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1. Bevezetés

Jelen dokumentum célja a Bursa Hungarica Elektronikus Palyazatkezelési és Egyittmi{ikodési Rendszer
(réviden EPER-Bursa rendszer) felhaszndloi részére olyan részletes ismeretanyag dsszeallitasa, amelynek
segitségevel a felhasznalok hatékonyan alkalmazhatjak a rendszert. Torekedtunk arra, hogy a rendszer
funkciéit és a hasznalat Iépéseit részletesen és logikusan dokumentaljuk, valamint a megértést abrakkal és
képekkel is segitsik. A felhasznaldi kézikdnyvet folyamatosan frissitjuk. A felhasznaldi kézikonyv letdlthetd
az Emberi Eréforras Tamogataskezel honlapjanak EPER-Bursa menipontjabdl.

2. Altalanos tudnivalék

Az alabbi tablazatban bemutatjuk azokat a pontokat, melyek minden felileten ugyanazok és ugyanazt a
funkciét végzik.

Tipp az adatmezd kitoltéséhez. A kurzor
mez6 folé pozicionalasakor jon eld, és
segitséget nyujt az adatmez6 helyes
kitdltéséhez.

|0 jelszd méq eqyszer | Mozilla Firefox bongészével csak egy
sor latszik, azonban a jobb egér gomb
~ulajdonsagok” hatasara elolvashat6 a
teljes szdveg.

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

gt Vissza .. fo .
bongészd vissza gombja nem
hasznalhaté az EPER-Bursa
rendszerben!
Il e [Sugd] gomb. Eléhozza a beépitett
sugot egy Uj ablakban.
Rendben [Rendben] gomb. Az aktualis mivelet

végrehajtasa, elfogadasa.

[Mégsem] gomb. Az aktualis mivelet
visszautasitasa, elvetése.

A sarga hattérszinnel megjeldlt mezék
kitdltése kotelezd.

Képszam. A képen lathato betiket kell a
mezd8be beirni. Kis és nagybeti
kildnbségre oda kell figyelni.

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

Szlirés. A tablazatok tetején talalhaté
= g szlrés funkcio. A keresett szdveg, vagy
szam és egy * beirasaval kereshetiink.

Frissités gomb. Segitségével barmikor

= frissithetjlik az oldalt, illetve a szirés
funkciét is. A bongészd ,frissités”

gombjanak hasznalata nem ajanlott.

Déatum mez6. Kettds funkcioju datum
mez8, melybe bevihetjik a
I - billentylizetrél is az adatokat, de a kis

x tablazatra kattintva a naptaron is
beadllithatjuk a datumot. A hasznalandé
datumformatum: 2012.01.01.
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Datum: ®
{ december 2006 [p
H K SzeCs P Szo ¥
272829 3001 | 2 '3 Datum felulet. A datum mez6hoz tartozo
a5l e Bxiel g Mo felllet. Be lehet rajta allitani a datumot,
1112 13 14 15 16 17 majd a mez8bél kikattintva a rendszer

1819 20 21 22 23 24 behelyezi azt.
25 26 27 26 29 30 3

r ~ Jeldld négyzet.

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

vissza i1/4 kivetkezd ugrass: Mehet

Az oldalak megtekintéséhez és az EPER-Bursa rendszer hasznalatahoz az alabbi béngész6k hasznalata

javasolt:
e Microsoft Internet Explorer 7.0 vagy 8.0 (kompatibilitds nézet bekapcsolasaval 9.0)

o Mozilla Firefox 3.5-t6l folfele
Felhivjuk figyelmiket, hogy bizonyos Ujabb bongészdk uj funkcioi az EPER-Bursa
rendszer mikddését esetlegesen akadalyozhatjak.

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

A rendszerbdl letbltheté dokumentumok kinyomtatasdhoz Adobe Acrobat Reader szikséges.
Letdlthetd: http://get.adobe.com/reader/

3. Regisztracioé

A https://bursa.emet.hu/paly/palybelep.aspx oldal szolgél a regisztralt felhasznalok beléptetéseére, valamint
az uj felhasznaldk regisztraciojanak megkezdésére.

Figyelem! Egy palyazni kivand személy kizarélag egyszer tud regisztralni az EPER-Bursa rendszerben,
ezert kérjuk, hogy fokozottan Ugyeljen adatainak helyes megadasara! Felhivjuk a felhasznaldk figyelmét
arra, hogy mas személy adatainak megadasa a regisztracional a személyes adatokkal val6 visszaélés!

Verzié: 1.7
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Belépés Elfelejtett jelsza

Amennyiben Uj regisztraciot szeretne kezdeményezni, a belépé fellleten kattintson a Regisztracio
gombra.

A gombra kattintva elindul a regisztracios folyamat.
A lap aljan [Személy regisztracié] gombra kattintva inditja el a regisztraciot.

g - ’ 2 fris o
&= \issza 7 Személy regisztracio

3.1. Aregisztracio folyamata

/ Szeméely regisztracio

gombra kattintva az alabbi fellletet lathatja.

I |

Altalanos Felhasznal6név

Személyes adatok

Jelszé

Lakcim

Jelsz6 megerésités
Elérhetéség

E-mail

E-mail megerdsités

Kép

Kép szam mezd

Elfogadom az ASZF-et 0

& Mégse g Altszerz feltételek Y Regisztracio

Az adatlap kitoltésével a palyazok regisztralhatjak magukat a rendszerbe. Lapozni a bal oldalon talalhaté
menusoron tud. Miel6tt azonban elkezdené kitdlteni a képernydn lathaté adatmezdéket, kérjuk, kattintson a
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L Alt zzerz feltételek
lap aljan talalhato — gombra és olvassa el a rendszerhez kapcsolddo altalanos
szerzddési feltételeket (tovabbiakban: ASZF). Az ASZF-ben rogzitett feltételek elfogadasa, a regisztracio
feltétele. Az oldal elolvasasa utan a lap aljan talalhaté [Vissza] gombbal juthat Ujra a regisztracios Grlapra.
A regisztracio megkonnyitése érdekében az (rlapon, sarga hattérszinnel jeldltik Onnek a kotelezéen
kitéltendé adatmezéket. De ha Onre mas, nem kételezd adat is vonatkozik, kérjiik, azokat is téltse ki,
nehogy egy adat hianya a beadott palyazatanak hianypoétlasat, érvénytelenségét vonja maga utan!

Az elsd lapon meg kell adnia egy felhasznalénevet, (minimum 5, maximum 15 karakter hosszu, az angol
abc karaktereit valamint szamokat tartalmazhat), egy jelszét (minimum 8 karakter, tartalmaznia kell
legalabb egy kisbet(it, egy nagybetlit és egy szamot), valamint egy érvényes e-mail cimet. Jelszavat és e-
mail cimét biztonsagi okokbdl kétszer kell megadnia. Javasoljuk, hogy olyan e-mail cimet adjon meg,
melyhez kdnnyen hozzéafér, ugyanis a regisztracidé érvényesitéséhez egy aktivacios e-mailt kild majd a
rendszer a megadott e-mail cimre. A regisztracio érvényesitéséhez és véglegesitéséhez az aktivacios e-
mailben leirt utasitasok végrehajtasa szikséges.

Ezen az oldalon talal még egy képszam mezét is, melyen egy 6t karakterbdl allé karaktersort lehet kiolvasni.
Az itt kiolvasott karaktersort a kép alatt talalhaté mezébe kell ugyanolyan formaban begépelnie, figyelve a
kis és nagybetiik kozti eltérésre. Amennyiben elolvasta az ASZF-t és azt elfogadja, akkor kattintson a
legalsé sor (Elfegadsm sz ASZF-=t 1) végeén talalhato jel6l6 négyzetbe. A
kattintas hatasara egy pipa jelenik meg M, mellyel On elfogadja az ASZF-ben foglaltakat.

Az (rlapokon talalhatd legérdild menls listdak tobbségénél a rendszer el6tolt, egy adott érték
kivalasztasakor. Ez néhany masodpercet igénybe vehet, mielétt tovabb tudna Iépni az adatok kitoltésével.
Az Ujratdltés alatt a rendszer adatfeldolgozast végezhet, ami esetenként médosithatja a tovabbi kitdltend6
mez6k strukturajat vagy tartalmat.

A Személyes adatok meniipontban az Onre vonatkozé fébb adatokat (név, sziiletési adatok, addszam

stb.) kell kit6ltenie, a hivatalos iratain nyilvantartott adatai alapjan.

A Lakcim menipontban az On hivatalosan nyilvantartott (allandd) lakohelyének cimét kell megadnia. A
lakcim megadasanal el6szér az orszagot, majd az iranyitészamot adja meg, ezutan a rendszer
(magyarorszagi cim esetén) automatikusan kitélti a Lakcim telepiilés, a Megye, valamint az Onkormanyzat
mez8ket. Amennyiben a megadott iranyitoszdm tobb telepuléshez tartozik, akkor valassza ki a legoérdulé
listdbdl a megfelel telepulést. Ezaltal a rendszer automatikusan kivalasztja az (allandd) lakohely szerinti
telepulési dnkormanyzatot. Kérjik a kdztertlet neve, jellege mez8héz a pontos adatok megadasat (pl.
Kossuth utca) az értesitések problémamentes postazasanak érdekében!

Altalédnos Lalkcim orszag Magyarorszag v

Személyes adatok | o\ iranyitgszam

Lalkcim telepllés

Elérhetdség

a7o0

|I'\.Ia'cali

Lehetseges telepilések w P

Hsz, em, ajtd egyitt kezelve |
Megye Somogy

Onkormanyzat Marcali Vares Onkormanyzata

gt Mégse ) Altszerz fettételek | Regisztracio

Az Elérhetéség menupontban kell megadnia telefonos elérhetéségeit. Figyelem! Legalabb egy
telefonszamot meg kell adnia, kiilonben regisztraciéja sikertelen!

/ Regizztracio
Az Eper-Bursa rendszer a kitltésnél ellenérzéseket végez, és amikor a gombra kattint,
tudatja Onnel, hogy milyen hianyossagok talalhatéak az adatlapon. llyen hibatizenetek révén példaul:
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A partnertrlap ellenorzésekor a kovetkezo hibakat talaltuk:

Altalanos oldalon:
* Jelszo - A jelszo tul rovid! legalabb 8 hosszu

Személyes adatok oldalon:
* Adoazonosito jel - A megadott adoazonosito jel ellenorzé szamjegye nem megfelelo.

Rendben

A partnerurlap ellenorzésekor a kovetkezo hibakat talaltuk:

Altalanos oldalon:
* Elfogadom az ASZF-et - Nem fogadta el az altalanos szerzodési feltételeket!

A regisztraciés drlap elsé oldalan talalhaté egy jel6ld négyzet. Ezen négyzet bejelélésével tudathatjak a
rendszerrel, hogy az altalanos szerzédési feltételeket elolvastak és elfogadjak. Amennyiben ezt nem jeldli
be, a rendszer a fenti hibalizenetet kuldi.

Amennyiben minden mez6t megfeleléen kitdltétt, akkor a gombra kattintva az alabbi
Uzenet jelenik meg.

Regisztraciojat kiszonjiik, a megadott emailcimre elkiildtiik az aktivalashoz sziikseges linket!

Rendben

Ez azt jelenti, hogy az adatokat a rendszer elmentette, és ennek megfeleléen az EPER-Bursa rendszer egy
aktivacios e-mailt klld a regisztraciéban megadott e-mail cimre. Kérjik, ellendrizze a Levélszemét/Spam
mappat is, mert eléfordulhat, hogy oda kerill az aktivacios e-mail. Gmail esetén a levél a Promécios
mappaba is érkezhet!

A regisztraciot aktivalé e-mailben egy linket talal, amelyre kattintva regisztraciojat érvényesitheti:

Tisztelt Valaki Mdsa!

kattintson ide: regisztraciot aktivald link
Udvézlettel:

PélyazatkezelS

A [Regisztracio] gomb sikeres hasznalatatol szamitott 72 6ra mulva az aktivalo link inaktivva valik és az
On altal korabban bevitt adatokat a rendszer automatikusan torli. Ez azt jelenti, hogy amennyiben a lejarati

kell kezdenie.
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Sikeres aktivalas esetén, a képernydn megjelenik egy Uzenet, mely tajékoztatia Ont a sikeres
regisztraciorél. Ezutan megadott felhasznaléneve és jelszava hasznalataval mar beléphet a
https://bursa.emet.hu/paly/palybelep.aspx oldalon a Bursa Hungarica Elektronikus Palyazatkezelési és
Egyuttmikodési Rendszerbe A regisztraciot kovetéen valik lehetévé a palyazatok rogzitése és beadasa a
palyazatbeadasi id6szakban,

4. Belépés

Regisztralt felhasznalé a megadott felhasznalonév és jelszé hasznélataval a gombra
kattintva a sajat palyazéi oldalara Iéphet be, ahol tobbek kdz6tt Uj palyazatot készithet, beadott palyazataival
dolgozhat, lizeneteit olvashatja.

eoer BURSA HUNGARICA

0 BEJELENTKEZES

Belépés Elfelejtett jelsza

4.1. Elfelejtett jelszé

Barki elfelejtheti jelszavat. Hogy ez ne okozzon nagyobb fennakadast a munkaban, a rendszer igény esetén
Uj jelszét kild e-mailben. E lehet8ség hasznalatahoz regisztralt felhasznalénak kell lenni és emlékezni kell
a megadott felhasznalénévre és e-mail cimre. A felhasznalénév mellett az addéazonosito jel is alkalmazhaté
Uj jelszd igényléséhez.

Els Iépésben Kattintson az Ik b weedll gombra, mely utan az alabbi ablak jelenik meg.

Felhasznilénév vagy addazonositd |

E-mail |
= Meégse Jelszo djrakildése

A felhasznalénév vagy addazonositd jel és az e-mail cim beirasa, majd a [Jelszé ujrakiildése] gomb
lenyomasa utan a rendszer megvizsgalja az adatok helyességét. Amennyiben a felhasznélénévhez vagy
addazonosito jelhez megfeleld e-mail cim tartozik, az alabbi Gizenet jelenik meg.

Verzié: 1.7 8
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"Jelszdemlékezteto elkiildve.”

Rendben

A megadott adatok alapjan, a rendszer egy Uj jelsz6t general, melyet a regisztraciékor megadott e-mail
cimre kiild el. Kérjik, a rendszer altal adott Uj jelszavat az elsd belépést kdvetden valtoztassa meg egy On
altal kénnyen megjegyezhetd jelszéra. Ha tdbbszdr kért jelszoemlékeztetét, mindig az utolsé levél
tartalmazza az aktualis jelszét.

5. Palyazat rogzitése

Altalénos Felhasznalonév | valaki

Személyes adatok  [_pp,,)| |valakimasa@gmai|.com

Lakcim

E-mail megerdsités |valakimasa@gmail.com
Elérhetdéség

&= Meégse /’ Adatmobdositas

Az [Adatmédositas] gombra kattintva mindaddig javithat, amig palyazatat nem véglegesitette, a sziletési
datum és az addazonosito jel kivételével.

Kériiik_fokozottan figvelien az adatok helyes megadasara!

A bal oldali menisoron a Palyazati kategoriak menupontra kattintva tudja palyazatat rogziteni, amennyiben
az (allando) lakohelye szerinti telepllési 6nkormanyzat csatlakozott a Bursa Hungarica FelsGoktatasi
Onkormanyzati Osztondijrendszer adott évi palyazati forduldjahoz és Csatlakozasi nyilatkozatat az Emberi
Eréforras Tamogataskezel6 sikeresen érkeztette.

Ha a telepulési 6nkormanyzat még nem csatlakozott, akkor az aktualis informacidknal errél tajékoztat a
rendszer:
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Aktualis informaciék Az telepuilési onkormanyzat jelenleg még nem csatlakozott!

Onkormanyzat neve Teszvesz varos Onkorményzata

& Vissza

5.1. A palyazati kategéria kivalasztasa

A Kategéria valaszté mez&nél tudja kivalasztani a palyazat tipusat.

Aktudlis informacidk

Onkormanyzat neve Zebegény Kizség Onkormanyzata |

Kategdria valasztd
Kateabria ko Bursa-2015-A
ategoria kodja Bursa-2015-8 |

Palyazat beadasi hataridd izee]
&=l Vissza Uj palyazat beadasa

e _.A” tipusu palyazatra fels6oktatasi intézményben hallgatéi jogviszonnyal
rendelkezé hallgaték palyazhatnak. Kérem, figyelmesen olvassa el az
(allandgd) lakéhelye szerinti telepiilési 6nkormanyzat altal meghirdetett ,,A”
tipusu palyazati kiirast!

o .B” tipusu palyazatra felsdéoktatasi intézménybe még felvételt nem nyert
palyazék nyujthatjak be palyazatukat. Kérem, figyelmesen olvassa el az
(allandod) lakéhelye szerinti teleplilési 6nkormanyzat altal meghirdetett ,,B”
tipusu palyazati kiirast!

Figyelem! Csak a palyazati kiiras szerint megfelel6 6sztondijtipusra palyazzon! Ellenkezé esetben
a palyazat hibas lesz és elutasitasra keriil!

A Kategoéria kdd mez6 automatikusan toltésre kerul a palyazat tipusanak megadasa utan.

A palyazat beadasi hataridé mez6 a palyazat beadasanak hataridejét tlinteti fel, amely minden palyazati
forduléban valtozik. Eddig a hatariddig fogadjak el a telepilési dnkormanyzatok benyujtott palyazatokat! A
hataridén tul benyujtott palyazatokat az dnkormanyzat elutasitja, amit a rendszerben rogzit.

5.2. Palyazati adatok toltése

Az [Uj palyazat beadasa] gombra kattintva tudja megadni a szilkséges palyazati adatokat, azaz ,A’-tipusu
palyazat esetén az Intézményi és oktatasi adatokat, ,A-” és ,B”-tipus esetén a Szocialis adatokat (kbzponti,
kiegészitd).
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Felhivjuk figyelmuket, hogy bizonyos ujabb bongészék uj funkcioi az EPER-Bursa rendszer
mikodését esetlegesen akadalyozhatjak.

Kérjiik, ne hasznalja az EPER-Bursa rendszert tobb tabfiilon/ablakban, vagy
parhuzamosan két bongészében, mert egyes esetekben akar sulyos adatvesztést
vagy adatkeveredést is okozhat!

Hasznos informaciok a palyazat beadas folyamatahoz:
o A palyazati oldalakat barmilyen sorrendben kitdlthetjuk.

e Az adatok csak mentés utan kertlnek régzitésre, igy mindig hasznalja a [Mentés bezaras nélkiil]
funkciét az Grlap szerkesztése kdzben.

o Ha felfliggesztjik az Urlap kitoltését, a [Mentés bezaras] segitségével a rendszer elmenti az
Grlapunkat.

o Amentésrél visszajelzést kiild a rendszer. A [Rendben] gombra kattintva tudunk kilépni az Grlapbdl.

5.2.1. Alapadatok

Itt biztosit lehet&séget a rendszer arra, hogy a palyazo azonositoé adatait leellendrizze.

Az Alapadatok filén az alabbi mez&k lathatok, melyet a rendszer automatikusan tolt ki és nem
modosithatéak.

Alapadatok Palyazati kategéria kodja BURSA-2012-2012-A

Intézményi és oktatasi adatok Palyazé neve (aktualis) Valaki Msa

Szocialis adatok - kdzponti

Pélyazé adéazonosito jele 8396293090

Szocialis adatok - kiegészité

Tamogat6 telepiilési onkormanyzat Teszvesz varos Onkorményzata

Tamogaté megyei onkormanyzat

& Vissza Mentés Mentés bezarassal Ellenérzés Véglegesités

5.2.2. Intézményi és oktatasi adatok (,,A”-tipust
palyazat beadasa esetén!)

Alapadatok BuntetGjogi felel6sségem tudataban nyilatkozom arrél, | _ nem megadott - B

PR = hogy a Magyar Honvédség és a fegyveres szervek
Intézmeényi és oktatasi adatok s x iR 5 i Y
hivatasos és szerzédéses allomanya hallgatéja vagyok

Szocialis adatok - kézponti

Intézmény neve = E]
Szocialis adatok - kiegészité
Kar 2 E
Szak, szakpar 2 E
Képzési forma Fels6fokd alapképzés [
Tagozat -Nem megadott- E
Finanszirozasi forma Allami 6sztondijas B
Neptun azonosité
ETR azonosité
& Vissza Mentés Mentés bezarassal Ellenérzés Véglegesités
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Els6 Iépésként nyilatkoznia kell a palyazonak arrél, hogy a Magyar Honvédség és a fegyveres szervek
hivatasos és szerzédéses allomanyu hallgatéja-e. Amennyiben igen, abban az esetben nem felel meg
a palyazati kiirasnak, palyazatat nem nyujthatja be.

Az Intézmény neve valasztd mezénél a legordild listabdl tudja kivalasztani felséoktatasi intézményét.
Amennyiben olyan felsdoktatasi intézmény hallgatéja, amely nem csatlakozott a Bursa Hungarica
Oszténdijrendszerhez, ugy hibaiizenettel jelzi a rendszer, hogy palyazatat nem tudja beadni.

Felhivjuk figyelmét, hogy a kotelezé6 mellékletként benydljtott eredeti hallgatéi jogviszony-
igazolassal ellen6rzi mind a telepiilési 6nkormanyzat, mind a Tamogataskezel6é az intézményi és
oktatasi adatokat.

A Kar mezénél a megadott felsGoktatési intézményhez tartozé karok legorduld listajabdl valassza ki a
megfeleld kart. Amennyiben felsGoktatasi intézményéhez tartoznak karok, ugy az adat megadasa kotelezd.
Amennyiben a felsGoktatasi intézményhez nem tartozik kar, ugy a Kar mezé nem hoz adatot.

A Szak, szakpar mezénél a legordiild listabdl tudja kivalasztani a megfeleld adatot. Felhivjuk figyelmét,
hogy kizardlag a szakot kell megadnia, a szakiranyt nem!

Amennyiben a keresett szak nem talalhaté a listaban, ugy a bursa@emet.gov.hu email cimen jelezze azt a
Tamogataskezel6 felé.

A Képzési forma mez6nél tudja kivalasztani a legordild listabol a hallgatéi jogviszony-igazolason is
szerepl6 adatot. A palyazati kiiras szerint a Doktori képzési forma megjeldlése esetén a rendszer
hibalzenettel jelzi, hogy palyazatat nem tudja beadni.

A Tagozat mezdnél tudja kivalasztani a legordilé listabol a hallgatéi jogviszony-igazolason is szerepld
adatot. A palyazati kiiras szerint a Részid8s képzés (esti, levelezd képzés), ill. a Tavoktatas megjeldlése
esetén a rendszer hibalizenettel jelzi, hogy palyazatat nem tudja beadni.

A Finanszirozasi forma mez6nél tudja kivalasztani a legordilé listabol a hallgatéi jogviszony-igazolason
is szerepl6 adatot.

Kérjuk ezt kdvetéen adja meg Neptun vagy ETR azonositéjat!

Az adatok toltése utan javasolt a [Mentés] gombra kattintani.

5.2.3. Szocialis adatok

A szocialis adatok kitoltése soran az alabbi négy kérdéstipussal talalkozhat:

o fajl: Amennyiben fajl feltdltése kotelezd, abban az esetben elektronikusan sziikséges feltdlteni a
kért dokumentumot a A jelre kattintva. ‘A feltdltend® fajl nevének az On sajat nevét és a
dokumentum nevét adja med. Ha az énkormanyzat nem kért elektronikus feltdltést ennél a pontnal,
a funkcio inaktiv és elektronikus feltdltés nem lehetséges.

Amennyiben a csatolt dokumentumot el szeretné tavolitani azm kattintva tudja megtenni.

¢ logikai: Igen/Nem valasz kozil kell a megfelel6t megadni.

e szam: A mezbbe kizardlag szam karakterek irhatdk. Az enter, space billenty(i, vesszd, kotdjel
karaktereket szam tipusti mezénél ne hasznaljak! A szam tipusu mezébe csak tiz karakter irhatd!
Ennél tobb karakter beirasanal hibatizenetet kapnak és a mez8 nem tolthetd ki.

o szdveg: A mezb szabadszdveg beirdsara ad lehetéséget. Kérjuk, valaszat tdmobren és lényegre
téréen fogalmazza meg!
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5.2.3.1.

Alapadatok

Intézményi és oktatasi adatok

A palyazo hazas
Szocialis adatok - kézponti

Szocialis adatok - kiegészité

& Vissza

A palyazoéval egy haztartasban él6k egy fére esé havi
nett6 jovedelme (Ft)

- Nem megadott - B
- Nem megadott - E

A palyazo gyermeket nevel
Gyermekeinek szama (F6)

A palyazo onfenntarto

- Nem megadott - B
- Nem megadott -

A palyazé eltartott

A palyazoval egy haztartasban el6 eltartottak szama
(F6)

A palyazé szulei elvaltak - Nem megadott - E
- Nem megadott - E]
A palyaz6 szulGje gyermekét/gyermekeit egyedil neveli | _ nem megadott -
- Nem megadott - [v]
- Nem megadott - B

- Nem megadott - v |

A palyazo sziilei kulonvaltak

A palyazo arva
A palyazo félarva
A palyaz6 gyamolt

A palyazo gyermekvédelmi szakellatasban részesilé - Nem megadott - E

A palyazo gyermekvédelmi szakellatasanak minGsége = F

A palyazé fogyatékossaggal €16

- Nem megadott - E

A fogyatékossag megnevezése, mértéke

A palyazoval egy haztartasban él6k korében tartésan
beteg, vagy rokkant

- Nem megadott - ¥
- Nem megadott - ¥

A palyazéval egy haztartasbhan él6k korében
munkanélkili

Ha igen, akkor a munkanélkiiliek szama (F6)

A palyazé részesil kollégiumi ellatasban

- Nem megadott - [ ¥
- Nem megadott - | ¥

A palyazé naponta ingazik-e a lakéhelye és
felsGoktatasi intézménye kozott

A palyazo altal a szocialis raszorultsag

Mentés Mentés bezarassal

|

Szocialis adatok - kdzponti

Ellen6rzés Véglegesités

Ebben a menupontban kell megadnia a szocialis helyzetére vonatkozé adatokat. Az adatok megadasa
kotelez6, kérjuk, hogy azokat a valésagnak és a csatolandd igazolasoknak megfeleléen adja meg!
Amennyiben egy adat nem keril megadasra, a rendszer azt az ellenérzés soran hibalzenetben jelzi. Az
onkormanyzatok a palyazatellen6rzés folyamataban vizsgéljak a megadott adatokat és az azok igazolasara
csatolt mellékleteket. Amennyiben a szocidlis adatoknal a palyazék olyan adatot adtak meg, ami a
mellékletekkel nem igazolhatd, az énkormanyzatok javithatjak ezeket az adatokat. Amennyiben az
onkormanyzat javitast hajt végre, abban az esetben a palyazét errdl Gzenetben értesiti.

5.2.3.2.
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Ebben a menupontban kell megadnia a szocialis helyzetére vonatkoz6 azon adatokat, amelyekkel a
telepllési o6nkormanyzat kiegészitette a benyuljtandd palyazati Grlapot az &nkormanyzat altal
meghatarozott, Bursa Hungarica palyazatok elbiralasi eljarasrendje szerint.

Az dnkormanyzatnak lehet6séget nyujt a rendszer arra, hogy felsorolja a palyazati kiirdsdban
meghatarozott kotelez6 mellékleteket, nyomtatvanyokat és esetlegesen azok elérhetéségét. Ezt a listat a
palyazat Szociélis adatok-kiegészité lapfuldn tekinthetik meg.

Figyelem!!! Eléfordulhat, hogy az dnkormanyzat az Eper-Bursa rendszerbe nem rdgzitette ezen
dokumentumok listajat, ezért kérjik, hogy minden esetben olvassa el figyelmesen a palyazati kiirast,
amelyet az dnkormanyzat tett k6zzé, és amely tartalmazza az Emberi Eréforrasok Minisztériuma altal
meghatarozott kdtelezd mellékleteket is.

A kotelezd mellékleteket a kinyomtatott palyazati (irlappal egyttt, papir alapon kell benydijtani.

A kiegészitd kérdések esetében a teleplilési nkormanyzat hatarozza meg, hogy az altala feltett kérdések
kozul, mely kérdés megvalaszolasa kotelezd. A kotelezden toltendd mezék hattérszine sarga.
Amennyiben az dnkormanyzat elektronikus fajl feltdltését tette kotelezévé, abban az esetben az 5.2.3.
Szocialis adatok menupont fajl alpontja szerint jarjon el.

5.3. Palyazat ellenérzése

A rendszer lehetéséget biztosit a palyazat véglegesitése elétt, az adatok régzitésekor, ill. annak befejezése
utan ellen6rzés lefuttatasara. Javasoljuk a funkcié haszndlatat, mert a palyazat véglegesitése utan
javitasra, visszabontasra nincs lehetéség és a hibasan kitéltott palyazat nem tamogathato.

A funkcié az [Ellenérzés] gombra kattintva érhet6 el.

Amennyiben a rendszer hibat, hianyossagot talal, hibatizenetben jelzi. Kérjlk, a hibalizenet alapjan javitsa
az adatokat!

Amennyiben az ellen6rzés sikeresen lefutott, az adatokat hianytalanul adta meg, azonban azok
helyességét a rendszer nem ellenérzi.

5.4. Palyazat prébanyomtatasa

Nyit6 oldal :
L2
Palyazati kateg6riak
[T — a neve Kategéria kédja
SRR I BURSA-2012-2012-B

Iktatasi tételek
Uzenetek
Sajat adatok
Dokumentim bakalds Vissza Palyazat megtekintése Megkezdett palyazat modositasa Megkezdett palyazat torlése
Partnerdokumentumok

Jelsz6, fnév médositas

Probanyomtatas Nyomtatas letoltése

A rendszer lehet8séget biztosit, hogy a palyazé a kitoltétt adatokat kinyomtatott formaban leellenérizze,
miel6tt palyazatat véglegesiti. A funkcié a bal oldali mentsoron a Megkezdett palyazatok menipontra
kattintva, érhet6 el. A palyazat azonositdja el6tti jel6lé négyzetbe kattintva tudja kijeldlni a palyazatot, majd
a [Probanyomtatas] gombra kattintva generalja le a rendszer az (rlapot a nyomtatashoz. Kérjiik, mindig
mentett adatokkal dolgozzon, a Probanyomtatds megkezdése el6tt el6zetesen mindig mentse el az
adatokat, mert az el nem mentett adatok nem keriilnek be a rendszerbe.

A palyazat megtekintéséhez és mentéséhez a Nyomtatas letoltése linkre kell kattintania. A fajl .pdf
formatumu, melyhez Adobe Acrobat Reader programra van szikség.

Figyelem! A prébanyomtatas soran kinyomtatott lrlap nem adhaté be palyazatként!

5.5. Palyazat véglegesitése

A [Véglegesités] gombra kattintva adja be palyazatat. A rendszer figyelmeztetésének megfeleléen, a
palyazat véglegesitése utan az adatok nem modosithatok!
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Alapadatok Palyazati kategéria kédja BURSA-2012-2012-A

Intézményi és oktatasi adatok Palyaz6 neve (aktualis)

Valaki Masa
Szocialis adatok - kézponti o e
Palyazé adéazonosito jele 8396293090
Szocialis adatok - kiegészité
Tamogato telepulési onkormanyzat Teszvesz varos Onkorméanyzata
Tamogat6é megyei onkorméanyzat
& Vissza Mentés Mentés bezarassal Ellenérzés Véglegesités

A palyazat véglegesitése utan palyazata kap egy kodot, majd a rendszer Gzenetet kild a beadas tenyérdl,
amelyet az Uzenetek menupontban tekinthet meg. Errdl a mendpontrdl a 6. fejezetben olvashat tovabbi
informaciodkat.

5.6.  Palyazati drlap nyomtatasa

Nyit6 oldal
Palyazati kateg6riak
Megkezdett palyazatok Azonosité Kategéria kédja Beadés datuma Palyazat statusza

Beadott palyazatok Fl  BURSA -2013-A-0044Bursa -2013-A  2012.10.11. Véglegesitett

Uzenetek

L

Sajat adatok

Jelsz6, fnév médositas

Kijelentkezés Mégse Megtekintés Hianypétlas Felvételi nyilatkozat

Pénzugyi események Lemondas Intézményvaltas Bejelentések

<§ Nyomtatas
A bal oldali mentsoron a Beadott palyazatok menipontra kattintva listazza a rendszer a beadott palyazatot.
A palyazat azonositdja el6tti jeldld négyzetbe kattintva tudja kijeldlni a palyazatot, majd a [Nyomtatas]
gombra kattintva generalja le a rendszer az (rlapot a nyomtatashoz. A palyazat megtekintéséhez,
nyomtatdsahoz és mentéséhez a Palyazat letoltése linkre kell kattintania. A fajl .pdf formatumu, melyhez
Adobe Acrobat Reader programra van sziikség.

ité oldal ¢l I I N B
e | | | | |
Palyazati kategoriak
Megkezdett palyazatok Azonosité Kategoria kédja Beadas datuma Palyazat statusza
Beadott palyazatok BURSA -2013-A-0078Bursa-2013-A  2012.11.12. Erkeztetésre var
Uzenetek
Sajat adatok
Jelszo6, fnév modositas ) . L
Mégse Megtekintés Hianypotlas
Kijelentkezés
Nyomtatas Palyazat letdltése

5.7.  Palyazati irlap benyujtasa

A palyazati Grlapot egy példanyban kinyomtatva, alairva, az (allandd) lakéhelye szerinti telepulési
onkormanyzat kiirasaban meghatarozott kotelez6 mellékletekkel egyutt el kell juttatni kizardlag az
onkormanyzathoz az adott évi palyazati kiirasban feltlintetett hataridig. Amennyiben ezt nem teszi meg, a
palyazata automatikusan elutasitasra kerul. A kotelez6 mellékletekkel kapcsolatban a telepulési
onkormanyzatok altal kozzétett és meghirdetett palyazati dokumentacidban talal tajékoztatot, valamint a
palyazat Szociadlis adatok-kiegészit6é lapflilén. Amennyiben az o6nkormanyzatok kitdltendé
formanyomtatvanyokat kérnek be kotelezé mellékletként, azokat is az dnkormanyzatok altal meghirdetett
és kozzétett formaban érhetik el. Kérjiik, el6zetesen mindig tajékozédjanak az 6nkormanyzatokhoz
benyujtando kotelezé mellékletekkel kapcsolatban.
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5.8. Ellendrzés, elbiralas, palyazati statuszok

Az onkormanyzati elbiradlasban csak a véglegesitett és a lakéhely szerint illetékes dnkormanyzathoz
kinyomtatva és aldirva, a kotelezd mellékletekkel egyltt benyujtott palyazatok vesznek részt. A palyazati
kiirdsban meghatarozott valamely melléklet hidnyaban a palyazat formai hibasnak minésul. A benyujtott
palyazatok befogadasat az dnkormanyzatok az EPER-Bursa rendszerben igazoljak. A nem befogadott,
formai okbol kizart palyazatok a biralatban nem vesznek részt. A formai okbdl kizart palyazatok statusza:
Formai okbdl kizart. A kizaras okat a Beadott palyazatok menipontban ([Megtekintés] akciot kovetéen) az
Ellen6rzés vagy Dontés lapfiilon tekinthetik meg.

A formailag érvényes palyazatokat az onkormanyzatok elbiraljak és dontésiket az EPER-Bursa
rendszerben rogzitik. Az elbiralt palyazatok statusza: Tamogatott vagy Nem tamogatott. Az Gnkormanyzati
dontést a Beadott palyazatok menipontban (Megtekintés akciot kovetéen) a Dontés lapfildn tekinthetik
meg. Az 6nkormanyzatok ezenkivul a Palyazati kiiras szerint a dontést kdvetéen irdsban vagy elektronikus
Uton is értesitik palyazéikat a dontésikrdl. A Palyazatkezel§6 az EPER-Bursa rendszeren keresztil,
elektronikusan értesiti a nem tamogatott palyazokat az énkormanyzati déntésrél.

A megyei 6nkormanyzatok csatlakozasuk esetén a telepulési dnkormanyzatok altal tamogatott palyazatok
onkormanyzati tamogatasi 6sszegét megyei dnkormanyzati dsztondijrésszel egészithetik ki. A megyei
elbiralas alatt Iévé palyazatok statusza: Megyei elbiralas alatt, vagy Nincs megyei biralat — amennyiben a
palyazatot a telepllési 6nkormanyzat nem tamogatta. Nem csatlakozott megyei 6nkormanyzatok esetén a
palyazat megyei statusza: Megye nem csatlakozott.

A tdmogatott palyazatok ellendrzését az Emberi Eréforras Tamogataskezeld (PalyazatkezelS) végzi. Az
ellen6érzés soran a Palyazatkezel6 ellenérzi az dnkormanyzati dontést, a hallgatéi jogviszonyokat és a
palyazéi adatokat. Adateltérés vagy -hiany esetén a Palyazatkezel6 hianypoétlasra szodlitia fel az
onkormanyzatot vagy a palyazét. Amennyiben hianypotlasi értesitést kapnak a Palyazatkezel6tdl, vagy az
onkormanyzattdl, kérjiuk, tegyenek eleget a felszélitasnak. Azokat a palyazatokat, amelyek nem feleltek
meg a palyazati kiiras feltételeinek, vagy nem tartalmazzak a kotelezd mellékletet, a Palyazatkezel6 az
ellendrzés soran kizarhatja a lebonyolitasbdl.

A Palyazatkezeld ellendrzését kdvetben a végleges tamogatasi listakon a Palyazatkezel elvégzi az
intézményi Osztondijrészek generalasat. Az intézményi 6sztondijrész egyhavi 0sszege megegyezik a
telepulési és (amennyiben van) a megyei dsztdndijrész egyhavi 6sszegével, de legfeljebb 5000 Ft. A teljes
egyhavi 6sztdndijrészt a generdlast kdvetéen a Beadott palyazatok menlpontban a Doéntés lapfulén
tekinthetik meg. A Palyazatkezeld a végleges tamogatasi listakat az ellenérzést kdvetéen teszi k6zzé az
EPER-Bursa rendszer felsoktatasi intézmények szédmara elérhetd fellletén, ahol a felsdoktatasi
intézmények megtehetik a jogosultsagi ellenérzéseket.

A Tamogataskezel6 az elbiralas ellenbrzését kdvetben az EPER-Bursa rendszeren keresztll értesiti a

teleplilési 6nkormanyzat altal tamogatasban részesitett palyazékat a Bursa Hungarica 6sztondij teljes
0sszegérdl és az dsztdndij-folydsitas modjardl.

6. Uzenetek

A bal oldali menuisoron az Uzenetek meniipontban tudja az EPER-Bursa rendszerrel kapcsolatos kérdéseit
elklldeni és fogadni. Kérjik, minden esetben adja meg felhasznalénevét, addazonositd jelét és
palyazatanak szamat, tipusat, amellyel kapcsolatban érdeklédik.

Belépés utan a rendszer figyelem felhivé Gzenetet jelenit meg az oldalon, ha olvasatlan tGizenete van.

Ide kattintva lathatjuk a rendszerben kapott olvasatlan, valamint elkildétt Gzeneteinket. Az Uzenet
megtekintése utan atkerul a Beérkezett fllre.

Verzié: 1.7 16
2017/02/17/



Olvasatlan Elkiildott

=
Azonositd Felhasznal6név Teljes név Kildés datuma E-mailben
b ] 15 valaki Valaki Masa 2012.10.16. nem
&= \Vissza 4 Megtekint Uj tizenet Valasz

6.1.  Uj lizenet létrehozasa

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

Kuldé

Valaki Masa

Cimzett EperBursa Helpdesk

Targy |

Uzenet
| =] Fomaskod & ¥ M 4

: Stilus v | Formatum v | Bettipus v | Méret vl§ T:,' '35'

Csatolt fajl N X]

&) Mégse Kildés

A rendszer automatikusan kitolti a Kildét illetve a Cimzettet (aki csak a Helpdesk lehet), ezek médositasara

nincs lehetéség. A Targy mezd kitdltése kotelezd. A levélhez egy fajl is csatolhatd. A [Kiildés] gombra
kattintva a rendszer elkiildi az Gzenetet.

Keérjuk, hogy minden levelében irja meg adéazonosité jelét, mely a levél irdjanak beazonositasara szolgal.

7. Jelszé, felhasznalonév modositasa
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Felhasznalonév ‘valaki

Email ‘valakimasa@gmail.com

Régi jelszo ‘
Uj jelsza

Uj jelszé még egyszer

&= Megse | Mentés

A rendszerbe belépett felhasznalonak lehetdsége van sajat felhasznalonevét, e-mail cimét valamint
jelszavat modositania, amelyet a bal oldali menisoron a Jelszé, fnév moddositasra kattintva tud
megvalositani.

A modositashoz szilkséges megadni az aktualis jelszét. Amennyiben valtozik a felhasznalénév, ugy Iépjink
ki a rendszerbdl és az uj paraméterekkel Iépjlnk vissza.

Keérjuk, hogy minden levelében irja meg adéazonosité jelét, mely a levél irdjanak beazonositasara szolgal.

8. Adatmodositasok

Személyes adatai egy részét a Sajat adatok menipontnal médosithatja Adatmédositas gombra kattintva.
A mentés parancsot kdvetben az adatok azonnal médosulnak.

A tovabbi személyes adatok valtoztatdsa Adatmédosité nyilatkozathoz kétoétt, amely az Adatmédosité
bejelentések mentpontbdl nyithaté meg.

Az Adatmoédosito nyilatkozatot kinyomtatva, alairva, postai uton sziikséges megkiildeni a
Palyazatkezel6hoz!

Sajat adatok meniipont: (Nem sziikséges nyilatkozat, mentés paranccsal modosithaték az adatok)

- Név elétag

- Szlletési hely

- Lakcim (csak utca, hazszam és olyan iranyitészam valtozas, amely nem eredményezi az énkormanyzat
és a teleplilés valtozasat!)

- Elérhet6ségi adatok (telefonszam, e-mail)

Személyes adatok

E-ma |9J|-sa'éeme: gov.hu
Lakcim

E-mail megerdsités | S
Elérhetdség = bursa®emet.gov.hu

Elérhetdség

=t Mégse 7~ Adatmédositas

Adatmoédositd bejelentések meniipont: (Adatnyilatkozat kbteles modositas)

- Vezetéknév, k6zépsd név, keresztnév

- Anyja neve

- Lakcimben irdnyitészam valtozas (ha elkdltézik a tamogato teleplilési 6nkormanyzat tertiletérdl)
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Nyité oldal
Pélyzatbeadés
Megkezdett palydzatok
Beadott pélyazatok

Adatmbdosité bejelentések

Médosftasi kérelmek

Uzenetek

Sajat adatok

Jelsz6, fnév mbdositis Nincsenek listazand6 adatok!

Kijelentkezés 4

& Vissza Uj bejelentés Megtekint J,’ Modosit

<’ Bejelentés toriése

Bursa Hungarica
Felsooktatasi Onkormanyzati

Osztondiirendszer
Mivel az iranyitészam valtozas bizonyos esetben Adatnyilatkozat kételes, mas esetben nem, ha az
iranyitészam valtozasa a telepilési dnkormanyzat valtozasaval is jar, akkor el6szoér adatmodositassal
mentse az utca és hazszam valtozast és csak ezutan tdltse ki az adatmodositd nyilatkozatot az
iranyitészam és a telepulés valtozassal!

Figyelem! Amig az Adatmddosité nyilatkozat nem érkezik be postai Uton a Palyazatkezel6htz és nem
kerul elfogadasra, addig a kért valtoztatasok nem modosulnak a rendszerben! Adatmodositd nyilatkozat
statuszanal ellendrizheti, hogy a dokumentum beérkezett-e és feldolgozasra kerlilt-e. Elfogadas esetén
a statusz Elfogadott-ra valtozik.

Arra kérjliik, hogy ha a Megkezdett palyazatok menitpontban van megkezdett és le nem zart palyazata,
akkor torélje a megkezdett palyazatot vagy palyadzatokat, mert az adatmodositds megkezdett palyazatok
esetén nem lehetséges.

9. Médositasi kérelmek (Tamogatott palyazatokon)

Az oktatasi adatok valtozasat (mar elbiralt és tamogatott palyazatan) Intézményvalté Grlapon, lemondasi
szandékat Lemondd nyilatkozaton jelentheti be. A médositasi kérelmeket a Beadott palyazatok
menupontbdl indithatja, a megfelel palyazati sort pipaval kijeldlve és a megfeleld Grlapra kattintva. Minden
modositasi nyilatkozatot kinyomtatva, alairva, postai Uton sziikséges megkildeni a Palyazatkezel6hoz.

Figyelem! Amig a Modositasi kérelem nem érkezik be postai uton a Palyazatkezel6h6z és nem keriil
elfogadasra, addig a kért valtoztatasok nem moédosulnak a rendszerben. A Mdédositasi kérelem
statuszanal ellendrizheti, hogy beérkezett-e és feldolgozasra keriilt-e. Elfogadas esetén a statusz
Elfogadott-ra valtozik.

Beadott palyazatok meniipont: (modositasi kérelem kételes valtozasok)

- Intézményvalto Grlap (oktatasi intézmény, kar, szak, képzési forma és tipus, valamint tdmogatasi forma
valtozasakor - minden valtozas bejelentés-kételes)

- Lemondd nyilatkozat (ha le kivan mondani a tdmogatasrol)

- Felvételi nyilatkozat ( ,B” palyazattal rendelkezd 6sztdndijasok részére)
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Bursa Hungarica
Felsooktatdsi Onkormanyzati
Osztondijrendszer

Kérjuk, hogy a kitoltétt Grlapot kinyomtatva és alairva adja postara a Palyazatkezeld cimére:
Emberi Er6forras Tamogataskezeld, 1381 Budapest, Pf. 1418.
A boritékon tlintesse fel: Bursa Hungarica.

Azokat a nyilatkozatokat, amelyeket a palyazok elektronikusan régzitenek az EPER-BURSA rendszerben,
de nem kuldenek be alairva, postai uton, nincs médunkban feldolgozni.

Az aktiv vagy passziv jogviszonnyal kapcsolatos informaciot a fels6oktatasi intézmények ellendrzik és
igazoljak vissza az EPER-BURSA rendszerben a tanulmanyi félév folyaman. A passziv jogviszonyt csak
abban az esetben kell a palyazénak bejelentenie a Palyazatkezel6 részére, amennyiben ettdl eltéréen
igazolja vissza az intézmény.
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