Pest Megye Onkormanyzata
palyazati portéal

Hogyan palyazzunk?
Segitség a portal hasznalatahoz



Bevezetés

Az alabbiakban Pest Megye Onkormanyzata - palyazati portaljanak osszefoglalé dokumentéciojat
olvashatja. A dokumentaciot témakorok szerint csoportositottuk, a teljes anyag elérhet6 egy letolt
het6 (nyomtathat6) PDF-dokumentumként is.

Témakorok:

- Altalanos hasznalat

+ Regisztracio

+ Belépés, adatok modositéasa, jelszokérés
+ Részvétel palyazatokon

- Palyazati eredmények

1. Altalanos hasznalat

A portal kezd6lapja mindenki szamara szabadon megtekinthet6. A portal biztonsagos, titkositott kap-
csolaton keresztiil kommunikal ezért https:// kezdet(i a portal kezd6lapjanak cime.

A portal kezd6lapjan lehetdsége van olvasni a portalon megjelent palyazatok kiirasat.

A palyazatok harom csoportban olvashatoak: Aktuilis, elbiralas alatt 1év6 és elbiralt palyaza-

tokra.

+ Aktualis palyazatok kozott jelenik meg minden olyan palyazat, amely a palyazat kezdete, és a pa-
lyazati hataridé datumok alapjan beletartozik ebbe a kategoéridba. Ha egy palyazat hatarideje lejart,
automatikusan atkertil az elbiralas alatt 1év6 palyazatok kozé.

+ Elbiralas alatt 1évé palyazatok azok, melyeknek palyazati hatarideje mar lejart, de palyazati
eredmény még nem érhet6 el hozzajuk. Az elbiralas alatt 1év6 palyazatok addig talalhatbak meg eb-
ben a kategoéridban, amig palyazati eredményt nem toltenek fel a portélra.

+ Palyazati eredmények. Amennyiben egy elbiralas alatt 1év§ palyazathoz tartoz6 eredmény megje-
lenik a portalon, a palyazat atkeriil a Palyazati eredmények csoportba.

A palyazatok tehat folyamatosan lefelé vandorolnak a kezdélapon, aktualisbol lejart (elbiralas alatt
1év8), majd elbiralt (eredmény feltoltve) allapotba keriilnek.

Nem regisztralt és regisztralt felhasznalok is olvashatjak és nyomtathatjak a palyazati kiirasokat, fajlo-
kat és eredményeket. A palyazatok olvasasdhoz és a nyomtatdsahoz nem kell regisztralt tagnak lennie,
nem Kkell bejelentkeznie. Ha azonban részt akar venni barmelyik palyazaton, a portal regisztralt felhasz
nalojava kell valnia.

A portal kezdé6lapjan olvashaté minden palyazat cime, beadasi hatarideje. Az aktualis palyaza-
toknal a palyazat rovid ismertetje is megjelenik. Ha ennél tébb informéciora van sziiksége, az
adott palyazat cimére kattintva megjelenik a palyazat teljes kiirasa, a palyazathoz feltoltott fajlokkal
(eredményekkel).

A péalyazati kiirasoknak elérhet6 egy Nyomtathato valtozata is, erre kattintva felesleges dekoraciok
nélkiil, csak a palyazati kiirast nyomtathatjuk ki.

Beaddsi hatdridd: 2004, augusztus 14. & Myomtathatd wiltozat On nincs belépve

A palyazati kiiras oldalan, kozvetleniil a fenti fejléc alatt talalhaté meg a palyazathoz tartoz6 Letolthe-
t6 fajlok listaja. A letolteni kivant fajl nevére kattintva lehet6ségiink van a sajat gépiinkre menteni az
adott fajlt.

A letolthetd fajlok alatt talalhaté meg a Palyazati eredmények listaja (amennyiben mar van feltolt-
ve eredmény). Az eredményeket a neviikre kattintva olvashatjuk, vagy tolthetjiik le.

E két lista alatt olvashat6 a palyazat rovid és hosszu leirasa, teljes szovege.



2. Regisztracié

A palyazatokon vald részvétel feltétele az, hogy On (és szervezete) a palyazati portal regisztralt tagja le-
gyen. Ha nem regisztralt felhasznalo, vagy épp nincs belépve, akkor nem tud részt venni egyetlen paly&
zaton sem. Ebben az esetben a palyézati kiiras fejlécében az On nincs belépve széveg lathato.

Beadiszi hataridd: 2004, augusztus 14. & Nyomtathatd wiltozat On nincs belépve

Ahhoz hogy részt vehessen az adott, vagy barmelyik palyazaton, sziikséges a Regisztracios folyamat
végrehajtasa. A regisztracids folyamat nem bonyolult, de kissé idGigényes folyamat, azonban rengeteg
segitséget és idémegtakaritast jelenthet a tovabbi munkaban.

2 e A regisztraciot az erre szolgald blokkban kezdeményezheti.
Regisztracio

Regisztralia magat és civil Ez a blokk a pélyézati portal bal oldalan jelenik meg, csak akkor, ha On
szervezetet! nincs belépve (vagyis feltételezhetd, hogy nem regisztralt tag).
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= A regisztracid els6 1épéseként kattintson a blokk kozepén talalhaté Re-

A palyazatokon csak gisztracid hivatkozasra
regisziralt felhasznala, &= 2

felhasznald altal képuizelt . . .. 1, . L, o .
S e e A s Ekkor megjelenik az Uj felhasznalo regisztralasa cimf Grlap. Az Girlapon

részletes segitséget kap annak kitoltésével kapcsolatban.

Az (rlapon egyrészt meg kell adnia felhasznaléi nevét és telefonszamat, ezen kiviil minden egyéb adat
az On szervezetére vonatkozik. Minden regisztralt felhasznal6 egy és csak egy szervezetet bir-
tokolhat, annak adatait kezelheti. Ha On esetleg tobb szervezet adatait fogja kezelni, akkor ez esetben
tobb felhasznal6i névre lesz sziiksége.

Az {rlapon ki kell toltenie minden = piros kockaval jel6lt mez6t. Ha valamelyik kotelezé me-
z6t kihagyna, a program erre figyelmeztetni fogja, és nem hagyja addig elkiildeni az {irlapot, amig min-
den kotelez6 adat nem szerepel az adatlapon. Ezen kiviil szintaktikailag ellendrizziik a beirt e-mail ct
met is. Egy beviteli mez6 altalaban igy néz ki az adatlapon:

B Felhasznaloi név:

Keérlk adja meqg a felhazznilai nevét, amellvel beléphet a portalra, Kérik, hogy ékezeteket ne
hasznaljon. A rendszer kilénbséget tesz a kis- &z nagybetiik kazdtt.
A megadott felhasznaldi nevet késibb mar csak az adminisztrator valtoztathatja meqg.

Javasoljuk, hogy lehetSleg minden adatot adjon meg, mert ezek keriilnek be az On és szervezete altal
megpalyazott palyazatok adatlapjidba. Ha minden sziikséges mez6t kitoltott az {irlapon, a Regisztracio
gombra kattintva az On és szervezete adatai bejegyzésre keriilnek. Ezekkel az adatokkal azonban
nem léphet még be a portalra. A regisztraciét ugyanis az On és szervezete védelme miatt meg is
kell erdsitenie.

Egy par percen beliil a rendszer elkiild Onnek a megadott e-mail cimre egy e-levelet. Ebben tajékoztatja

Ont a regisztracié meginditasarol, elkiildi a regisztraci6 soran felvitt adatokat.

A levélben talalhat6 egy hivatkozas, amelyre kattintva a bongész6ablakban megjelenik a Regiszt-
racié megerdsitése oldal. Amennyiben a regisztraciot On kezdeményezte, itt a Regisztraciéo meger6-
sitése gombra kattintva befejezheti a regisztraciot.

FONTOS: Ha ezt a megerdsitést egy honapon beliil nem teszi meg, a felvitt adatok torléd-
nek a rendszerbdl.

A kapott e-mail tartalmazza az On elsé belépéséhez sziikséges jelszavat. Ezt a jelszot a rend-
szer generalja, ezért elég biztonsagosnak tekinthetd. Ha azonban szeretné megvaltoztatni jelszavat, az
els6 belépés utan erre barmikor lehet6sége van, aJelsz6 és sajat adatok meniipont alatt.



3. Belépés, adatok modositasa, jelszokérés

e A sikeres regisztracié utan be tudunk jelentkezni a portalra. Ezt elsé6 al-
Belépés kalommal az e-mailben kapott jelszéval tehetjiik meg.
Felhasznaldi néw:

A bejelentkezésre szinten a portal bal oldalan, a Belépés cimii blokk-
i ' ban van lehetdség. Ez a blokk is csak akkor jelenik meg, ha a felhaszna-

16 nincs belépve (vagy nem regisztralt).

Felhasznal6i névként a regisztracio soran megadott nevet kell

hasznalnunk. Nagyon fontos, hogy a program kiilénbséget tesz a kis
Belephat poi=ire és a nagybetiik kozott, ezért példaul kovacszoltan és KovacsZoltan két
armennviben rendelkezik kiilonboz6 felhasznald.

ervenyes felhasznaldi

névwel é5 jelszdwal. . , , . .y, 4 ,
A jelszb esetében szintén fontos a kis és a nagybetiik betartasa. Rossz

. . . belépési kisérlet esetén a rendszer tajékoztatast ad arrol, hogy mit ron-
Ha elfelejtette a jelszavat, 4 . s A ,
kattintson ide, s Ujat tottunk el. A rendszer napléz minden hibas kisérletet, az IP-cimmel
kialdiank dnnek. egyiitt.

Sikeres belépés esetén a portal fejlécében megjelenik a felhasznald neve, és utolsd (ezel6tti) belépésé-
nek id6pontja.

Belépve: admin, utolsd belépes: 2004, augusztus 20, 16:46: 46

Belépés utdn némileg megvaltozik a portal arculata. Egyrészt megjelenik a Személyes menii blokk,
amely lehet8séget biztosit a felhasznal6i adatok moédositasara, valamint a kilépésre.

A Jelszo6 és sajat adatok meniipontra kattintva egy két részre osztott oldalra jutunk.

A fels6 részben a jelsz6 megvaltoztatasara nyilik lehet8ség. A jelszo6 megvaltoztatasahoz sziikséges,
hogy a két jelsz6 mezGbe az 1j jelszot pontosan ugyanigy gépeljiik be, majd kattintsunk aJelsz6 mé-
dositas gombra. A jelsz6 csak az angol ABC kis és nagybet(iib6l, szamokbol allhat, a rendszer ezt ellen
Orzi. Az Gj jelszonak legalabb 5 karakter hosszinak kell lennie, és nem art, ha kis és nagybetiik és sz&
mok is szerepelnek benne.

Ha mindkét mezdbe helyesen irta be 1j jelszavat, a jelsz6 automatikusan modosul, kovetkezd alkalomr
mal mar ezzel 1éphet be a portalra.

Amennyiben elfelejtené jelszavat, meg kell keresnie a kezddlapon, a Belépés blokk aljan talalhato
hivatkozast (,,Ha elfelejtette a jelszavat, kattintson ide, és jat kiildiink Onnek.”). Erre kattintva,
a megjelens Uj JELSZO kiildése... oldalon meg kell adnia felhasznalbi nevét, ha erre sem emlékszik,
akkor e-mail cimét. Ha a rendszer egyez6 felhasznéldi nevet, vagy e-mail cimet talél a regisztralt fel
hasznalok kozott, akkor egy Gj véletlen jelszot hoz 1étre, majd elkiildi azt a regisztralt e-mail cimre.

A rendszer azért nem tudja az On régi jelszavat elkiildeni, mert a jelszavak erds kodolassal keriilnek az
adatbazisba, hogy Onon kiviil senki, még a portal adminisztratorai se férhessenek hozza. A legbiztonsa
gosabb megoldas ilyen esetben egy 1ij véletlen jelszo 1étrehozasa.

Az oldal als6 részében, a felhasznaloi és szervezeti adatokkal feltoltott Girlapunkat lathatjuk vi-
szont. Itt minden adatunkat lehet8ségiink van médositani, kivéve a felhasznal6i neviinket. Az adatokat

s

a regisztralt felhasznaloi néven, jelszoval belépé felhasznaldo modosithatja, korlatlan szdmban.

Ebben az tirlapban is pirossal jeloltek a kotelezd elemek, melyeket a program nem engedi iiresen hagy-
ni.

Kérjiik, hogy a jovObeni palyazataik sikeressége érdekében tartsak ezeket az adatokat minél napraké
szebben, vagy legalabb a palyazatok beadasa el6tt ellendrizzék azokat.



4. Részvétel palyazatokon

A pélyézatokon vald részvétel el6feltétele, hogy On regisztralt felhasznaldja legyen a portalnak és
be legyen jelentkezve. Pilyazati eredmények megtekintéséhez nem sziikséges a belépés, de ahhoz
hogy egy 1j palyazaton részt vegyen, vagy annak adatlapjan dolgozzon, mindig be kell 1épnie.

Palyazatokkal val6 munka kézben legjobb mindig belépni a portalra, igy mindent ugyanott és ugyanagy
talal, ahogy legutobb hagyta.

Nézziik az online palyazati folyamatot részletesen:

On a portél kezd6lapjan, az aktuélis palyazatok kozott egy olyan palyazatot talal, amely cime és rovid le-
irdsa alapjan érdekes, a részvétel pedig szervezete szamara megfontolando lehet.

Mivel tébbet szeretne tudni az adott palyazatrol, rakattint a palyazat cimére, vagyis betolti az adott p&
lyazat teljes kiirasat, f6oldalat.

Ezen az oldalon tajékozodhat a palyazat részleteirdl, kinyomtathatja a palyazat teljes kiirasat, letoltheti
a palyazathoz kapesolt fajlokat. Mindezeket belépés nélkiil is megteheti, részletesen az Altalanos hasz
nalat fejezetben szoéltunk rola.

A dokumentéacioét attanulmanyozhatja szervezete tobbi dontéshozojaval, amennyiben idejiik, és a palya
zati hatarid6 engedi, tobbszor is visszatérhetnek a palyéazat f6oldaléara.

A pélyazat f6oldalan talalhato fejléc pontosan tajékoztatja Ont arrol, hogy a palyazat milyen allapotban
van. A megpalyazhato allapotban 1évé palyazatok fejlécének jobb oldalan, az On pillanatnyi 4llapota sze-
rint két felirat lehetséges:

Beadiszi hataridd: 2004, augusztus 14. & Nyomtathatd wiltozat On nincs belépve
Beadisi hataridd: 2004, augusztus 0. =) Myomtathaté valtozat B+ Részwitel a palyazaton

Részt vehet a palyazaton, ha bejelentkezett, valamint a palyazat allapota és az aktualis datum ezt leheté
vé teszik. A Részvétel a palyazaton link hianya esetén (amennyiben bejelentkezett) a palyazat nem
aktiv, hanem elbiralés alatt all, vagy mar elbiraltak.

Szervezete részt kivan venni a palyazaton. Ez esetben kattintson a fenti, Részvétel a palyazaton cimi
hivatkozéasra.

A palyazaton e 1épéssel még nem vesz részt automatikusan. Egy biztonsagi 1épésen kell még tullépnie,
az adategyeztetésen. A palyazat cimét visel$ oldal egyrészt tartalmazza a palyazat altalanos adatait.
Ezen kiviil minden, a szervezetérdl megadott adatot is részletesen felsorolunk az oldalon. Itt
lehet6sége van atnézni az adatokat, és valtoztatni, amennyiben régi, hibas adatot talal.

kérlk ellendrizze az adatokat. Arnennyiben azok pontozak, tovabbléphet a palyazati regisztracidban, Ha
pontatlan adatot talil, a Sajat beallitisok rmentipont alatt kaorrigalhatja azt, majd a2 Kezdalapral
vizszatérhet a palyazathoz,

A palyazati adatapon mar nem lesz lehetisége mdadositania az adatokat.

Ez a 1épés nagyon fontos, mivel az adatok a palyazati folyamat soran mar nem valtozhatnak. Ha most
valami rosszul szerepel, az rosszul fog szerepelni a palyazati adatlapon is. Ezért kérjiik, nagyon figyel
mesen nézze at az adatokat. .

Ha korrigalni kell, kattintson a Sajat beallitasok hivatkozasra, ez elviszi Ont a mar ismert Jelszo és
sajat adatok oldalhoz, ahol megvaltoztathatja az adatokat, majd visszatérhet ide, a palyazat f6oldalan
keresztiil.

Amennyiben az adatok pontosak, és részt kivan venni a palyazaton, vagy meg kivanja tekinte-
ni a palyazati adatlapot, kattintson az oldal aljan talalhat6 hivatkozasra.

B Az adatok pontosak, tovabb ==




A hivatkozasra kattintva jut el az adott palyazat adatlapjahoz. A palyazati adatlap ugyanolyan
funkciokkal bir, mint a hagyomanyos palyazati adatlapok. Az online adatlap azonban a szervezetére vo-
natkozo6 adatokat behelyettesiti a megfelel6 adatokkal, Onnek azokat nem kell (és nem lehet) kit6lteni.

Ezaltal biztositott, hogy a Szervezet tarolt adatai keriilnek majd az adat
Jegyzetek lapba. Az adatlap els6 megjelenésekor ezek az adatok mar szerepelnek az
adatlapban. Minden olyan mezd azonban, amely az On bejegyzését, az
On 4altal beirt informéaciokat varja, még iires. Ezen kiviil, a portal bal o}
dalén, az adatlap kitoltését segitendé Jegyzetek blokk is rendelkezésé-
re all, ahol barmilyen informacioét, emlékeztet6t tarolhat az adatlap kitok
tésének idGszakaban.

|Ide jegyzetelhet a
\palyazattal kapczalatban,

A palyazati adatlap sorsa az els6 betoltés utan kétféle lehet:

— Ha nem akar részt venni a palyazaton, csak az adatlapra volt kivancsi, egyszertien valasszon masik
meniipontot, ne kattintson a Mentés gombra. A palyazat adatai igy nem keriilnek mentésre. Ez a 1épés
barmennyiszer megtehetd.

— Ha azonban tényleg palyazni kivan, kattintson a pélyazati adatlap aljan talalhat6é Mentés gombra.
Ez az a lépés, amellyel 1étrehozza sajat palyazati adatlapjat, elmenti sajat adatait.

Ha egyszer elmentette az adatlapot, az adott palyazat megjelenik a kezdSlapon a Sajat palyazatok
blokkban, mindaddig, amig a palyazat hatarideje le nem jar. Vagyis kovetkez8 belépése utan mar a kez
ddlaprol is eljuthat a palyazati adatlaphoz, ehhez csak a palyazat cimére kell kattintania.

A gombra kattintva az adatok bejegyzésre kerilnek.
onnek lehetdzége van szerkeszteni &z menteni az adatokat, a palyizat beadasi idépontjsia.

Mint latja, a palyazati adatlap kitoltése nem sziikségszertien egy egyszeri folyamat. A palyazati adat-
laphoz tobbszor is visszatérhet, moédosithatja az adatokat, egészen a palyazat beadasi ha
taridejéig.

Az els6 mentés utan jelenik meg az alabbi, pirossal kiemelt rész, mert csak az els6 mentés utan
rogziilnek az adatbazisban az On adatlapjanak adatai. Ez a rész a palyazat LEZARASARA és az
adatlap EREDETIJENEK nyomtatasara szolgal.

mMieldtt a lenti hivatkozdsra kattint, kérjiik olvassa el az alabbiakat!
Kérjiik, hogy a hivatkozasra csak akkor kattintson, ha az adatap megfeleléen van kitiltve.

A palyazata ezutdn lezarasra keriil, 3z adatokon nem mddosithat, &z az eredeti paldany
kinyormtatdsa utdn czak rmasolatokat nyomtathat az adatlapral,

A lenti ADATLAP NYOMTATASA hivatlozisra kattintva elfogadja az alibbialeat:

® A hivathozdsra kattintva az adatlapon zzerepld adatok autormnatikuzan bekeriilnek a PMO-
palyazati portal adatbazizaba, innentdl kezdve palydzata ezekkel az adatokkal zzerepel a
palyazaton,

® Peszt Megye Onkormanvzata a palvdzati adatlapon jelenleg régeitett &z az adatbazisban
szerepld adatokat tandsitja hitelesnek a palvazati folvamat soran, Amennviben a kinyomtatott:
&z az Onkormdnyzathoz elkildétt adatlapon mas adatok szerepelnek, az Snkormanyzat az
adatbazizban |évd adatokat veszi figyelembe,

® Pilvdzéaként hozzdjdrul, hogy Pest Megye Onkormanyzata a Palydzd adatait kezelje,
feldolgozza és taraolja.

® Pest Megye Onkormanyzata 3 Palydzd adatait szigordan bizalmasan kezeli, harmadik félnek
ner adja &t

® Palydzdként hozzdjarul, hogy Pest Magye Snkormdnyzata a palydzati folvamat soran, az &n
dltal rmegadott e-rmail cirnen, telefonon, faxon vagy levélben értesitést (Srtasitésekeat) kildjdn
az On szdmara, a palydzattal kapcsolatban,

E ADATLAP NYOMTATASA - A pdlyazat lezdrasa




Mindez azt jelenti, hogy az elsé mentés utdn (mikor az On és szervezete adatlapja bejegyzésre keriilt) a
palyazati folyamat lezarasa lehet6vé valik. Nem kotelez6 az els6 mentés utan ide kattinta-
nia, a palyazat Onnek megfelelS id6pontban zarhaté le, természetesen a hataridé el6tt.

Amikor minden informaci6 a helyére keriilt, amikor teljesen kész az adatlap, és le akarja zarni a palya
zati folyamatot, akkor kattintson az ADATLAP NYOMTATASA - A palyazat lezarasa hivatkozasra.
Ekkor a palyazat adatlapja lezarédik, egy e-mailben értesitést kap a palyazati adatlap elkésziiltérdl, vala
mint megjelenik az adatlap nyomtatasi nézetben, EREDETI felirattal. Automatikusan megjelenik a
bongész6 Nyomtatas segédablaka, ahol kivalaszthatja azt a nyomtat6t, melyen az adatlapot ki szeretné
nyomtatni.

Addig semmiképp se zarja be ezt az ablakot, amig ki nem nyomtatja az eredeti adatlapot.
Ha bezarja ezt az ablakot, és kés6bb visszatér ide, az adatlapot mar csak MASOLAT felirattal nyomtat-
hatja ki.

Ettdl a ponttol a palyazati folyamat online része lezarul. Palyazatonként mas-mas elGirasok szerint el6-
fordulhat, hogy az eredeti és masolati adatlapokat el kell kiildenie hagyomanyos postai Gton is, a sziik

séges mellékletekkel egyiitt.

A portélra késébb belépve a kezd6laprol bongészheti palyazatait, a lejart vagy lezart palyazatok
adatlapjait mar nem szerkesztheti, csak masolatokat nyomtathat.

A portalon késébb megjelenik a palyazat eredménye. Ez lehet egyrészt online palyazati eredmény, vagy
pedig letolthet§ eredmény fajl (pl. Excel-tablazat). Ezekbdl értesiilhet palyazatanak sikerességérdl, illet
ve e-mailben vagy hagyomanyos levélben kaphat értesitést palyazata eredményérél.



