CIVIL PÁLYÁZATOK ELEKTRONIKUS RENDSZERE
I. Rendszer elérése

A pályázati rendszer webes alapú, azaz egy internet böngészőn keresztül kell belépni és használni. Böngészőként az Internet Explorer 7,8,9, Chrome, vagy Mozilla Firefox programokat ajánljuk.

A rendszer internet címe: http://mail.komarom.hu:83/e_ugyintezes_civil_palyazat.php
Ha sikeresen ütöttük be a címet, akkor az alábbi bejelentkező oldalnak kell fogadnia minket:
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Azonosítóként az Önök által megadott email címet, valamint a jelszót megadva, majd a „Bejelentkezés” gombra kattintva be lehet jelentkezni a rendszerbe.

Az adatok ellenőrzése után a rendszer főoldala jelenik meg:
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Itt bal oldalt látható az elérhető menüpontok listája.
II. Menüpontok

1. Pályázati kategóriák
E menüpontban lehet áttekinteni a pályázható támogatásokat, illetve itt lehet jelezni a rendszer számára, hogy az adott, kiválasztott pályázatra szeretnénk pályázni.
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A pályázat részleteit a kiválasztott pályázatra kattintva lehet előhozni. Ugyanezen a felületen lehet pályázni a választott kiírásra.
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Letölthetők egyrészt a pályázat tájékoztató dokumentumai, másrészt azok a csatolmányok, amelyeket majd a gépi kitöltés után fel kell tölteni a rendszerbe.
A kiírásra pályázni a „PÁLYÁZOK” gombbal lehet. Ha egyetlen felhasználó több civil szervezethez van hozzárendelve, akkor a gomb alatti lenyíló dobozból ki kell választani, hogy mely szervezet nevében pályázik éppen.
2. Saját pályázataim
E menüpontban kezelhetjük az általunk megpályázott pályázatokat. Belépve először választanunk kell a támogatások közül.
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Az adott támogatásra kattintva jutunk el a rendszer lényegéhez, ahol egy fenti menüsorba rendezve látjuk a pályázattal kapcsolatos lehetőségeket, teendőket.
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A. Pályázat fül

Egyrészt itt újból áttekinthetők a pályázat adatai, csatolmányai, másrészt
szintén ezen a felületen lehet törölni pályázatunkat, abban az esetben, ha valamiért mégsem szeretnénk benyújtani, de természetesen ezt csak az előkészítő szakaszban tehetjük meg. Amint benyújtjuk a pályázatot, az már nem törölhető a rendszerből a felhasználó által.

B. Költségvetés fül
Itt kell berögzíteni a pályázat költségvetési adatait.
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A szürke hátterű mezőket a rendszer számolja ki, azokba nem lehet beírni, a többi mező csak számokat fogad el.

A „Számolt mezők összesítése” gombbal bármikor kiszámoltathatjuk a rendszerrel az általunk nem szerkeszthető mezőket.

Az „Adatok mentése” gombbal tudjuk lementeni a berögzített táblázatot. Menteni a munka folyamán bármikor lehet. (Természetesen, ha a pályázat a benyújtási szakaszban van, vagy később megnyitásra került.)
A pályázat későbbi, esetleges hiánypótlási, vagy módosítási szakaszaiban e menüpontban lehet majd megtekinteni a költségvetés összes addigi verzióját.

C. Dokumentumok feltöltése
E menüpontban kell felcsatolni a pályázó által kötelezően megadott dokumentumokat, a pályázó gépi kitöltése után.
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A „Feltöltendő fájl” szöveg utáni link segítségével akár itt is letölthető az a dokumentum, amelyet kitöltve vissza kell tölteni a rendszerbe.

A visszatöltés menete:

A „Tallózás” gombbal ki kell választani a pályázó számítógépén lementett, adatokkal kitöltött dokumentumot, majd a „Feltöltés” gombra kell kattintani.

Ekkor a rendszer feltölti a dokumentumot, ami azonnal megjelenik a felületen és bármikor megnézhető.

Dokumentum módosítása a dokumentum újbóli feltöltésével lehetséges.

A pályázat későbbi, esetleges hiánypótlási, vagy módosítási szakaszaiban e menüpontban lehet majd megtekinteni a dokumentumok összes addigi verzióját. (Tehát, hogyha esetleg valamelyik dokumentum módosult a hiánypótláskor, vagy a módosításkor, akkor itt nyomon követhetők a különböző verziók.)

D. Benyújtás
E menüpontban lehet benyújtani a pályázatot. Nagyon fontos, hogy ezen első benyújtást követően, szintén e menüpontban lehet majd a pályázat hiánypótlási és módosítási verzióit is benyújtani.
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A rendszer megvizsgálja, hogy van-e lementett költségvetés, illetve felcsatolásra kerültek-e a szükséges dokumentumok. Ha nem, akkor figyelmeztet a hiányosságokra, ha igen, akkor lehetővé teszi a benyújtást.
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A „Pályázat benyújtása” gombbal a pályázat benyújtható. Ezt követően a rendszerből nem törölhető.
E. Életút (Hiánypótlás, elbírálás, szerződéskötés, módosítás áttekintése)
Ebbe az opcióba bekerül, minden a pályázatot érintő esemény. Egyrészt láthatjuk a saját tevékenységünket is, másrészt az elbíráló tevékenységét is.

Az elbíráló emailt kap minden tevékenységünkről, a pályázó emailt kap az elbíráló döntéseiről.

Amint a pályázó megkapta az emailt, ebben a menüpontban meg tudja tekinteni az elbíráló döntését, véleményét.

E menüpontban a saját tevékenységünk csak egy felsorolásként jelenik meg, hiszen azok adatait a többi menüpontban meg tudjuk tekinteni, viszont az elbíráló tevékenysége egy link, amelyet egy kattintással  le tudunk nyitni, és meg tudjuk nézni a számunkra az elbíráló által közölni szándékozott fontos információt.
Ilyen információk lehetnek:

· hiánypótlás

· elbírálás ténye, oka

· szerződéskötés berögzítése

· módosítási kérelem elfogadása, elutasítás, oka

[image: image11.jpg]Civil palyazatok

Bejelentiezett felhasznal6.
Jogosultsag

- Palyazat szerkesztése

informatika@komarom.hu
Palyézs

Nyomathato verzis

» Palyazati kategdridk
» Sajatpalyzataim

» Jelszo modositssa

Palyazat || Kéltségvetes || Dok. feltsitése

Benyijtas

Bizonylatok

Palvdzati életit (catintson a résletekér)

HidnypGtidsra kotelezés (2011-11-07 091756

Nem megfelel a szakmai koncepciél Kérem, javitsa a feltslott dokumentumban az erre vonatkozo részt

Benyiitds (2011-11-07 09:08:33;





Ha hiánypótlásra kötelezték a pályázót, akkor újbóli benyújtás szükséges.

Ekkor mindenképpen kötelező menteni egy új költségvetést a „Költségvetés” fülön – még akkor is, ha a számadatok esetleg nem változtak (vagyis csak a feltöltendő dokumentumokban szeretne változtatni.) Ezt egyébként a „Benyújtás” fülre kattintva jelzi is a program természetesen.
Amint a „Költségvetés” fülön – a számokat megváltoztatva, vagy anélkül – rá kattint az „Adatok mentése” gombra, a rendszer újból lementi, azonnal az új verziót teszi aktuálissá, majd elérhetővé teszi az előző verziót is a „Megnézem a táblázat előző verzióját…” kezdetű link segítségével.
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Amennyiben a dokumentumokban is kell változtatni, akkor a „Dok. feltöltése” menüpontban ismét fel kell tölteni a dokumentumot. Itt is nyomon követhetők a különböző verziók.
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A „Benyújtás” menüpontban a hiánypótlás benyújtható, a benyújtás ténye, majd az elbíráló döntése (ez utóbbiról kap emailt a pályázó) az „Életút” opcióban nyomon követhető.

Maximum két hiánypótlás után az elbíráló elbírálja a pályázatot. Erről szintén emailt kap a pályázó, és az „Életút”-ban áttekintheti a teljes pontozást, indoklást.
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F. Módosítási kérelem
A szerződéskötésig kétszer, illetve majd azt követően a pályázat fizikai lezárása előtti 1 hónapig lehet módosítani.
A módosítási szándékot a „Módosítás” opcióban lehet jelezni.
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Meg kell adni a módosítás okát, majd a „Módosítani szeretném a pályázatom” gombra kell kattintani.

Ezzel megnyitjuk a pályázatot. A költségvetést újra kötelezően le kell menteni, és természetesen a dokumentumokban is lehet módosítani, ha szükséges. A folyamat megegyezik a hiánypótlásnál leírtakkal. (E Életút… fejezet)

A ktgv. mentése, és a dokumentumok esetleges feltöltése után szintén a „Benyújtás” opcióban lehet a módosítást „elküldeni” az elbírálónak.

A saját módosításom ténye, illetve majd az elbíráló döntése a módosításról az „Életút” pontban lesz megtekinthető.

A folyamatban ezt követően a szerződéskötés következik, amikor az elbíráló berögzíti a szerződéskötés tényét, valamint a pályázat fizikai kezdetét és végét.

Erről szintén emailt kap a pályázó, és az „Életút” pontban megtekintheti a berögzített adatokat.
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Az ezt követő megvalósítási szakaszban két dolgot tehet a pályázó a rendszerben:

· további módosítási igényt kérhet („Módosítás” menüpont)

· Bizonylatot rögzíthet („Bizonylatok” menüpont) Ez utóbbi még kidolgozási szakaszban van. Természetesen e leírást bővítjük, amint a menüpont használható.
3. Jelszó módosítása

Itt megadható az új jelszó, majd „Jelszó módosítása” gombbal élesíthető.

4. Szerv. csatolmányok
E menüpontban kell a szervezethez kapcsolódó dokumentumokat feltölteni. Minden egyes dokumentumot külön-külön, a szokásos módon (Tallózás, Feltöltés) lehet feltölteni.
Amennyiben egy már előzőleg feltöltött dokumentumot újból fel akarunk tölteni, akkor az „Új verzió” jelölőgombbal jelezhetjük, hogy ez ténylegesen egy új, módosított verzió. Például, ha csak egy nyelvtani elírást akarunk benne javítani, akkor nem muszáj ezt jelezni. Ha viszont bekattintjuk a jelölő dobozt, akkor meg kell adni azt is, hogy mi módosult az előző verzióhoz képest, és a rendszer nyilvántartja a különböző verziókat, a későbbi visszakereshetőség miatt.
III. Kijelentkezés
A jobb oldali piros „Kijelentkezés” gombra, majd a középen megjelenő „Kijelentkezem a pályázatkezelő rendszerből” linkre kell kattintani.
Informatikai kérdés, segítség, információ:

Musitz Balázs
34/341-715

20/4306338

musitzbalazs@komarom.hu
