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1 Bevezetés

Jelen dokumentum célja az Elektronikus Palyazatkezelési és Egylttm(ikédési Rendszer
(réviden EPER) felhasznaldi részére részletes ismeretanyag Osszedllitdsa. A felhasznaldi
kézikényv segitségével a felhaszndlok képesek lesznek hatékonyan hasznalni a rendszert.
Torekedtlink arra, hogy a rendszer funkcidit és a hasznalat |épéseit részletesen és logikusan
dokumentaljuk, valamint a megértést abrakkal és képekkel segitstik.

A felhasznaldi kézikényvet folyamatosan frissitjik. A felhasznaldi kézikonyv letdlthetd
honlapunkrdl: http://www.emet.gov.hu/hatter 1/eper/.

2 Altalanos tudnivaldk

Az alabbi tablazatban bemutatjuk azokat a funkcidkat, melyek minden fellileten ugyanazok
és ugyanazt a funkciot végzik.

Tipp az adatmez6 kitoltéséhez. A
kurzor mezo6 folé pozicionalasakor
jon eld, és segitséget nyujt az
adatmez0 helyes kitoltéséhez.

: [Vissza] gomb. Vissza az el6z6
el \issza felGletre.[Vissza] gomb
hasznalatdnal mentés nem torténik

W <ico [S’l:lg’(')] gon:mb. El6hozza a beépitett
sugot egy uj ablakban.

[Rendben] gomb. Az aktualis

! Rendben P , iy .
w muvelet végrehajtasa, elfogadasa.

[Mégsem]gomb. Az aktudlis
muvelet visszautasitasa, elvetése.

!

e Megse

A piros feliratokhoz tartozé mezo6k

Vezeteknéy kitoltése kotelezd.

r_ Képszam. A képe,n I_élth_até, bet(iket
kell a mezb6be beirni. Kis és

.—. nagybeti kildnbségre oda kell
figyelni.

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

Szlrés. A tablazatok tetején
talalhato szlirés funkcio. A keresett
szbveg, vagy szam és egy *
beirdasaval kereshetiink.

Frissités gomb. Barmikor
frissithetjik az oldalt, illetve a

oy szlirés funkcidt is igy tudjuk
m(ikodtetni. A bongészé ,frissités”
gombja nem ajanlott.
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Datum mez6. Kettds funkcioju
datum mez6, melybe bevihetjik a
billenty(zetrdl is az adatokat, de a
kis tablazatra kattintva a naptaron
is beallithatjuk a datumot. A
hasznaland6 datumformatum
példaul: 2007.01.01.

Datum: ®
4 janiuz 2019 >
H K SzeCz P Szo V , .. , sy e

Datum felllet. A datum mezohoz

- 112 tartozo feliilet. Be lehet rajta
3|4 = 617|819 allitani a datumot, majd a mezG6bal
f11]112113]14]15/16 kikattintva a rendszer behelyezi
17 18 19 20 21 22 23 azt.

24 25[26]27 28 29 30

D, Jel6l6 négyzet.

Lapozd. A kbvetkez6 és az el6z6
lapra, illetve egy tetsz6legesen
megadott szamu lapra valthatunk,
a mehet gombra kattintassal.

1/13 4= vissza | kivetkezd =p ugras: Mehet ‘s

Az EPER a legtébb népszerl bongészében hasznalhatd, mint pl. Mozilla Firefox, Chrome,
Internet Expolrer, Edge, Opera. Fejleszt6i ajanlas szerint a legalkalmasabb a Mozilla Firefox.

Kérjiik, ne hasznalja az EPER-t a bongészében tobb tabfiilon vagy tobb
ablakban, mert egyes esetekben akar silyos adatvesztést is okozhat!
Tobb ablakban koriiltekintoen hasznalhaté a rendszer, de ekkor Gj
munkamenetkben (IE) vagy (j inkognitéablakban (Chrome) vagy j

privat ablakban (Firefox és Opera) hasznalja!

A felhasznaldi kézikonyvet folyamatosan frissitjik. A felhasznal6i kézikonyv let6lthet6
honlapunkrol: http://www.emet.gov.hu/hatter 1/eper/.

3 Regisztracio

A https://eper.emet.hu/paly/palybelep.aspx oldal szolgdl a regisztralt felhaszndldk

e

Amennyiben Uj regisztraciét szeretne kezdeményezni, a belép6 fellleten kattintson a
 Regsztracs PR
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oSOl

" Regisziracio keresg

A gombra kattintva elindul a regisztraciés folyamat. Elsé |1épésben el kell
donteni, hogy személyként vagy szervezetként szeretne-e regisztraciét inditani a felhasznald
és ez alapjan nyilvantartasba kerilni a rendszerben. A két regisztracio értelemszerliien mas-
mas elemeket tartalmaz, ezért fontos, hogy a megfelel6 opcidt valassza ki a felhasznald:

: = ]
‘ 1 sicod

A regisziracio soran az Altalanos adatok; Alapadatok; Mik&dési szint, hatokér; Cimadatok; Telephely
adatok; Banki adatok; Informaciés adatok és Nyilatkozatok filleken végiglapozva meg kell adnia a
regisztralni kivant szervezet vagy személy legfontosabb adatait (név, székhely, adészam, bankszamlaszam

sth ), amelyek nélkulozhetetlenek a palyazati eljarashoz Emellett kérunk egyéb adatokat is, de ezek megadasa
nem kotelezd.

A regisztracio csak akkor lesz sikeres, ha minden szikséges adatmezét kitoltott, elfogadta az Altalanos
Szerzidési Feltételeket és rakattint a ,Regisztracio” akciogombra Felhivjuk figyelmét, hogy a kitoltés saran
szabadon mozoghat a fllek kozott. Visszalépésre a lap aljan talalhato ,Mégse” gombbal van lehetfség.

Sikeres regisztracié utan rendszeriink azonnal elkiild egy lizenetet a megadott e-mail cimre. Kérjik,
ugyelien arra, hogy pontos és érvényes e-mail cimet adjon meg, mert ez a levél tartalmazza majd a
regisztracio aktivalasahoz sziikséges linket. A linkre kattintva regisztraciéja aktivalodik, ezutan
Eper(M) V-7 on TEST-I felhasznaldneveének és jelszavanak megadasaval barmikor jogosult az EPER hasznalatéara

Szervezet regisziracioja esetén, kérjuk, ugyeljen arra, hogy a szervezet vagy intézmény nevében
regisztraljon, ne a regisztraciot technikailag lebonyolité személy nevében, mivel a regisztracié soran megadott
adatok kerlnek minden egyes beadott palyazatnal a  Palyazo szervezet adatai” részhez

Természetesen jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezeteknek (ifjlisagi kozosségek, informalis
csoportok stb.) is lehetdsegiik van regisztraciora, de felhivjuk figyelmét arra, hogy az ilyen jellegQ
csoportoknak az egyes palyazatok bekildésénél jogi személyiséggel rendelkezd szervezetet kell megjelolnitk
kotelezettségvallalo szervezetként. Tamogatas elnyerése esetén a kotelezettségvallald szervezettel kitjiik meg
a szerzOdést.

A regisztracios eljaras végeén nyilatkozat formajaban minden jelentkez6nek el kell fogadnia az internetes
palyazati eljaras szabalyait. A ,Regisztracios Nyilatkozat” kinyomtatott és cégszeriien alairt példanyat
postai uton be kell kiildeni a Palyazatkezelé cimére. HataridG: a megpalyazni kivant elsd palyazati kategdria
beadasi hatarideje.

Amennyiben On vagy az Onok szervezete palyazni szereine, a rendszerhasznalati dij befizetésével kapcsolatos
tudnivaldkat keresse a palyazati kiirdsokban.

‘§| Vissza |@| Szervezet regisziraco |@| Szemely regisziraco |@‘ Egyszerlsitett regisziracia
Az egyszerUsitett regisztraciordl késobbi pontban talalhat bévebb leirast.
Személy alatt a maganszemélyeket, valamint az egyéni vallalkozdkat, szervezet alatt a

tarsadalmi szervezeteket, alapitvanyokat, ko6zalapitvanyokat, koézhaszn( tarsasagokat,
gazdasagi tarsasagokat, Onkormanyzatokat, egyhazakat, személyek egyéb ko6zOsségeit,
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intézményeket stb. értjiik. Fontos, hogy ha On sajat nevében, maganszemélyként kivan

L, [#f Személy regisztraco . ,
palyazni, akkor a gombot, ha pedig egy szervezet nevében szeretne

L_'i' Szerverst regisziracio
palyazatot beadni, akkor a gombot kell valasztania.

3.1 Személy regisztracio

A és a ST 12 felilete hasonlo, mivel a

regisztracidkor a regisztralé személy a sajat adatait fogja megadni, amit a késébbiekben a
S“ﬁ”'hmk feltletén kezelhet, ennek részletesebb kifejtését 1dsd a pont

végén,
3.1.1 Személy regisztracio

L_'i' Szemely regisziracio ) L i ]
A gombra kattintva az alabbi fellletet lathatja.

Alapadatok Jelszd
Hresisins Jelszd megerdsités
Banki adatok .

E-miail
Informaciés adatok

E-mail megerdsités
o Nyilatkozatok

Kép szam mezd

Kép szam mezd értéke
Elfogadom az ASZF-et O

c_';' Mégse 5:4‘ Alt szerz feltételek L_'[ Regisziracio

Az adatlap kit6ltésével a palyazok regisztralhatjak magukat a rendszerbe. Lapozni a baloldalon
taldlhaté ,koényvjelzékkel” tud. Miel6tt azonban elkezdené kitolteni a képernydén lathato

p A . ., , , [EL | Altszerz feltételek .
adatmezoket, keérjlk, kattintson a lap aljan talalhato gombra és olvassa el

a rendszerhez kapcsolédé altaldnos szerzédési feltételeket (ASZF).

Az ASZF-ben rogzitett feltételek elfogaddsa, a regisztracié feltétele. Az oldal elolvasasa utan

g \issza

a lap aljan taldlhato gombbal juthat Gjra a regisztracios (irlapra.

A regisztracié megkdnnyitése érdekében az (irlapon, a sorok elején piros bet(ikkel irtuk Onnek
a kotelezden kitdéltendd adatmezék nevét. De ha Onre mas, nem kételezd adat is vonatkozik,
kérjlik, azokat is toltse ki, nehogy egy adat hidnya a beadott palyazata hianypotlasat,
érvénytelenségét vonja maga utan!

Az els6 lapon meg kell adnia egy felhasznalonevet, (minimum 5, maximum 15 karakter
hosszu, az angol abc karaktereit valamint szamokat tartalmazhat), egy jelszét (minimum 8
karakter, tartalmaznia kell legalabb egy kisbetlit, egy nagybet(t és egy szamot), valamint
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egy mikodo e-mail cimet. Jelszavat és e-mail cimét biztonsagi okokbdl kétszer kell
megadnia. Javasoljuk, hogy olyan e-mail cimet adjon meg, melyhez kénnyen hozzafér,
ugyanis a regisztracio érvényesitéséhez egy aktivacids e-mailt kild a rendszer. A regisztracié
érvényesitéséhez és véglegesitéséhez az aktivacidos e-mailben leirt utasitasok végrehajtasa
szikséges.

Ezen az oldalon taladl még egy képet is, melyen egy 6t karakterbdl allé karaktersort lehet
kiolvasni. Az itt kiolvasott karaktersort a kép alatt talalhato mezdbe kell ugyanolyan formaban
begépelnie, figyelve a kis és nagybet(ik kozti eltérésre. Amennyiben elolvasta az ASZF-t és
azt elfogadja, akkor kattintson a legalsé sor (Elfcgadom az ASZF-et i
) végén talalhato jelold négyzetbe. A kattintas hatasara egy pipa jelenik meg M, mellyel On
elfogadja az ASZF-ben foglaltakat.

Az (rlapokon taldlhatoé leg6rdiilé menis listdk tobbségénél a rendszer el6tolt, egy adott érték
kivalasztasakor. Ez néhany masodpercet igénybe vehet, miel6tt tovabb tudna lépni az adatok
kitoltésével. Az UjratOltés alatt a rendszer adatfeldolgozast végezhet, ami esetenként
modosithatja a tovabbi kitéltendé mezdk strukturajat vagy tartalmat.

A maésodik oldalon (Alapadatok) az Onre vonatkozé fébb adatokat (név, sziletési adatok,
addszam stb.) kell kitoltenie, hivatalos iratai alapjan.

A harmadik oldalon (Cimadatok), az On hivatalos cimét, valamint levelezési cimét kell
megadnia. Hivatalos cimként személy esetében a lakcim fogadhaté el. Cim megadasanal
el6szOr az orszagot, majd az iranyitészamot adja meg, ezutdn a rendszer (Magyarorszag
esetén) automatikusan kitolti a teleplilés, a kistérség, megye, valamint a régié mezoket.

Amennyiben a levelezési cime megegyezik a hivatalos cimével, akkor vélassza az igent a
L, Levelezési cimadatok megegyeznsk az elazasklsl

legdrdalo listabdl (

rendszer automatikusan atmasolja a cimadatokat.

Mincs megadwa W

). Ezaltal a

A negyedik oldalon a Banki adatok filén a bankszamla adatait kell megadnia. A Swift kéd
mezG6t csak nem magyarorszagi székhelyl bank esetében kételezd kitdltenie.

Az otodik oldalakon (Informacios adatok) statisztikai, illetve informaciés adatmezék
talalhatok, amelyek kitoltése nem kotelezo.

Az utolsé oldalon Nyilatkozatokat talal, melyet szintén kotelezo kitoltenie, hiszen a palyazat
benyljtasahoz, illetve tdmogatas megitélése esetén a szerz6déskotés feltétele. Természetes
személy esetén ,nem” értékeket kell megadni.

L, Lo , , L_'[ Regisziracio
A rendszer a kitéltesnél ellenorzeseket vegez, es amikor a gombra kattint,
tudatja Onnel, hogy milyen hidnyossagok talalhatéak az adatlapon. Ilyen hibalizenetek révén

példaul:

{.‘) Rendben

A regisztracios (rlap els6 oldalan talalhatd egy jel6l6 négyzet, mas néven checkbox. Ezen
négyzet bejeldlésével tudathatjak a rendszerrel, hogy az altalanos szerzddési feltételeket
elolvastak és elfogadjak. Amennyiben ezt nem jel6li be, a rendszer a fenti hibalizenetet kildi.
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fg;. Rendben

A fenti hibalizeneteket akkor kapjuk, ha nem megfelel6 a megadott bankszdmlaszam
formatuma, illetve ha nem elegendd szamot tartalmaz. A rendszer az eltarolt, magyarorszagi
bankokra vonatkozé egyedi azonositészamok alapjan ellen6rzi a bankszamlaszam helyességét
(pl. valdban a megadott bankhoz tartozhat-e a szam).

q;) Rendben

A fenti hibalizenetek jelzik, ha nem megfelel6 addazonositét ad meg a rendszernek.

&

a7 Rendben

Egy ilyen hibalizenetnél a szliletési datum helyességét is érdemes megvizsgalni, mivel egy
ellendrzé algoritmus miatt az addazonositonak nem megfeleld szlletési datum esetében is ezt
a hibalzenetet kildi a rendszer.

-[:";’3 Rendben

Ezt a hibalizenetet akkor kapja, ha valamely kotelez6 mez6t vagy mezdket nem toltott ki az
drlapon.

Az aldbbi flleken végighaladva toltse ki a regisztracids adatlapot. Minden esetben az a fil a

piros szinl, amelyik éppen aktiv, tehat jelenleg azon végezheti az adatok kitoltését.
Kattintasra tud egy masikfilre valtani.
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Alapadatok
Cimadatok
Banki adatok

Informacios adatok

® Nyilatkozatok

Az altalanos szerzOdési feltételek tartalmazzak a tudnivaldokat a rendszerrel valo
egyuttm(ikodésrél és a jogi hattérrél. A kovetkez6 gomb lenyomasaval tudjuk elolvasni a

)| Alt.szerz feltételek
feltételeket:

Amennyiben minden mez6t megfelelden kitoltott és az ellenbrzés is megtortént, akkor a
Rw"’““ gombra kattintva az aldbbi lizenet jelenik meg.

Regisztraciojat koszonjik, a megadott emailcimre elkildtiik az aktivalashoz szikséges
linket!

'i':a\.ﬂ Rendben

Ez azt jelenti, hogy az adatokat a rendszer elmentette, és ennek megfeleléen az EPER egy
aktivacios e-mail-t kild a regisztraciéban megadott e-mail cimre.

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

Tisztelt Partneriink!

On regisztracidt inditott el az EPER rendszerben a kivetkezd felhasznaldnéwel: geoview. Regisztracidja 72 draig él, utana -
amennyiben nem aktival a megadott link segitségével - automatikusan térlddnek megadott adatai rendszeriinkbdl.

A regisztracid aktivalasahoz, kérjik, kattintson az alabbi linkre:

regisztraciot aktivald link

Az aktivalas utan a megadott jelszd és felhasznalonév segitségével be tud lépni az EPER rendszerbe.

Kérjik, hogy amennyiben On regisztracids dij fizetésére kitelezett, gy az &tutalds vagy a csekk kizlemény rovataba a
felhasznaldnevét vagy a regisztracios nyilatkozat jobb felsd sarkaban szerepld azonositdt sziveskedjen feltiintetni.

Udvazlettel,

Tamogataskezeld

A regisztraci6 gomb sikeres hasznalatatél szamitott 72 6ra malva az aktivalé link inaktivva
valik és az On altal kordbban bevitt adatokat a rendszer automatikusan torli. Ez azt jelenti,
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hogy amennyiben a lejarati idén beltil nem kattint a linkre, és nem érvényesiti a

-7

Sikeres aktivalas esetén, a képernydn megjelenik egy lizenet, mely tajékoztatja Ont a sikeres
regisztracidrdl. Ezutan megadott felhasznaldneve és jelszava hasznalataval mar beléphet a
https://eper.emet.hu/paly/palybelep.aspx oldalon az Elektronikus Palyazatkezelési és
Egylttm(ikbdési Rendszerbe.

oSOl

Elfelejtett jelszo Regisztracié = Regiszirado kereso
|

R »

Sikeres regisztraciot kovetéen minden palyazonak ki kell nyomtatnia a Regisztracios
nyilatkozatot. Ezt a rendszerbe torténd belépést koévetben a

) Ha-| Myilatkozat nyomtatasa
1= (gL S AT menipont alatt a — gombbal teheti

meg. Az igy kinyomtatott nyilatkozatot cégszer( / hivatalos aldirdssal kell ellatnia és azt meg
kell kildenie az Palyazatkezel6 postacimére (http://www.emet.gov.hu/szervezetek/szervezet3/ link
alatt elérhets) egy eredeti példanyban. Ezen kivil az esetleges EPER hasznalati dijat a palyazati
felhivasban illetve palyazati Utmutatoban meghatarozottak szerint megfizetni. Kérjik, a
befizetés, atutaldas soran mindenképp tlintesse fel felhasznaldonevét vagy addszamat a
kézlemény rovatban a kénnyebb azonosithatdésag érdekében!

3.1.2 Sajat adatok

Adatmodositasra o i menipont alatt van lehetsége a

rendszerbe vald belépést kovetéen. Aktuadlis adatait itt tekintheti meg, azok mddositasat pedig

(. [ Adatmédositas , e o
az alul talalhaté — gombbal kezdeményezhet. A modositasnak ket szintjét
kilonboztetjuk meg. Egyes adatok mddositasat a rendszer egybdl atvezeti, és azokat Ujként
megjeleniti (pl. telefonszam). Mas adatok (pl. székhely cime) mddositasa esetén azonban
szlikséges Ujbdli regisztracidos nyilatkozat kinyomtatdsa és megklldése (emellett egyéb,
valtozast igazold iratokra is szlikség lehet). Ezen adatok csak az Gj nyilatkozat
beérkezése és rogzitése utan valnak véglegessé, vagyis amennyiben az adatmodositast
tartalmazod Regisztracidés Nyilatkozatot a Palyazatkezel§ elutasitja, gy a felvitt mdédositasok
nem lépnek érvényre.
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3.2 Szervezet regisztracio

e Seerveretregeataas
A FAP  Sajat adatok felilete hasonld, mivel a

regisztracidkor a regisztrald személy a sajat adatait fogja megadni, amit a késGbbiekben a
Saﬁt“k fellletén kezelhet, ennek részletesebb kifejtését lasd a pont

végén.

3.2.1 Szervezet regisztracio

L:r Szerveret regisziracio

A gombra kattintva az alabbi fellletet lathatja.
Alapadatok Jelszd

Miikiodési szint, hatokor
Cimadatok

Telephely adatok

Banki adatok

Informéciés adatok Kép szam mezd ériéke

° Nyilatkozatok

Kép szam mezd érteke

Elfogadom az ASZF-et ]

o

e Mégse C}L Alt szerz feltételak u Regizztracid

Az adatlap kitoltésével regisztralhatjdk magukat a rendszerbe. Lapozni a baloldalon taldlhaté
~konyvjelzékkel” tud. Miel6tt azonban elkezdené kitélteni a képernydn lathatéd adatmezlket,

5:{ Alt srerz feltételek
kérjik, kattintson a lap aljan taladlhaté gombra és olvassa el a
rendszerhez kapcsolddd altaldnos szerzOdési feltételeket (ASZF).

A regisztracié megkénnyitése érdekében az (rlapon a sorok elején piros betiikkel irtuk Onnek
a kotelez6en kitdltendd adatmez6k nevét. A mez6k kotelez6ssége egyes adatok tekintetében
valtozhat. (Pl. tarsadalmi szervezet esetében kotelez6 megadni a birdsagi bejegyzésre
vonatkozd adatokat). De ha az On szervezetére mas adat is vonatkozik, kérjiik, azokat is
toltse ki, nehogy egy adat hidanya a beadott palyazata hianypétlasat, érvénytelenségét vonja
maga utan.

Az els6 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 kisbetlit, egy nagybetlit és egy szamot), valamint
egy mikoédé e-mail cimet. Jelszavat és e-mail cimét biztonsagi okokbdl kétszer kell
megadnia. Mindenképpen olyan e-mail cimet adjon meg, melyhez kénnyen hozzafér, ugyanis
a regisztracid érvényesitéséhez egy e-mailt kiild a rendszer. A regisztracio érvényesitéséhez
és véglegesitéséhez az aktivacios e-mailben leirt utasitasok végrehajtasa szlikséges.
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Ezen az oldalon taldl még egy képet, melyen egy 6t karakterbdl allé karaktersort lehet
kiolvasni. Az itt kiolvasott karaktersort, a kép alatt talalhato mez6be kell ugyanolyan formaban
begépelnie, figyelve a kis és nagybet(ik kozti eltérésre. Amennyiben elolvasta az ASZF-t és
azt elfogadja, akkor kattintson a legalsé sor (Elfcaadom az ASZF-=t i
) végén taldlhatd jeldld négyzetbe. A kattintds hatdsara egy pipa jelenik meg ™, mellyel On
elfogadja az ASZF-ben foglaltakat.

A masodik oldalon (Alapadatok) az On &ltal képviselt szervezetre vonatkozd f6bb adatokat
(név, jogi statusz, addszam stb.) kell kitdltenie, hivatalos iratai alapjan.

A harmadik oldalon (Miikodési szint, hatokor) a legordild listabdl valassza ki a
szervezetének miuikodési szintjét, valamint a jelolonégyzetek segitségével valassza ki a
mikoddési hatokorét. Helyi m(ikodési szint valasztdsa esetén a mikodési hatékornek is
helyinek kell lennie, mas miikddési szint valasztasa esetén minimum egy megyét meg kell
jeldlnie.

A negyedik oldalon (Cimadatok), a szervezet hivatalos cimét, valamint levelezési cimét kell
megadnia. Hivatalos cimként szervezet esetében a székhely cim fogadhaté el. Cim
megadasanal el6szor az orszagot, majd az iranyitészamot adja meg, ezutadn a rendszer
(Magyarorszag esetén) automatikusan kitolti a teleplilés, a kistérség, megye, valamint a régié

mezbket. Amennyiben a levelezési cime megegyezik a hivatalos cimével, akkor valasza az
] o Levelezesi cimadatol megegyeznel az eldzasklkel
igent a legdrdild listabdl (

Ezaltal a rendszer automatikusan atmasolja a cimadatokat.

Nincs megadva W )

Az 6todik oldalon a Telephely adatok fulon van lehetGséglink megadni az esetleges
Telephely adatait. A szervezet székhelyét nem kell itt megadnia, csak a székhelytdl eltéro,
NAV-hoz bejelentett egyéb telephelyeket. Telephely megadasa esetén a kinyomtatott
Regisztracios Nyilatkozathoz csatolnia kell a telephelyrdl sz6l6 NAV bejelentd masolatat.

Az hatodik oldalon a Banki adatok filon a bankszamla adatait kell megadnia. A Swift kod
mez6t csak nem magyarorszagi székhelyl bank esetében kotelezd kitoltenie.

A hetedik oldalon (Informaciés adatok) statisztikai, illetve informacidés adatmezdk
taladlhatok, amelyek kitéltése nem kotelezé.

Az utolsé oldalon Nyilatkozatokat talal, melyet szintén kotelezo kitoltenie, hiszen a palyazat
benyujtasahoz, illetve tdmogatds megitélése esetén a szerzodéskotés feltétele.

A rendszer a kitéltésnél ellendrzeseket vegez, és amikor a gombra kattint,
tudatja Onnel, hogy milyen hidnyossagok taldlhatdéak az adatlapon. Ilyen hibalizenetek a
kovetkezbk lehetnek:

{,’) Rendben
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.{_ﬁb Rendben
A fenti hibalzeneteket akkor kapjuk, ha nem megfelel6 a megadott bankszamlaszam
formatuma, illetve ha nem elegend6 szamot tartalmaz.

Az aldbbi flileken végighaladva toltse ki a regisztracids adatlapot. Minden esetben az a fil a
piros szinl, amelyik éppen aktiv, tehat jelenleg azon végezheti az adatok kitoltését.
Kattintasra tud egy masik filre valtani.

Alapadatok

Mikidesi szint, hatokdr
Cimadatok

Telephely adatok

Banki adatok
Informacios adatok

® Nyilatkozatok

Az altaldnos szerzOdési feltételek tartalmazzadk a tudnivalokat a rendszerrel vald
egyuttm(ikodésrél és a jogi hattérrdl. A kovetkez6 gomb lenyomasaval tudjuk elolvasni a

O | Alt.szerz feltételek
feltételeket:

Amennyiben minden mez6t megfeleléen kitoltott és az ellenbrzés is megtortént, akkor a
Rmh'““" gombra kattintva az alabbi Gizenet jelenik meg.

Regisztraciojat koszonjik, a megadott emailcimre elkildtiik az aktivalashoz szukséges
linket!

g;“_; Rendben

Ez azt jelenti, hogy az adatokat az EPER elmentette, és ennek megfeleléen a rendszer egy
aktivacios e-mail-t kild a regisztraciéban megadott e-mail cimre.

7.

A regisztracidét aktivald e-mailben egy linket talal, amelyre kattintva regisztraciojat
érvényesitheti.
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Tisztelt Partnertink:!

On regisztraciot inditott el az EPER rendszerben a kivetkezd felhasznalonésvel: mineKK22. Regisrtracioja 72 drdig &1, utina - amennyiben nem aktival a mezadott link
segitségével - automatibusan térlodnek mezadott adatai rendszeriinkbaol.

A regisrtracio aktivalasahoz, kérjiik, kattintson az alabbi linkre:
regisrtraciot aktivala link
Az aktivalas utdn a megadott jelszo és felhasendlonéy segitségével be tud 1épni az EPER rendszetbe.

Kétjiik, hogy amennviben On regisztracios dfj fizetésére kitelezett, gy az dtutalas vagy a csekk kozlemény rovataba a felhasznalonevét vagy a regisztracios nyvilatkozat
jobb felsd sarkaban szereplo azonositot sziveskedjen feltintetni.

Udvazlettel,

Palyazatkerelo

A gomb sikeres hasznalatatél szamitott 72 6ra mualva az aktivald link
inaktivva valik és az On altal kordbban bevitt adatokat a rendszer automatikusan térli. Ez azt
jelenti, hogy amennyiben a lejarati idon belll nem kattint a linkre, és nem érvényesiti a
regisztraciéjat, ugy a regisztracids folyamatot az elejérdl kell kezdenie.

Sikeres aktivalds esetén, a képernydn megjelenik egy lizenet, mely tajékoztatja Ont a sikeres
regisztraciérdl. Ezutan megadott felhasznaldneve és jelszava hasznalataval mar beléphet a
https://eper.emet.hu/paly/palybelep.aspx oldalon az Elektronikus Palyazatkezelési és
Egylttm(ikodési Rendszerbe.

$C0er -

Belépés |  Elfelejtett jelszé Regisztracio

Az EPER hasznalatat bemutat6 kisfilmek megtekintése

Sikeres regisztraciot kovetéen minden palyazonak ki kell nyomtatnia a Regisztracios
nyilatkozatot. Ezt a rendszerbe torténd belépést kdvetben a P‘Eg' nyilatkozat

I.@.I Myilatkozat nyomtatasa

menlpont alatt a gombbal teheti meg. Az igy kinyomtatott
nyilatkozatot cégszer(i / hivatalos aldirdssal kell elldtnia és azt meg kell kildenie a
Palyazatkezel6 postacimére egy eredeti példanyban. Ezen kivil az esetleges EPER hasznalati
dijat a palyazati felhivasban illetve palyazati Gtmutatdoban meghatarozottak szerint megfizetni.
Kérjlk, a befizetés, atutalas soran mindenképp tintesse fel felhasznaldnevét vagy adészamat
a kozlemény rovatban a kénnyebb azonosithatdsag érdekében!
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3.2.2 Sajat adatok

Adatmodositisra o i meniipont alatt van lehet8sége a

rendszerbe valo belépést kovetéen. Aktudlis adatait itt tekintheti meg, azok moédositasat pedig

e [} Adatmédositas , e o
az alul talalhaté — gombbal kezdeményezhet. A mddositasnak ket szintjet
kilonboztetjuk meg. Egyes adatok mddositasat a rendszer egybdl atvezeti, és azokat Gjként
megjeleniti (pl. telefonszam). Mas adatok (pl. székhely cime) modositdsa esetén azonban
szlikséges Ujboli regisztracids nyilatkozat kinyomtatdsa és megkilildése (emellett egyéb,
valtozast igazold iratokra is szlikség lehet). Ezen adatok csak az Gj nyilatkozat
beérkezése és rogzitése utan valnak véglegessé, vagyis amennyiben az adatmodositast
tartalmazod Regisztracids Nyilatkozatot a Palyazatkezel6 elutasitja, Ugy a felvitt mdédositasok
nem lépnek érvényre.

3.3 Egyszeriisitett regisztracio

Az EPER fellletrdl elérhetd funkcid célja, hogy a mar korabban a rendszerbe bekertlt
szervezetek (pl. papir alapu palyazatot benyujtdé szervezetek) regisztracidjat megkonnyitse.

A funkciét a rendszer belép6 fellletérol ihttDs://eDer.emet.hu/DaIv/DaIvbeIeD.aspx)
indithatjuk el. Ehhez kattintsunk a sl 8 qombra:

o B ey

Belépés | Elfelejtett jelszo Regisztracié Regisztracié kereso

R

Az EPER hasznalatat bemutat6 kisfilmek megtekintése

HE-] Egyszenlisitett regisztracio
A megjelent képernydn nyomjuk meg az egyszerisitett regisztracidé
gombot.

@ Vissza @-l Srzerveret regisziracio @-l Szemely regisziracio HE-| Egyszerisitett regisziracio

A nEgjeIen(S képerny6Gt toltstik ki a szervezetiinkre vonatkozoé adatokkal, majd nyomjuk meg

4| Regisztracié inditasa
a gombot.
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Addszam
Székhely irdnyitdszam

Bankszamlaszam

Kep szam mezd
el Vissza |__[ Regisziracio inditaza

Amennyiben adatainkat nem megfeleléen adtuk meg, a rendszer visszajelzi szamunkra
hibalizenetben a hiba okat.

{:';j Rendben

Ez esetben kérjuk, ellen6rizze a bevitt adatokat, vagy forduljon a palyazatkezel6
Ggyfélszolgalatahoz

Ha az adatok megadasa helyes volt, akkor a kovetkez6 oldalakon a rendszerben szerepld
adataival el6toltott regisztracios Urlapot lathatja.
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Verzid: 5.7 2020.11.30



eceper

Elektronikus Palyazatkezelési és Egyittmiikodési Rendszer

Altaldnos

Miikiddeési szint, hatokdr
Cimadatok

Telephely adatok

Banki adatok
Informacias adatok

° Nyilatkozatok

z};' Mégse

Regisztracios nyilatkozata hatalyos
Szervezet neve

Jogi stdtusz

Statisztikai szamjel

Adoszam

Eurdpai addszam

TB-tdrzsszam

Intézményi azonositd (OM azonosita)
Birosagi nyilvantartasi szam

Birdsag neve

Birosagi nyilvantartasba vétel iddpontja

Civil szervezet jogallasa

Kézhasznlsagl nyilvantartdsba vétel bejegyzd végzes

szama

Kiézhaszndsagl nyilvantartasba vétel iddpontya:

Hivatalos képviseld neve
Onalldan

Hivatalos képviseld neve
Onalldan

Hivatalos képviseld neve
Gnalldan

Alaird nev

i1

Gnalldan
Aldiro
Ginalldan
Aldird

Onalldan

O | Altszerz ferételek

Felhasznal6i Kézikdnyv

MNem

Teszt Kézhasznd Alapitvany

MNonprofit betéti tarsasig

18120141241

123456
Budapest Kornyéki Torvényszék

2015.06.01. |

Kézhasznd

Teszt Péter

v
- Mem megadott _
- Nem megadott '
Teszt Péter
™

- Nem megadott -

- Nem megadott —

[} Regisztracio

A bal oldalon lathat6 lapozo-flilek segitségével ellendrizze szervezete adatait, valamint az
~Altalanos” oldalon téltse ki a szlikséges mezdket.

Az adatok ellen6rzése utan kattintson a regisztracié gombra. Ha esetleg valamilyen adat nem
vagy hibdsan kerilt megadasra, a rendszer hibailizenetben figyelmeztet.

Verzio: 5.7
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A partneriirlap ellendrzésekor a kovetkez6 hibakat talaltuk:

Altalanos oldalon-

* Felhasznalonév — Nincs megadva felhasznalonév.

* Jalsz6 — Nincs megadva jelszo.

* Elfogadom az ASZF-et — Nem fogadta el az altalanos szerzddési feltételeket!
* Felhasznalonév — Nincs kitoltve

* Jelszd — Nincs kitoltve

* Jelsz0 még egyszer — Nincs kitdltve

Alapadatok oldalon:
* Adoszam - Az adoszamnal 9-dik helyen megadott szam nem megfelelo. 1 -
adomentes; 2 — adokoteles; 3, 4 — EVA

oldalon:

* Kozhaszniisagi nyilvantartasba vételi bejegyz6 végzés szama — Nincs Kitoltve
* Kozhasznisagi nyilvantartasba vétel idépontja: — Nincs Kitdltve

@-] Rendben

Sikeres adatmegadas esetén a rendszer (zenetben tadjékoztat minket.

Regisztracidjat koszonjik, a megadott emailcimre elkiildtiik az aktivalashoz sziikséges
linket!

I'-g-‘l Rendben

Ezutdn rendszeriink a megadott e-mail cimre elkiildi Onnek a regisztracié aktivalasahoz
szlikséges linket.
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Tisztelt Partneriink!

On regisrtraciat inditott el az EPER. rendszerben a kivetkezd felhasmalonévvel: mineRKE 22, Regisrtricidja 72 oraiz &1 utana
- amentryiben nem aktival a megadott link segitségével - automatibusan térlodnek megadott adatai rendszeriinkbol.

A regisztracio aktivalasdhoz, kégiilk, kattintzon az alabbd linkre:

regizrraciot aktivalo lindk

Az dktivalas utan a megadott jelszo és felhasznalonéwv segitsézével be tud 1épni az EPER rendszerbe.

K érjiik, hogv amennyiben On regisztracios dif fizetésére kitelezett, sy az atutalds vasy a csekk kizlemény rovatiba a
felhasrnalonevet vagy a regisztracios nvilatkozat jobb felso sarkaban szereplo azonositot szveskedjen feltiinteti.

Udvazlettel,

Palvazatkezeld

. s

Sikeres aktivalas utan a megadott felhasznalonevével és jelszavaval a beléps oldalon beléphet
a rendszerlinkbe.

A belépést kovetben ne felejtse a menlpontban kinyomtatni

regisztraciés nyilatkozatat.

4 Belépés

Regisztralt felhasznalé a megadott felhasznaldnév és jelszd hasznalataval a Belépés
gombra kattintva a sajat palyazéi oldalara léphet be, ahol tobbek ko6zOtt Uj palyazatot
készithet, beadott palyazataival dolgozhat, lizeneteit olvashatja.
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'e el ELEKTRONIKUS PALYAZATKEZELES)
£S5 EGYUTTMUKODES! RENDSZER

Belépés Elfelejtett jelszo Regisztracio

Az EPER hasznalatat bemutatd kisfilmek megtekintése

A kovetkez6 hibalizenet kaphatjuk a belépési folyamat soran.

Hibas login/jelszd paros

@ Rendben

A bevitt adatok koziil vagy a felhasznalonév, vagy a jelsz6 nem megfelel6. A kis négyzetre
kattintva visszatérhet a bejelentkezd felliletre. Probalja meg Ujra beirni felhasznalonevét és
jelszavat, lgyelve a kis és nagybetlk kiilonb6z6ségére.

A regisztracié utan, a rendszerbe vald els6 belépéskor az Adatvédelmi tajékoztatot az
elolvasas utan el kell fogadni. Ezek utan lehet a rendszerben megkezdeni a munkat. Ameddig
nem fogadja el, addig nem Iéphet be az EPER rendszerbe!

Adatvédelmi tajékoztatd

I. Az adatkezelési tajékoztato célja

Az Emberi Er6forras Tamogataskezels (a tovabbiakban: adatkezel$) mint adatkezelo,
magara nézve kotelezonek ismeri el jelen kozlemény tartaimat. Kotelezettséget vallal
arra, hogy tevékenységével kapcsolatos minden adatkezelés megfelel a jelen
tajékoztatoban és a hatalyos nemzeti jogszabalyokban, valamint az Europai Uniod jogi
aktusaiban meghatarozott elvarasoknak.

Az adatkezel$ adatkezeléseivel kapcsolatosan felmerulé adatvédelmi iranyelvek
folyamatosan elérhetok az emet.gov.hu cimen.

w Igen H Nem
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Belépés folyaman a rendszer automatikusan tajékoztat az olvasatlan tizenetekrdl, illetve az
esetlegesen elmaradt regisztracids nyilatkozat és dij kotelezettségekrol.

Regisztracios nyilatkozata még nem érkezett be, vagy nem megfelelé. A | Reg.
nyilatkozat | meniiben kap részletes informaciot és atmutatast a tennivalokrol.

I;E;l Rendben

4.1 Lejart jelszo

A rendszer bizonyos idénként biztonsagi okok miatt lejartta teszi a jelszot, ezért azt ekkor
meg kell adni.

A jelszava lejart, kérjiuk adja meg dj jelszavat!

[ 4|
" » 1 Rendben

Lehetdség szerint az el6z6tdl eltérd jelszot adjunk meg ilyenkor, bar ezt a rendszer nem
koveteli meg.
Ekkor a rendszer engedi belépni a felhasznaldt a régi jelszdval, de (j jelsz6 megadasat kéri:

IsZnaloneév kadarlaszlo

Elfelejtett jelszo Regisztracio
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4.2 Elfelejtett jelszo

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

Elsé |épésben kattintson az gombra, mely utan az alabbi ablak jelenik
meg.

Felhasznilénév

E-ma

e Mégse 22| Jelsz6 jrakiildése

A felhasznalénév és az e-mail cime beirdsa majd a jelsz6 Gjrakildése gomb lenyomasakor a
rendszer megvizsgalja az adatok helyességét. Amennyiben a felhasznalénévhez megfelel6 e-
mail cim tartozik, az alabbi Gzenet jelenik meg.

"Jelszoemlékezteto elkuldve.”

{b Rendben

A megadott adatok alapjan, a rendszer egy U(j jelszét generadl, melyet a regisztraciokor
megadott e-mail cimre kild el. Kérjik, rendszer altal adott Uj jelszavat az els6 belépést
kdvetben valtoztassa meg egy On altal kdnnyen megjegyezhetd jelszora.

4.3 Regisztracio kereso

A funkcio segitségével ellendrizheti, hogy szerepel-e partnerként az EPER-
ben és ha igen, akkor rendelkezik-e internetes regisztraciéval.

& Keres
A keresd hasznalatdhoz be kell irnia a szervezet addszamat, majd a : gombra kell
kattintania elinditdsdhoz. Ezt kovetéen a rendszer visszajelzést ad az eredménynek
megfelelden.
A beirt adészamra formai ellen6rzést végzink a keresés inditdsa utan, ezért amennyiben
hibasan adja meg az adészamot, hibalizenetet kaphat.

Ha a belépéssel, illetve regisztracioval kapcsolatban segitségre van sziiksége, kérjlk, hivja
palyazatkezeld lgyfélszolgalatat.
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Addszam
| Vissza )| Keres

5 Rendszer kezelése

Sikeres belépést kdvetden On a rendszer nyitdlapjat lathatja, ahol a felsé informacid sdvban
az aktualis felhasznalod belépési adatai és neve, valamint a pontos id6 és lathatd; ezen kivil a
sugot lehet elérni. A nyitolap bal oldalan talalhaté a rendszer menije, amelyen keresztil
eljuthat palyazataihoz, aktuadlis palyazhaté kategoridkhoz, (zeneteihez stb. A nyitélapon
tovabbi fontos tudnivaldkat, aktualis informacidkat talal, amit kérlink, minden belépésnél
olvasson el. A palyazatkezel6 rendszer palyazdi oldalat, kezel6 fellletét probaltuk minél
egyszerlbbé tenni.

1SS0S

" Eper Szervezet
" TEsztl234 [ =00
TESZTIIII

FONTOS INFORMACIOK

A meni az aldbbi akciogombokat tartalmazza:

Pilydzan kategonak
Megkezdett palyazatok
Beadott palyazatok
Felajanlasok

Ikratdsi tételek
Uzenetek

Sajat adatok
Dokumentum bekiildd
Partnerdokumentumok
Jelszé, fnév mbdositas
Reg. nyilatkozat
Kilépés

Az egyes menlpontok magyarazatat a kévetkez6 fejezetekben olvashatja.
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5.1 Nyito oldal

A nyité oldal szerepe, hogy itt talalhatja meg a legfontosabb aktualis informaciokat, gombokat
és innen tudja munkajat legegyszerlbben iranyitani. Erre az oldalra egy gombnyomassal
mindig visszatérhet, ha a ,Nyité oldal” mentpontra kattint, mely gyakorlatilag egyenértékli
e Mégse

egy gomb lenyomasaval, azzal a kiildnbséggel, hogy ennek hasznalatakor az el6z6
oldal helyett a nyitdéoldalra jutunk. Ezen az oldalon taldlhatéak meg a palyazatokkal illetve a
rendszerrel, tervezett karbantartasokkal és bizonyos hibak elharitasaval kapcsolatos fontos
informacidk. Kérjuk, ezeket minden belépésnél tanulmanyozza at.

Nyité oldal
Palyizati k Srisk Segédanyagok a palyazatok, b amolok elkészitésé
Megkezdert palyazatok » Koltségvetési tbla - levagott szamok
* Word dokumentumok méretcsikkentése
Beadot palyazatok *» Hosszl sziveqes mezék karakterszamlaldsa
Ikeatssi tételek * Utmutats NEA 2018-as elszamoldsokhoz
_ * EPER felhasznaldi kezikinyy
Uzenetek
Sajat adatok

Tisztelt NEA Péalyazak!

Dokumentum bekiildG Tajékoztatjuk Ondket, hogy az ,Utmutaté a Nemzeti Egyiittmiikdési Alap 2018. évi forrasaira
Partnerdokumentumol benyljtott tdmogatasi igények (palyazat és egyedi kérelem) alapjan biztositott kiltségvetési
Jelsz6, fnév médositas tamogatasok szakmai és pénzligyi elszamolasahoz” segédlet az EPER nyitéoldalardl a

Reg. nyilatkozat ~Segédanyagok a palyazatok, beszamolok elkészitéséhez:” pontbol is letolthets. Kérjik, hogy
Kilépés elszamolasukat a vonatkozé kiirdsnak és a fenti dokumentumnak megfelelGen 2019.04.30-ig

sziveskedjenek benyujtani.

Ertesitjiik a civil szervezeteket, hogy megjelentek a Miniszterelndkség &ltal biztositott forrasbal a
Nemzeti Egytttmiikddési Alap Kollégiumainak a 2019. évre vonatkozé ,,Civil szervezetek
miukoédéseének biztositasara vagy szakmai programjanak megvaldsitasara és mikodésenek
biztositasara fordithaté 6sszevont tdmogatas 2019.” cimi és a ,Helyi és tertleti hatokord civil
szervezetek egyszertsitett tamogatasa 2019.” cimd palyazati kiirasai.

A pélyazatok lebonyolitdséaval kapcsolatos feladatokat a Bethlen Gébor Alapkezeld Zrt. latja el.
A palyazatok beadasi iddszakai:

A, Civil szervezetek miikédésének biztositasara vagy szakmai programjanak megvalésitasara és
miikbédésének biztositasara fordithatd dsszevont tdmogatds 2019.” cimd kiirdsok tekintetében:
2019. januar 16. - 2019. februar 21. kozétt.

A Helyi és tertileti hatokarii civil szervezetek egyszeriisitett tdmogatdsa 2019.” cim(i palyazati

kiirds tekintetében kollégiumonként eltérd idépontokban: 2019. februar 25. és 2019. marcius 31.
per(M) V-8.02 EPERBED2 kOZOtt

Felhivjuk a civil szervezetek figyelmét arra, hogy hatokartiktél fliggéen nyajthatnak be palyazatot
és kizarolag csak egy palyazati kiiras keretében.

A pélyazati kiirasok a kévetkezd linkeken érhetdk el: http://www.civil.info.hu/web/nea/palyazatok
www.bgazrt.hu

5.2 Palyazati kategoriak

PR al meniben taldlhaté az a fellilet, ahol az aktudlis palyazati

lehet6ségeket megtekintheti és elkezdheti az Uj palyazata elkészitését.
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_
o - & & | | | | I Il
Pilyazati kategérisk
Kategébria kbd Kiirds dituma Véqgsd beaddsi hatdrid§ Palydzart formdja Pdlyizati kategéria révid megnevezése Finanszirozasi méd
Beadort palyazatok O TESZT_HAT-16-120  2016.03.08 2019.12.31. Internetes HATARTALANUL! Kérpataljai akcidprogram TESZT Utéfinanszirozds
Felajanlasok O TESZT-MERT 2017.12.31 2077.04.21. Internetes
Iktatasi tételek O teszti-01 2018.01.31 2019.12.31 Internetes teszti-01 Utéfinanszirozds
Uzenetek O TESZT-JAVTET-18 2018.06.30. 2019.12.31 Papir alapii TESZT-JAVTET-18 Eléfinanszirozas
Sajar adatok O NEA-KK-19-E-02 2018.09.06 20191231 Internetes préba Elfinanszirazas
Dokumentum bekilldd O NEA-MA-19-E-01 2018.09.10. 2019.12.31. Internetes megint Eldfinanszirozas
Pt O NEA-NO-19-0-04-V  2018.11.22 2019.12.31 Internetes vegy Vegyes finanszirozas
Jelszb, fnév modositas ~ o
O NEA-KK-19-EC-03 2018.11.30 2019.12.31 Internetes eay Eléfinanszirozas
Reg. nyilatkozat
) O tetelesindoklasmiatt  2019.04.05 2019.12.31 Internetes Eléfinanszirozas
Kilépés
O tetelesindoklas2 2019.04.05 2019.12.31. Internetes Eléfinanszirozas

172 ¢avissza | kovetkezé = ugras: |:| Mehet '

)| Megtekintés és i palyazat beadisa

A kategdridk listaja a legfontosabb informacidkat tartalmazza (pl. beaddsi hataridd), bévebb
informaciékhoz egyenként kell az egyes palyazati kategdridkat megtekinteni, melyet

L o, . B . «i.a\ Megtekintés ez (j palyszat beadasa
megtehet a kategodria kijeldlését kdovetdoen majd a gombra
kattintva.

5.2.1 Palyazati kategéria megtekintése

Lo u\ Megtekintés és Jj palyazat beadasa i ) o
A kategoriak listajardl a gombbal nézheti meg a kivalasztott
palyazati kategodria legfontosabb adatait, a bal oldali lapozd flilek segitségével. Mindig ide
toltjuk fel a palyazati kiirds dokumentumait is (felhivas, utmutatd, papiros palyazati adatlap
stb.), ezért kattintson a Letolthet6 dokumentumok fllre is!
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Kateg{iria kad MEA-KK-19-EG-02

Palyazati kategdria rovid megnevezése

agy

Kategdria hosszl megnevezése egyszeri

Témakar Mikodss

Palyazati kategaria célja

Tamogatd Emberi Eroforrasok Minisztériuma

Prioritasok megjeldlése

Palyazat formaja nternetes

Palyazok kérének jogi statusza Alapitvany ™
Egyesilet W

Tamogatas jellege Vissza nem téritendd

Finanszirozasi mad El6finanszirozas

Keretdsszeg 1000000

Devizakdd HUF

Igényelhetd min. dsszeg 100000

Igényelhetd max. Gsszeg 200000

Onrész ardnya o

Max. palydzatszam (palyazonként) 1

Kategdria beadasi hataridd tipusa Folyamatos

Végsd beadasi hataridd 2019.12.21. 9:31:00

-

e Mégse Eé Uj palyazat benyljtésa

A kivalasztott palyazati kategoria informacidinak elolvasdsa utan két funkcié koézil valaszthat:

o) | Mégse . . G gl g s il ez
vagy a gombbal visszater az aktualis palyazati kategoriak listajahoz, vagy az

|_eb Uj palyazat benyiijtasa . L, ., .
gombbal megkezdi a palyazat beadasat az adott kategodriaban.

5.3 Uj palyazat beadasa

A (palyazati kategoriak) menUpontban lathatja az 0Osszes

aktualis palyazati kategoriat. Azon palyazati kategoéria kivalasztasa utan, melyre palyazatot

A L Megtekintés és (j palyazat beadésa o
szeretne benyujtani, meg kell nyomni a gombot. A kategoria
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fobb adatainak megtekintése utan (akar tobb lapozd fil segitségével juthat tdbb
. o ot N _ &bl Uj palyazat benyiijtasa

informacidhoz az adott kategdriardl) valaszthatja az gombot, melynek
hatasara eljut a kategdridhoz tartozé palyazati adatlaphoz.

A palydzat megirasat beadasi hatarid6é lejartdig barmikor felfliggesztheti, megkezdett

£l . =) Mentés bezras nélkil ) ’
palyazati adatlapjat elmentheti. A szolgal arra, hogy munkaja kézben

i i L=} | Mentés és bezaras o _
elmentse a mar beirt adatokat, a gomb hatasara a rendszer elmenti a
beirt adatokat. Ezen mentés funkciok hatdsara tartalmi ellen6rzést nem végez az EPER;
amennyiben arra kivancsi, hogy koltségvetése, a kotelezOen megjeldlt adatmezOk stb.
| 2| Ellendizés

megfelelnek-e a beallitott feltételeknek, Ugy az — gombot kell hasznalnia.
Hatasara hibalizenetet kaphat, amely felhivja a figyelmét a hidnyossagokra, helytelenségekre.
Az [Ellen6rzés] gomb barmikor haszndlhatd, de egyetlen esetben kotelezé hasznalni: a
palyazat véglegesitése el6tt. Javasoljuk, hogy a palyazat készitése soran gyakran hasznalja
az ellendrzés funkciot, hogy elegendd ideje maradjon a szlikséges javitasokra.

A palyazat mindaddig ,megkezdett” statuszban marad és a Megkezdett palyazatok
. s ” . fyos g . yes ri‘ Veglegesités
mendpontbdl érhetdé el, ameddig a palyazdé nem veglegesiti azt a . gomb
segitségével. Megkezdett statuszu palydzat a beadasi hataridé lejartaig barmikor
, , . , . s . L v ril Veglegesites
modosithatd, valtoztathatd. Véglegesités utan erre mar nincsen lehetéség, a
gomb megnyomasa utan tekinti a Palyazatkezel6 a palyazatot elklildottnek, befejezettnek. A
véglegesités hatdsdra a palyazat statusza automatikusan ,beérkezett” statuszra valt, a
rendszer palyazati azonositot és iktatdoszamot kap, valamint egy értesités is kerll a palyazé
olvasatlan Uzenetei k6zé, mely a fentiekrdl tajékoztatast nyujt.

A palyazati adatlapot a lapoz6 flilek segitségével megtekintheti, illetve megkezdheti a
palyazati adatlap kitoltését:

Palyazati kategdria kodja NEA-TF-19-0-01-V

Kotelezettségallalé  pg1ya7a0i kategéria neve nici

Szamlatulajdonos i
Projekt cime
Projektadatok

Péanziigyi adatok Statusz

Informacios adatok Pilyazé neve Teszt Szervezet Hosszd Newid Tesztszervezet Tesztelési C
Towabbi banki adatok Palyaz6 jogi stitusza Szévetség
Finanszirozasi forma

Tarspalyazd adatai

Kiltségvetés

2 hé te

i1

e Mégse =) Mentés bezaras néikiil =] Mentés &5 bezaras ‘r'j Ellendrzés

r;l Véglegesités
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Ervény_es palyazat kitoltese erdekeében az adatlapon, az egyes adatmezbknél piros betlikkel
irtuk Onnek a kotelez6en kitoltendé adatmezék nevét. De amennyiben On sziikségesnek
talalja, mas adat megadasat is, kérjik azokat is toltse ki.

Alapadatok

A rendszer automatikusan tolti az 6sszes itt taldlhaté mez6t az adatlap elinditasakor, illetve a
palyazat véglegesitésének hatasara (pl. iktatéoszamot és palyazati azonositét csak
véglegesitett palyazatnak ad a rendszer).

Kotelezettségvallalé

Mem
Igen
Kitelezetts2gvallald a palyazoval azonos

Mincs megadva

Jogi személyiséggel rendelkez6 palyazoknak (pl. alapitvanyoknak, tarsadalmi
szervezeteknek) igennel kell valaszolniuk a Kotelezettségvallalé a palyazéval azonos
adatmezGben, tekintettel arra, hogy tamogatasi szerz6dés megkttésére palyazoként is
jogosultak.

Jogi személyiséggel nem rendelkez6 palyazdknak - kivéve a természetes személyeknek -
Kotelezettségvallalo szervezetet kell megjeldlnilik ezen az oldalon a nem valasz kijel6lése utan
betoltéd6 adatlapon. A Kotelezettségvallald szervezettel fog a Palyazatkezeld tdmogatasi
szerzddést kotni. A Kotelezettségvallalé szervezet kotelezettséget vallal arra, hogy a Palyazé
a palyadzatban megjelolt palyazati programot végrehajtja. Fontos, hogy jogi személyiség
nélkuli kozosségek csak akkor nyujthatnak be palyazatot, ha azt a palyazati felhivas lehetové
teszi. Ha a palyazati felhivas ezt nem engedélyezi, akkor palyazd szervezet (és igy
kotelezettségvallalo is) csakis jogi személyiségli szervezet lehet.

28
Verzid: 5.7 2020.11.30



eceper

Elektronikus Palyazatkezelési és Egyittmiikodési Rendszer Felhasznaléi Kézikonyv
Alapadatok
A jogképességgel nem rendelkezd palydzdllinak Kételezettségvallald szervezetet kell megjeloini. A kitelezettségvillald szervezet a pilyazd altal a palyizatban

megjeldlt, a palyizati program végrehajtisara, a tamogatds palyazd altali felhasznalisara &s elszamolasara kitelezettséget vallalo jogi személy.
Szamlatulajdonos
Projekitadatok Jogi személyiséggel rendelkezd palyazdknak ‘Igen’-t kell vilasztani a lenti mezdben!
Pénziigyi adatok
Informacios adatok

Tovabbi banki adatok Kotelezettségvillalé a pdlydzdval azonos Nem

~

Finanszirozési forma  Kot. vallald neve

Kiltségvetés Két. vallalé e-mail

o1
K

~

. véllald telefonszama

Kit. vallalé adészéma

=4

Belfdldi-kiilfdldi pénzintézet Balfsldi
Kit. vallalé bankszémlaszam

Kot. vallald pénzintézet

Devizakéd -
Kot. vallald swiftkodja
Kot. vallald jogi statusza Alapftviny
Kat. vallalé statisztikai szdmjel

Két. vallald intézményi azonosité (OM azonositd)

Kat. vallald székhely orszdg CenyErTE=t

Kot. vallalé székhely irdnyitoszam

Kot. vallalo székhely telepilés

Kot. vallalé székhely utca, hdzszam

Kot. vallalo levelezési cim azonos a székhellyel Nincs megadva

Kot. vallalé hivatalos képviseldje

Kot. vallald hivatalos képviseldje andlldan Mem

Kot. véllald hivatalos képviseldje

Kot villald hivatalos képviseldje dnalldan Nem

Kot. vallald hivatalos képviseldje

Két. vallald hivatalos képviseldje dnélldan Nem

Kot. vallalé alairgja

Szamlatulajdonos

Azon szervezetek, amelyek nem rendelkeznek 06nallé6 bankszamlaval, azzal rendelkez6
szervezetet kell megjeldlnilk, és ezt nevezzik szamlatulajdonosnak. Az itt megjeldlt szervezet
és bankszamlaszam keril a tdmogatasi szerz6désbe és a Palyazatkezel6 erre a szamlaszamra
fogja utalni a tdmogatasi 6sszeget.

A szamlatulajdonosnak szerz6déskotéskor nyilatkoznia kell majd arrdl, hogy a tdmogatasi
szerz6désben meghatarozott program megvalodsitdsa céljabél a Palyazé részére
haladéktalanul atadja a tdmogatasi 6sszeget.
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Alapadatok
Amennyiben a sajit adatoknal megadott szidmlaszimra kivinja fogadni a timogatisi sszeget, a lenti mezdben “lgen’-t kell vilasztania.

Kitelezattségvillals

Szamlatulajdonos

Projektadatok bankszédmlival nem delkezd pilydzdnak bankszadmlival rendelkezd személyt vagy szervezetet kell megjelslni a pilyizatban, aki/amely a tAmogatdsi sszeg
hankezriml dell

Vilassza a "Nem'-et a lenti kérdésre, ha a timogatdsi dsszeget a sajat adatoknil megadottdl eleérd bankszamlara (alszamlara) kivanja fogadni. Az andllé

I nem r & kedvezmémny részére biztositja.

Pénziigyi adatok fogaddsira sajit bankszamlijat az onills

Informacios adatok

Tovibbi banki adatok . - P
Szamlatulajdonos a palyazoval azonos

Nem

Finanszirozasi forma

Szamlatulajdonos neve
Kiltségvetés

aq Belfdldi-kalfldi pénzintézet Bel{aldi

Szamlatulajdonos bankszamlaszama

Szamlatulajdonos pénzintézete

Devizakad HUF

Szamlatulajdonos swiftkddja
Szamlatulajdonos IBAN

Szamlatulajdonos kilféldi cime
Szamlatulajdonos kilféldi pénzintézet neve

Szamlatulajdonos kiilféldi pénzintézet cime

=

e Megse H Mentes bezaras nelkiil H Mentes és bezaras :':. Ellentrzes

hl Véglegesités

Projektadatok

Ebben az adatcsoportban szerepelnek a palyazati projekt fontos adatai. A projektnek rovid,
egyedi cimet kell adni a palyazénak, illetve meg kell adni a projekt kezdd és vég datumat. Az
itt megjel6lt datumot fogja a Palyazatkezel6 a beszamolaskor figyelembe venni, ezért Ggy
hatarozzak meg a datumokat a palyazati felhivasban régzitett informacidk alapjan, hogy abba
a projekt el0készitési és értékelési, lezarasi feladatai is benne legyenek, hiszen ezen id6szakra
vonatkozd szamlakat tud majd csak elfogadni a Palyazatkezeld.

Alapadatok Projekt cime
Kotelezettséguillals Projekt kezdete (é€éé.hh.nn) ]
Szamlatulajdonos ) . o

Projekt vége (é€éé.hh.nn) EH
Projektadatok
Pénzigyl adatok Megvalosulas helye - orszag Magyarorszig j
Informacios adatok Megvalosulas helye - telepilés
Kiltséguetés
° Tamogatdas adatai Kapcsolattartd személy neve
o = = = . X i

USUESETELT LamraEs Kapcsolattarté személy telefonszama

° Altalanos nyilatkozatok i . .

Kapcsolattartd személy mobiltelefon szama
® Nyilatkozat - pénzforgalmi szolgaltatok
® Nyilatkozat - tamogatasi igények A mobiltelefonszam megadasaval hozzdjarul, hogy a Pilyazatkezeld a pilyazattal kapesolatos értesitést kildjén SM5-ben
° AFA-nyilatkozat

© Nydatknzat - Eeveleny=tn, Eamogatas Kapcsolattartd személy e-mail cime

Pénziigyi adatok
A projekt legfontosabb pénzligyi adatait lathatja ezen az oldalon. A részletes koltségvetés
tablazatba beirt adatok automatikusan toltédnek a Pénzligyi adatok adatmezdkbe, amint azok
kitoltésre kertilnek.
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A pénziigyi adatok felliletén abban az esetben, ha a palyazati kategdria megengedi (ilyen a
palyazati kiirds), akkor ,Tamogatasi cél”-t lehet kivalasztani, ami az adott cél mentén
megfeleld tdmogatasi 6sszeghatarok kézott enged palyazni.

Az alabbi adatokat rendszeriink automatikusan télti a KEltségvetés” fiil adataibdl.
Alapadatok

Kitelezettségvallalé Tamogatasi cél

Szamlatulajdonos Kért Gsszeg

Projektadatok P
Onrész dsszege o

Onrész ardnya a kért 8sszeghez képest (%)

Informacios adatok

Onrész aranya a projekt sszbevételéhez képest (%) 0.00
Kiltségvetés

Mas allamhéztartasi timogatds dsszege 0

Osszes bevétel 0

Osszes kiadas 0

Igényelt Gsszeg aranya a projekt dsszbevételéhez 0.00

képest (%)

Informacidés adatok
Statisztikai jellegi adatokat taldl az Informacids adatok oldalon, melyek kitoltése nem
kotelezé.

Tovabbi banki adatok

Alapadatok Belfdldi bank(Partner) E

Kitelezettségvallala  Bank neve(partner) Kereskedelmi és Hitelbank - 102

Szamlatulajdonos Bankszdmla szdmaipartner) 10201006-50225150

Projektadatok Amennyiben az alabbi mezdkben kilféldi bankszamlit és banknevet kivan megadni, abban az esetben kérjik, hogy a Be

. tavolitza el a jeldlést
Péanziigyi adatok

Eelfaldi bank(1) ¥

Informacidés adatok

Bank newe(1)
Tovabbi banki adatok

Finanszirozasi forma  Bankszamla szamal(l)

Tarspalyazé adatai  Belfdldi bank(2) ]|
Kiltségvetés Bank neve(2)
2 hé te

Bankszamla szamai2)

Belféldi bank(3) ¥

Eank neve(3)
Bankszamla szamai(3)

Eelfaldi bank(4) ¥
Eank neve{4)

Bankszdmla szama(4)

| Mégse E,—! Mentés bezaras nélkil H Mentés & bezaras :'3 Ellendrzés

hl Weglegesités
Ez a tabfll nem minden palyazati kategdrianal jelenik meg. Itt a Partner adatainal megadott

Bank adatai szerepelnek els6 3 sorban (Partner), de tovabbi bankszamlak is megadhatdk. Az
elsé blokkban (Partner) lathaté banki adatok a csak a Sajat adatok menipont Banki adatok
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tabflilén mddosithatok. Amennyiben az alabbi mez6kben kilféldi bankszamlat és banknevet
kivan megadni, abban az esetben kérjik, hogy a Belfdldi bank jelolénégyzetbdl tavolitsa el a
jelolést.

Finanszirozasi forma

Alapadatok inanszirozasi médok Vissza nem téritendd — 100 %-os tdmogatasi eléleg formajaban térténd finanszirozds

. I = Viszsza nem téritendd - elszimolis eifogadisit kovetden igénybe vehetd timogatis
Kitelezettségvallala Az £ moogatist vi - . !
Alapkezel§ a timog 1 vissza nem téritendd és VISSZATERITENDO - 100 %-os timogatasi elfleg formajiban torténd finanszirozds
-0 . PO eTOT g O oo o e ¥

Szamlatulajdonos biztositja és az Okirat aldirdsét és a folybsitisi felvén OvETOD - —
TR pénzforgalmi szamldjara

Pénziigyi adatok

Informacios adatok

Towibbi banki adatok

Tarspalyazd adatai

Kiltségvetés

® hé te
3| Mégse =} Mentés bezaras nélkil L]/ Mentés és bezaras | Ellendrzes
= T =) [~

r'-i' ' Weglegezités

Ez a tabfll szintén csak bizonyos palyazati kategéridk esetében jelenik meg. Itt a kiirasnak
megfeleléen 3 finanszirozasi formabdl valaszthatunk:

1. Vissza nem téritendé — 100 %-os tamogatasi eldleg formajaban torténd finanszirozas: a
Palyazatkezel6 a tdmogatast vissza nem téritendé és 100 %-os tamogatasi elbleg
formaban, utdlagos elszamolasi kotelezettség mellett biztositja és az Okirat alairasat
és a folydsitasi feltételek teljeslilését koveté 6t napon bellll egy 6sszegben utalja at
Kedvezményezett pénzforgalmi szamlajara.

2. Vissza nem téritend6é — elszamolas elfogadasat kovetéen igénybe veheté tamogatas: a
Palyazatkezel6 a tAmogatast vissza nem téritendo6 és beszamolast kovetben folydsitott
formaban, a tamogatasrél benyujtott pénzligyi elszamolds és szakmai beszamold
(tovabbiakban egylitt: elszdmolds) elfogadasat és a folydsitasi feltételek teljeslilését
kéveté 6t napon belll egy Osszegben utalja at a Kedvezményezett pénzforgalmi
szamlajara.

3. VISSZATERITENDO - 100 %-0s tamogatasi eléleg formajaban térténé finanszirozas:
visszatéritend6 finanszirozasi mdd a Civil térvény szerint. 100%-o0s tamogatasi elGleg
formdjaban. Ez a valasztési lehet6ség csak bizonyos palyazati kategoridk esetében
jelenik meg.

Tarspalyazé adatai
Amennyiben a Kkiirds szerint lehet6ség van ra és a palyazo tarspalyazoval kivanja
megvaldsitani a palyazatat, ezen a flilon adja meg a tarspalyazo adatait.

32
Verzid: 5.7 2020.11.30



eceper

Elektronikus Palyazatkezelési és Egyittmiikodési Rendszer Felhasznaléi Kézikonyv
Alapadatok Jelen palyazatot hatdron tili civil szervezettel | v
(tdrspalydzdval) egyittesen valdsitom meg. a=n

Kitelezettsegvallale

aron tali egyittmikdds (tarspdlyazo) szervezet

Szamlatulajdonos
Projektadatok -
Pénziigyi adatok Székhely telepilés
Informaciés adatok  gzékhely irdnyitdszdm
Towvabbi banki adatok ; . .
Székhely utca, hazszam
Finanszirozasi forma
Addszama
Kiltsegvetés Képviseld neve
° hé te yluttmikéds hatdron tali - Ry ¥
civil szervezet (tarspalyazo) altal alairt
egyittmikodesi szandeknyilatkozat magyar nyehd,
oldalhd digitdlis masolatat:
Nyilatkozom, hogy amennyiben tarspalyazoval egyitt ||
valésitom meg palydzatom, a koltségvetéshen gen
szerepeltetek tarspalyazora vonatkozo koltséget
¢_f;' Mégse E,—ﬂ Mentés bezaras nalkil ':1 Mentés és bezaras j"; Ellendrzés
h‘ Véglegesités
Koltségvetés
A palyazati projekt bevétel és kiadas oldalat kell megterveznie a megadott tablazat
segitségével. A beépitett feltételek (pl. projekt Osszbevétele = projekt 6sszkoltsége)

teljestilését az Ellen6rzés gomb segitségével ellenérizheti.

Tovabbi lapozo fiilek

A Palyazatkezel6 tovabbi adatokat kér be a palyazati kategodriara vonatkozdan, melynek
segitségével a palyazd megtervezheti a palyazati felhivasnak megfelel6 és az elbiralast segit6
palyazatot.

Kérjiik, ne felejtse el palyazatat véglegesiteni beadasi hataridoéig, ugyanis csak a
véglegesitett, beérkezett statuszia palyazatokat tudja a Palyazatkezelo elkiildottnek
tekinteni.

5.3.1 Palyazati dGrlap

A palyazati (rlapot a palyazati felhivas, valamint a palyazati Gtmutato szerint kell kitolteni. Az
Uresen hagyott, vagy helytelenul kitoltott kotelez6en megadando adatok esetében a rendszer
hibalzenettel figyelmeztet. A palyazati (rlapon vannak a rendszer altal nem ellen6rzott
adatmezOk is, ezért kérjik, mindig ellendrizze palyazatat véglegesités eldtt! Egyes mez6k
esetében azonban lehet, hogy nincs megjeldlve kételezéen kitéltenddként, azonban az On
palydzatara vonatkozik, ebben az esetben feltétlenll toéltse ki, nehogy a palyazata
hidnypotlasat, érvénytelenségét vonja maga utan.

@y Ellendrzés
Az (rlap kitoltése utdan az — gombbal vizsgalhatja meg, hogy van-e valamilyen

hidnyossag az ellendrzott adatmez6k kozott. Ha a rendszer az adatokat megfelel6nek talalja,
akkor az alabbi Uzenettel hozza tudtara, hogy az ellen6rzés sikeres volt.
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Az ellendrzés sikeresen lefutott, a "Véglegesités' gomb hasznalataval palyazatat
véglegesitheti. Amennyiben modosit az adatokon, Gjra hasznalja az "Ellendrzés" gombot!

{;j Rendben

gt v L . g=h| Mégse . .
A palyazatbdl barmikor kiléphet, akar a gomb, akar egy masik gomb
megnyomasaval. A munkaja csak akkor fog megmaradni, ha menti azt. A rendszer az alabbi

Uzenettel jelzi, hogy a mentés sikeres volt.

Sikeres mentés.

{,b Rendben

A palyazat elkészitése soran nagyon fontos és elengedhetetlen miuvelet a palyazat
véglegesitése. Csak a véglegesitett palyazatokat tekintjiilk beérkezettnek, ezek
kerilnek érvényességi ellenérzésre. Amennyiben Ugy gondolja, teljesen elkészllt a palyazat

ol - o ) |.&h| Ellendrzés . [ véglegesités
megirasaval, kerjuk, ellendrizze le és veglegesitse azt az , majd

. li| Véglegesités . . o .
gombra kattintva. (A gomb magaba foglal egy mentés funkciodt is, tehat nem

kell kilon a mentés gomba kattintani, ha végzett.) Ezt kévetGen a rendszer egy azonositét ad
palyazatanak és az alabbi lGizenetet kildi el.

A palyazatot sikeresen véglegesitette. A palyazati azonosito.TESZTI-01-0002

{';;, Rendben

A véglegesités utan a palyazatat mar nem tudja modositani, igy kérjiik, figyelmesen
tanulmanyozza azt at, illetve ne hagyja e feladatot a beadasi hataridé napjaral!

5.4 Megkezdett palyazatok

N e menipont listanézetén azok a palydzatok jelennek meg,

amelyeket mar mentett, de még nem véglegesitett. Itt tudja folytatni a munkat, ha korabban
félbeszakitotta a palyazat kitoltését.
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e g | | I I

Megkezden palyazatok Kateqgéiria Projekt cime Kért osszeq Beaddsi hatarid8

Beadott pélyizatok O teszti-01 teszti-01 P2 10 2019.12.51.

lxardsi térelek

Uzenetek CQ Palyazat megtekintése L_{ Megkezdett palyazat modositasa Lé Megkezdeit palyazat torlése
Sajat adatok

Dokumentum bekildd

Partnerdokumentumok

Jelszb, fnév médositas

Reg. nyilatkozat

Kilépés

5.4.1 Megkezdett palyazat modositasa

L, i L B U Megkezdeit palyazat modositasa L,
Palyazat veéglegesitése elbtt a gomb megnyomasaval van

. et . e e | Védlegesités
lehetdsége a palyazat irasat folytatni a beadasi hatarido lejartaig. Palyazatat a
gomb megnyomadsa utan fogjuk beérkezettnek tekinteni (meg is valtoztatja a rendszer a
palyazat statuszat megkezdettrél beérkezettre), palyazati azonositot és iktatészamot
rendeliink hozza és a palyazat innentdl kezdve a B"’m T meniibél érhetd

el.

5.4.2 Megkezdett palyazat torlése

Véglegesités, azaz a palyazat tényleges benyujtasa el6tt lehetbsége van tordlni megkezdett

La Megkezdett palyazat tdrése
statuszu palyazatat a gomb segitsegével. Veglegesités utan erre

mar nincs lehet6sége, mert ekkor a palyazata beadasra kerll és a
B"m palyazatok listan fogja latni.

5.5 Beadott palyazatok

A menipont alatti feliileten kisérheti végig a beadott
palyazatainak utjat. A statusz jelzi, hogy a palyazatkezelés folyamataban éppen hol tart az
On pélydzata. Beérkezett statusszal a mar elkildétt, On &ltal véglegesnek tekintett
palydzatokat latja. Iktatészamot és pdlyadzati azonositét akkor ad rendszeriink, ha On
véglegesitette palyazatat. Véglegesités utan, azaz beérkezett statuszu palydzatot On mar nem
maodosithat.
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Errél a fellletrél lehet késobb vezérelni a kiilonbdz6 hianypdtldsokat, mddositasi kérelmek
kezdeményezését, beszamoldk elkészitését, ezen az oldalon Iehet Ilemondast is
kezdeményezni, stb.

A palyazatkezelo rendszernek ez a leggyakrabban hasznalt felllete. A lap aljan taladlhaté
akciogombokkal kilénb6z6 miveleteket tud elvégezni:

e g
Kategbria kHd i azonositd Beadds datuma EPER azonositd Iktathszam Internetes Statusz

- AVR-NTP AVR-NTP-0008 2017.09.13 EMET-2017-0227 igen Elbiralas alatt

| AVR-NTP AVR-NTP-0015 2017.12.15. EMET-2017-0385 igen Elbirdlds alatt

- AVR-NTP AVR-NTP-0019 20171220 EMET-2017-0418 igen Elbiralas alatt

| TESZT-MERT TESZT-MERT-0002 2019.04.25. EMET-2017-2782 igen Ervényes

|l TESZT-MERT TESZT-MERT-0001 2019.04.25. EMET-2017-2773 igen Hidnypdtlds lejart

| EMT-5ZM-5ZT-19 EMT-5ZM-5ZT-12-0001 2019.02.22. EMET-2017-2740 igen Lezart

Il EMT-5ZM-13-A EMT-5ZM-13-A-0001 2019.02.20. EMET-2017-2712 igen SzerzGdéskatés alatt
3/3 = vissza kévetkezd =p ugras: Mehet ‘s

Pélydzat megtekintése (aktudlis) E Benyujtott palydzat hidnypdtasa & || Beszamolé beadasa & Tamogatdsck (rész)lemondasa

@) Ervényes eredeti palydzat megtekintése [Z}| Médositasi kérelem 52| Pénziigyi esemény

@ Palyazat nyivanossa tétele 45| Helyszini elendrzés |~ || Bizonylatok listéja ot Szerzddéstervezet nyomtatasa

5.5.1 Palyazat megtekintése (aktualis)

| PalyAzat megtekintése (aktudlis)
A : gomb segitségével a kivalasztott palyazati azonositéhoz
tartozo aktualis palyazatot tekintheti meg. A palyazat beszamolasanal mindig az aktualis
palyazat alapjan ellen6rizziik beszamolojat.
A palyazat életutja folyaman el6fordulhat, hogy a palyazati anyag az eredeti beadotthoz
képest moddosulni fog (modositasi kérelmek). Ennek kovetését az eredeti és az aktualis
palyazat 6sszehasonlitdsaval tehetjik meg

5.5.2 Ervényes eredeti palyazat megtekintése

A rendszer a palyazat beaddsakor (hidnypétlds utdn) régziti az eredeti On altal elkészitett
palyazatot, igy azt barmikor megnézheti és 6sszehasonlithatja a kés6bbi modositott palyazati

l] | Ervényes eredeti palyazat megtekintése o
adatokkal, a gomb segitségével.

5.5.3 Benyujtott palyazat hianypoétlasa

Palyazat véglegesitése, azaz beadasa utan - amennyiben a palyazati felhivasban szerepel -

hianypétldasra van lehetésége a felhivasban és/vagy a hiadnypdtlasra felszdlitd

levelinkben/lzenetiinkben meghatarozott mdédon és idében. Internetes palyazat esetén erre

a beadott palyazatok menlpont alatt, a Benyujtott palyazat hianypdtldsa gomb
E.r| Benyljtott palyazat hianypatiasa

megnyomasaval van lehetésége: A hiadnypotlas benyujtasa

ugyanugy torténik, mint a palyazat benyuljtdsa tortént. A rendszer ugyanazokat az
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ellendrzéseket folytatja le. A hidnypotlasat véglegesitenie kell a hidanypétlasi hatarido lejarta
el6tt! A hatarido lejarta utan hianypoétlasra nincsen lehetdsége, illetve a véglegesités
utan mar nem tudja modositani a palyazati adatokat!

5.5.4 Modositasi kérelem

A modositdsi  kérelemre vonatkozé lehetéséget megtaldlja a  kiirdsban. A

e e feltletén kivalasztott palyazathoz lehet j mddositasi kérelmet

oo (23 Mmédosiiasi kérelem y o , e .
késziteni a funkciogomb segitseégével, tamogatoi déntés megsziletése

utan. Tovabba mar beadott moddositasi kérelmeket, illetve azok statuszat, elbiralasat
megtekinteni. Felhivjuk figyelmét, hogy egy palyazatnak egyszerre csak egy beadott
elbiralatlan moédositasi kérelme lehet. Ujabb mddositasi kérelem benyujtasara csak az

4 L , . , . L"_[ Modozitasi kérelem ] )
elotte levo elbiralasa utan van lehetdsége. A gomb megnyomasa utan az

alabbi (kezdetben még Ures) listat latja:

Myité oldal

Palyfzati kateg6ridk

Megkezdett pélyazatok

Felajanlisok

Iktatisi térelek

Uzenetek

Sajat adatok

Dokumentum bekiild Nincsenek listazand6 adatok!
Partnerdokumentumok 4y

Jelsz6, fnév mbdositis
Reg. nyilatkozat
Kilépés

<_,' Vissza .__J_ Megtekint u Maodosit |_':') Uj

"l Elbirilis megtekintése L&E Kérelem toriése

[ 0

Uj modositasi kérelem beadasahoz nyomja meg az gombot.

A gomb megnyomasa utan a palyazati adatlap nyilik meg, ahol az adatokat szabadon
modosithatja. Amit valtoztatni szeretne, azt egyszerlien csak irja at.

Felhivjuk figyelmét, hogy a koltségvetésben szerepld, tadmogatasbdl fedezett kiadasok
osszegének egyenldnek kell lennie az aktudlis megitélt 6sszeggel.
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Médositas Palyazati azonosito

Palyazati kategdria kddja

Kotelezettsagvallala L A A
Palyazati kategoria megnevezése
Szamlatulajdonos

Projektadatok Palyazat EPER azonositdja

Pénrigyi adatok Iktatdszam

Informacits adatok  Beadis datuma

bty Palyazd neve

° teszt oldal
Stdtusz
Beaddsi hatdridd
Forras megjelélés

=

e | Mégse \"5 Ellendrzés

"1!‘ “Veglegesités

45} | Médositasi kérelem nyomtatasa

Rendszer

AVR-NTP-0021
AVR-NTP
NTFS AVR

EMET-2017-0431

2018.01.22. FH

Teszt Szervezet Hosszid Mevil Tesztszervezet Teszeelési C

Alairt, megkatstt szerzddés

)| Mentés bezaras nétkil

Felhasznal6i Kézikdnyv

H Mentés s bezaras

Megkezdett mddositasi kérelmét véglegesités el6tt barmikor modosithatja, viszont mddositasi
kérelmét csak annak véglegesitése utan birdlja el a Palyazatkezel6. Amennyiben befejezte a

(= - .
| . L| Ellenorzes

modositasi kérelem kitoltését el6szor az

lefutott, akkor véglegesitheti modositasi kérelmét a

gombot valassza, majd, ha ez sikeresen

h! Weglegesités

Nyité oldal

= I

Palyazati kategoriak

STatusz

Palyazari

ité EFER ité ESZA iktatészam Tipus

Megkezdett palyazatok

Beadott pilydzatok O

Iktatasi tételek

Beérkezett

Uzenetek

Sajat adatok &= Vissza
Dokumentum bekiildd o .

@' Elbiralas megtekinteze
Partnerdokumentumok

Médositasi kérelmeket a listardl vald kivalasztas utan a

TESZT-NCA-DA-09-3106HPI-2010-6176

19530-005/2010/ Szerzddéskdtés elotti

| Modosit

| Megtekint

< Kérelem torlése

| Megtekint

gomb hasznalataval.

£

gombbal nézheti meg.

Amennyiben kivancsi a modositasi kérelem elbirdlasanak eredményére, akkor azt az

) Elbiralas megtekintése

gombbal  éri

) Pélyazat megtekintése (aktulis)

el.

Modositott adat elfogadasa

esetén a

gomb segitségével mar a modositott palyazati adatokat fogja
l&tni a Bﬁdm B listan.
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Fontos: amennyiben a Tamogatd a palyazatara Ujabb dontés értelmében Ujabb
tamogatasi 0sszeget allapit meg és van ,Megkezdett” statuszd méddositasi kérelme,
abban az esetben ez a mddositasi kérelem torlésre keril, Gjat kell késziteni!
Az Uj dontésrdl is és a modositasi kérelem torlésérdl is értesitést fog kapni.

5.5.5 Pénziigyi esemény

55| Pénziigyi esemény - ot s f e L
A gomb megnyomasaval a palyazatahoz kapcsoldédo 6sszes pénzlgyi

mozgast figyelemmel kisérheti. A kifizetéseket, valamint az esetleges visszafizetések
beérkezését is.

Nyit6 oldal

) ) &
Dttt kateateitl | | | |
Megkezdett palyszatol Tipus Aktuilis i Pélydizati azonosith Teliesités dituma
O Tamogatdsi dsszeg kifizetése 600 000 NCA-ORSZ-07-0005 2007.09.25.
Elektori jelentkezés O Tdmogatdsi sszeg kifizetése 600 000 MCA-ORSZ-07-0005 2007.11.30.
Felajinlasok
Iktatdsi térelek
Uzenerek | Vissza C). | Megtekint
Sajar adarok
Gl i
N . . ) S Megtekint o . .
A pénzlgyi esemeény részleteit a gomb megnyomasaval nézheti meg.
Pénzigyi esemény tipusa Tam. Bsszeg kifizetéze
Aktualis megitélt dsszeg &00 000
Elrendelés datuma 2007.09.21.
Elrendelt dsszeqg 354 000
Teljesités datuma 2007.09.25.
Teljesitett tamogatasi dsszeg 354 000
Teljesitett kamat o
Teljesitett 0sszes dsszeg 354 000
Palyazati azonositd MCA-ORSZ-07-0005
Palyazd neve Pélyizé neve
5zamlatulajdonos neve Szamlatulajdonos neve

Szamlatulajdonos bankszamlaszamanak orszaga

= =
e | Bezar
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5.5.6 Helyszini ellendrzés

A mindenkori hatalyos szabdlyzék és a Tamogatd elrendelése alapjan a palyazatkezel6 a
nyertes palyazatok megvaldsulasat helyszini ellen6rzés ala vonhatja. Ezen a felileten
keresztil érteslilhet a helyszini ellen6rzés adatairdl.

Nyit6 oldal &
T 2a | ] I I ]
Megkezdett pélyé 1 Pélyfizat azonasith Hrendelés datuma I fini &i stitusza Tipus i ellendrzés

Beadou palyazatok [l SZOC-FP-07-A-0034 2008.09.15 Szerz&dés szerinti teljesités  Pénzigyi és szakmai A projekt végrehajtdsa a Timogatasi
Felajinlisok O SZ0C-FP-07-A-0034 Szerz&dés szerinti teljesités - A projekt végrehajtdsa a Tamogatasi
lktatasi térelek

Uzenetek

Sajat adatok (_‘,' Vissza C( Megtekint L_{ Modosit
Dokumentum bekiild§

- . . - I , 4| Megtekint
A helyszini ellenorzés részleteit - a helyszini szemle kijel6lése utan - a gomb
megnyomasaval nézheti meg.

Ugyintézé  Helyszini ellendrzés tényleges iddpontja 2008.09.24,
Palyazd Helyszini ellendrzés tényleges helyszin megnevezése XYZ Véros Szocidlis Helyzeténak Javitds 3ért Kozalapitvim
Egyeztetés

Helyszini ellendrzés tényleges helyszin — irdnyitdszam

Ellendrzés
Helyszini ellendrzés tényleges helyszin — telepiilés

Helyszini ellendrzés tényleges helyszin — utca Perdfi Gt 22
Helyszini ellendrzes eredmeénye A projekt végrehajtisa a Timogatasi szerz8désnek megfeleld
Helyszini ellendrzés jegyzdkinyvezve lett Igen
Helyszini ellendr megallapitasa Korrekeid kérésére kerikt sor, ~
amelynek a Kedvezményezat (¥

=

e Mégse

Természetesen, ha a projektjiket helyszini ellendrzés ald vonjuk, akkor levélben (is)
tajékoztatjuk a részletekrol.

5.5.6.1 A Kedvezményezett visszajelzése

Erre a folyamatlépésre kizardlag internetes palyazat esetén lehet sziikség. Papiros palyazat
esetén a kedvezményezett altal toltend6 részt is az Uugyintézének kell rogzitenie, a
kedvezményezett visszajelzése alapjan.

A kedvezményezett az EPER-be belépve a beadott palyazatok menipont alatt a (palyazatat

v Helyszini ellendrzés

&g
"~

kijelolve) gomb segitségével juthat el a helyszini ellendrzés listanézethez.
[} Médosit
Az elrendelt helyszini ellen6rzést kijeldlve és a gombot megnyomva kitdltheti a

szlikséges adatlapot.
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Ugyintézd ‘Uggintézd altal javasolt adatok megfeleldek Mem |
|
Kérjiik, az On altal kért iddpont megaddsa eldtt egyeztessen a helyszini ellendrzés igyintézdjével! Nevét és a
Egyeztetés telefonszamat megtalilja az |Ugyintézd| lapon.

Ellendrzé . - -
snerzes Falyazo altal javasolt iddpont —

Falyazo altal javasolt helyszin megneveze

(14
i
o

Palydzd dltal javasolt helyszin - irdnyitdszam
Falyazo altal javasolt helyszin - telepilés
Palydzd dltal javasolt helyszin - utca
Kapcsolattartd személy neve

Kapcsolattarto telefonszama
o | Mégse =] | Mentés |r' EllenBrzés ri' Véglegesités

Valaszthat, hogy az Ggyintéz6 altal javasolt adatok megfelel6ek-e.

Amennyiben nem, akkor Uj id6épontot és/vagy helyszint javasolhat, illetve megadhat kiilon
kapcsolattartot az ellenérzéshez.

A palyazdé ezt koévetében mentheti a helyszini ellen6rzést, majd ha kitoltétte a szamara

. | 2| Ellenbrzés ) L véglegesités N _
megfeleld adatokkal, akkor az esa funkcidbgombokkal hagyhatja
jova a helyszini ellenGrzést. Véglegesitést kovet6en a helyszini ellen6rzés statusza
»Visszajelezve” allapotura valt.

A kitoltésrdl az ligyintéz6 e-mailben értesdl.

5.5.7 Beszamold beadasa

A palyazati kiirdsban a TAmogatdé minden esetben meghatarozza, hogy hogyan és mikor kell
elszamolni a megnyert tdmogatasi 6sszeggel. A beszamolasi kotelezettség része a legtébb
esetben egy szakmai és egy pénziigyi beszamolo6 elkészitése, melyben a megpalyazott
projekt szakmai tartalmat, valamint az ezzel kapcsolatos pénzligyi tevékenység igazolasat kell
bemutatni a megadott szempontok szerint.

A beszamolod az EPER-ben csak internetes palyazathoz nyujthaté be.

A beszamold elkészitéséhez kattintson a Beadott palyazatok listanézeten - a palyazat

E | Beszamold beadisa

kijel6lése utan - a gombra.

A megjelend listanézeten, ugynevezett megvalositasi szakaszokat lathat. A megvaldsitasi
szakaszok azt jel6lik, hogy Onnek mennyi beszamoldt kell teljesitenie. A legtébb esetben (egy
0sszegli finanszirozasok) csak egy teljes, végbeszamolét kell elkészitenie.
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e = gl | Il Il Il I |
Pilyéizati kategbridk
Megkezdett palyazatok Meqgvaldsitisi szakasz Szakmai beszamold Pénziigyi elszimolds Szakmai beszamol& Pénziigyi elszamolds

sorszama EPER azonositia EPER azonositHija iktatszdma iktatbszdma
Beadou palyazarok

i azonosité

Elektori jelentkezés O 1 EMET-2017-0230 EMET-2017-0232 AVR-NTP-0004
E-Ugyintézé
Iktatéasi tételek

Uzenetek

Sajar adarok :x' Megtekint :i/ Médosit § | Uj beszamold
Dokumentum bekildd
Partnerdokumentu
Nyomtatislista

Jelsz6, fnév moédositas
Reg. nyilatkozat

Osszerendelés template E (isszerendelés import \7\ Bizonylatok listéja

[ 4l

lboe! | Szamladsszesitd

Kilépés
) Megtekint ] ) ] o ) )
gombbal megneézheti a mar megkezdett, elkészitett beszamolot.
4| Modosit . N
A gombbal folytathatja a megkezdett beszamoldjat, illetve ezzel a gombbal

készitheto el a hianypdtlas is.

| | Uj beszamold

Az gomb megnyomasaval kezdhet neki a beszamolé elkészitésének.
= || Bizonylatok listija

A gombbal megnézheti és kezelheti a palyazathoz tartozé bizonylatokat.
| Vissza . s L . .

A gomb segitségével, a beadott palyazatok listanézetre juthat vissza.

5.5.7.1 Uj bizonylat régzitése

5.5.7.1.1 Manualis régzités

=|| Bizonylatok listija
A beszamold elkészitéséhez szliksége lesz bizonylatokra, melyeket a
fellleten tud akar el6re, akdr menet kdzben rogziteni. A bizonylatok listdja alapesetben lresen
jelenik meg, hiszen még nem rogzitett bizonylatot a rendszerben.
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Nincsenek listazandd adatok!

Megtekint [} médosit [l Uj bizonylat

|_.':!, Bizonylat térése || Kivalaszt

A bizonylatok listajan van lehetGsége Uj bizonylatot rogziteni a rendszerbe, valamint itt tudja
modositani a korabban felvitt bizonylatait. Amennyiben még nem szamolta el az adott
bizonylatot egyik palyazatara sem és nem is kivanja elszamolni, Ugy a bizonylatot toréini is
tudja a rendszerbél. Ha a bizonylatot mar elszamolta valamelyik palyazatahoz, akkor a
maddositasra csak korlatozott lehet6sége van.

Uj bizonylat régzitéséhez vélassza az

|_.'_'J IJj bizonylat bot
gombot.

A megjelend képernydn eldszér valassza ki, hogy milyen tipusu bizonylatot kivan rogziteni.
Az aldbbiak kozll vélaszthat:

Szamla (beszerzés, szolgaltatas igénybevételének koltségei)

Kikiildetési rendelvény [maganszemély tulajdonaban lévé gépjarmuvel vagy (a
Kedvezményezett nevére széld szamla nélkil) a tomegkozlekedési eszkozzel
torténé utazas koltségei]

Személyi jellegli kifizetés (alapbizonylata az egyéni bérjegyzék, bérszamfejtett
megbizasi dij 6sszege)

Bankkoltség (a szamlavezetd bank altal megkildott bankszamlakivonat)
Nyugta (hatdsagi, igazgatasi koltségek aldtamasztasanak egyik alapbizonylata)
Adas-vételi szerzédés [beruhdzas (pl.: ingatlanvasarlas) koltségek
elszamolasara szolgalod bizonylat]

Jatékvezetoi koltség (jatékvezetdi, versenybiroi dijak elszamolasa)
Téritésmentes hozzajarulas (a Palyazatkezeld altal rendszeresitett, kitoltott és
alairt nyilatkozatokkal kell elszamolni, tdmogatas terhére nem szamolhaté el)

A bizonylat kivalasztdsa utan megjelenik a rogziteni kivant bizonylattipusnak megfeleld
képerny6 azokkal a kitoltendd (irlapmezékkel, melyeket meg kell adnia:

Szamla:

Verzio: 5.7
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Bizonylat tipusa szimla

Ez a szamviteli bizonylat tartalmazza a beszerzés, szolgéltatis igénybevételénak
kaltségeit.

Tovabbi informacick a bizonylattipusokral

Bizonylat sorszdma

Bizonylat kelte =]

Bizonylat teljesitésének dituma e

Afa kules _

Netto dsszeg 0
Afa o
Bruttd fsszeg

Fizetési mod Pénztarbizonylat

A pénzilgyi teljesitést igazold bizonylat sorszama

A pénziligyi teljesités (kifizetés) datuma e

Széllité megnevezése

Szdllite orszdga Magyarorszig IE‘
Addszam

Irdnyitdszam

Telepiilés

Utca, hazszam

| Vissza H Mentés

44
Verzid: 5.7 p— 2020.11.30



eceper

Elektronikus Palyazatkezelési és EgylittmUikodési

Kikildetési rendelvény:

Bizonylat tipusa

@ “issza

Bizonylat sorszama

Bizonylat kelte

Bizonylat teljesitésének datuma

Végbsszeg

Fizetési mod

A pénziagyi teljesitést igazold bizonylat sorszdma
A pénzigyi teljesités (kifizetés) détuma

Kikaldd

H Mentés

Személyi jellegli kifizetés:

Bizonylat tipusa

e Vissza

Munkavillald neve

Bizonylat kelte

Bizonylat teljesitésének datuma

Bruttd bér

Munkaltatdt terheld jarulék

Osszesen

Fizetési mod

A pénziigyi teljesitést igazold bizonylat sorszdma
A pénzigyi teljesités (kifizetés) ddtuma

Kifizetd

| mentés

Verzio: 5.7
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Kikiildetési rendelvény

Ez a szamviteli bizonylat tartalmazza a magénszemély tulajdonaban lévd gépjarmiivel
wagy (a Kedvezményezett nevére sz515 szimla nélkil) a témegkdzlekedési aszkizzel
tirténd utazds koltségeit.

Tovabbi infermacidk a bizonylattipusokrgl

==
==

Pénztarbizonylat

B

A zene mindenkié Egyasilet

Személyi jellegil kifizetés

A személyi jellegid kifizetés alapbizonylata az egyéni bérjegyzék, kifizetési jegyzék,
amely egy hdnapra vonatkozdan tartalmazza az adott munkavillald bruttd bérét, a
bruttéd bérbdl levont adé és jarulékok Gsszegét, a nettd bér Gsszegét, valamint a
munkéleatdt terheld kézrerhek dsszegét.

Szemelyi jellegii kifizetésként kell elszimaolni a bérszimfejtett megbizisi dij 6sszegét
is.

Tovabbi informécidk a bizonylattipusokrdl

ez
2]
o
1]
o
Pénztirbizonylat
ez
A zene mindenkié Egyesiilet
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Bankkoltség:

Bizonylat tipusa Bankksltség

A bankkéltség elszamolasanak alapbizonylata a szamlavezetd bank altal megkildatt
bankszamlakivonat.

Tovdbbi informdcidk a bizonylattipusokrdl

Bizonylat sorszama

Bizonylat kelte st

Végdsszeg 0
Fizetési mad Pénztarbizonylat

& pénzlgyi teljesitést igazold bizonylat sorszama

&4 pénzlgyi teljesités (kifizetés) datuma st

Széllite megnevezése

Szallite orszaga Magyarorszig

Adészam
Irdnyitdszam
Telepilés

Utca, hizzzdm

QI \issza H Mentés

Nyugta:

Bizonylat tipusa Nyugta

A hatdsagi, igazgatasi kiltzégek alitdmasztasinak egyik alapbizonylata a nyugra.

Tovabbi informdcick a bizonylattipusokral

Bizonylat sorszédma

Bizonylat kelte 52

Végosszeg o
Fizetési mad Pénztarbizonylat

A pénzigyi teljesitést igazold bizonylat sorszéma

& pénzlgyi teljesités (kifizetés) diatuma st

Szallitd megnevezése

Szallite orszéga e
Addszam

Irdnyitdszam

Telepilés

Utca, hdzszam

| Vissza H Mentés
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Adas-vételi szerzddés:

Bizonylat tipusa

@ \issza

Bizonylat azonositdja

Bizonylat kelte

Bizonylat teljesitésénsk datuma
\Végisszeg

Fizetési mad

A penzigyl teljesitést igazolo bizonylat sorszama
A penzigyl teljesités (kifizetés) dituma
Szallitd megnevezése

Széllitd orszdga

Addazonosito jel

Irdnyitoszam

Telepilés

Utca, hdzszdm

E Mentés

Jatékvezetdi koltség:

Bizonylat tipusa

31 \issza

Bizonylat sorszama

Bizonylat kelte

Bizonylat teljesitésénsk ddtuma

Jatékvezetdi dij

Megbizot terheld jarulek

Osszesen

Fizetési mod

& peEnzlgyi teljesitést igazold bizonylat sorszdma
& penzigyi teljesités (kifizetés) dituma

Kifizetd

H Mentés

Verzio: 5.7

Rendszer

Felhasznal6i Kézikdnyv

Adas-vételi szerzddés

Az adis-vételi szerzddés zbban az esethen kiliséget igazold szémviteli alapbizonylar,
amennyiben hasznalt eszkdzt olyan (természetes) személytdl vasirolnak, aki szamla
kibocsitisira nem jogosult, vagy amennyiben beruhizds (pl: ingatlanvésirlis) kaltségét
szamoljak el.

Azonban felhivjuk a figyelmet, hogy az adas—wvételi szerzddéssel igazol kiltségek
alszamolasanzk lehetdségérdl, mindig tajékozadjanak az adott palyazati kiiras és

pélydzati dtmutatd alapjin!

Tovabbi informaciok a bizonylattipusokrél

EE
[

Pénztirbizonylat

Magyarorszag

Jatékvezetsi koltség
Jatékvezetdi, versenybirdi dijak elszimolasanzk alzapbizonylata a versenybirdi kaltség -
kaltségelszamolasral sz6l6 szamviteli bizonylat.

Tovabbi informaciok a bizonylattipusokrél

EH

B
0
0
0

Pénztarbizonylat

BE

A zene mindenkié Egyesiilat
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Téritésmentes hozzajarulas:

PIEL.ELEVST A Bizonylat tipusa Téritésmentes qozzéjéulés

Téritésmentes hozzdjirulisrél az ESZA Nonprofit Kft. iltal rendszeresitett, kitdleott és

aliirt nyilatkozatokkal kell elszamalni (Nyilatkozatminta latélthetd:

http:/ /www. esza hu/dokumentumok/teritesmentes_hozzajarulas_bizonylatmintak). A
téritésmentes hozzajarulist igazold nyilatkozat 2 tdmogatas terhére kilségként nem
szamolhato el!

Tovabbi informdcick a bizonylattipusokrdl

Bizonylat sorszama A rendszer automatikusan tolt ki
Végaosszeg o
Kikaldd A zene mindenkié Egyesiilet

<_f,:l issza H Mentés

Felhivjuk figyelmét, hogy egyes mezdket a rendszer automatikusan el6tolt, ezért
azokat az el6toltétt mezdket Onnek mar nem kell atirnia.

5.5.7.1.2 Bizonylatok excel alapu importalasi lehetbsége

A bizonylatok felvitelének masik modja az EPER-be, a bizonylatok Excel alapu importalasa.
Kulfoldi szamlak felviteléhez a kézi rogzitést haszndlja, mert a tabldzat a magyarorszagi
pénzigyi és postai adatbazis alapjan kerllt 6sszedllitasra.

AL = DR koziil valasszuk ki azt a palydzatunkat, aminek szeretnénk

E | Beszamold beadasa

elkésziteni a beszamoldjat, majd nyomjuk meg a funkciogombot.
2 & | | [Nea-kk-15+ | | I I
Kateqéria kéd Palyazati azonositt Beadds datuma EPER azonosité Iktatbszam Internetes

E NEA-KK-15-M MEA-KK-15-M-0544 2015.03.12. EMET-2015-39083 igen

I:‘ NEA-KK-15-5Z MEA-KK-15-5Z-0536 2015.03.23. EMET-2015-121801 igen

O NEA-KK-15-N NEA-KK-15-N-0006 2015.08.12. EMET-2015-310587 igen
CQ Péalyazat megtekintése (aktualiz) _g'] Benyljtott palyazat hidnypotidsa E | Bezzamold beadasa & | Tamogatasok (részjlemondisa
(T} Ervényes eredeti palyazat megtekintése L"'_,' Médositasi kérelem )| Pénziigyi esemény
|{]; Palyazat nyilvanossa tétele i Helyszini ellendrzés |=| Bizonylatok listaja |g’;,:| Szerzodéstervezet nyomtatasa

A megjelend listdban megjelennek a megvaldsitasi szakaszok, ezen a fellileten érhetjiik el a

|| Bizonylatok listaja
bizonylatok listdjat, ehhez nyomjuk meg a funkcibgombot.
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€ 8 | il I I I I |
Megvalbsitdsi szakasz Szakmai beszamold Pénziigyi elszamolds Szakmai beszamold Pénziiqyi elszamolés ~ té
sorszama EPER azonositbja EPER azonositbja iktatbszama iktatészdama e
I:‘ 1 NEA-KK-15-M-0544
c_l:' Wissza C{ Megtekint iz Modosit g_}_?. Uj besz&mald
|=|| Bizonylatok listaja |g’;';| Szamladsszesitd

Megjelennek a korabban berdgzitett bizonylataink, illetve amennyiben még nem régzitettiink
bizonylatokat, Ugy a lista Ures. A bizonylatok importalasanak megkezdéséhez kattintsunk a

'._'j__;ﬂ Bizonylatok csoportos felidiieze

funkciogombra.
[z
& & | I I I I
Bizonylat EPER azonositdja Tipus Bizonylat kelte Sorszam Szallith neve
r BIZ-1764432 Kikildetési rendelvény 2019.06.10. 3teszt
- BIZ-1764431 Kikaldetési rendelvény 2019.06.10. 2teszt
- BIZ-1764323 Szamla 2018.01.18. grrgragr
- BIZ-1764320 Szamla 2017.12.01. 5454524
- BIZ-1746854 Szamla 2015.02.01. 512015002685930
- BIZ-1746799 Szamla 2015.04.02. 5120150005873940
I- BIZ-1746786 Szamla 2015.05.01. 5120150007354037
- BIZ-1692374 Szamla 2015.03.16. MNO9EB4917588
- BIZ-1692373 Szamla 2015.04.17. 0/0(020)0004/020425
I- BIZ-1692372 Szamla 2015.05.10. DQ3SA6577152
1/18 g= vissza kiivetkezd sp ugras: l:l Mehet ‘s
(,:{) Vissza Lﬁ\' Megtekint -__4 Modosit -_é Uj bizonylat
;_é Bizonylat térlése |:}g Bizonylatok csoportos feltiltése

A megjelend képerny6n a Letbltés gomb segitségével érhetjik el a kitoltendd excel fellletet,
ahol csoportosan felrogzithetjiilk az importdlni kivant bizonylatokat. Toltsik le a
dokumentumot a szamitdgépilinkre.
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Kérjiik. téltse le a bizonylatok csoportos feltgltéséhez szikséges sablon tablazatot az alabb:

endszer Felhasznal6i Kézikdnyv

nk segitségével, és jirjon el az elsd munkalapon szerepl§ informaciok
I, & j laz el k I

szerint’

Bizonylat lista sablon letdltése

Kérjiik. a kitéltétt bizonylat sablont az ala

Kitdltgtt sablon feltdité

Letéltés ( )( ) | ~ Computer - Local Disk {C:) - temp ~ - lmj I Search temp w
bi mezé segitségéval toltse fely  Organize ¥ New folder -
a :
' Favorites 21 Name | Date modified - | Type
P Desktop Je| DL_NEA-NO-15-0-02_636751474191681011...  2018.10.14. 20:57 ¥L5 File
# . & Downloads || 636686489148813442.xls 2018.07.31. 15:48 XLS File
Importélas 'ES
gl Recent Places || 6365664620953441 44,115 2018.07.31. 15:36  XLSFie
|| 636686388263371665.xls 2018.07.31. 13:00 ¥LS File
7 Likraries
= oledb12.output 2019.04.26. 9:34 File folder
partner.import 2018.01.16, 17:24 File folder
WENNACTY_ransomware 2017.05.14. 22241 File folder
| |
=
Save as type: IXLS File j
- Hide Foldersl Save I Cancel |
4

A mentést kdvetben nyissuk meg a dokumentumot a szamitogéplinkrél, majd toéltsik fel a
bizonylataink adataival az xlIs-t.

Bizonylat tipusa

Leirds

Jd tanacsok

Szarmla

Szamla (forditott addzas, egy

aramlan eltérd Afa kulcsnk)

A Szamla lapfiltn a 80 sodl

kezdve tudja megadni a
specialis tipusd bizonylatokat.

Kikildetési rendslvény

Szemelyi jellegi kifizetés

Bankkiltség

Ez a szarviteli bizonylat tartalmazza a beszerzés, szolgaltatds
igénybevetelének kiltségeit.

A fordftott addzésl szamla esetén a szamla nem tartalmazza az
AFA Gsszegét, ugyanakkor szerepelnie kell a szamlan a vevd
addszamanak és a forditott addzas tényének.

Amennyiben eqy szamlén eltérd AFA kulcsok szerepelnek, akkor
a " jelet kel vlasztani és be kell imi a nettd dsszeget, az AFA
tsszegét Es a Bruttd dsszeget a megfeleld mezdkbe

Ez a szamwiteli bizonylat tartalmazza a maganszemely
tulajdonaban |Evd gépjdrmivel vagy (a Kedvezményezett nevére
szdld szamla nélkil) a tdmegkdzlekedési eszkizzel tarténd
utazas kiltségeit.

A személyi jellegl kifizetés alapbizonylata az egyéni bérjegyzék,
kifizetési jegyzék, amely egy hanapra vonatkozdan tartalmazza az
adott munkavallald bruttd bérét, a bruttd bérbdl levont add és
jarulékok dsszegét, a nettd bér dsszegét, valamint a munkaltatat
terheld kizterhek dsszegét.

Személyi jellegld kifizetésként kell elszédmalni a bérszamfejtett
meghizasi dij dsszegét is.

A bankkiltség elszamolasanak alapbizonylata a szamlavezetd
bank altal megkilddtt bankszamlakivonat

A hatosagi, igazgatasi kiltségek aldtamasztasanak egyik

alaphizonylata g nyugia

»l\Infnrmétil:’lk,( Seamla £ Kikildetési rendelvény 4 Személyi jellegll kifietés £ Barkkdltség { Myugta £ A

Mlinden esetben ellendrizzék, hogy a szamla minden szikséges adatot
tartalmaz, kilindsen:
- szamla sorszama
- szamla kibocsatasanak kelte
- szémla kibocsatasanak teljesitési kelte (ha az eltér a kibocsatas keltétdl)
- wewd neve &s pontos cime
- szdllitd neve, cime és addszama
- értékesitett termék, szolgaltatds megnevezése
- szamla dsszesen értéke sth.
Keérjik ellendrizzék, hogy a szamla eredeti példanyan szerepel-e a zaradék!

A kikildetési rendelvénnyel igazolt kiltséget az Utazasi- és kikaldetési
kialtségek alsoran lehet elszédmolni a tamogatds terhére

Kérjik, minden esetben ellendrizzék, hogy a kikildetési rendelvény megfelaljen a
szigord szamadasy bizonylattal szemben tamasztott kivetelménynek és kérjak
azt is ellendrizzék, hogy a kikildetési rendelvény eredeti példanyéan szerepele a
zaradék!

Az egyéni bérjegyzéken, kifizetési jegyzéken szerepld havi bérkoltséget a
Személyi jellegd kaltségek fdsoron beldl, a foglalkoztatas formajanak megfeleld
alsaron lehet elszamolni a tamogatas terhére

Kérik, minden esetben ellendrizzék, hogy az egyéni béregyzék, kifizetési
Jegyzék eredeti példanyan valamint a kizterhek megfizetését igazold bizonylat
eredeti példanyan szerepel-e a zaradék!

Felhiviuk a figyelmet, hogy a megbizasi dij, szamla alapjan torténd kifizetését a
Szolgaltatdsok fisor megfeleld alsordn kell elszdmalnil

A pénzigyi elszamolas részeként a terhelést tatalmazd bankszamlakivonat
zaradékolt hitelesitett masolatat kell benyjtani

Kerjik, minden esetben ellendrizze, hogy a bankszamlakivonat eredeti
példanyan szerepel-e a zaradék!

Felhiviuk a figyelmet, hogy a szamlavezetd banktdl kért, meghatarozott
iddtartamra szald teliesftési igazolas nem megfeleld szamviteli bizonylat a
kaltséy elszamalasdhoz!

Kerjik ellendrizze, hogy valamennyi bankszamlaszamardl a Felhatalmazd level
eredeti peldanyat megkildte a Kezeld szerv felél

A hatdsagok, kizigazgatasi szervek nem miden esetben allitanak ki szamlat a
[iakrd 2 dl. Ebben az esethen nyugtat allitanak ki,

A Kkitoltésre szant excel Ugy lett kialakitva, hogy az egyszerlen, gyorsan és k&évethetGen
szolgdlja a palyazok munkajat. Az els6 lapfilon talalhatéak a kitbltést segit6 fontos
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informacidk, segédletek. A kiilénb6z6 bizonylat tipusokat, kiilénb6z6 lapfiilekrdl lehet elérni,
ennek két mddja van. Vagy a bizonylat tipusa oszlopokban taldlhaté hivatkozasokra kattintunk
és igy jutunk el a kitdltend6 bizonylattipushoz, vagy az also lapfileken megkeresve a kivant
tipust, és arra rakattintva navigalhatunk a kitéltend6 fellletekre.

Fontos, hogy adott bizonylattipus minden mezg6jét téltsik ki, ugyanis ennek hianyaban nem
fogjuk tudni feltélteni a hidnyosan feltoltott bizonylatokat. A datum mezok kitoltésére
ellen6rzés fut, igy ezek a mezbk csak a helyes datumformatumot fogadjak el,
ellenkezbesetben hibalizenetet dob az EPER egyes mez06k kitoltését legordiilé mez6bdl torténd
valasztassal végezhetjik el. Ilyen példaul a lenti képerny6n lathaté ,Fizetési mod” mez6.

Sor [Hizonylat sorszama |Bizonylat Bizonylat “Wegidsszey  |kizetes mod A penzigyn teljesitést |A penzigyn Kitzetd
kidllitasanak kelte |teljesitésének igazald hizonylat teljesités (Nem kell
daturmna SOrSZama (kifizetes) megadni,
datuma az EPER
. talti kil
2 1|tesztl 2010.06.10 2010.06.21 1000 Ft|valasszonl ~la 2010.06.13
3 2 Yalasszon!
4 3 : EL,
anat
5 4 Idészaki pénztarielentés
B 5] | Napléfakdnyw
7 53 “alasszonl
g 7 “alagszonl
9 g “alasszon!
10 &) “alasszon!
11 10 “alasszon!
12 11 Walasszon!
13 12 Walasszon!
14 13 “alagszon!
15 14 “alasszon!
16 15 “alasszon!
17 16 “alasszon!
18 17 “alasszon!
19 18 “alasszon!
20 19 “alasszon!
21 20 “alagszonl
2 A “alagszonl
23| 22 “alasszon!
24| 23 “alasszon!
250 24 “alasszon!
2B 25 Walasszon!
27| 2B “alagszon!
28| “alagszon!
29| 28 “alasszon!
300 28 “alasszon!
31 30 “alasszon!
32| 3 “alasszon!
33 32 “alasszon!
34| 33 “alasszon!
3m M “alagszonl
3k 35 “alagszonl
37| 3B “alasszon!
3| F “alasszon!
39| 38 “alasszon!
AN 20 MAlnmmTamn |
W 4 v My Informacick 4 Szamla W’ Személyi jeleql kifizetés 4 Bankkdltség 4 MNyugta { Adds-vetel szerzdidés 4 Jatéky | €

A feltoltést megszakithatjuk barmikor, mindéssze mentsiink ra a kitoltott dokumentumra,
majd amikor ismét szeretnénk a kitéltést folytatni, nyissuk meg a dokumentumunkat. Amikor
végeztink a dokumentum kitoltésével mentsiik el a munkankat.

A dokumentum feltoltését ugyan azon a fellileten végezhetjik el, ahonnan letoltottik a
kitéltendd excel fajlt. A kitoltott sablon feltéltése mellett megjelend fajl felt6lté ikonra

* kattintva kitallézhatjuk, majd felcsatolhatjuk a felt6lteni kivant, bizonylatokkal
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o . || Importals . i}
kitoltott excel tablazatot, ezutan az [l imoonéiés gombra kattintva feltélthetjlik az EPER-be

egyszerre, az 6sszes feltolteni kivant bizonylatunkat.

A feltoltésrol az EPER minden esetben értesitést készit, igy a nyomon kovethetbek a feltoltott
és az esetlegesen valamilyen hidanyossag miatt nem feltoltott bizonylatok is.

Az importalas a kovetkezo eredménnyel futott le:

Szamla:

1. sor: sikertelen import (nem adott meg megfelelden minden adatot)
Kikuldetési rendelvény:

1. sor: sikertelen import (nem adott meg megfelelden minden adatot)
2. sor: sikertelen import (mar szerepel a bizonylat)

3. sor: sikertelen import (mar szerepel a bizonylat)

Személyi jellegil kifizetés:

1. sor: sikertelen import (nem adott meg megfeleléen minden adatot)
Bankkoltség:

Nyugta:

1. sor: sikertelen import (nem adott meg megfeleléen minden adatot)
2. sor: sikertelen import (nem adott meg megfeleléen minden adatot)
Adas-vételi szerzodés:

Jatékvezetoi koltséq:

Téritésmentes hozzajarulas:

Importalas kész..

&y Rendben

A fenti, képernydn lathatoé példa alapjan lathatd, hogy a szamla tipusua bizonylatok importaldsa
nem tértént meg, ugyanis nem adtunk meg minden adatot maradéktalanul. A kiklldetési
rendelvény, nyugta, jatékvezet6i koltség tipusu bizonylatok esetében pedig olyan bizonylatot
szerettlink volna feltolteni, ami mar szerepel a rendszerben és igy ennek feltéltését mar nem
engedi még egyszer az EPER. A problémas bizonylatokat kénnyedén beazonosithatjuk az
Uizenetben megadott sor szdma alapjan.

Azon bizonylatok esetében, amik feltoltése nem (tkdzott problémaba és igy a feltbltés
megtortént, a sor megjel6lésével és ,sikeres import” felirattal jelzi a rendszer.

A feltoltott bizonylatok a bizonylatok listdja fellleten jelennek meg, ahol azok
megtekinthetéek, moddosithatéak, de akar tordlhetbek is. A bizonylatfeltéltést akar tobb
Utemben is elvégezhetjik. A rendszerben nincsen meghatarozva, hanyszor tértént feltoltés.
Fontos, hogy mindig csak az EPER-bdGI elérhet6 excel fajlt mentsik le, azt toltsik ki, és azt
toltsik fel is, mivel mas fajlt nem fogad el a rendszer.
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|E| Veglegesités

Ha végzett a beszamolo kitoltésével, akkor a gomb megnyomasaval kildheti

el azt a palyazatkezelG6 részére,

A gomb megnyomasa utan a rendszer bizonyos, alapveté ellen6rzéseket elvégez, hiba esetén
pedig hibalizenetben tajékoztatja.

Nincs kitoltve minden kotelezd mezd! Ezek:

* Foglalkoztatottak szama:

* Mennyiség:

* Mutatod (pl.idéskoriak gondozasa):

* Mutatoszam (pl. x f0):

* Sajat forrasok (egyesuletek esetében tagdijbol befolyod osszeg, alapitvanyok esetében
pedig nem allami forrasbdl befolyo 6sszeg - forint):

* A tamogatott projekt kapcsan, vagy a tamogatott szervezet esetében elért
legfontosabb eredmények bemutatasa-

* Mutassa be a projekt legérdekesebb torténetét/eseményét a projekt egy résztvevijének
szemeélyes tapasztalatai alapjan:

* Bevont onkéntesek szama:

* Tevékenységeken keresztiil elért személyek szama:

* Kénjuk, adja meg az egyutimiikodo civil szervezetek szamat:

* Kérjiik, mutassa be hogy a palyazata megvalositasaval a szervezet milyen tarsadalmi
szukségletet elégitett ki, valamint annak a tarsadalmi hatasat:

* Kérjuk, mutassa be, hogy jelen palyazat hogy jarult hozza a szervezet milkodéséhez
(pl. szervezet fenntarthatosaga kialonos tekintettel a foglalkoztatas fenntartasara és
bovitésére, onkéntesek bevonasara):

| & | Rendben
Sikeres véglegesités esetén a rendszer egyedi azonositoval latja el beszamolojat:

Felhivjuk figyelmét, hogy a nem véglegesitett beszamolot nem all
moédunkban figyelembe venni.

Véglegesités utan mar nem modosithat beszamoléjan.
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5.5.7.2 Uj beszamolé készitése

A pénzigyi elszamolas tervezett koltségvetési tabla alapjan torténik a finansz-szakaszokon.
Az adott beszamolasi szakaszokon hivatkozhat a bizonylatokat. A koltségvetés tabla soraihoz
kapcsol elszamolhatd bizonylatokat.

9_;_3 Lj beszamold ., . , , f s s
Az gomb megnyomasaval kezdhet neki a beszamold elkészitésenek. A
beszamolod a palyazathoz hasonldan egy fix adatlapbdl valamint egy a palyazati kategériara
szabott (irlapbdl all, valamint a pénzligyi elszamolas elkészitésébdl

Informéacick Palyazati azonositd MEA-KK-15-M-0544

Alapadatok Eredeti beszamold - Nem megadott -

Pénzigyi adatok

Megvaldsitdsi szakasz sorszdma 1
Kiltségwetési adatok

Szakmai beszdmold tipusa Részhaszimald [N
® Program bemutatasa 1. -
a program bemutatisa 2. Szakmai beszamold statusza Megkezdett

K &

® Tewékenység bemutatisa Pénziigyi elszdmolids stitusza Megkezdett
Szakmai beszamold EPER azonositdja
Pénziugyi elszamolas EPER azonositdja
Szakmai beszamold iktatdszama
Pénzigyi elszamolis iktatdszama
Szakmai beszdmold beérkezésének datuma
Pénziigyi elszamolas hianypotlas hatarideje
Pénzigyi elszamolds hianypotlasi kérdk szama o
Pénziigyi elszamolas beérkezésének datuma
Aktudlis beszamoldsi hataridd 2016.04.19. H

Pénzigyi elszdmoldsban taldlt hidnyossdgok

Szakmai beszamoldban talalt hianyossagok

ol Vissza = mentes =) | Mentés és bezdras L véglegesités
8 || Hozzarendelés P_J. Bizonylatrégzités és hozzarendelés P_/II Hozzarendelés madositisa |=|| Bizonylatok listaja

_;_—p Bizonylatok ceoportos feltdltése

Az adatlapon a palyazat és a beszamold fébb adatai jelennek meg, kitéltendé mez6t nem
tartalmaznak az alap adatok, a szakmai beszamold (irlap illetve a pénzligyi elszamolas
benyujtasa tobb kotelez6en kitoltendd mez6t is tartalmazhat.
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Kérjiik, a lapoz6 fiilek segitségével haladjon végig a beszamolon, az Osszes a
palyazatara vonatkozé mezo6t toltse ki.

A palyazoék, a palyazatok beszamoldhoz kapcsolédd pénziigyi elszamolasanak elkészitésének

gyakorlata

L.

I1.

III.

V.

A

Beadoit palyazatok % || Beszamold beaddsa

szerint, négyféleképpen tudjak berégziteni a pénzigyi elszamolast:

Pénziigyi elszdmolas tdmogatdsa importtal: amennyiben On 6sszegylijti az adott
palyazathoz tartozé Osszes bizonylatot, és utdna rendeli hozza az adott palyazat
koltségvetési soraihoz a meghatarozott bizonylatokat, ugy kérjik, valassza ezt a
valtozatot (excel import).

Amennyiben On az elszdmoldsat Ugy szokta elkésziteni, hogy a koltségvetési
soroknak megfeleléen gylijti 6ssze a palyazat pénzigyi elszdmoldsahoz tartozd
bizonylatokat, gy kérjlik, valassza az II. valtozatot.

Amennyiben On 6sszegyljti az adott palyadzathoz tartozé 6sszes bizonylatot, és
utana rendeli hozza az adott palyazat koltségvetési soraihoz a meghatarozott
bizonylatokat, Ugy kérjik, valassza a III. valtozatot.

A 1V. valtozatban a bizonylat rogzitése és koltségvetési sorhoz rendelése egy
Iépésben torténik. Gyorsasaga miatt javasoljuk hasznalatat.

felileten végezheti el a megfeleld

feladatokat.

Y4

5.5.7.3 Megvalésitasi szakaszonként eltéré szakmai beszamolé (irlap

Adott palydzathoz bizonyos esetekben a palyaztaté kérhet megvaldsitasi szakaszonként eltéré
szakmai beszamolot. Ekkor szakmai beszamoldk esetén az egyes beszamolasi szakaszokhoz
eltérd Grlapot kell kitolteni.

Megval6sitasi szakasz Szakmai beszamold EPER  Pénziigyi elszamolas Szakmai beszamold Pénziigyi elszémolis _ 6 Szakmai beszamolé
. 5 - ; Pilyézati
sorszama azonositbja EPER azonositbia iktatbszama iktatfszima s stitusza
EMT-SZM-NS-19-
O 1 EPER-2019-1862 o Beérkezett
UuuL
EMT-5ZM-N5-19-
D ,‘,m\)‘ Megkezdett
0002
5-‘«_ Megtekint i4 Modosit J_. Uj beszamold
E | (sszerendelés template E | (sszerendelés import =| Bizonylatok listaja
|n;rir!‘ Szamlabsszesitd
o Vissza

Példaul a fenti palyazat esetén két beszamolasi szakaszt irtak el6, melyekhez eltéré Grlapokat
kell kitélteni.

Példaul:

1. szakasz esetén:

Verzio: 5.7
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Kérjiik, mutassa be a palyazé szervezet timogatasi iddszak alatti tevékenységét! Kiildn térjen ki a NEA normativ tamogatas

Informacidk felhaszndlasara! (max. 7000 karakter)

Alapadatok aaaaaaaa.aaaaaaaaaaaal

i §

Kérjiik. adja meg az alabbi adatokat a tamogatasi iddszakra vonatkozdan:

Egyesiiletek esetében tagdijbol befolyé dsszeg, alapitvanyok
esetében pedig nem allami forrasbal befolys 6sszeg (forint).

Sajat forrdas

2. szakasz esetén:

1. Legfeljebb 5 mondatban foglalja Gssze a palyazati program lényegét! (maximum 500 karakter)
Informacick

Alapadatok

2. Idérendi sorrendben foglalja Gssze a tamogatas segitségével megvaldsult szakmai tevékenységeket! (maximum 1500 karakter)

0

5.5.7.4 Pénziigyi elszamolas

5.5.7.4.1 Pénziigyi elszamolas tamogatasa importtal - I. valtozat
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Nyit6 oldal = =
Pilydzati kategéridk
K i Megvalbsitasi srakasz Szakmai beszamolé Pénziigyi elszdmolés Szakmai beszamolé Pénziigyi elszdmolas .
Meq o K sorszama EPER azonositdja EPER azonositdja iktatiszama ikathszama |
Elektori jelentkezés ! EuT-SZN-
FIN-2-19-0003
E-Ugyintézé
Iktatasi térelek
Uzenetek -
Sajat adatok 8 Megtekint 14 mMédosit io U beszémold
o _
SR ST | E Osszerendelés template é Osszerendelés import | = Bizonylatok listija

Nyomtatislista
Jelszé, fnév mbédoshas
Reg. nyilatkozat
Kilépés

e - o
ol | Szamladsszesitd

= Vissza

Ebben a valtozatban nem a rendszer altal kinalt adatbeviteli feltleteken végezzik az adott
koltségsorokhoz a bizonylat-6sszerendelést, hanem excel tablazat importjaval.

A beszamoldk listajan azon a megvaldsitasi szakaszon lehet az importalast elvégezni,
amelyiken:

e legyen aktiv az aktualis beszamolé

e a pénzlgyi elszamolads statusza legyen legalabb ,Megkezdett” (ez elérheté az

i | Ujbeszamold

megnyomasaval)

e vegyes finanszirozas esetén (t6bb szakasz) a megvaldsitasai szakaszok kozil a
legkisebb olyan sorszdmu szakaszon lehet beszamolét benyujtani, amelyen még nem
volt beszamold benyljtva(szakmai statusz lres).

BN Gsszerendelés templat L . ) . .
Az (& OsserenddSstEmoli= o) cigval a rendszer elkészit egy letdlthetd Gres excel tablazatot a
kovetkezd oszlopokkal:

e budgetrowid - kdltségsor azonositd (pl. A12)
e invoicenumber - bizonylat azonositéja (pl. szdmlaszam)
e support - tdmogatasra elszamolni kivant (I. Témogatasbdl fedezett kiadasok (Ft-ban))

e selfpart - ®nerbre elszdmolni kivant (II. Onrészbdl (sajat és egyéb tdmogatasi
forrasbdl) fedezett kiadasok (Ft-ban)) — ez csak tervezett 6ner6 esetén jelenik meg

e note - gazdasagi esemény rovid leirasa

A tdbldzat sorait kitoltjik hivatkozva a kordbban mar feltdltétt bizonylatokra a
bizonylatszdmok alapjan az ,invoicenumber” oszlopban, majd a kitoltés utdn az

=

& || Osszerendelés import L, . . Lz .
= P akcioval beimportaljuk a tablazat adatait.

Ez a leggyorsabb méddszer abban az esetben, ha a tablazatot pontosan toltjik ki.

A tablazat importjakor a rendszer szamos ellen6rzést végez. Ezek kozill a leglényegesebbek:

e a hivatkozott bizonylaton van e még annyi maradvanydsszeg, amennyit tdmogatasra
elszamolni kivan,

e a kategorian beallitott elszamolas-keretet (soronkénti) a sorban hivatkozott Gsszeg
nem haladhatja meg,

o koltségvetés sor meglétét ellendrizziik a palyazat koltségvetés tablajan,
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e a bizonylat azonositojat ellen6rizziik a partner altal feltoltott szamlak kozt,

e ha a koltségvetés tablan a kiadasi oldalon a hivatkozott sorban a tdmogatasra/onerére
nem tervezett, akkor nem hagyjuk arra elszamolni

e a koltségsor azonositdé nem lehet 6sszegzd sor,

e az Osszes bizonylatra vonatkozéan nem enged a rendszer nagyobb Osszeget
elszamolni, mint amennyi az igényelt 0sszeg,

e nem engedi a rendszer egy koltségvetési tételre és egy bizonylatra tobbszori
hivatkozast (térélje a korabbit, ha ujra el akar vele szamolni vagy a tabla sorabdl
térolje az esetleges duplikaciot)

e a pénzlgyi elszamolasi szakasznak |éteznie kell, miel6tt megkezdi az importot

e (legalabb mentsen egy iireset!)

5.5.7.4.2 Pénziigyi elszamolas elkészitése - II. valtozat

5.5.7.4.2.1 Koltségvetési sorok kivalasztasa

A beszdmold beadason belll, az Informacidk flilon taldl részletes segitséget a bizonylatok
rogzitéséhez és koltségvetési sorhoz rendeléséhez.

Az oldalakon lathatja beszamoldjanak adatait. Az On szdmara a legfontosabb a Kéltségvetési
adatok nevd( oldal. Ezen az oldalon lathatja palyazata aktuadlis koltségvetését, valamint azt is,
hogy az egyes koltségvetési soron milyen dsszeggel szamolt el.

Az elszadmolas elkészitéséhez a bizonylatokat koltségvetési sorokhoz kell rendelnie. Egy
bizonylat tébb sorhoz is rendelhetd.

Informacick
Alapadatok [ Kolségvetéstételek egyszerre torténd kijeldlése

Pénziigyi adatok

o T ———— - . 5 X ; . Palydzaton Palydzaton
Elszdmoldshoz  KIADAS 5 kOLTSEG/KIADASNEM MEGNEVEZESE Tétel részletezése témogatdsként  Gnerdkent
© Program bemutatisa 1. e : tervezett tervezett
= Program barstataeaz | H A DOLOGI KIADASOK 357 838 39 760
° Tevék &g bemutats
e e O Al Ingatlan, jarmi, egyéb eszkozik lizemeltetés kiltségei 15 269
IH AZ Adminisztracid koltségei 7 012
O A3 PR, marketing, kemmunikaciés kiltségek 3522
O Ad Szervezet- és humdnerSforrds fejlesztésének kiltségei o o
N A5 Széllitds, utazds-, kikildetés koltségei 116 637 12 96
O A6 8972 997
O A7 0 0
[} B SZEMELYI JELLEGU KIADASOK 355 510 39 501
O B1 Bérksltség 0 0
O B2 o o
[l B3 Eavszerisitett foglalkoztatds kéltséae 0 0

Az Osszerendelésnél mindig azt (azokat) a sorokat vélassza ki, amelyekhez az adott
bizonylatot szeretné elszamolni.

A fenti kép alapjan példaul, ha Onnek egy szdmlan szerepel kéziizemi dij és nyomtatvany,

irodaszer, akkor jeldlje ki az Al-es és az A6-0s sorokat majd nyomja meg a képernyd aljan
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, , F| Hozzarendelés ] ) . , . )
talalhaté gombot, majd a megjelen6 képernydbn nyomja meg a

Bizonylatista . SR (Ll Kivitaszt
gombot majd a megjelend listardl kijeldlés utan valassza ki a
gombbal az erre a sorra elszamolni kivant bizonylatot.

Alapadatok Bizonylat sorszéma — _
Bizonylatlizta

Pénziigyi adatok
Bizonylat tipusa Szamla
Bizonylat kelte frezet]

Bizonylat teljesitézének dadtuma Jrzzes|

Amennyiben az elszadmolni kivant bizonylata még nincs roégzitve a rendszerben, uUgy azt
rogzitse a bizonylatok kezelése leiras szerint.

Felhivjuk figyelmét, hogy egy bizonylat a rendszerben csak egyszer régzithetd, ezért
kérjik, minden esetben a bizonylat teljes 6sszegével rbgzitse azt, ne csak az
elszamolni kivant 6sszeg értékével.

=4 Mentes
Ahhoz, hogy a bizonylat adatait a rendszer eltarolja, meg kell nyomnia a = gombot.

Amennyiben a koételezGen kert adatok rogzitése nem tortént meg, Ugy a rendszer
figyelmeztetd Gzenetben értesiti Ont, a mez6é mellett megjelend piros felirattal:

m

izonylat sorszama Kitdltetlen kitalzzd mezd

onylat kelte

m
=

Kitdltetlen kitzlezd mezd

m

zonylat teljesitésdnek datuma i) Kitdltetlen kitalzzd mezd

A bizonylat sikeres rogzitése utan a bizonylatok listanézetre jut vissza, ahol mar megjelenik

i I—|_ Kivalaszt
az ujonnan felvitt bizonylat. A felvitt bizonylatot jelélje ki, majd nyomja meg a
gombot.
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=
Eizonylat EPER azonositbja Tipus Bizon kelte Sorszam Szallith neve
r BIZ-1764432 Kikildetési rendelvény 2019.06.10. 3teszt
- BIZ-1764431 Kikaldetési rendelvény 2019.06.10. 2teszt
- BIZ-1764323 Szamla 2018.01.18. grrgragr
- BIZ-1764320 Szamla 2017.12.01. 5454524
- BIZ-1746854 Szamla 2015.02.01. 512015002685930
- BIZ-1746799 Szamla 2015.04.02. 5120150005873940
I- BIZ-1746786 Szamla 2015.05.01. 5120150007354037
- BIZ-1692374 Szamla 2015.03.16. NOSEE49175385
- BIZ-1692373 Szamla 2015.04.17. 0/0(020)0004/020425
I- BIZ-1692372 Szamla 2015.05.10. DQ35A6577152
1/18 g= vissza kiivetkezd sp ugras: Mehet ‘s
g Vissza 2k Megtekint LA médosit |_eh| Uj bizonylat
|_g| Bizonylat torlése |.-—|i-.1 Bizonylatok csoportos feltiltése

Kivalasztas utan a megjelen6 képernyd bal oldalan az [Alapadatok] és [Pénzligyi adatok] filet
latja. A [Pénzigyi adatok] flilon megjelené koltségvetési tablazatba be kell irnia azt az
O0sszeget, amennyit a bizonylatbdl el kivan szamolni a tdmogatas, illetve az 6nerd terhére.
Felhivjuk figyelmét, hogy amennyiben a tdmogatasi szerz8dés alapjan Onnek dnerdvel nem
kell elszamolnia, Ugy az ,Onerd terhére” oszlopot nem kell kitéltenie.

Azon kiirds esetén, ahol meg van hatarozva a , Gazdasagi esemény rovid leirdsa” megadasa,
ott ezt kotelezGen ki kell tolteni. Itt a palyazénak nevesitenie kell, hogy az adott szamlarol
milyen koltséget szamol el az adott sorra.

Alapadatok Bizonylat bruttd értéke 250 000
Bizonylaton eddig elszamolt 250 000

i asszesen még elszé 6 o

otaei oo PAlvazaton timogatasként Palyazaton dnerdként Palyazaton Bsszesen Eddig _ S - rovid leirds
Koltséguetési sor (2 ¥272 toreattt toreattt clezamolt Témogatas terhére Gnerd terhére Gazdasagi esemény rovid leirasa
laptop
C(FELHALMOZAS) 100 000 25 000 125 000 o 100000 25000
A4

) Vissza I mentes

Az [Alapadatok] filon legordlld listabdl kell kivalasztani, hogy az adott bizonylatot papir
alapon be fogja-e nyujtani.
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Bizonylat sorszéama

Pénziigyi adatok
Bizonylat tipusa

Bizonylat kelte

Bizonylat teljesitésenel datuma
Mettd dsszeg

Afa

Brutto dsszeg

Fizetési madd

A pénziigyi teljesitést igazold bizonylat sorszama

A pénzigyi teljesités (kifizetés) datuma

Szallito megnevezése
Addszam
Iranyitoszam
Telepiiles

Utca, hazszam

| = || Bizonylatista

Szamla j

HOE

Pénztirbizonylat j

Jelen penzigyi elszamolasban papir alapon
benyljtott bizonylat

lgen j

c?) Vissza ﬂ,—ﬂ Mentés

-Nem™-et kell bejelclnie. ha nem kell benydjtania a bizonylat masolatat - a
2014-2017. évi NEA palyazatok esetében nem kell benyijtani papir alapon az egyenként
100.000 Ft bruttd Gsszeget meg nem haladd tamogatas tartalmd szamviteli bizonylatok
&5 az ahhoz kapcsolodo kifizetést igazola bizonylatok, dokumentumok hitelesitett
masolatait. Egyeb esetekben az Jgen” érteket kell valasztania és be kell nydjtania 2
bizonylat masolatat!

Ezen mez6 toltésének hidnyaban hibalizentben figyelmezteti Ont a rendszer:
A “Jelen pénziigyi elszamolasban papir alapon benytjtott bizonylat™ mezd kitoltése

kotelezd.

é}. Rendben

ﬂ.—{l Mentés

A bizonylat hozzarendelését a kivalasztott koltségvetési sorhoz a gombbal

mentheti el.

5.5.7.4.2.2 Bizonylat hozzarendelés mddositasa

Ha egy mar koltségvetési sorhoz rendelt bizonylaton szeretne valtoztatni, akkor ezt a

" , , . L, 3 B F_/'[ Hozzarendelés modositasa
kéltségvetési adatok oldal aljan talalhato

gomb segitségével teheti

meg. Az igy kapott képernyén megjelenik az 6sszes mentett ésszerendelés:

Verzio: 5.7

61

2020.11.30



el

Elektronikus Palyazatkezelési és Egyittmiikodési Rendszer Felhasznaléi Kézikonyv
e &

Tipus W % Bizonylat sorszama S5zillité megnevezése  Szallith adbszama Bizonylat kelte

| Szamia A5 izjm'f; utazds-, 5454524 EMET 18865529105 2017.12.11

|:| Szamla A 5454524 EMET 18865529105 20017.12.11.

kaltségei
| Vissza L_'[ Modosit ||| Tetelsthelyezés |_;5 Torlés
[} médosit

A gomb megnyomasaval valtoztathatja az adott kdltségsorra elszdmolt dsszeget,

|.[L| Tetelathelyezes . . . . .
gombbal pedig az elszamolt 6sszeget athelyezheti a kdltségvetés mas
sorara. Amennyiben az adott 6sszeget mégsem kivanja elszamolni, akkor az 6sszerendelést
[ | Toriés
a gomb megnyomasaval a listan kijelolt Osszerendelést torli. Ekkor az
osszerendelést téroljik, nem pedig a szamlat.

Hianypdtlas soran is torolheti az 6sszerendeléseket, azonban ekkor mar az 6sszerendelés nem

tlinik el a beszamolojabdl, csak ,Torolt” statuszba kerll. Innentdl kezdve természetesen
annak az osszerendelésnek az értéke nem adodik hozza az elszamolt 6sszeghez.

5.5.7.4.2.3 A beszamol6 mentése, véglegesitése

BE -
. .y , , Pl Mentes e s A L.
Beszamoldjat az oldal aljan taldlhaté gomb segitségevel barmikor elmentheti és
1./| Mdosit o - o , ,
kesbbb a gomb segitségével barmikor visszatérhet hozza. Ha végzett az
.!;_ ';. Véglegesités

elszamolassal, akkor ne felejtse el a gombbal véglegesiteni azt!

5.5.7.4.2.4 Szamlabsszesito

Az elszamolas véglegesitése utan el kell juttatnia az elektronikusan vagy kézzel alairt
szamlabsszesitt a Palyazatkezell részére.

Amennyiben a szdmladsszesitét a beszamold véglegesitése elétt nyomtatja ki, abban az
esetben egy Minta szamladsszesitét general a rendszer, aminek nincs egyedi azonositdja. Ezt
a lehetGséget «csak az Osszerendelések attekintése céljabol hasznalja, mert
szamladsszesitonkénti elfogadasara nincsen lehetdség, azonositd hianyaban nem lehet
érkeztetni. Végleges szamlabsszesit6 generalasahoz csak a Véglegesités elvégzése utan

i - -
|,’,,',| Szamladsszesito

nyomja meg a gombot.

62
Verzid: 5.7 2020.11.30



eceper

Elektronikus Palyazatkezelési és Egyittmiikodési Rendszer Felhasznaléi Kézikonyv

Bizonyos kategoridk pénziligyi elszamolasaban a rendszer javaslatot tesz a bekildend6
szamlakra. Ebben az esetben a szamladsszesitbben az adott szamlanal a rendszer beirja a
~Beklildend6” szét.

. , . . i & || Beszimold beads
A menipontban valassza ki a palyadzatot, majd a I
funkciégombot. A megjelend listabdl valassza ki a megfeleld beszamolasi szakaszt, majd

L oo e
|Forf | Szamladsszesitd

- | e
nyomja meg a funkcidgombot.
e B
Meqvalbsitisi szakasz Szakmai beszimolé EPER Pénziiqyi elszdmolds FPER Szakmai beszimols Pénziiqyi elszimolds _ 6 Szakmai beszidmolé  Pénziigyi elszimolds
sorszama azonositbia azonosftdja iklatészama iktatbszima = = sttusza stitusza
EMT-5ZM-19-A-
/|
2z 0007 Megkezdatt Megkezdett

EMT-SZM-19-A-
007

o Beérkezett WVéglegesitett

EPER-2019-1800

‘:\ Megtekint 14 Mbdosit J_::: U] beszamold
él Osszerendelés template Bl (Osszerendelés import =| Bizonylatok listaja

70 PP
5 5 . o .
i | szamiassszesits Szémlagsszesitd letoitése nyomtatdsra

| Vissza

A megjelend ,Szamladsszesitd letdltése nyomtatasra” gomb megnyomdsa utdn a
szamlaosszesitét a pdf olvasdban megtekintheti és onnan kinyomtathatja.

Két lehet6sége van:

a) A dokumentum a Partnerdokumentumok listdn megjelenik, ezért ha e-lgyintézéssel
elektronikusan szeretné alairni, akkor azt itt megteheti az
EPER_palyazoi_felhasznaloi_kezikonyv-ben leirtak szerint. Ebben az esetben az alairas
utan nincs mas teenddje. (A dokumentumot a megfelel6 szlirésekkel megtalalja.)

vagy

b) a pdf olvasdbdl ténylegesen kinyomtatott dokumentumot cégszerlien aladirva megkdldi
a palyazatkezel6hoz.

Elektronikus alairas esetén (a) valtozat) meg kell hataroznunk, hogy mely szervezethez
és mely programhoz tartozik a dokumentum:

H% e-Ugyintézés

a) Természetes személy (TSZ) palyazd esetén az funkcié
megnyomasakor.
= o
logi dokumentum tipus Partner név EPER azonositd Elgyintézési stitusz Iktatfszam Pilydzati azonosit
Szamladsszesitd TESZTI-01-0004
i’_}\ Megtekint -.I.r| Dokumentum bekildése Lglg'g Dokumentum letdltése |§Tr§ e-Ugyintézés
. ey s s , ‘% e-Ugyintézésre delegél » ;
b) Szervezeti palyazé esetén az funkcio megnyomasakor.
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= s
= Bl | I I I I I I
Iipu; S Partner név EPER azonosith Iktatdszam Pélyazati azonosité  Ervényesség datuma Bekiildés datuma
D szamviteli beszamold EPER-2013-345334 2014.05.31. 2013.11.21.
letétbehelyezés . e .
O . 2 EPER-2013-345386 2014.05.31. 2013.11.21.
igazolasa
O 2013.11.22.
—
D re,II*Z racies EMET-2016-25368 2099.12.31.
nyilatkozat
O szamviteli beszamold EMET-2016-118730 2016.05.31.
F EMT-5ZM-15-
¥ Szamladsszesita A-0007
6/6 ¢= vissza | kivetkezd =p ugras: l:l Mehet s
\\ Megtekint =..‘..'.! Dokumentum bekiildése l_&| Dokumentum letéltése % e-Ugyintézésre delegdl

A két esetben ekkor kell meghataroznunk, hogy mely szervezethez és mely programhoz
tartozik a dokumentum:

‘éﬁ Rendben

Az alabbi fellileten adjuk meg:

Jogi dokumentum tipus szamladsszesits
Fartner név Teszt Caq
Palyazati azonosité EMT-5ZM-19-A-0007

A palyazati felhivasnak megfeleld programot valassza ki a listabal.

) [v]

A palyazati felhivasnak megfelel§ szervezetet valassza ki a listabél.
- [v]

A kivalasztott szervezet posta cime: -

Mégse Mentés

Kivalaszthaté a ,A palyazati felhivasnak megfelel6 programot valassza ki a listabol.” illetve a
»A palydzati felhivasnak megfelel6 szervezetet valassza ki a listabdl.” lenyild listabdl, hogy
mely program keretében mely szervezethez kivanja kezelésre feladni az adott dokumentumot
(amit egyébként postazas esetén megadna).

Ezek utan:

, . . 2| e-Ogyintézs
a) Természetes személy (TSZ) palydzoé esetén Ujra meg kell nyomni az 2] =-Ugyintézeés

funkciot, az aldirast most mar megteheti.
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b) Szervezeti palyazoé esetén mar nincs ezen a fellleten teend6, az aldirast az arra
jogosult megteheti.

5.5.7.4.3 Pénziigyi elszamolas elkészitése - III. valtozat

5.5.7.4.3.1 Uj bizonylat rogzitése

A palyazathoz tartozo6 bizonylatait egyenként rogzitenie kell az EPER-be. Ehhez nyomja meg

Bizonylatok listaja L i . i .
a gombot és jarjon el az II. valtozat fejezetben leirtak szerint.

5.5.7.4.3.2 Koltségvetési sorok kivalasztdsa

A bizonylatok sikeres rogzitése utan a bizonylatok listanézetre jut vissza, ahol megjelenik az
O0sszes rogzitett bizonylat. Ahhoz, hogy folytatni tudja az elszamoldsat, kattintson a

= Vissza

gombra.

A megjelend listanézeten a palyazatahoz kapcsolédd megvaldsitasi szakaszokat latja. A
megvaldsitasi szakaszok szama fligg a palyazati kategoria finanszirozasi és elszamolasi
madjatdl, attdl, hogy hany Gtemben kell elszdmolnia a palyazénak a tdmogatasi 6sszeggel.
Egy megvaldsitasi szakaszt a szakmai beszamold és a pénziigyi elszamolas benyujtasaval
lehet lezarni.

= B
Megvalfsitdsi szakasz Szakmai beszamold Pénziigyi elszamolds Szakmai beszdmolé Pénziigyi elszamolds _ 6 Szakmai beszamold
SOrszama EPER azonosit6ia EPER azonositdja iktarszama iktatfszima e sttusza
1 MNEA-KK-15-M-0544 Megkezdett

o Vissza 2l Megtekint 17 Modosit g_: Uj beszamola

=|| Bizonylatok listéja |&) szamiasszesits

A megjelend listanézeten valassza ki azt a megvaldsitasi szakaszt, melyhez elszdmolast kivan

i L- Uj beszamold L i .
benyujtani, majd nyomja meg az = gombot. Amennyiben palyazataban tébb
megvalositasi szakasz is van, Ugy az elszdmoldsokat az elszdmolasi szakaszok sorrendjében
nyuljtsa be.

Ezutan jarjon el az II. valtozat fejezetben leirtak szerint.

5.5.7.4.3.3 Bizonylat hozzarendelés mddositésa

Ezt a mUveletet az II. valtozat fejezetben leirtakkal azonos maddon kell elvégezni.
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5.5.7.4.3.4 Az elszamolds mentése, véglegesitése

A beszamolot feltétlenidl véglegesiteni kell az II. valtozat fejezetben leirtak szerint.

5.5.7.4.3.5 Szamlabsszesito

Az elszamolas véglegesitése utan ne felejtse el kinyomtatni a szamladsszesitot az I1.
valtozat fejezetben leirtak szerint, melyet aldirva a bizonylatok zaradékolt és
hitelesitett masolataival egyttt postai Uton be kell kiildeni a Palyazatkezels részére.
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5.5.7.4.4 Pénziigyi elszamolas elkészitése - 1V. valtozat

5.5.7.4.4.1 Bizonylatok régzitése és elszamolasa egy lépésben

A pénzligyi beszamold rogzitésének egyszer(isitése érdekében a rendszerben egy Uj tipusu
rogzitési modot fejleszttettlink ki, melyben a bizonylat rogzitése és koltségvetési sorhoz
rendelése egy lépésben elvégezhetd. Ez a mddszer akkor is hasznalhatd, ha a bizonylat mar
rogzitve van és akkor is, ha még nincs rogzitve.

Megqualdsitisi  Szakmai s e e _ et e e Ak
15 EPER  elsz5molss EPER 1 PR—TY Pélvazati 1 lszZmol 8 Szakértd neve B
—— e 2 == = azonosité = = beér =
datuma N

1 NCA-DD-11-1112 Megkezdett Megkezdett

&= Vissza g~ Megtekint 2| Modosit 27| U] beszamols
Bizonylatok listaja Szamlabsszestd

1| Ui beszamold - . .o . . , e
Az gomb hatasara megjelend listanézeten valassza ki azt a megvalositasi

. . . . . { | Uj beszamold
szakaszt, melyhez elszamolast kivan benyujtani, majd nyomja meg az =

gombot. Amennyiben palydzatdban tobb megvaldsitasi szakasz is van, Ugy az elszdmolasokat
az elszamolasi szakaszok sorrendjében nyujtsa be. A megjelend listanézeten, a bizonylatok

F_J. Bizonylatrogzités &s hozzarendelés
rogzitésehez a beszamoldéban nyomja meg a gombot.
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Informacidk Palyazati azonositg NEA-KK—15-M-0544

ol Eredeti beszamold - Mem megadott -

Pénzigyi adatok L )
Megvalositasi szakasz sorszama 1
Kiltségvetési adatok

Szakmai beszamold tipusa Részbeszimols [Re
® Program bemutatasa 1. B— OO

° Program bemutatisa 2. Szakmai beszamolo statusza Megkezdett

M &

° Tevékenység bemutatisa Pénziigyi elszamolds statusza Megkezdett
Szakmai beszamold EPER azonositdja
Pénzigyi elszamolas EPER azonositdja

Szakmai beszamold iktatdszama

Pénzigyi elszamolas iktatdszama

Szakmai beszamold beérkezésének datuma )
Pénzigyi elszamolas hianypotlas hatarideje sz}
Pénzigyi elszamolds hianypotlasi kérdk szama o
Pénzlgyi elszamolds beérkezésének datuma x|
Aktualis beszamolasi hataridd 2016.04.19, FH
Pénzigyi elszdmoldsban taldlt hidnyossdgok
Szakmai beszamoldban taldlt hidnyossagok
<_3:' \issza H Mentés H Mentés és bezdrds h! Véglegesités
#|| Hozzérendelés P_} Bizonylatrégzités &s hozzarendelés F_/% Heozzarendelés modositasa [=|| Bizonylatok listaja

'._i;ﬂ Bizonylatok csoportos feltiltéze

A gomb megnyomasa utan kapja meg azt a fellletet, ahol valaszthat:
e ha egy mar korabban felrogzitett bizonylatot szeretne elszamolni, akkor a

| =} Bizonylatlista

funkcidgombot nyomja meg és valasszon ki a bizonylatlistabdl;
vagy
e ha arendszerbe még nem rogzitett bizonylatot szeretne kéltségvetési sorhoz rendelni, ugy
toltse ki a bizonylat adatai alapjan a fellletet. A bizonylattipusokrdl informaciokat a
Tovabbi informaciok a bizonylattipusokrol [Tovébbi

informacidk a bizonylattipusokrol]
funkcidgombra kattintva érhet el.

(A pélyazati kiirds szoél a beszamolas rendjérél, a lehetséges kéltségtételekrél, a kapcsolédo
szabalyokrol)
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Bizonylat sorszdma —

|=|| Bizonylatlista

Bizonylat adatai

Bizonylat tipusa Szimla

Ez a szamviteli bizonylat tartalmazza a beszerzés, szolgiltatas igénybevételének
koltseégeit.

Tovabbi informécidk a bizonylattipusokrsl

Bizonylat sorszama

Bizonylat kelte ™

Bizonylat teljesitézének ddtuma e

Afa kulcs _

Mettd dsszeg o
Afa 0
Brutto dsszeg o
Fizetesi mod Pénztarbizonylat

& pénzlgyi teljesitést igazold bizonylat sorszéma

& pénzlgyi teljesitést igazold bizonylat kelte e

Szdllitd megnevezése

Szdllitd orszaga emEmET
Adbszam

Irdnyitdszam

Telepalés

Utca, hdzszadm

Ha kivalasztotta, vagy kitoltotte a bizonylat adatai mez6ket, akkor ezutan a legérdilé mezd
segitségével ki kell valasztania azt a koltségvetési sort, amelyre a bizonylatot el szeretné
szamolni. (az drlap tovabbi adatai folytatédnak)
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Bizonylat hozzarendelése kiltségvetési sorhoz

Kaltségvetési sorok vilasszon j
Bizonylaton elszameolt 0
Bizonylaton még elszamolhato 0

Tamogatasra tervezett

Tamogatasra eddig elszamalt

Tamogatasra még elszamolando

Tamogatadsra elszamol

Onerdvel el kell szdmolnia? r
Onerdre tervzett

Onerdre eddig elszamolt

Onerdre még elszamolandé

Onerdre elszamal

Jelen pénziigyi elszamolasban papir alapon Mem -
benyijtott bizonylat - J

.Nem™et kell bejeldlnie, ha nem kell benyijtania 2 bizonylat masclatat - a
2014-2017. évi NEA palydzatok esetében nem kell benyijtani papir alapon az egyenként
100.000 Ft bruttd Gsszeget meg nem haladd timogatds tartalmi szamviteli bizonylatok
s az ahhoz kapcsolada kifizetast igazold bizonylatok, dokumentumock hitelesitett
masclatait. Egyéb esetekben az Jgen” értéket kell vilasztania és be kell nydjtania a
bizonylat masolatat!

o Mégse ﬂ,—ﬂ Mentés |L,L\ Mentés és 1 bizonylat ai.i Mentés és Uj dsszerendelés

Ezutdn pedig meg kell adnia, hogy abbdl a bizonylatbdl arra a koéltségvetési sorra mennyit
kivan elszamolni a tAmogatasi 0sszeg, illetve az 6nerd terhére.

Fontos tovabba, hogy szintén legordiil6 mezd segitségével meg kell adnia, hogy a bizonylatot
papir alapon be fogja-e nyujtani vagy sem.

Az adatlapon az aldbbi gombokat talalja:

3| Mégse
fa=cy =
A bizonylat adatainak régzitése utan a gomb, mentés nélkil visszavisz a pénzigyi
elszamolashoz.

H Mentés
' gomb - az ellendrzések utan - elmenti a bizonylatot és az 6ésszerendelést, majd
visszavisz a pénzigyi elszamolashoz.

h_!. Mentés &s (j bizonylat o . .
gomb - az ellendrzések utan - elmenti a bizonylatot és az
Osszerendelést, majd Ujra visszakapja liresen ezt az oldalt, és egy Ujabb bizonylatot rogzithet
fel.

P,_!, Mentés £s (] osszersndelés
A gomb - az ellen6rzések utdn - elmenti a bizonylatot és az
Osszerendelést, majd Ujra visszakapja a bizonylat adataival el6téltve ezt az oldalt, és egy
Ujabb koltségvetési sorhoz szamolhatd el a bizonylatbél megmaradt 6sszeg. Ezt akkor
hasznadlja, ha ugyanazt a bizonylatot tobb sorhoz szeretné elszamolni.
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=) mentés
Ha befejezte a bizonylatok rogzitését és az Osszerendeléseket, a vagy a
e Mégse
gombbal jut vissza a beszamolohoz. Ha végzett a beszamolo szerkesztésevel,

1 Véglegesités el \issza

akkor itt tudja azt véglegesiteni : vagya gomb megnyomasaval ki
tud Iépni.

5.5.7.4.4.2 Az elszamolds mentése, véglegesitése

A beszamolot feltétlendl véglegesiteni kell az II. valtozat fejezetben leirtak szerint.

5.5.7.4.4.3 Szamlabsszesitd

Az elszamolas véglegesitése utan ne felejtse el kinyomtatni a szamladsszesitot az II.
valtozat fejezetben leirtak szerint, melyet aldirva a bizonylatok zaradékolt és
hitelesitett masolataival egyltt postai Gton be kell kiildeni a Palyazatkezeld részére.

5.5.8 Beszamolé hianypétlasa

A palyazatkezel6 felszolitasa alapjan, bizonyos esetekben sziikség lehet a megkilldott
beszamolo hidnypdtlasara. Interneten benyuljtott beszamold esetén, a hidnypdtlast is ott kell
elkésziteni, amelyik megvaldsitasi szakasz kapcsan jelzett a palyazatkezeld.

A hidnypotlas elkészitéséhez valassza a ,Beadott palyazatok” menlpontot, jelélje ki a

i__J || Beszamold beadasa
palyazatot majd, nyomja meg a gombot.

ii Modosit
A hiadnypotlasra itélt ,Hianypotlas alatt” beszamolét kijelélve nyomja meg a
gombot.

A hidnypotlas elkészitése ugyanugy torténik, mint a beszamold benyUjtasa tértént. A rendszer
ugyanazokat az ellenGrzéseket folytatja le. A hianypotlasat véglegesitenie kell a hianypotlasi
hatarid6 lejarta el6tt! Fontos, hogy csak azt a részbeszamolot fogja tudni modositani amire a
hianypétlas vonatkozik, ha az egyik részbeszamolo elfogadasra keriilt, akkor annak az adati
mar nem modosithatéak. A hataridé lejarta utan hianypoétlasra nincsen lehetosége,
illetve a véglegesités utan mar nem tudja modositani a beszamolé adatokat!

5.5.9 Tamogatasok (rész)lemondasa

Amennyiben a tdmogatasi 0sszeg egy részét vagy egészét nem tudja felhaszndlni, ugy a fel
nem hasznalt 6sszeg erejéig lemondast kell benyujtania.

Beadott palyazarok

A lemondas rogzitéséhez a menUtpontban a palyazatot

E g Tamogatasok (rész)lemondasa
kijelélve, nyomja meg a gombot.

71
Verzid: 5.7 2020.11.30



[ ]
() e er ELEKTRONIKUS PALYAZATKEZELESI
E5 EGYUTTMUKODESI RENDSZER

Elektronikus Palyazatkezelési és Egyittmiikodési Rendszer Felhasznal6i Kézikonyv

i\fksza ﬁhﬂegt&lcim L'.q ﬁm&

@o
Nyomja meg az gombot.

Pdlydzati azonositd | NTP-FTP-15-0002 |
Palyazd neve | Eper Szervezet |
Aktudlis megitélt 6sszeg | 1 000 nu|
Lemondas dsszege | l:l|
Indoklas

Lemondds datuma | 2019.07.02, |ﬂ

Lemondas tipusa |Sur::6déskﬁu‘5£. uténi

i Mégse E Mentés ﬁ Myilatkozat nyomtatasa

A megjelend adatlapon toltse ki a lemondas Osszegét, az indoklads, valamint a lemondas
datumat.
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&1 Myilatkozat nyomtatasa

Az adatok kit6ltése utan nyomja meg gombot, az alabbi fellletre jut:
Kérjiik, hogy a kivalasztott palyazati felhivasnak megfelelé programot valassza ki a listabol.

- v
Kerjik, hogy a kivalasztott palyazati felhivasnak megfeleld szervezetet valassza ki a listabol.

Emberi Erdforrds Timogataskezeld w

Kérjiik az alabbi cimre postazza a nyilatkozatot: EMET Postafidk XYZ

Amennyiben postai aton kiildi be a lemondé nyilatkozatot, abban az esetben kérjiik, hogy a
boritékon tiintesse fel a kivalasztott program nevét és a 'Lemondd nyilatkozat' széveget.

Lemondd nyilatkozat

Alulirott

EMT-5ZM-N5-15-0002

a_zcncsl'tc':jL'l palyazat alapjén kapott tdmogatas
rész

deszegérdl lemondolk.

Az aktudlisan megitélt tdmogatasi

dsszeg: Ft

. e 10
Ebbdl lemondani kivant dsszeg: Ft
Megmaradd tamogatds: Ft
Indoklds:
Kelt:
2020.08.25.

alairas

o=} Vissza Fh? Myilatkozat nyomtatasa

Kivalaszthaté a ,Kérjuk, hogy a kivalasztott palyazati felhivasnak megfelelé programot
valassza ki a listabdl.” illetve a ,Kérjlik, hogy a kivalasztott palyazati felhivasnak megfelel6
szervezetet valassza ki a listdbdl.” lenyild listdbdl, hogy mely program keretében mely
szervezethez kivanja kezelésre feladni az adott dokumentumot (amit egyébként postazas
esetén megadna).

i |,;’.;r,| Myilatkozat nyomtatasa ., i . . ., . .
Ezek utan a akcioval hozza létre ki a Regisztracios nyilatkozatot, amit

a megjelend ,Nyilatkozat letdltése nyomtatasra” akcidval a pdf olvaséban megtekinthet és
onnan kinyomtathat.

Két lehetdsége van:

a) A dokumentum a Partnerdokumentumok listan megjelenik, ezért ha e-lgyintézéssel
elektronikusan szeretné alairni, akkor azt itt megteheti az
EPER_palyazoi_felhasznaloi_kezikonyv-ben leirtak szerint. Ebben az esetben az alairas
utan nincs mas teenddje. (A dokumentumot a megfelel6 szlirésekkel megtalalja.)

vagy

b) a pdf olvasdbdl ténylegesen kinyomtatott dokumentumot cégszer(ien alairva megkdldi
a palyazatkezel6hoz.
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Amennyiben a tdmogatasi 6sszeg egészét vagy egy részét vissza is kell utalnia, dgy kérjik, a
lemondd nyilatkozattal egyttt kildjék el az atutalasrol szélé terhelési értesitd masolatat is.
Lemondasa csak abban az esetben érvényes, ha beérkezett a lemondé nyilatkozat,
és ha a visszafizetendo O0sszeget visszafizette.

Felhivjuk figyelmét, hogy a projekt idoszakban bekiildott lemondas esetén a
palyazati program koltségvetését is at kell terveznie. Ezt médositasi kérelem
formajaban kell benyuGjtania a palyazatkezel6 részére.

5.5.10 Bizonylatok listaja

Itt a pénzligyi elszamolashoz van lehet6sége (j bizonylatot régziteni a rendszerbe, valamint,
itt tudja mddositani a korabban felvitt bizonylatait. Amennyiben még nem szamolta el az adott
bizonylatot, egyik palyazatara sem és nem is kivanja elszamolni, gy a bizonylatot toréini is
tudja a rendszerbél. Ha a bizonylatot mar elszamolta valamelyik palyazatahoz, akkor a
moddositasra csak korlatozott lehet6sége van.

Részletek a Pénziigyi elszamolas fejezetben.

5.6 Felajanlasok

Azok a szervezetek, akik felajanlast kivannak tenni, a m

mendpont alatt tehetik meg.

Nyité oldal -

2 XK
Palyazati kategériak =
Megkezdett palyszatok O Meanevezés Ertéke Darab Szervezet tipusa Eelajinlé s;
Beadott pélyazatok v Teszt Felajanlott szabad e 'I allami fenntartasi Teszt Szerv
m kapacitas sportlétesitmény legyen mar
Ikratasi tételek
Uzenetek
Sajat adatok e Vissza |_'5 Hozzaad 2| Megtekint |_;| Modosit
(& Hozzsea o \ e
A akciogombbal tébb felajanlas is tehetd. A megjelend felajanlas adatlap

1 veglegesités
kitoltése és utan a kezel6k megvizsgaljak és elfogadjak. Adott esetben
hianypétlasra is sor kertlhet, ekkor a szokdsos mddon a felajanlas lista megfelel6 tételén
L~Hidnyos” érték lathaté a statusz oszlopban.

[/ Toral

Megkezdett felajanlas tordlheto a gombbal.
., , | & Wisszavon
Elfogadott felajanlas visszavonhaté a gombbal.
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Felajanlds tipusa

Ingd

. . Szolgaltatis
Felajdnlott szabad kapacitas <

Igénybevétel anyagi kiltsége

lgénybevetel iddbell korldtia, feltétele

Igénybeveétel gyakonsag

Megvaldsulas helye

Iranyitdzzam
Telepiles
Utca, hsz
Erték

Darabszam

c_::' \izgza L—! Mentés hl Weéglegesités
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5.7 Elektori jelentkezés

Felhasznal6i Kézikdnyv

Orszagos és terlleti hatékord alapitvanyok, egyesiletek és szovetségek allithatnak a
Elelton jelentkezés

képviseletlikre jogosult elektort. Az EPER-ben az

menipont

alatt adhatjak be az ehhez szikséges elektori jelentkezést és a Felhivasban megjelolt
dokumentumokat. (Terlleti és orszagos hatékord civil szervezetnek azt a szervezetet
tekintjlik, aki az EPER-ben nem ,helyi" mikodési szinttel regisztralt.)

Ez a menlpont csak azoknak a szervezeteknek latszddik, akik jogi statusza szerint meg lettek
jelolve az adott az elektori valasztashoz.

LrE VRS P Il Elektori adatlap statusza

Elektor adatai

Elektori gyiilés

e Mégse

Civil szervezet neve Eper Szervezet
Székhely orszag Magyarorszag
Székhely iranyitoszam 1133

Székhely telepiilés Budapest XIII. keriilat
Székhely utca, hazszam Ték utca 5z
Levelezési név Eper Szervezet
Levelezési orszdg Magyararszag
Levelezési irdnyitdszdm 1123

Levelezési telepiilés Budapest XIII. kerilet
Levelezési utca, hazszam Tek utca 5/a

A civil szervezet képviseldjénelk neve
Képwvizeld lakcim iranyitaszam
Képviseld lakeim telepilés

Keépwvizeld lakcim utca, hazszam
Képvizeld telefonszdm

Keépvizeld e-mail

civil szervezet nyilvantartasba vetelét elrendeld birdsag | Fayirosi Birdsig (Budapest)
MEegnevezese

A birdsagi végzés szama 3Pk E1.169,1997/1 7849
A birésagi végzes jogerdre emelkedésének iddpontja 1997,12.21. |FH
A civil szervezet adoszama 18161904141
A civil szervezet e-mail cime noreply@emet_hu
.a;—rl Mentés bezdrassal [,‘—ﬂ Mentés bezdras nélkiil

ﬂ;ﬁ Véalegesités

A szervezeti adatok megadasa utan az Elektor adatait, majd a megfelel6 Elektori gy(lést kell
kivalasztani és 2 6néletrajz csatolhato.
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Szervezetadatal |sracivd okirat szerinti tevékenység figyelembe vételével elektori gylilés

Elektor adatai mengjelilése
Nemzati Az eurdpai integracio és a Karpat medencei egyittmikadeés, mint a hatdron tdli magyarsaggal
o Seczatartozde lcapcsolatos nemzetlkdzi tevekenység eldseqgitése, tovabbad a magyarorszagi nemzeti s etnilai

kizebbz=égek, valamint az emberi éz allampolgdri jogok védelme terdletén mikddd civil szervezetek

. A nevelés és oktatas, képességfejlesztés, gyermek- és ifjisagi érdekképviselet, gyermek- s
r Uj nemzedeékelk |ifjisagveédelem, egészségmegdrzes, betegségmegeldzés, gyogyitd, egeszséglgyi rehabilitdcios
jovdéert tevékenyséa, kibitdszer-megeldzés, természet- éz kirnyezetvédelem teriletén mikadd civil
szervezetek

Az glet = vagyonbiztonsag, a kizbiztonsag, polgari vedelem, dnkéntes tlzoltds, mentés &= katasztrifa
elharitds, kdzrend és kézlekedéshiztonsdg védelme, szabadidd, hobbi és sport, a ndk és férfiak
ezélyegyenldségének védelme teriletén mikidd civil szervezetek

s Mobilitas és
alkalmazkodas

A lulturalis teveékenyseég, kizmivelddeés, tudomany s kutatas, hagyomanyapolas, audio- és

Kozossegi telekommunikacio, informatika, elektronikus hirkozlés, szak- és felndttkeépzés, ismeretterjesztes,
c
letirnyezet tarzadalmi parbeszéd, fogyasztoveédelem, a telepiilés &z kizdsségfejlesztés teriletén milkddd civil
szervezetek

Nonprofit szervezeteknek, ernydszervezeteknek nyljtott szolgaltatdsok, szakmai és érdekképviselet,
s Tarsadalmi adomanyosztas, szocidlis tevékenyseég, cealadsegités, iddskoriak gondozasa, rehabilitdcidos
feleld==égvallalds |foglalkoztatas, hatranyos helyzetl rétegek seqitéze, egyéb nonprofit tevékenyséagek teriletén mikadd
civil szervezetek

Onéletrajz 1 WK
Onéletrajz 2 VK

c:{J Mégse H Mentés bezarassal ﬂ.—ﬂ Mentés bezaras nélkil Fr;j Véglegesités

A véglegesités utan a jelentkezés beérkezik a palyazatkezeldhoz. A beérkezett jelentkezést
elfogadjak, elutasitjak, vagy ,hianypodtoltatjak”. Mindezekrdl értesitést kap a jelentkezo.

Hianypdtlas a megadott szabalyok szerint térténik, azaz meg van hatarozva hany hianypotlasi
kor lehetséges, és az adott hianypotlasi korben meddig kell a hidanypdétlast megtenni.

H Mentés bezaras nélkl

A hidnypotlasi szakaszban elérhetéek az adatlapon a és a
Fr;j Véalegesités i ] o i fr;j Véglegesités i ] o
funkciok; a hianypotlas utan a gombbal Ujra beérkezette valik

a jelentkezés.

. s ‘ . . lbes) | Elektori jelentkezés nyomtatasa o,
Véglegesités (beadas) utan a fellileten az funkciogombbal

kinyomtathatja a jelentkezést.
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L S P SV VST Elektori adatlap statusza

Elektor adatai

Elektori gyiilés

e Mégse

Civil szervezet neve

Szekhely orszag

Székhely iranyitoszam

Székhely telepilés

Székhely utca, hazszam
Levelezési név

Levelezési orszag

Levelezési irdnyitdszam
Levelezési telepiilés

Levelezési utca, hazszam

A civil szervezet képviseldjénsk neve
kKépviseld lakcim irdnyitdszam
Képviseld lakcim telepllés
Képviseld lakcim utca, hazszam
Keépviseld telefonszam
képviseld e-mail

civil szervezet nyilvantartasba vételét elrendeld birdsag
megnevezése

A birosagi végzés szama
A birdsagi végzés jogerdre emelkedésének iddpontja
A civil szervezet addszama

A civil szervezet e-mail cime

Felhasznal6i Kézikdnyv

Bedrkezatt

Eper Szervezet
Magyarorszag

1123

Budapest XIII. kerilet
Tk utca 5/a

Eper Szervezet
Magyarorszag

1133

Budapest Xl keriilat
Ték utca 5/a

teszt Képviseld

2700

Cegléd

Taszt utca 20.
33333312
tesztZemet.hu

Fawarosi Birdsag (Budapest)

9 Pk £1.169/1997/1 7849
1337.12.21. [H
18161904141

norephy@emet.hu

|¢| Elektori jelentkezés nyomtatasa

5.8 Iktatasi tételek

A palyazatkezel6nek beklildott dokumentumok, illetve a palyazatkezel6 altal kildott levelek
mind iktatasra kerlilnek a rendszerben. Ezeket az iktatasi tételeket tekintheti meg az

Iktatasi tételek . , y s ’"e , .
menlpont alatt. Ezaltal lehetosége nyilik a levelezést is

figyelemmel kdvetni On és a palydzatkezeld szervezet k6zott.

78

Verzid: 5.7 2020.11.30



ecOer

Elektronikus Palyazatkezelési és Egyittmiikodési Rendszer

|'€_£ | Megtekint

Felhasznal6i Kézikdnyv

& g | il il I I
Ikiatds dituma Ikiatbszam Irdnya Pilyazat azonosit Partner név

I:‘ 2019.05.24. EMET-2017-2806 Ki EMT-5ZM-5ZT-19-0001 Teszt Szervezet
I:‘ 2019.05.23. EMET-2017-2804 Ki EMT-5ZM-5ZT-19-0001 Teszt Szervezet
I:‘ 2019.05.23. EMET-2017-2802 Ki EMT-5ZM-5ZT-19-0001 Teszt Szervezet
I:‘ 2019.05.19. EMET-2017-2799 Ki EMT-5ZM-5SZT-19-0001 Teszt Szervezet
D 2019.04.26. EMET-2017-2794 Ki EMT-5ZM-19-A-0001 Teszt Szervezet
I:‘ 2019.04.25. EMET-2017-2792 Ki EMT-5ZM-19-A-0001 Teszt Szervezet
I:‘ 2019.04.25. EMET-2017-2791 Be EMT-5ZM-19-A-0001 Teszt Szervezet
I:‘ 2019.04.25. EMET-2017-2730 Ki EMT-5ZM-5ZT-19-0001 Teszt Szervezet
I:‘ 2019.04.25. EMET-2017-2789 Ki EMT-5ZM-5ZT-19-0001 Teszt Szervezet
D 2019.04.25. EMET-2017-2788 Ki TESZT-MERT-0002 Teszt Szervezet

1/22 4= vissza kovetkezd =p ugras: I:l Mehet s

1C | Megtekint

datuma, feladdja, cimzettje és még szamos informacié a dokumentumral.

EPER azonositd
Iktataszam

Iktatas datuma
Iranya

Kezeld szervezeti egyzég
Kategdria

Kiirds

Palyazat azonositd
Partner név
Beérkezés datuma
Postazds ddtuma
Sztorndzva

Tipus

Fajtdja

(S Bezsr

Verzio: 5.7

EMET-2017-2730

2019.04.25. FH
Ki
EMET
EMT-SZM-5ZT-19
EMT-5ZM-19
EMT-5ZM-5ZT-193-0001

Teszt Szervezet Hosszl Nevil Tesztszervezet Tesztelési C

e

2019.04.25. FH

Mem

Szerz8déskstési hianypstlas (1. kar)

E-mail
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5.9 Uzenetek

Az Uzenetek funkcié egy egyszer( levélkildo rendszernek felel meg, amely az egyszeribb,
lényegesebb funkciokat ismeri, mint a levelek fogadasa, olvasasa, tovabbkiildése és
rendszerezése.

A regisztracio alkalmaval a felhasznal6 egy e-mail cimet is megad a tovabbitando levelekhez,

-7 .

aktivalja.

Az EPER hivatalos kommunikaciés csatornajanak a menlpont alatt taldlhatd levelezést
tekintjik, mivel nem lehetlink biztosak abban, hogy e-mail-kildé rendszeren keresztil
Uzenetlnk eljut Onhoz.

Nyit6 aldal Bedrkezett Elldldatt
Pilydizat kategbniak
Megkezdett péalyazatok = Tl
Beadott palyazatok
Felajanlasok
Ikrarisi térelek

[ Qzenerek 4
Sajat adatok
Dokumentum bekildd
Partnerdokumentumok
Jelszb, fnév mbédosita
Reg. nyilatkozat
Kilépés

é
=3

Felhasznalonév Teljes név

3 405 856 aasotthalom Teszt Szervezet Hossz( Mevl Tesztszervezet Tesztelési Céllal, hogy elég hosszi legyen
3 405 834 aasotthalom Teszt Szervezet Hosszh Nevil Tesztszervezet Tesztelési Céllal, hogy elég hosszi legyen
3 405 818 helpdesk Eper Helpdesk

3 385 738 helpdesk Eper Helpdesk

ooooo

3 385 731 helpdesk Eper Helpdesk

1/10 ¢ vissza | kévetkezd = ugras: Mehet ‘s

| Uj izenet )| Megtekint

. . . , , , Beérkezett Elkdldatt L o
Az Uzenetkezel0 fellilete harom részre oszthato: . A kilénb6zo

filek alatt elhelyezkedd levelek listdba rendez6dnek. Ez alap esetben datum szerinti rendezés,
de a fenti sz(ir6 funkcidval ezt atallithatjuk.

e Uj iizenet
Az aldbbi felllet szolgal a levelek kildéséhez. Ezt a funkciot az gombra
kattintassal tudjuk elérni.

A levél irdsa egy hagyomanyos e-mail rendszer szerint torténik. Uj levél esetén levele a
helpdesk-es munkatarsunknak fog megérkezni, kivéve, ha egy korabbi lizenetre valaszol,
mert akkor a levél feladdja kapja meg kozvetlenll az Uzenetét. A szbovegmezd egy
szovegszerkeszt6 felllet, melyen minden egyszer( szévegszerkesztési funkcié megtalalhaté.
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Kiilda e TP Teszt Szervezet Hosszd Mevld Teszts:
1 Uzenet kuldGje A (mmm e
' (automatikusan ! U i Az Uzenet cimzettjét !
Cimzett ! tolti ki a rendszer) | Eper Helpdesk 1 automatikusan tolti ki !
1
. : ' arendszer !
_____________________ 1
Térgy T TTTTTTTITTTTTTTT ecmmmmmmT
. 1 Uzenet targya
Uzenet e e e — 2
: [=] Forrdsked : ¥, B = MRS RIN<"RF P o7
iR 7 |0 s|x| =S |EIEIE =S EEIeN iR AE B
\
: Stilus - F:.)Q'nétum - | Betdtipus - | Mérat -|F Tg | g

i Fajl csatolasa i

| Kiildés !

1

VK

3
1
1
:
1
Csatolt fajl :
1
1

| Mégse o | Kiildés

Kérjik, rendszeresen jelentkezzen be a rendszerbe és nézze meg (zeneteit, ugyanis az e-
mailes levelez6 rendszerek néhany esetben nem fogadjak a rendszeren keresztll érkezé e-
maileket és a Palyazatkezel6 a hivatalos kommunikaciés csatornanak tekinti ezeket az
Uzeneteket.

5.10 Sajat adatok

Adatmoddositasra a SR T3 menltpont alatt van lehetGsége a

rendszerbe valo belépést kovetéen. Aktudlis adatait itt tekintheti meg, azok mddositasat pedig
Adatmodositas
az alul taldlhaté gombbal kezdeményezhet. A mddositdsnak két szintjét
kulonboztetjuk meg. Egyes adatok mddositasat a rendszer egybdl atvezeti, és azokat ujként
megjeleniti (pl. telefonszam). Mas adatok (pl. székhely cime) modositdsa esetén azonban
szlikséges Ujboli regisztracids nyilatkozat kinyomtatdsa és megkilldése (emellett egyéb,
valtozast igazold iratokra is szlikség lehet). Ezen adatok csak az (j nyilatkozat
beérkezése és rogzitése utan valnak véglegessé, vagyis amennyiben az adatmodositast
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tartalmazd Regisztracios Nyilatkozatot a Palyazatkezel6 elutasitja, ugy a felvitt modositasok
nem lépnek érvényre.

Altalanos Regisztracids nyilatkozata hatalyos
Alapadatok Szervezet neve

Mikédési szint, hatokér

Igen j

Eper Szervezet

Jogi statusz Egyesiilet j
Cimadatok

Statisztikai szamjel

Telephely adatok 1E161304-94539-525-01

Banki adatok Addszam 18161904141

Informacids adatok Eurépai adészam

o Nyilatkozatok TB-to .
—TOrZssZam

5.11 Dokumentum bekiildo

Az Un. fajlcsatold6 mezd segitségével bekildheti szkennelt formdban a szervezetéhez
kapcsolddé dokumentumokat, melyeket a palyazati kiirasok el6irnak (pl. létesité okirat,
szamviteli beszamold, kézhasznlsagi jelentés). Ne csatoljon konkrét palyazathoz koétédé

dokumentumot, iratot, e meniipontban csakis a szervezethez kot6d6 dokumentumokat
varunk.

Dokumentum csatoldsa [ %K
Cimzett program - ﬂ

Cimzett szervezet (v

Dokumentum tipusa _ ﬂ

Megjegyzés

e Mégse &1 kildés

A fenti formon a csatolt dokumentumhoz meg kell adnia a Cimzett Programot, a Cimzett
szervezetet és a beklildendé dokumentum tipusat.

A beklld6tt dokumentumokat Un. partnerdokumentumként tartjuk nyilvan és akar tobb
palyazat érvényességénél is figyelembe vesszik. Adott palyadzathoz kapcsolédd fajlok
csatolasara a palyazati (rlapon van mindig lehetdsége.

A bekuldétt dokumentumok a menUpontban, illetve elbiralas

utan az fl tételek menlpontban tekintheték meg. Megfelel6séglikrél a

palyazat érvényességi (formai) ellenérzésénél dontink, és hianypédtlasi értesitést kiildiink, ha
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hidanyossagot tapasztalunk. A beklildétt dokumentumok az elbirdlas utan az Iktatasi tételek
mendlpontban tekinthetok meg.

Felhivjuk figyelmiiket, hogy az EPER-ben bekiildott dokumentumok
maximalis mérete dokumentumonként 10 MB lehet, csatolhato fajl
formatumok: doc, docx, pdf, xls, jpg, tiff, bmp, WinZip.

Amennyiben a dokumentumokat oldalanként tudja csak szkennelni, kérjik, illessze azokat
WORD dokumentumba (.doc, docx) és egyetlen fajlként csatolja.

5.12 Partnerdokumentumok

Itt tekintheti meg az 6sszes olyan dokumentumot, amelyet nyilvantartunk szervezetérdl.
Amennyiben adott dokumentum Palyazati azonositd oszlopaban adatot talal, ugy azt a
dokumentumot egy adott palyazathoz rendeltik, ha ez az adat Ures, akkor Osszes
palyazatanal fel tudjuk hasznalni érvényességi idején bellil, melyet szintén megtekinthet
ebben a tablazatban.

Nyité oldal B &
logi dokumentum tipus Partner név EPER azonosité EUgyintézési stitusz

Bead slya Kk D Teszte Szervezet Hosszl Nevl Tesztszervezet Tesztelési Céllal, hogy elég r végre Hitelesités sikeres

El_.lgvin(ézd D Tesz Nevii Tesztszerveze r végre Hite

Iktatisi tételek O lemondé nyilatkozat T szZtszer r végre EPER-2019-1808 Alirt siks

Uzenerek O cids nyilatkozat Tesz: SZISZEIVE r végre Aldirt sikeres

Sajat adatok O yilatkozat Teszi sztszervezet Tesztelési Céllal, hogy r végre Alirt sikeres

Dokumentum bekuld§ O eg ilatkozat Tesz! sztszer r végre Aliirt sikeres

Partnerdokumentumok . .
_ D egyeb nyilatkozat Tesz Nevi Tesztszen r végre Alairt sikeres

Nyomtataslista

Dt (e O Tesz t Hosszli Nevi Tesztszern r végre Alfirt sikeres

elszé, médos|

Reg. nyilatkozat Od Tesz T Hi Nevii Tesztszerv r végre Alairt sikeres

Kilépés O Tesz rezet Hosszl Nevil Tesztszerv r végre Aldirt sikeres

412 4= vissza kivetkezd =p ugrés: Mehet 'sp
S| Megtekint &1 Dokumentum bekiildése L.:E Dokumentum letoliése f-'g e-Ugyintézésre delagal

Az  ,EUgyintézési  stadtusz oszlopr6” és az e-lgyintézés tudnivaléirél az
EPER_palyazoi_felhasznaloi_kezikonyv_EU dokumentumban olvashat részletesen.

Az alabbi dokumentumtipusok fordulnak el6 a rendszerben:

1. felt6lthet6 scannelt dokumentumok:
o alairasi cimpéldany/banki bejelent6 (alairaskép igazolas)
alapito okirat
birésagi kivonat
MAK torzskoényvi kivonat
meghatalmazas
nyilatkozat bankszamlak vezetésérdl
2. nem felt6lthet6, rendszer altal generalt, e-aldirhaté dokumentumok:
o regisztraciés nyilatkozat,
o lemondo nyilatkozat,
o szamlaosszesito.

O O O O O
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Ez utébbi harom tipusi dokumentum a palyazéi oldalon valdé keletkezésik utani
kinyomtataskor keril fel a partnerdokumentumok listara, ahol a palyazé azt e-lgyintézheti,
azaz elektronikusan aldirhatja. Ebben az esetben nem lesz sziikség ezek feltdltésére a
dokumentumbekiildon keresztil. Ha nem akarja vagy nem tudja ezen dokumentumokat e-
Ggyintézni, akkor a hagyomanyos Uton postan juttassa el a kezel6 szervezethez.

5.13 Jelsz6, felhasznalonév modositas

A regisztracidkor megadott jelszavanak és felhasznalénevének maddositdsara barmikor
lehetGsége van.

Felhasznalanév tesztfelhasznalo

Ernail noreply@emet_hu
Reqi jelsza

0j jelszd

0j jelszd még egyszer

Mégse |!;-E| Mentés

5.13.1 Jelszomodositas

A rendszer elGszor bekéri a régi jelszot, majd az Gjat. A sikeres moddositas esetén, a képernyon
egy Uzenet jelenik meg és ezt kovetéen mar az Uj jelszo lesz az érvényes.

A jelszavat modositottuk

{_"b Rendben

A jelszé védi a személyes adatainkat, ezért érdemes megfontoltan valasztani. A
biztonsagosabb jelszavak egyarant tartalmaznak kis és nagybet(t, valamint szamot is.

5.13.2 Felhasznalonév modositas

Felhasznalonevének modositdasahoz, a felhasznalénév sorban csak irja at a korabbi

|!;'i| Mentés

felhasznaldnevét, majd kattintson a gombra.

A sikeres modositas esetén, a képernyOn egy lUzenet jelenik meg és ezt kdvetéen mar az Uj
felhasznaldnév lesz az érvényes.
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5.14 Regisztraciés nyilatkozat

Ezen menlpont alatt van lehet6sége a regisztracidos nyilatkozat megtekintésére és
nyomtatdsara. A regisztracidos nyilatkozat letoltéséhez és megnyitasahoz Adobe Acrobat
Reader program sziikséges.

A program ingyenes letolthet6 a www.adobe.hu honlaprdl.

Az alabbi fellletre jut:

Aktudlis regisztracids nyilatkozat szama: REC-65696-30

Kérjiik, hogy a kivalasztott palyazati felhivasnak megfelelé programot valassza ki a listabal.
- v
Kérjiik, hogy a kivalasztott palyazati felhivasnak megfeleld szervezetet valassza ki a listabol.

- v

Kérjiik az alabbi cimre postazza a nyilatkozatot:

Amennyiben postai Gton kiildi be a nyilatkozatot, abban az esetben kérjik, hogy a
boritékon tiintesse fel a kivalasztott program nevét és a 'Regisztracios nyilatkozat’
szdveget.

Regisztracids nyilatkozat allapota: Nincs kinyomtatva

Tennivald a regisztracios nyilatkozattal: Kérjik, hogy a regisztracids nyilatkozatot sziveskedjen megkiildeni a palyazati kiirasban megjellt Palyazatkezeld cimére.

= Mégse I~ Myilatkozat nyomtatasa

Kivalaszthaté a ,Kérjuk, hogy a kivalasztott palyazati felhivasnak megfelelé programot
valassza ki a listabdl.” illetve a ,Kérjlik, hogy a kivalasztott palyazati felhivasnak megfelel6
szervezetet valassza ki a listdbdl.” lenyild listdbdl, hogy mely program keretében mely
szervezethez kivanja kezelésre feladni az adott dokumentumot (amit egyébként postazas
esetén megadna).

] e=)| Nyilatkozat nyomtatasa » i ) ) o ) )
Ezek utan a akcioval hozza létre ki a Regisztracios nyilatkozatot, amit

a megjelend ,Nvyilatkozat letdltése nyomtatdsra” akcidval a pdf olvaséban megtekinthet és
onnan kinyomtathat.

Két lehetdsége van:

a) A dokumentum a Partnerdokumentumok listan megjelenik, ezért ha e-ligyintézéssel
elektronikusan szeretné alairni, akkor azt itt megteheti az
EPER_palyazoi_felhasznaloi_kezikonyv-ben leirtak szerint. Ebben az esetben az alairas
utan nincs mas teenddje. (A dokumentumot a megfelel6 szlirésekkel megtalalja.)

vagy

b) a pdf olvasdbdl ténylegesen kinyomtatott dokumentumot cégszerlien alairva megkdldi
a palyazatkezel6hoz.

Kérjiik a nyilatkozat nyomtatasa elott ellenérizze adatait!
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A regisztracios nyilatkozat jobb fels6é sarkaban egy azonositd szerepel (pl. REG-12345-1).
Adatmoddositdas esetén az utolsd6 szamjegy eggyel né, ez mutatja a végrehajtott
adatmaddositasok szamat.

Kérjiik, figyeljen arra, hogy a Palyazatkezel6h6z minden adatvaltozast
jelentsen be az aktualis regisztracios nyilatkozat bekiildésével.

Az Adobe Acrobat Reader program segitségével kinyomtatott nyilatkozatot cégszerld /
hivatalos alairéssal kell elldtnia és azt meg kell kiildenie az On altal megpdlyazni kivant
kategoria palyazati felhivasaban vagy a mindenkor érvényben |évl palyazati szabalyozasban
meghatarozott cimre.

Ezen kivll az esetleges EPER hasznalati dijat a palyazati felhivasban, illetve palyazati
Utmutatdoban meghatarozottak szerint megfizetni.

Kérjuk a befizetés, atutalas soran mindenképp tlintesse fel felhasznalonevét vagy addészamat
a kozlemény rovatban a kénnyebb azonosithatésag érdekében!

A regisztracios nyilatkozat bekiildése és a regisztracios dij befizetése el6tt is
lehet6sége van az EPER-ben internetes palyazatot benyujtani.

5.15 Kilépés

Amennyiben a rendszer hasznalatat befejezte, a m gombbal

kiléphet a rendszerbdl. A kilépést minden esetben az alabbi mdédon meg kell erdsiteni.

=i | Rendben ol Mégse

Adatvédelmi szemiontbél biztonsagosabb, ha mindig kilép a
gombbal. A béngész6 bezarasa is kilépteti a felhasznaldt a

rendszerbdl, de itt lehet atfutasi id6, ami alatt a felhasznald hozzaférésével visszaélés
koévethetd el.

Az illetéktelen hozzaférés elkeriilése érdekében kérjiik, a munka
végeztével lépjen ki a rendszerbdl. A kijelentkezés a rendszer és a
szamitogép szempontjabdl jobb hatasfokot eredményez, mintha az X
gombbal zarja be az ablakot. A rendszer ugyanis a kijelentkezés
hatasara felszabaditja az eré6forrasokat.
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6 Fogalomtar

Tamogatasi cél
Adott kategdérian megadott kiilonb6zd tdmogatasi cél, amely az adott kategdrian kilénb6z6
igényelhetd 6sszeghatarokat hataroz meg.

Aktualis megitélt 6sszeg
A tamogatdi dontés altal megitélt 6sszeg, csokkentve a lemonddsok, visszavonasok
osszegével.

Aktualis palyazat
A benyujtott palyazat aktudlis példanya. Ezen a példanyon jelennek meg az elfogadott
moaddositasi kérelem adatai is, valamint ez alapjan kell a beszamoldjat elkészitenie.

EPER azonosit6 - ESZA iktatéoszam

A bekildott dokumentumokat a rendszer automatikusan egyedi azonositéval latja el, ez az
EPER azonositd. Jogszabalyi kotelezettség miatt a beérkezett iratokat tanusitott iratkezel6
rendszerben iktatnunk kell, az iratkezel6 rendszer egy szintén egyedi iktatdészammal latja el
a dokumentumot. Ez az ESZA iktatészam.

Ervényes eredeti palyazat
A benyljtott palydzatdanak eredeti példanya. Ezt a példanyt a palyazat érvényességi
ellenGrzése utan tarolja el kulén a rendszer.

Kotelezettségvallalo

A jogképességgel nem rendelkez6 palyazd(k)nak Kotelezettségvallald szervezetet kell
megjeldlni. A kotelezettségvallalé szervezet a palyazéd altal a palyazatban megjeldlt, a
palyazati program végrehajtasara, a tamogatas palyazo altali felhasznalasara és
elszamolasara kotelezettséget vallald jogi személy.

Lemondas (vagy onkéntes visszafizetés)
Lemondassal élhet a palyazo abban az esetben, ha a palyazaton elnyert tdmogatast nem tudta
teljes egészében a palyazatnak megfeleléen felhasznalni.

Megitélt 6sszeg
A tdmogatdi dontés altal megitélt 6sszeg.

Szamlatulajdonos

Az 6ndllé bankszadmldval nem rendelkezd pdlyazénak bankszamldval rendelkezé személyt
vagy szervezetet kell megjel6ini a palyazatban, aki/amely a tamogatasi 6sszeg fogadasara
sajat bankszamlajat az 6nalld bankszamlaval nem rendelkezé kedvezményezett részére
biztositja.

Visszavonas
Amennyiben a tdmogatasi 6sszeget nem az elGirasoknak, megfeleléen hasznalja fel, Ugy a
tdmogatd donthet a megitélt tdmogatds egészének vagy egy részének visszavonasarol.
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