
megadja:

e név

e szilletési hely

e sziletési datum
e drétpostacim

A személyre a neve, vagy névtoredéke beirasaval kereshetiink ra a teljes EPR-ben. Ez a keresés
nem korlatozédik intézményinkre, tehat ha a személy mar mas intézménynél is szerepelt, vagy
akarcsak biralatra felkérte korabban az NKFIH, akkor megtalaljuk a listaban. Ha tdl sok karaktert
adunk meg keresési feltételként, akkor esetleg azért nem talaljuk meg a személyt, mert neve
esetleg kissé masképpen jelenik meg. Tul kevés karakterre sok talalatot kaphatunk. A fenti adatok
a talalati listaban is megjelennek, igy az altalunk befogadandé személyt pontosan be tudjuk
azonositani tobb hasonlé nevld személy kozil is. Amennyiben névtoredéket hasznalnunk
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keresésre, s a talalati lista tobb szaz elem lenne, ugy a lista alsé és felsé jobb sarkanal talaljuk a
tovabblapozo linkeket. A megtalalt személyt a lista bal oldalan 1évé BEFOGAD gombra kattintva
rendelhetjiik hozza ahhoz a kutatéhelyhez, amelyen éppen vagyunk. Errdl az eseményrdl a
befogadott kutaté automatikus értesitést kap drétpostacimére. Ha a befogadas téves lenne, akkor
a 4.1.4.4. szerint eljarva, csak Gjabb értesités kiséretében térdlhetjiik a kijelélést.

Ha a befogadni kivant személyt kell6 alapossagunk ellenére sem talljuk az adatbazisban, akkor a
talalati lista aljan 1évé, Gj személy felirata link segitségével juthatunk egy létrehozé feliletre. Mint
minden feltleten, itt is a vastagon szedett megnevezés adatokat (csaladnév, keresztnév, nem,
drétpostacim, sziletési hely és id6) kell megadjuk. A t6bbi adat megadhato, de azok megadasa
nem kizarélagos hataskére az intézményi adminisztratornak: azokat a kutaté sajat maga is
megadhatja, ill. barmikor médosithatja, ugyanakkor ezen mez6k kitdltése erésen ajanlott, mivel az
NKFIH munkatarsainak segitséget jelentenek az adatok esetleges tObbes beirasanak
megtalalasaban és kiktiszobolésében.

Az 4 személynek megadott személyes drotpostafick cim az EPR  rendszerben egyedi
azonositoként is szolgal, ezért ha az altalunk beirt cim mar szerepelne az adatbazisban (azaz a
személy valdjaban mar szerepel az adatbazisban, csak nem talaltuk meg), akkor annak
tulajdonosat a rendszer kijelzi szamunkra, s ha valéban 6 lenne a befogadandé személy, akkor
csak ra kell kattintanunk a felajanlott linkre. Egyéb esetben a program létrehoz az altalunk
megadott néven egy 0j palyazoi jogosultsagot, amit az adott személy ettdl a pillanattdl az altalunk
beirt drétpostacimére kiktldott levélben szereplé azonositéval és jelszoval hasznalatba is vehet.
Az Gjonnan létrehozott személyekrél az NKFIH adminisztracidja befogadasi kérelmet kap, minek
nyoman megvizsgaljak az djonnan létrehozott személy adatait, hogy az valoban nem szerepelt-e
az adatbazisban annak érdekében, hogy az esetleges kett6zottséget - s minden ebbdl adédo
komplikaciot - minimalizaljanak.

4.1.6. Kutatohely torlése

A szervezeti tagozodas valtozasanak kovetéséhez fontos elem, hogy az egyes szervezeti
egységeket akar torolhesstk is. Erre szlikség lehet a "jogutéd" nélkili megszinés esetében épp
ugy, mint amikor tébb kutatéhely olvad 6ssze, s csak a nagyobbikat vihetjitk tovabb megvaltozott
néven, a masikat meg kell, hogy sztintesstik.

El6fordulhat az is, hogy tévesen keriilt az adatbazisba korabban egy kutatéhely, viszont ennek
csekély a valoszinlsége, tehat torlés el6tt alaposan gy6z6djink meg arrdl, hogy az esetleg tiz-
tizenot éves szervezeti egység valoban nem létezett-e intézményunknél, s ha mégis, akkor
torténelme hogyan alakult. A jelenlegi beazonositasaban legnagyobb segitséget az ahhoz tartozo
személyek neve tud adni.

A megszintetés feltétele, hogy az adott kutatohelynél mar ne legyenek kutatok, tehat el6bb azok
sorsat kell rendezniink.
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4.2. Kutatéhely 1étrehozasa

Mig az el6z6 oldalakon a mar 1étezé kutatohellyel kapcsolatos tennivaléinkat vehettitk sorra,
ebben a pontban 4j kutatohelyeket hozhatunk létre. Ismét hangsulyozzuk, hogy kutatohelynek
csak azon szervezeti egységek tekinthetSk, amelyek a kutatasban kézvetlentl részt vevo szervezeti
egységek. Nem lehet kutatohely tobbek kozott iranyitod, szolgaltatd, vagy kisegité részleg, vagy
felsGoktatasi intézmény kara. Ha egy palyazatban t6bb kutatéhely (tanszék) kutatdja is részt vesz,
akkor annak még mindig kell, hogy legyen egy gesztor kutatohelye, amelynek neve alatt a
palyazatukat benyujtjak, s mely a legnagyobb részt vallalja a kutatas feltételeinek biztositasaban.
Altalaban a kar vagy centrum kutaté (és oktatd) szervezeti egységeket fog Gssze egy iranyitasi
struktaraban és kutatasi tevékenységet az iranyitasi struktira nem végez. A kar vezetbje és

./

munkatarsai kutaté tevékenységiiket a kar ala szervezett kutatéhelyeken folytatjak.

Az NKFI EPR-ben - mert hogy nincs is ra szikség - igy lehetéség sincs az intézmény teljes
szervezeti rendjének leképezésére, hiszen nem jelenittetjtk meg a kutatohelyek esetleges
egymasba 4gyazottsagat: minden kutatohely kozvetlenil az intézmény ald tartozik.
Kutatohelyeinket is csak akkor hozzuk létre az adatbazisban is, ha palyazatot kivannak onnan
benyujtani. A feleslegesen 1étrehozott szervezeti egységek, még ha palyazati aktivitasuk csekély is,
mégis adminisztrativ feladatokat jelentenek szamunkra a tovabbiakban.

5. Személyek
Barmely, az intézményunkhoéz befogadott személyre kereshetink rd ebben a pontban. A
személyek keresése szintén torténhet névtoredék alapjan is, de akar helyettesit6é karaktereket (%)

is hasznalhatunk (pl. az intézmény 6sszes kutatéjat %%% karaktersorral kérdezhetjiik le).

A talalati lista kapcsan emlitésre mélto részletek:

a 100 tétel folotti talalat oldalai kozott a tablazat alsé és felsé jobb szélén talalhato

linkekkel lapozhatunk.

e az anyja leanykori neve mez6ben lathaté ' (pont) arra utal, hogy az adat nem allt
rendelkezésére az NKFIH munkatarsainak a feltoltéskor.

e A sziletési ditum mezdében lathaté 0000-00-00 és a 2000-01-01 datumok csakugy, mint a
sziletési hely mezében szereplé ismeretlen bejegyzés szintén adathidtusokra utalnak.
Ezeket az érintett személyek maguk potolhatjak.

e Az egyes sorok jobb oldalin 1évé kutatohely megnevezések kozvetlentl eljuttatnak
benntinket a személy kutatéhelyének adatlapjara.

o A taldlad listiban megjelend neveken keresztil a kovetkezé hirom (személy adatai /

személy modositasa / kutat6 projektjei) pontot érhetjiik el.

5.1. Személy adatai

Ld.: 4.1.4.1.
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5.2. Személy médositasa
Ld:4.1.4.2.

5.3. Kutato6 projektjei
Ld.: 4.1.4.3.

0. Palyazatok

E pont elsésorban adatbemutatasi célul szolgal: mint intézményi adminisztratorok betekintést
nyerhetlink az intézmény kutatohelyein készilé palyazatokba. Akar mar szerkesztés kozben, akar
azok véglegesitett allapotaban, hogy segitségére lehessiink az intézmény vezetéjének dontés-
el6készitésében. (Az intézmény vezetSjének jovahagyasa feltétele a palyazat érvényességének.)

Amennyiben nem alkalmazunk szlrést, ugy az intézményink részérdl készulo, elkészilt, vagy
éppen elbiralas alatt 1év6, esetleg a kézelmultban elutasitott palyazatokat jelenithetjik meg. A
keresési szlir6k az alabbi célt szolgaljak:

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

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

e id6szak szama: palyazati id6szakok szama (altalaban évek szama)

e projekt kezdete: a palyazat szerinti elsé finanszirozott év

e kollégium és zsiri: legordiil6 meniikben megtalalhatjuk az NKFI bels6, tudomanyos
javaslattételi forumait, amik esetinkben az egyes tudomanyteriletek, tudomanyagak,
illetve szakteriiletek megkozelitését szolgalhatjak

e tipus: a kiilonbo6z6 kifrasoknak megfelel6 palyazati kategoriak betdjelei

o palyazat allapot: szerkesztés alatti / véglegesitett / benyujtott / nem timogatott /
visszavont allapotokat kilénboztethetiink meg. (Ha tamogatasra kertl, akkor a projektek
kozott kell keresnitik.)

A reset gomb segitségével minden szirési feltételt alaphelyzetbe allithatunk, azaz torélhetiink. Az
egyes szurési feltételek opcionalisan kombinalhatok.

A talalati listaban a palyazat NKFI azonositdja aktiv hivatkozas, melyre kattintva a palyazat 6
adatai (6.1.) megtekinthetSk.

A palyazatok intézményvezetéi jovahagyasat timogaté adminisztratori ellenjegyzésiinket
ugyancsak ezen listakban tehetjik meg, vagy éppen a palyazatot jovahagyas el6tt megvétdzhatjuk.

A lista soraiban néhany f6bb palyazati adat olvashatd, s mindezek el6tt egy, az ellenjegyzéshez
szitkséges illetve azt segité oszlop. Ebben az oszlopban halvanyan két ikon lathatd egymas
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mellett, amelyek kézil kontarozott valamelyik, ha a konkrét palyazat kapcsan mar véleményt
alkottunk:

pipa Kattintsunk a pipara, ha egyetértettink a palyazattal és azt jovahagyasra javasoljuk
az intézmény vezetdje szamara.

X Kattintsunk az X-re, ha megvétoztuk a palyazatot valamilyen okokbol.

Vétojogunkkal akkor élhetliink, ha az intézménytink el6irasait a palyazatot készité kutaté nem
tartja be, vagy a palyazat intézmény-stratégiai érdeket sértene. Véto esetén a program kéri, hogy
indokoljuk dontésiinket, azaz {rjuk le kifogasunkat. Ez, mint palyazat-modositasi feladat
megjelenik a kutat6é tzenetei kozott, {gy ennek megfelel6en korrigalhatja a palyazati hatarid6ig
anyagat. Amennyiben a palyazatot a kutaté mar véglegesitette, amikor azzal kapcsolatban kifogast
emeliink, akkor az ezaltal Gjra szerkeszthetévé valik szamara. Azt neki az esetleges modositasok
elvégzése utan ismét véglegesitenie kell. Ha a palyazé korrekciot hajt végre, akkor szamunkra is
megjelenik az tizenetlistainkban egy bejegyzés, melynek nyoman tjra megvizsgalhatjuk a sziikséges
feltételek teljestilését az adott palyazat kapcsan.

Az esetleges vétonk indoklasat nem csak a kutatd latja, hanem az intézmény vezetGje is,
amennyiben az egeret a vétot jelzo piros iksz tkon f6lé viszi.

Ellenjegyzés szempontjabol azokat a palyazatokat kell vizsgaljuk, ahol még nem alkottunk
véleményt. A megvétozott palyazatot barmikor jovahagyhatjuk, ha a kutaté elvégzi azokat a
korrekciokat, amik ahhoz sztikségesek.

Az NKFI olyan rendszert hozott létre szamunkra, ami megengedé jellegl, tehat az intézmények
sokszintsége révén minél rugalmasabb tgyvitelt legyen képes biztositani. Ennek megfeleléen

e cllenjegyzésunk nincs kotve a palyazat allapotahoz (tehat akar azel6tt megtehetjik azt,
hogy a kutatok a koltségtervet véglegesitették volna) - ugyanakkor lehetségiink van a lap
tetején 1évé szlrdkkel ellenjegyzésiinket csak mar véglegesitett palyazatokra korlatozni.

e cllenjegyzésink nem feltétele az intézményi jovahagyasnak (tehat akar megvétézott
palyazatot is jovahagyhat felettesiink, s akar olyanokat is, amelyekben nem alkotottunk
még véleményt) - ugyanakkor felettesiinknek is lehet6sége van a fenti szdrékkel a
jovahagyasat csak mar ellenjegyzett palyazatokra korlatozni.

A vezeté kutaté altal mar véglegesitett palyazatot a kutaté kérésére is visszaadhatunk
szerkesztésre az ,,Gjraszerkeszt” oszlopban talalhat6 ceruza ikonra kattintassal.

0.1. Projekt (palyazat) f6 adatai és nyomtatas

A palyazat f6 adatainak attekinté lapja. A lap aljan talalhaté link 4j ablakban, nyomtatasi kép
formajaban jeleniti meg a palyazatot. Az itt latott informaciok személyi adatoknak és szellemi
alkotasnak mindsilve jogvédelem alatt allnak. A palyazati lapokat maguk a kutatok nyomtatjak ki,
miutan az intézmény vezetdjének elektronikus jovahagyasat megszerezték, s igy a kutatok altal is
(a j6vahagyasokat mar jelzett) alairt példanyt juttatjak el alairasra a jovahagyoknak.
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7. Projektek

Ugyancsak betekintési lehetéséget biztosit szamunkra az NKFIH adatbazisaban 1év6é minden, az
intézményiink hataskorébe tartozo tamogatott kutatas adataiba. A keresés és sztrés tekintetében a
kialakitas a 6. pontban ismertetettekkel azonos azzal az eltéréssel, hogy itt a nyertes /
tamogatandé / szerz6déskotés meghitasult / szerz6dott / beolvasztott / lezart allapotd
projekteket listazhatjuk. A projekt allapotainak viszonyat, azaz a projekt életdtjat a kovetkez6 abra
szemlélteti.

A talalati listaban a projekt NKFIH azonositéja aktiv hivatkozas, melyre kattintva a projekt f6
adatai (7.1.) tekinthet6k meg.

7.1. Projekt £6 adatai és nyomtatas

A projekt f6 adatainak attekinté lapja aljan 1évé link 4j ablakban nyomtatasi kép forméjaban
jeleniti meg a projektet. Ezen oldalakra a palyazat részletes adatai (6.1.) cim alatt irtak
értelemszerdien érvényesek: az ott latott informaciok szolgalati titkot képeznek.

8. 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 attoél, hogy az
a képernyén esetleg tobb lapon jelenik meg) adatait egy tablazatba lementi CSV, vagy XML
formatumban, ami t6bbek ko6z6tt Microsoft Excel szamara is olvashato.

Amennyiben az exportalt fajlban az egyes mez6k értékei nem szeparalédnak megtelel6en, ugy a
személyes beallitaisok CSV export elvalasztd 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.

9. Kilépés

A program elhagyasa.
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