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3. 

1 TÁMOGATÁSKEZELŐ RENDSZER OPTIMÁLIS MŰKÖDÉSÉHEZ 

SZÜKSÉGES FELTÉTELEK 
 

A támogatáskezelő rendszer használatához az alábbi feltételek szükségesek: 

 Böngésző (pl.chrome) 
 Internet 
 Megjelenítő eszköz 

1.1 TÁMOGATÁSKEZELŐ RENDSZER TARTALOM KEZELŐ FELÜLETE  
 

A támogatáskezelő rendszer, tartalom kezelő felülete az alábbi linken 
érhető el: https://www.bfttkr.hu/   

 

 

Ha még nem regisztráltunk, mint pályázat kezelő, akkor első lépésben a REGISZTRÁLOK 
gombra kattintva, a regisztrációs űrlapot kitöltve tehetjük meg. 
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4. 

1.2 A KAPCSOLATTARTÓ TÖLTSE KI A REGISZTRÁCIÓS ŰRLAPOT: 
 

Kövessük a regisztrációs űrlap adatbeviteli mezőit, töltsük ki, majd olvassuk - és fogadjuk el a 
falhasználási feltételeket, valamint az adatkezelési nyilatkozatot. A végén kattintsunk a 
REGISZTRÁLOK gombra. 

 

 

 

A jelszónak legalább 8 karakterből kell állnia, kisbetűt, nagybetűt és számot kell 
tartalmaznia! 
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5. 

1.3 ÉRTESÍTÉS REGISZTRÁCIÓ ELFOGADÁSÁRÓL 
 

Regisztrációt követően a rendszer a megadott email címre értesítést küld a felhasználónak, az 
aktiváláshoz az emailben magadott linkre kell kattintani: 

 

 

 

1.4 Belépés folyamata 
 

A kezdő képernyőn a kapcsolattartó a következő belépéskor a regisztrációnál megadott email 
címét, valamint jelszavát adja meg a belépéshez, majd nyomja meg a BELÉPÉS gombot.  
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6. 

 

1.5 ELFELEJTETT JELSZÓ: 
 

Abban az esetben, ha kapcsolattartó elfelejtette volna a jelszavát, akkor az elfelejtett jelszó 
linkre kell kattintani és követni a képernyőn lévő instrukciókat. 

 

 

FONTOS! – A rendszer 5 sikertelen bejelentkezést követően a felhasználót letiltja, melyet az 
adminisztrátornak jelezni kell! 

Adminisztrátor email címe: Horváthné Labát Márta <labatmarta@balatonregion.hu> 
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7. 

2 SZERVEZETI ADMINISZTRÁCIÓ  
 

Új pályázat rögzítésének megkezdése előtt először a pályázó szervezetre kell rákeresnie, hogy 
szerepel-e már a rendszer adatbázisában. Ehhez írja be az adószámot az alábbi képernyőn és 
kattintson a KERESÉS gombra! 

 

 

 Az adószám beírása után, ha még nem szerepel a rendszerben a szervezet, az alábbi képernyő 
látható. Kattintson a SZERVEZET LÉTREHOZÁSA AZ ADÓSZÁMMAL gombra. 
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8. 

2.1 SZERVEZET REGISZTRÁCIÓJA 
 

Ha még nincs szervezet, amihez csatlakozhatnánk, regisztrálni kell az alábbi felületen a 
szervezetet. 

Szervezet létrehozásához kattintsunk a Szervezet létrehozása gombra. 

 

 

 

Töltse ki a szervezet adatait! Ha kitöltött minden adatot, kattintson a Minta letöltése szövegre!  

A kapcsolattartói megbízólevél mintát töltse ki, írassa alá cégszerűen a szervezet hivatalos 
képviselőjével. Szkennelje be, majd a Fájlok kiválasztása gombra kattintva töltse fel a rendszerbe 
az aláírt megbízólevelet pdf. formátumban! Megbízólevél feltöltésének részleteit a 2.4-es 
fejezetben találja.  
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9. 

 

 

 

A MENTÉS gomb lenyomása után a következő képernyőképpel találkozik. Várja meg azt az e-
mailt, amelyben az Ön kapcsolattartói státuszának jóváhagyásáról kap tájékoztatást. (Az e-mail 
megérkezéséig kiléphet a rendszerből.) 
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10. 

2.2 KAPCSOLATTARTÓI STÁTUSZ ÖSSZERENDELÉSE 
 

Kapcsolattartói státusza aktiválásáról, az adott kapcsolattartó és szervezet összerendeléséről az 
alábbi rendszerüzenetet kapja:  
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11. 

2.3 CSATLAKOZÁS EGY SZERVEZETHEZ 
 

Csatlakozás egy (már a rendszer adatbázisába feltöltött) szervezethez, a szervezet 
adószámának megadásával lehetséges: 

Adjuk meg a szervezet adószámát, majd kattintsunk a KERESÉS gombra. 
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12. 

 

A csatlakozást a kiválasztott szervezethez a CSATLAKOZÁS gombra kattintva tehetjük meg. 
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13. 

A rendszer emailben értesítést küld az adminisztrátor részére: 

 

 

Jóváhagyást követően az alábbi email értesítést kapja a felhasználó: 
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14. 

 

2.4 MEGBÍZÓI LEVÉL CSATOLÁSA 
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15. 

3 PÁLYÁZAT BENYÚJTÁSA 
Kattintson a kapott üzenetben megadott linkre, mellyel megerősíti a kapcsolattartói státuszát! 
Ezek után lehet csak a pályázatot feltölteni! A továbbhaladáshoz kattintson a KEZDÉS majd a 
PÁLYÁZAT SZERKESZTÉSE gombra.  

 

3.1 A PÁLYÁZATI ADATLAP MEGJELENÉSE  
 

Kérjük töltse ki valamennyi adatot! Ha valamelyik pont az Ön pályázatára nem vonatkozik, írja 
be, hogy nem releváns. A költség és forrástáblában az adatot nem tartalmazó cellákba írjon 
nullát! Az indikátortáblában csak azokat az indikátorokat töltse ki, melyek az Ön által pályázott 
célterülethez kapcsolódnak. Töltse fel a mellékleteket is! Munka közben a MENTÉS gombbal 
tudja elmenteni az adatokat.  
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16. 

 

 

 

3.2 PÁLYÁZAT ALÁÍRÁSA, BEKÜLDÉSE 
 

Miután teljeskörűen kitöltötte az adatlapot és feltöltötte a mellékleteket, kattintson az ALÁÍRÁS 
ÉS BEKÜLDÉS gombra. Ekkor a rendszer formai szempontból átvizsgálja a pályázati adatlapot és 
pirossal kiírja a hibaüzeneteket. Javítsa ki a hibákat és kattintson ismét az ALÁÍRÁS ÉS BEKÜLDÉS 
gombra! Ha már minden hibát javított és nincs több hibaüzenete, az alábbi képernyőt látja: 
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17. 

3.3 PÁLYÁZATI ADATLAP LETÖLTÉSE 
 

 Ellenőrizze, hogy a pályázati felhívás alapján támogatási arány helyességét! Ha a támogatási 
arány nem felel meg a pályázati felhívás előírásainak, dolgozza át a pályázatot! Ha a támogatási 
arány megfelel a pályázati felhívásban írtaknak, kattintson a Pályázati adatlap letöltése 
aláírásra szövegre és ellenőrizze az adatokat a pályázati adatlapon.  

Amennyiben módosítani kell, kattintson a VISSZA gombra.  

 

 

3.4 PÁLYÁZAT FELTÖLTÉSE, BEKÜLDÉSE 
 

Ha minden adat helyes, írassa alá a kinyomtatott adatlapot cégszerűen, szkennelje be és töltse 
fel a Fájlok kiválasztása gombra kattintva. Olvassa el és fogadja el a négyzet bepipálásával a 
kötelező nyilatkozatokat. Kattintson a BEKÜLDÉS gombra. Ekkor a rendszer megerősítő kérdést 
tesz fel a beküldésre vonatkozóan. Ha biztos a beküldésben, kattintson a RENDBEN gombra. Ha 
észrevett valamilyen hibát, a MÉGSEM gombbal visszatérhet a kitöltéshez. 
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18. 

 

3.5 ÉRTESÍTÉS SIKERES BEKÜLDÉSRŐL 
 

 A sikeres beküldésről e-mail üzenetben értesíti Önt a rendszer.  
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19. 

3.6 PÁLYÁZAT BEFOGADÁSA 
 

Sikeres pályázat benyújtást követően a Befogadási folyamat, a közreműködő szervezet 
ellenőrzi a befogadási és jogosultsági kritériumokat, melyről email üzenetben értesíti a 
kapcsolattartót. A befogadó nyilatkozat kiküldése nem jelenti a támogatás megítélését. 

 

Azok a pályázatok, amik megfeleltek a kritériumoknak, tartalmi elemzésen vesznek részt. A 
pályázat tartalmi elemzése annak megállapítására irányul, hogy a pályázatban szereplő 
információk az elbíráláshoz szükséges részletességgel rendelkezésre állnak-e. 

3.7 HIÁNYPÓTLÁS 
 

Amennyiben a benyújtott pályázat nem felel meg valamennyi tartalmi kritériumnak és vagy a 
kiemelt szakértői vizsgálat a műszaki tartalom kiegészítését módosítását javasolja, a 
közreműködő szervezet hiánypótlási lehetőséget biztosít a pályázó részre. Erről Emailben a 
rendszer tájékozgatni fogja, melyben a mellékletben a hiánypótlásra felszólítást fog kapni.  

 



BALATONI INTEGRÁCIÓS ÉS FEJLESZTÉSI ÜGYNÖKSÉG 

Pályázatkezelő - támogatáskezelő rendszer kézikönyv – Pályázók részére 

20. 

 

A hiánypótlás teljesítését követően a közreműködő szervezet ismételten megvizsgálja a 
hiánypótlásra benyújtott dokumentumokat, szükség esetén tisztázó kérdéseket tesz fel, 
melyről a kapcsolattartó emailben értesül. Ezeket a kérdéseket emailben a rendszeren 
keresztül meg kell válaszolnia (az üzeneteket – ki kell részletezni). 
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21. 

4 DOKUMENTUM TÁR  
 

A projektekhez kapcsolódó dokumentumtár, a projekthez kapcsolódó dokumentumokat 
témakörönkénti listában jeleníti meg. A dokumentumokra kattintva lehet letölteni a 
dokumentumokat. 
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22. 

5 PROFILOM  
 

Itt találhatók a felhasználó adatai, valamint a jelszó módosítás lehetősége.  

 

 

TARTSUK NAPRAKÉSZEN ADATAINKAT! 
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23. 

Hibaüzenetek: 

Abban az esetben, ha hibaüzenettel találkozik: 

 

 

Másfajta hibaüzenet esetében kérjük küldje el a képernyőképet a hibáról, valamint egy rövid 
leírást arról, milyen tevékenységet végzett, amikor a hibaüzenet megjelent.  

 

Adminisztrátor email címe: Horváthné Labát Márta <labatmarta@balatonregion.hu> 
 

 


