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1 Bevezetés

Jelen dokumentum célja a Bursa Hungarica Elektronikus Palyazatkezelési és Egyuttmikddési Rendszer
(réviden EPER-Bursa) felhasznaloi részére részletes ismeretanyag 6sszeallitdsa annak érdekében, hogy
a felhasznaléi kézikonyv segitségével a felhasznalok képesek legyenek hatékonyan hasznalni a rendszert.
Torekedtliink arra, hogy a rendszer funkcidit és a hasznalat Iépéseit részletesen és logikusan
dokumentaljuk, valamint a megértést abrakkal és képekkel is segitsik.

A felhasznaléi kézikonyvet folyamatosan frissitjik. A felhasznaldi kézikonyv letdlthetd az Emberi Eréforras
Tamogataskezeld honlapjanak EPER-Bursa belépési pontok menupontjabdl:
http://www.emet.gov.hu/hatter_1/bursa_hungarica?2/.

2 Altalanos tudnivalok

Az alabbi tablazatban bemutatjuk azokat a pontokat, melyek minden fellleten ugyanazok és ugyanazt a
funkciot végzik.

Tipp az adatmezd kitdltéséhez. A kurzor
mez§ folé pozicionalasakor jon eld, és
segitséget nyujt az adatmez6é helyes

_ kitoltéséhez.

|Uj jelszd még egyszer | Mozilla Firefox bongészével csak egy
sor latszik, azonban a jobb egér gomb
Julajdonsagok” hatasara elolvashato a
teljes szbveg.

[Vissza] gomb. Vissza az el6z6
fellletre.[Vissza] gomb hasznalatanal
mentés nem torténik. Figyelem! A

gt | Vissza . O .
bongészd vissza gombja nem
hasznalhat6 az EPER-Bursa
rendszerben!
Il o [Sugd] gomb. Eléhozza a beépitett
sugot egy Uj ablakban.
Rendben [Rendben] gomb. Az aktualis mivelet
végrehajtasa, elfogadasa.
T [Mégsem] gomb. Az aktualis mivelet

visszautasitasa, elvetése.

A sarga hattérszinnel megjeldlt mezék
kitdltése kotelezb.

Képszam. A képen lathaté betiiket kell a
mezd8be beirni. A kis- és nagybeti
kulénbségére oda kell figyelni!

Azonnali hibajelzés. A rendszer
figyelmeztetése, hogy az adott mez6t
kotelezd kitdlteni.

Szlirés. A tablazatok tetején talalhaté
szilirés-funkcié. A keresett széveg vagy
= 2 szam, illetve a *keresett szdvegrész*
beirasaval kereshetink.

Frissités gomb. Segitségével barmikor

& frissithetjik az oldalt, illetve a szlrés
funkcidt is. A bongészé ,frissités”

gombjanak hasznalata nem ajanlott!

Datum-mezé. Kettés funkcidju datum
| — mez6, melybe bevihetjik a

z billentylizetrél is az adatokat, de a kis
tablazatra kattintva a naptaron is
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bedllithatjuk a datumot. A hasznalandé
datumformatum: 2017.01.01.

| Datum: ®

¢ december 2006 [p

H K SzeCs P Szo ¥
3312 F3 Datum-felllet. A datum-mezéhoz

tartozo fellilet. Be lehet rajta allitani a
datumot, majd a mezébdl kikattintva a
rendszer behelyezi azt.

41546 L¥18]9 10
11 .12 13 14 15 16 17
18119 20 21 22 23 24
25 26 27 26 29 30 3

i Jeldlé-négyzet.

Lapozo. A kdvetkezd és az el6z6 lapra,
illetve a megadott szamu lapra
valthatunk, a Mehet gombra
kattintassal.

vissza 1/4 kiwvetkezd ugras: Mehet

Az oldalak megtekintéséhez és az EPER-Bursa hasznalatahoz az alabbi bongész8k hasznalata javasolt:

e Microsoft Internet Explorer 7.0 vagy 8.0 (kompatibilitas nézet bekapcsolasaval 9.0)
¢ Mozilla Firefox 3.5-t6l folfelé

Felhivjuk figyelmuket, hogy bizonyos ujabb béngész6k uj funkciéi az EPER-Bursa
mikoddeését esetlegesen akadalyozhatjak.

Kérjiik, ne haszndlja az EPER-Bursa rendszert tobb tabfiilon/ablakban, mert
egyes esetekben akar sulyos adatvesztést is okozhat!

A rendszerbdl letbltheté dokumentumok kinyomtatdsdhoz Adobe Acrobat Reader sziikséges.
Letolthetd: http://get.adobe.com/reader/

3 Belépés az EPER-Bursa rendszerbe a postai uton
megkuildott belépési adatokkal

A https://bursa.emet.hu/onk/monkbelep.aspx oldal szolgal a megyei 6nkormanyzati felhasznaldk
belépésére.
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https://bursa.emet.hu/onk/monkbelep.aspx

eoer BURSA HUNGARICA

O BEJELENTKEZES

Efcejttt jeszo

Az Emberi Eréforras Tamogataskezeld altal megkuldott felhasznaldnév és jelsz6 szolgal a megyei
onkormanyzatok részére.

A megadott felhasznalénév és jelsz6 hasznalataval a gombra kattintva a megyei
onkormanyzat felhasznaloi oldalara Iéphet be.
Kérjiik, hogy a jelsz6 beirasakor iligyeljen a kis- és nagybetiik hasznalatara!

Amennyiben nem megdfeleld jelszot vagy felhasznaldnevet adott meg, akkor errdl a rendszer tajékoztatni
fogja. A [Rendben] gomb segitségével visszatérhet a bejelentkezési oldalra.

3.1 Elfelejtett jelsz6

Barki elfelejtheti jelszavat. Hogy ez ne okozzon nagyobb fennakadast a munkaban, a rendszer igény esetén
Uj jelszot kild e-mailben. E lehetéség hasznalatahoz regisztralt felhasznalonak kell lenni és emlékezni kell
a megadott felhasznalénévre és e-mail cimre.

Els6 lIépésben kattintson az Elfelejtett jelszo gombra, mely utan az alabbi ablak jelenik meg.

Felhasznalangy |

E-mail |

&= | Megze lelzza (jrakildéze

A felhasznalénév és az e-mail cim beirasa, majd a [Jelsz6 ujrakiildése] gomb lenyomasa utan a rendszer
megvizsgalja az adatok helyességét. Amennyiben a felhasznalonévhez megfelel6 e-mail cim tartozik, az
alabbi Gzenet jelenik meg:

Verzid: 1.2 S
2017/02/17/



"lelszdemlékezteto elkiildve.”

Rendben

A megadott adatok alapjan a rendszer egy Uj jelszot general, melyet a regisztraciokor megadott e-mail
cimre kild el. Kérjuk, a rendszer altal adott Uj jelszavat az elsd belépést kdvetben valtoztassa meg egy On
altal kénnyen megjegyezhetd jelszéra.

3.2 Belépés utani teendbk

Kérjik, minden esetben olvassa el a nyitéoldalon talalhaté tajékoztatot!

Bejelentkezési informaciok
Biraland6 palyazatok EPER BURSA TESZT RENDSZER
Sl Tisztelt Megyei Onkormanyzat!
Sajat adatok . . B
Uzenetlista Udvézsljik a Bursa Hungarica FelsSoktatdsi Onkormanyzati Oszténdijrendszer palyazatainak

kezelésére létrehozott Elektronikus Palyazatkezelési és Egylttmiikédési Rendszerben!

B (EPER-Bursa rendszer)

P Az EPER-Bursa rendszerrel kapcesolatos kezelési Gtmutatot itt talalja:
e,

4 Biralandé palyazatok

A Biralandé palyazatok menupontra kattintva az aldbbi felllet jelenik meg:

£ EARANYAMEGYE

NyitGoldal
e T 28 | | | | | | | | | |

Sajat adatok

Uzenetlista

A telepllési dnkormanyzatok &ltal tamogatott és lezart statuszu pélyazatok jelennek meg ebben a
menupontban, amelyeket tovabbitottak megyei biralatra.

A rendszer lehet6séget ad arra, hogy az elbiralt palyazatokrdl sziletett dontés eredményét a rendszerben
palyazatonként rogzitsék egyedileg, ill. arra is, hogy biralati listat tltsenek le (export) a rendszerbél, majd
a listdban rogzitsék a déntés eredményét és ezt kdvetben tdltsék fel (import) a tamogatasi adatokkal és
indoklassal kitoltott listat a rendszerbe.

41 Palyazatok egyedi elbiralasa a rendszerben

Ha a biralandé palyazatot kijeldlve az [Elbiral] gombra kattint, a Palyazoéi adatok fllon a palyazé adatait
latja, a Kézponti szocidlis (rlap flldn a palyazé szocialis adatait tekintheti meg.
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Palyézél adatok Név

Kézpontl szockdlls Grlep  Adéazonositsd jel

Déntéshozatal

A Dontéshozatal fiilre kattintva tudja rogziteni az elbiralt palyazatokrol sziletett dontés eredményét.

Palyazéi adatok Palyazati azonosito |BURSA -2013-A-0209

Kézponti szocialis drlap Palydzd neve |Va|aki i

Megyei tamogatasi Osszeg |
Dontés datuma —

Megyei rangsor

Telepulési rangsor 0

&= Mégse Mentés

Amennyiben a palyazatot tdmogatja a megyei 6nkormanyzat, ugy a Megyei tamogatasi 6sszeg mezdben
kell régziteni az egyhavi tamogatasi 6sszeget. Az dsszegnek minimum 1000 forintnak, havonta azonos
6sszegnek és 100 forinttal maradék nélkil oszthaténak kell lennie. Ebbe a mezébe csak dsszeget irjanak,
tagolas nélkil! Helyes kit6ltés: 1000; helytelen 1.000-, Ft.

Amennyiben az énkormanyzat 10 000 Ft feletti 6sszegl egyhavi tamogatast itél meg a palyazénak, ugy az
Osszeget egyedileg tudja csak rogziteni, a biralati lista letoltése-feltdltése soran ezeket az 6sszegeket nem
tudja a listaban megadni.

Amennyiben a palyazatot nem tamogatja az 6nkormanyzat, ugy a Megyei tamogatasi 6sszeg mez6t
Uresen kell hagyni.

A DoOntés datuma mezd akkor keriil automatikusan toltésre, amikor az 6sszes palyazatra vonatkozé dontés
eredménye régzitésre kerllt a rendszerben és a dontést véglegesitette.

A Megyei rangsor mez6 nem kotelezden toltendé mez8. Amennyiben a megyei 6nkormanyzat nem allit fel
rangsort, ugy uresen kell hagyni a mezét.

A Telepiilési rangsor mezd mutatja a telepllési 6nkormanyzatok altal megadott rangsor adatokat, ha azt
kitoltottek.

Amennyiben a dontés eredménye rogzitésre kertilt, ugy a [Mentés] gombra kattintva mentheti el.
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42 Biralati lista letoltése

A biralati lista tartalmazza a palyazé személyes, szocialis és — ,,A’-tipusu palyazat esetén — oktatasi adatait.
Kulén biralati listat lehet lekérdezni az ,A”- és a ,B”-tipusu palyazék adatairdl.

A [Biralati lista letoltése] (kilon az A-ra, kiilén a B-re) gombra kattintva a rendszer generalja a listat és
megjelenik Az export eredményének letdltése (kildn A-s, kildn B-s) link, amelyre kattintva letdlthetéveé valik
a lista.

Amennyiben minden adatot kitdltdttek, a listat/listdkat menteni szikséges.(Mind az .xIs, mind az .xIsx
kiterjesztéseket tamogatja a rendszer, de letdltésre csak az .xls kiterjesztést ajanlja fel. A dokumentumot
at is nevezheti, de valtozatlan fajinévvel is mentheti.

Figyelem! A letoltott biralati listaban javitott személyes, szocialis és — ,,A’-tipus esetében — oktatasi adatok
nem irjak felll a rendszerben hibasan régzitett adatokat.

4.3 Biralati lista import

A mentett listakat a [Biralati lista feltoltése] gombbal tudjak visszatélteni a rendszerbe, egymas utan, kilén
az A-s és kilon a B-s listat. A biralati lista feltdltése gombra kattintva a kdvetkez6 fellilet jelenik meg:

Fajl csatolasa \?}5 b4
Mégse Import
A jelre kattintva van lehet8ségik a csatolmany tallézdsara, majd feltdltésére.

Ekkor megjelenik egy parbeszédpanel, amelyen el6szér a Tall6zas gombra kattintva ki kell jeldlniik a
szamitogépre mentett dokumentumok k6z6tt a megfeleld Biralati listat.

Fal ceatolasa "§ w
Megse Import
A x|
Ceatolmany feltdligse
e Talldzas... Feltsltés r oo -
valasztas: Ad]ﬂ meg a feltdltendo fa][l
Hely: | I teszt j
L 2Bl alati lista_teszt

Ei1EiréIati liska_zsurls
Legutdbbi X Bir lati lista_zsurk_121128
dokumentumok S Bir alati lista_zsurk_dantkés

. 7_‘_ Eirfista & i
Lﬁ Egir| Tipus: Microsoft Excel munkalap

Asztal = po| Modositva: 2012,11.26, 18:30
:hn Méret: 15,5 KB
o) Dokt
Wpokz
Datemes: @Dosztomeges értesitd hiba
1 @Dol@
fj—g ook
: Wpoks
Sajatgé
jétgep ook

IS Y -

Verzid: 1.2 8
2017/02/17/



A kivalasztott lista neve megjelenik a Kivalasztas mezében, ezt kdvetéen a Feltdltés gombra kell kattintani,
majd az OK gomb megnyomasaval el kell inditani a feltoltést.

F&jl csatalisa WK
Fajl csatolaza Q= %
Megse Import
Mégse Import
bz | Csatolmany kivalasztasa -- weblap parbeszédpanel
e | Csatolmany kivilasztasa -- weblap pdarbeszédpanel
Csatolmény feltoltése
Csatolmany feltsltése
Kivalasztas: | |[(Talézds..
Kivélasztas: |J:'-.Eper'-.teszt'-Bl'rélaﬁ lista_teszt.xls ‘ -
Birdlati lista_teszt.us
Mégse
A csatolas akkor sikeres, ha a jel mellett megjelenik a csatolni kivant lista neve.
Fajl czatolasa Biralati Iista_teszt.xls% A
Mégze Import

Amennyiben a csatolt dokumentumot el szeretné tavolitani, ugy az jelre kattintva tudja ezt megtenni.

Amennyiben a megfelel6 dokumentumot téltétte fel, abban az esetben az alsé Import gomb megnyomasa
utan olvassa be a rendszer a tamogatéasi adatokat.

Figyelem! Ha ezt kdvet6en a tdmogatasi adatokban mddositani szeretne, akkor azt javasoljuk, hogy az
egyedi elbiralast alkalmazza. Természetesen a Biralati lista feltdltése funkcio is alkalmazhat6é vagy a mar
lementett listdban  torténd  javitassal és  feltdltésével, vagy egy Uj  Dbiralati lista
letdltésével/mddositasaval/feltdltesével.

Figyelem! Amennyiben ,,A”- és ,,B”-tipusu palyazatai is vannak az énkormanyzatnak, kérjiik, ne
feledkezzen meg arrél, hogy mindkét tipusu Biralati lista feltoltésre keriiljon!

5 Dontés véglegesitése

Amennyiben a palyazatok elbiralasa és a tamogatasi adatok rogzitése megtortént, abban az esetben a
dontést véglegesiteni szikséges. A dontés véglegesitése utan toltheti le az Emberi Erdforras
Tamogataskezel§ (,Bursa Hungarica Dontési lista” 1381 Budapest Pf. 1418) részére megkuldendd megyei
dontési listat.

A dontés véglegesitéséhez a [Dontés véglegesitése és 6sszesité lap nyomtatasa] gombra kell kattintani.
Figyelem! A dontést csak akkor véglegesitsék, ha minden, a Dontésre el6készitett lapfulon talalhato
palyazaton elvégezték a biralatot!
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A véglegesités utan a palyazatok atkeriilnek a Dontés végleges lapfiilre, itt talalhatdk az elutasitott és a
tamogatott palyazatok.

A Dontési lista a DOntés letdltése nyomtatasra linkre kattintva érhetd el. A letdltést kdvetben javasoljuk
menteni a listat.

1/28 = vissza | kovetkezs = ugras: Mehet ‘s

Elbiral Biralati lista letoltése (A palyazatok) Biralati lista letoltése (B palyazatok) Biralati lista import

Dontés véglegesitése és osszesitd
&= \Vissza Megtekintés
lap nyomtatasa

5.1 Dontés visszavonasa

A dontés véglegesitése utan a biralati adatok nem moédosithatok. Amennyiben téves adat szerepel a biralati
adatok kozott, abban az esetben a Dontés végleges lapfiilon a [Végleges dontések visszadllitasa]
gombra kattintva tudja visszavonni a véglegesitést, mindaddig, amig a Tamogataskezeld be nem érkezteti
a postai Uton megkuldétt Dontési listat. A felbontast kovetd véglegesitéssel minden esetben Gj vonalkéddal
rendelkezé Ddntési lista kerll generalasra.

Figyelem! Minden visszavonast kdvetéen a dontést sziikséges Ujra véglegesiteni és az Uj Dontési listat
kinyomtatni, valamint megkulldeni, mert a Tamogataskezelé nem tudja érkeztetni a Dontési lista korabbi
valtozatat.

Az uj Dontési lista véglegesitése soran Uj szamot és ezzel egyutt Uj vonalkédot kap. A Tamogataskezeld
kizarélag azt a Dontési listat tudja beérkeztetni, amely a legutolsé véglegesitést kovetden kertilt
kinyomtatasra.

1/28 §= vissza | kovetkezd =) ugras: Mehet ‘=
Vegleges dontések visszaallitasa Tamogatotitak értesitése
o= Vissza Megtekintés

Dantés letsltése nyomtatisra

6 Tamogatott palyazok értesitése

A Biralandé palyazatok mentpont Déntés végleges lapfulében taladlhaté [Tamogatottak értesitése]
gombra kattintva a rendszerbdl kldott Uzenettel elektronikus uton tudjak értesiteni a tamogatott
palyazokat.

Az Uzenetlista meniipontban az Elkildétt lapfiilre kattintva tudjak megtekinteni a tamogatott palyazo
részére megkuldott értesitést.
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7 Osszes palyazat

A megyei dontési lista érkeztetését kdvetéen az Osszes palyazat meniipontban talalhato listara keriinek
at a palyazatok, melyek tovabbi kezelése itt torténik.

8 Sajat adatok megtekintése

A bal oldali menisoron a Sajat adatok menlipontra kattintva a megyei 6nkormanyzat adatait lehet
megtekinteni.

Onkormanyzat neve |Teszt Telepilés Onkormdnyzata
Iranyitoszam |9999

Telepales |Teszt Telepillés

Cim |Teszt u. 1.

Telefonszam |25.-999—999

Faxszam 26/999-999

E-mail |n0rep|y@emet.gov.hu
Bankszamlaszam |101020860261450002003005
Jegyzd neve |Teszt Elek

Jegyzé telefonja 26/999-999

Jegyzd e-mail noreply@emet.gov.hu

Ugyfélfogadas kezdete
Ugyfélfogadas vége

Ol'lkOrméﬂyZﬂt lkkad BARANYA_MEGYE
Vissza
Itt csak a megtekintésre van lehet8ség, modositani nem lehet.

9 Uzenetek

Az Uzenetlista meniipontra kattintva lathatjuk a rendszerben kapott olvasatlan, valamint elkildott
Uzeneteinket. Az Gzenet megtekintése utan atkertl a Beérkezett fulre.
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Olvasatlan Elkdldatt

e T
Azonosité Felhasznal6név Teljes név Kiildés datuma E-mailben
[ 127 37fnei 37fnei Kozség Onkormanyzata 2012.10.11. nem
o= \issza 4 Megtekint Uj uzenet Valasz

Lehet&ség van valasz Uzenetet, illetve Uj Gzenetet is irni.

Uj lizenet létrehozasahoz kattintson az [Uj lizenet] gombra, amelynek hatasara az alabbi feliilet jelenik
meg:

Kuldé Biikkaranyos K6zség Onkormanyzata
Cimzett EperBursa Helpdesk
Targy ‘
Uzenet
i| [=] Fomaskéd i} B & %o i 4 &
B i ol 8 e et i | R o A~ = FEE
: Stilus ~ | Formatum ~ | Betiitipus |Arial - | Méret -z Tﬁ' O.'i'
a
-
Csatolt fajl Reax
4 Mégse Kuldés

Arendszer automatikusan kitolti a Kildét, illetve a Cimzettet (aki csak a Helpdesk lehet), ezek moédositasara
nincs lehetéség. A Targy mezd kitoltése kotelezd. A levélhez egy fajl is csatolhatd. A [Kiildés] gombra
kattintva a rendszer elkildi az zenetet.

10 Onkormanyzat pénziigyei

A megyei dnkormanyzat a Pénzugyek menlpontban az adott félév kivalasztasaval ellenérizheti az elvart
onkormanyzati 6sztondij 6sszegét.

Az onkormanyzati Osztondijakat minden év augusztus 31-ig és januar 31-ig kell megkulldeniik a
Tamogataskezel6 szamlaszamara: 10032000-01451461-30000003
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(A kdzleményben: Bursa Hungarica)

Kérjik, az atutalasokat egy 6sszegben és a kézlemény megnevezésével inditsak el, a kdzlemény nélkul
inditott atutaldsok kezelése késedelmet szenvedhet.

A félévi elszamolasok mellékleteit a Pénziigyek menipontban télthetik le excel formatumban, a megfelel®
félévet kivalasztva.

Kérjuk, ellenérizzék a Sajat adatok menupontban az dnkormanyzat szamlaszamanak helyességét és a
valtozast rogzitsék az EPER-Bursa rendszerben! Az Emberi Eréforras Tamogataskezel§ a téves
szamlaszamra torténd atutalasboél eredé karokért felelésséget nem vallal.
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