
Használati segédlet

FELTÖLTŐ FELÜLET



A felületre az Informatikai Főosztály által generált jelszó és felhasználónév párossal lehet belépni, amit a felhasználók hivatalos
email formájában kapnak meg.



A bejelentkezés után ez a felület fogad.
Itt választhatjuk ki, hogy milyen típusú dokumentumot kívánunk feltölteni.
A gördülékenyebb feltöltés érdekében, a Támogatási Szerződésben rögzített
szükséges dokumentumokat összegyűjtöttük.



Akár a negyedéves beszámoló/időközi elszámolás/záró elszámolás lehetőséget, akár a projekt lezárását követő éves beszámoló
lehetőséget választják, mindkét esetben ezzel a felülettel találkoznak.
Itt láthatják a saját kerületünk mappáját, melybe belépve tudják a dokumentumokat feltölteni.



projekt

A kerület saját mappájába történő belépés után megjelennek
a projektek mappái.
Azt a projektet válasszák ki, amelyhez a dokumentumokat
feltölteni kívánják.
A fenti állapotsáv segít a tájékozódásban a mappákon belül.



Válasszák ki melyik negyedévhez kívánják a dokumentumokat feltölteni.



Az aktuális negyedéven belül tudják kiválasztani, hogy
milyen beszámolási kötelezettséggel érintettek, amelyhez
a dokumentumot töltik fel.
Ez lehet:  negyedéves beszámoló

időközi elszámolás
záróelszámolás

A szükséges dokumetumok listáját az itt felsoroltak
mellett a Támogatási Szerződés 4.8.4. pontjában találják
meg.



A negyedéves beszámolón belül ki tudjuk választani a 
Támogatási Szerződésben rögzített dokumentum
Típusát, amely feltöltésre kerül.



A kiválasztott dokumentumtípusra kattintva az alábbi
felülettel találkozunk.
Itt az új dokumentumra kattintva tudjuk a fájlt behívni.



A fájl behívásánál a klasszikus intéző ablak nyílik meg, amelyen a tallózás
gombra kattintva tudják megnyitni saját számítógépük intéző ablakát.
A célmappa kiválasztása automatikusan történik, nem szükséges manuálisan
módosítani.



A saját számítógépünkről a Windows Intéző ablaka segítségével
tudjuk a dokumentumot betallózni.
Feltölteni a megnyitás gombbal tudják.
A rendszer egyszerre csak egy dokumentum feltöltését 
támogatja.



A megfelelő dokumentum betallózása után az OK gomb
megnyomásával fog feltöltésre kerülni a fájl.



Sikeres feltöltés esetén az alábbi felülettel találkoznak.
A dokumentum véglegesítését a jelölőnégyzetben bepipálása után tudják
csak elvégezni.
Ezután a mentés gombra kattintva véglegesítésre kerül a dokumentum.



A sikeres véglegesítés után a dokumentum feltöltésre kerül.



Amennyiben téves dokumentumot töltöttek fel a feltöltött
fájl melletti pontsorra kattintva tudják a menüt előhozni.
Itt a törlés lehetőségre kattintva tudják a dokumentumot
törölni és helyette új fájlt felölteni.



Fotódokumentáció feltöltése esetén a már ismertetett módon
kell eljárni.
A rendszer elsősorban jpg és png fájlformátumú képeket
támogat.



A fájl behívásánál a klasszikus intéző ablak nyílik meg, amelyen a tallózás
gombra kattintva tudják megnyitni saját számítógépük intéző ablakát.
A célmappa kiválasztása automatikusan történik, nem szükséges manuálisan
módosítani.



A saját számítógépünkről a Windows Intéző ablaka segítségével
tudjuk a dokumentumot betallózni.
Feltölteni a megnyitás gombbal tudják.
A rendszer egyszerre csak egy dokumentum feltöltését 
támogatja.



Sikeres feltöltés esetén az alábbi felülettel találkoznak.
A dokumentum véglegesítését a jelölőnégyzetben bepipálása után tudják
csak elvégezni.
Ezután a mentés gombra kattintva véglegesítésre kerül a dokumentum.



A sikeres véglegesítés után a dokumentum feltöltésre kerül.



Amennyiben téves dokumentumot töltöttek fel a feltöltött
fájl melletti pontsorra kattintva tudják a menüt előhozni.
Itt a törlés lehetőségre kattintva tudják a dokumentumot
törölni és helyette új fájlt felölteni.



Sikeres feltöltést, jó munkát kíván a TÉR_KÖZ csapata!

Amennyiben problémája adódik az oldal használat közben, kérem az

alábbi elérhetőségeken jelezze:

ter_koz@budapest.hu

06/1 327 1374

mailto:ter_koz@budapest.hu

