A 2015. évi OTKA alapkutatási pályázat belső ügymenete

Pályázatot benyújtani az elektronikus pályázati felületen lehet, amely a kitöltési útmutatóval együtt az OTKA honlapján (http://www.otka.hu/palyazatok/aktualis-otka-palyazatok) 2014. december 16-tól elérhető. Az online rendszerrel kapcsolatos kérdésekben a Rektori Hivatal PIK Pályázati Iroda OTKA intézményi ügyintézője, Buzás Krisztina tud segíteni. A felhasználónévvel, jelszóval, regisztrációval és kutatóhellyel kapcsolatban felmerült problémákat a 2864-es melléken vagy a palyazat@ludens.elte.hu címen lehet jelezni. Az adatbázis módosításához, regisztrációhoz, jelszó megadásához a változtatást igénylő kutató pontos azonosítása érdekében szükséges adatok: pontos név, születési hely és idő, anyja neve, pályázatot befogadó tanszék, használt e-mail cím.
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A pályázat benyújtásának lépései:
Kari befogadás:
· Az OTKA rendszerben készített költségtervvel és a szöveges indoklással kérjük a lehető leghamarabb keresse fel Pintérné Karsai Barbarát a fenti határidőig.
·  A költségterv ellenőrzése után a Pályázati Csoport eljuttatja a Szerb utcába a költségtervet ellenőrzésre, a közpénzes papírt és az intézményi nyilatkozatot aláíratásra.

· A költségterv esetleges változtatásáról a GMF a Pályázati Csoportot értesíti. A változtatásról a csoport haladéktalanul konzultál a pályázóval.

· Amint a költségvetés végleges, véglegesíthető az EPER adatlap is.

· A pályázat elektronikus véglegesítése, majd intézményi jóváhagyása után a 2 nyomtatott példányt és az EPER adatlapot (témavezetői és intézetvezetői aláírással egy példányban) a fenti kari határidőig a Pályázati Csoportnál kell leadni. Kérjük, hogy az egyik példány összefűzés nélkül legyen, hogy a pályázati anyag szkennelése megoldható legyen.

· Amennyiben az EPER hozzáféréssel probléma van, kérjük jelezze a tamas.lengyel@ttk.elte.hu címen.

· kari kapcsolattartó Lengyel Tamás (6040), pénzügyi kérdésekben Pintérné Karsai Barbara (6051)
Pályázat indítása

· Az online rendszerbe való belépés után kérjük, ellenőrizze adatait. A személyes adatok közül a nevet, az e-mail címet és a kutatóhelyet csak az intézményi adminisztrátor változtathatja meg. Erre vonatkozó kérést a fenti címen és telefonszámon lehet jelezni.
· A pályázat nyomtatási képének első oldalán az online rendszer automatikusan feltünteti a kutatóhely vezetőjének nevét. Kérjük, ennek helyességét szíveskedjen ellenőrizni, és az esetleges változást a fenti telefonon vagy e-mailen jelezni.
· A támogatott kutatások kezdete 2015. szeptember 1. és 2016. február 1. között lehetséges. A tavalyi évhez hasonlóan idén is minden pályázatot angol nyelven kell benyújtani, azok kivételével, melyek magyar nyelvű beadását a pályázó előzetes kérésére (ennek a végső határideje 2015. január 14.) az OTKA engedélyezte, mert kutatási programját a pályázó indoklása szerint kizárólag hazai szakértők tudják megfelelően értékelni. A pályázat nyelvének kiválasztása a pályázatírás folyamatának egyik első lépése, a kiválasztott nyelv későbbi megváltoztatása csak új pályázat indításával lehetséges. 

· A társadalom- és bölcsészettudományok területéről benyújtott pályázatok esetén a feltöltendő részletes kutatási terv szövege az angol nyelvű változat után egy további, szakmailag releváns (magyar, vagy egyéb) nyelven is szerepelhet. A két, különböző nyelvű kutatási tervet és a teljes tartalmi egyezőséget tanúsító angol nyelvű nyilatkozatot egy közös PDF dokumentumba kell rendezni, mert csak egy fájl feltöltésére van lehetőség a kutatási terv elektronikus felületén. A dokumentumban először az angol nyelvű kutatási tervnek, ezután a nyilatkozatnak, majd a más nyelvű kutatási tervnek kell szerepelnie. Nyilatkozat nélkül a kétnyelvű kutatási tervet tartalmazó pályázat formai hibásnak minősül. A nyilatkozat szövege az OTKA útmutató 7. sz. mellékletében található.
· A pályázat létrehozásához ki kell választani:
- a pályázat típusát, 

- a pályázat nyelvét, 

- a pályázatot befogadó kutatóhelyet, 

- a pályázat esetleges konzorciális jellegét 

Ezek a kezdeti adatok meghatározzák a pályázat fontosabb technikai jellemzőit, később (a kezdési és zárási dátumot leszámítva) már nem változtathatók!
Költségtervezés

· A pályázat elektronikus rendszerben történő véglegesítése előtt kérjük a költségvetést a kar gazdasági vezetőjével ellenőriztetni és a karon szokásos módon ellenjegyeztetni. Lásd: kari befogadás az 1. oldalon.
· A kari gazdasági vezető ellenjegyzésével ellátott költségtervet és annak indoklását ellenőrzésre legkésőbb a fenti határidő táblázatban jelzett időpontig várjuk a Pályázati Irodába (Szerb u. 21-23. fszt. 13.). A karon egyeztetett költségtervet a TTK Pályázati Csoportja küldi be, lásd kari befogadás az 1. oldalon. A költségvetés elfogadásáról a Pályázati Iroda munkatársai tájékoztatják a témavezetőt. A pályázatot a visszajelzés megérkezése előtt kérjük, ne véglegesítse. Kérjük, hogy az esetleges pénzügyi egyeztetéshez a költségterven szíveskedjen feltüntetni az abban illetékes személy elérhetőségét (telefon, e-mail).
· A költségtervet naptári évekre (12 hónapra) bontva kell elkészíteni. Minden megkezdett 12 hónapos szakasz költségeit abban az évben kell tervezni, amikor a szakasz elkezdődik.
· Fontos, hogy a költségterv 1.2 során tervezett személyi juttatások esetén a költségterv indoklásánál pontosan tisztázni kell, hogy mennyi a kutatói, illetve a nem kutatói bér. 
· az OTKA támogatás terhére a vezető kutató a munkaköri besorolása szerint differenciáltan, 3 kategóriában részesülhet kiegészítő személyi kifizetésben; de ez az összeg nem haladhatja meg a pályázati főösszeg 25%-át.
· Az éves költségvetési összegek tervezésekor szíveskedjenek kiemelt figyelmet fordítani a pályázati felhívásban megadott összeghatároknak. A költségvetéshez az OTKA által készített pályázati útmutató 4.3 pontjában és a 6. mellékletben található részletes segítség. Kérem, a költségvetés tervezésekor szíveskedjenek az útmutatóban leírtaknak megfelelően eljárni.
· A kutatási (K) pályázatoknál a megpályázható összegnek nincs felső határa, azonban az átlagosan évi 7 MFt-ot, vagy a bármely évben 9 MFt-ot meghaladó pályázatokat, illetve teljes munkaidejű kutatói alkalmazás, és/vagy jelentős eszköz-, műszerbeszerzés esetén az átlagosan évi 11 MFt-ot meghaladó pályázatokat tudományterületi interdiszciplináris szakértői bizottságok értékelik (korábbi NK pályázati kategória). A bruttó 10 MFt feletti összegben tervezett befektetett eszközbeszerzés minimum 50%-át az első kutatási évre kell tervezni. 
Közpénz nyilatkozat
· A pályázat véglegesítésének feltétele a témavezető és az ELTE részéről egyaránt aláírt közpénzek átláthatóságáról szóló nyilatkozat PDF formátumban való feltöltése. Az ELTE adatait tartalmazó nyilatkozat formanyomtatvány letölthető az EPER-ből az OTKA Alapkutatás 2014 felhívás végén. A pályázó intézménynek és a vele együtt pályázó kutatónak együttesen, egyetlen adatlapot kell kitöltenie és beküldenie mindkét részről aláírva.
· A közpénz nyilatkozat kitöltéséhez szükséges adatok:

- az intézmény neve: Eötvös Loránd Tudományegyetem

- az intézmény címe: 1053 Budapest, Egyetem tér 1-3.

- Az intézmény képviselőjének neve: Dr. Mezey Barna, rektor

· A kitöltött nyilatkozatot a témavezető által aláírva folyamatosan, de legkésőbb a fenti táblázatban jelzett határidőig várjuk a Pályázati Irodába. A nyilatkozatot a költségtervvel együtt a TTK Pályázati Csoportja küldi be, lásd kari befogadás az 1. oldalon. Az intézményvezetők által aláírt nyilatkozatot a PIK munkatársai beszkennelve megküldik a témavezetőnek. Az e-mail címet minden esetben kérjük megadni. A kinyomtatott és aláírt közpénz nyilatkozatot a PIK munkatársai fogják a postai úton beküldendő anyaghoz csatolni.
Intézményi nyilatkozat
· Az intézményi nyilatkozatot a közpénznyilatkozathoz hasonlóan még a pályázat lezárása előtt cégszerű aláírással ellátva fel kell tölteni az online pályázati rendszerbe.

· Az ELTE adataival kitöltött nyilatkozatminta letölthető az EPER-ből az OTKA Alapkutatás 2014 felhívás végén. Kérem, hogy az intézményi adatok egységessége érdekében ezt a mintát szíveskedjenek használni.

· A nyilatkozatot az adott pályázatra vonatkozó pontok (pályázat címe, OTKA azonosítója, 2. pont, 4. pont) kitöltése után folyamatosan, de legkésőbb a fenti táblázatban jelzett határidőig várjuk a Pályázati Irodába. A nyilatkozatot a költségtervvel együtt a TTK Pályázati Csoportja küldi be, lásd kari befogadás az 1. oldalon. Az intézményvezetők által aláírt nyilatkozatot a PIK munkatársai beszkennelve megküldik a témavezetőnek. Az e-mail címet minden esetben kérjük megadni. A kinyomtatott és aláírt nyilatkozatot a PIK munkatársai fogják a postai úton beküldendő anyaghoz csatolni.

Online véglegesítés, nyomtatás
· A költségvetés elfogadásáról kapott visszajelzés és a közpénz nyilatkozat feltöltése után, amennyiben pályázatán már nem kíván módosítani, véglegesítse azt. 
· Felhívjuk a figyelmet, hogy a feltöltött fájlok formátuma kizárólag  PDF lehet.

· A véglegesített pályázatot előbb az intézmény gazdasági vezetője, majd a rektor jóváhagyja az online felületen. A jóváhagyás tényét a kutató projektjei fülre kattintva az IV, IPV oszlopokban megjelenő ( jelölés mutatja. Az intézményi jóváhagyás megtörténtéről a témavezető e-mailen értesítést kap. Amennyiben mindkét oszlopban látható az elfogadás, nyomtassa ki pályázatát, a feltöltött kutatási tervet és esetleges egyéb csatolmányokat. (A közlemény és idézettségi jegyzéket nem szükséges kinyomtatni és postai úton beküldeni, ezek esetében elegendő az elektronikus változat). A nyomtatásnál kérjük, szíveskedjen figyelni arra, hogy az első oldalon szereplő négy aláíróhely közül egy se kerüljön át a következő oldalra.
EPER, aláíratás 

· Mivel a pályázatok benyújtását az Egyetemvezetői Értekezletnek előzetesen jóvá kell hagynia, kérjük, legkésőbb január 30-ig töltse fel pályázatának adatait az ELTE Pályázatkezelő Elektronikus Rendszerébe (EPER). Az EPER, valamint a használatát ismertető további tájékoztató anyagok elérhetők az http://elteeper.elte.hu címen.
· Az EPER rendszerből nyomtassa ki a pályázati adatlapot egy példányban, és a karon szokásos módon intézze a kari aláírások (tanszékvezető/intézetigazgató, kari gazdasági vezető, kari vezető) megszerzését.
· A pályázati adatlapot a pályázat két kinyomtatott és a megfelelő helyeken a témavezető, a kutatóhely vezetője, illetve a közreműködőként szereplő, aláíró hellyel rendelkező kutatók által aláírt példányával együtt folyamatosan, de legkésőbb február 5-ig várjuk a Pályázati Irodába. A két nyomtatott példányt a TTK Pályázati Csoportja küldi be, lásd kari befogadás az 1. oldalon.
· A nyomtatott pályázatokat a PIK Pályázati Iroda összegyűjtve küldi be postai úton az OTKA Irodába.
Iktatás
· A pályázatokat a KIR iktatórendszerben iktatni kell és a nyomtatott pályázati anyag beküldésével egy időben egy iratpéldányt az iktatórendszerben át kell adni a PIK-nek. Az iktatás nélkül érkező pályázatokat nem áll módunkban elfogadni.
· A pályázat iktatására már a költségvetés leadásakor kerüljön sor. Javasolt, hogy a költségterv, a közpénzes papír és az intézményi nyilatkozat együtt az első, míg maga a pályázati dokumentum a második alszámot kapja. Kérjük, hogy a címzett minden esetben a PIK legyen, a kapják még fülön kérjük a TTK Pályázati Csoportot felvenni.
Egyéb kutatóhelyi költségek

· A pályázati útmutató 56. oldalán, a szerződéses feltételek 4.2.16-os pontja szerint: az OTKA támogatási összeg 5%-áig terjedően, a vezető kutató szabad felhasználási jogához kapcsolódó, a kutatáshoz szükséges egyéb (vezetékes vagy mobil telefon költsége, internet használat, irodai adminisztráció, szakmailag indokolt tagsági díj stb.) kutatóhelyi költségek is elszámolhatók. Jellemzően az intézmény működési költségeihez tartozó kiadás azonban az 5% keret terhére sem számolható el. Adminisztrációként kizárólag eseti többletfeladatok elvégzéséért kapott személyi juttatás számolható el. Minden, a projekt működéséhez nem tervezett személyi kiadást kizárólag az OTKA előzetes engedélyével lehet elszámolni. Ez vonatkozik különösen a projektek elszámolásával kapcsolatos adminisztrációs, gazdasági feladatok ellátásáért kifizetett személyi juttatásokra. Az 5%-os keret nem szolgálhat tiltott tételek elszámolására sem.
· Dékán úr kérése, hogy a pályázat megvalósítása során közreműködő adminisztratív személyzet részére, illetve egyéb, az 5% terhére elszámolható kiadás kerüljön be a költségtervbe, lehetőség szerint az 5%-os keret kihasználásával.

· A kiadásokat azon a soron kell tervezni, ahol az ténylegesen felmerül. Az egyszeri többletfeladatnál számításba kell venni a 27%-os munkáltatói szochó terhelést is.

· Az 5%-os keretre a szöveges indoklásban érdemes hivatkozni a konkrét kiadás megnevezése után: a vezető kutató szabad felhasználási jogához kapcsolódó, a kutatáshoz szükséges egyéb kutatóhelyi költség
készítette: PIK Pályázati Iroda – 2014. december 16.
kieg. Lengyel Tamás TTK, 2015. január 6.

