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1 Bevezetés

Jelen dokumentum célja az Elektronikus Palyazatkezelési és Egylttm(ikédési Rendszer
(roviden EPER) felhasznaldi részére részletes ismeretanyag Osszeallitasa. A felhasznaloi
kézikonyv segitségével a felhasznaldk képesek lesznek hatékonyan hasznalni a rendszert.
Torekedtlink arra, hogy a rendszer funkcioit és a hasznalat |épéseit részletesen és logikusan
dokumentaljuk, valamint a megértést abrakkal és képekkel segitstik.

A felhasznaldi kézikonyvet folyamatosan frissitjik. A felhasznaldi kézikényv letoltheto
honlapunk  dokumentumok  aloldalarol is (http://www.eper.hu dokumentumok
menidpontjaban).

2 Altalanos tudnivalék

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

Tipp az adatmez0 kitoltéséhez. A
kurzor mez06 folé pozicionalasakor
jon eld, és segitséget nyuijt az
adatmez6 helyes kitoltéséhez.
Mozilla Firefox béngészdvel csak
egy sor latszik, azonban a jobb
egér gomb ,tulajdonsagok”
hatdsara elolvashato a teljes

|Elj jelszd még egyszerh

szbveq.
[Vissza] gomb. Vissza az el6z6
gl Vissza fellletre.[Vissza] gomb
hasznalatédnal mentés nem torténik
[Sugo] gomb. El6hozza a beépitett
sugot egy Uj ablakban.
Rendben [Rendben] gomb. Az aktualis

m(ivelet végrehajtasa, elfogadasa.

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

Megze

A piros feliratokhoz tartozé mezd6k

vezetéknéy kitoltése kotelezd.

Képszam. A képen lathaté bet(iket
kell a mezdbe beirni. Kis és
nagybetl kilonbségre oda kell
figyelni.

@@

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

Sz(irés. A tablazatok tetején
taldlhato szlirés funkcid. A keresett
e szbveg, vagy szam és egy *
beirdasaval kereshetiink.

Frissités gomb. Barmikor
frissithetjik az oldalt, illetve a

g szlrés funkciét is igy tudjuk
mUikodtetni. A bongészo ,frissités”
gombja nem ajanlott.

Datum mez6. Kettds funkcioju
datum mez6, melybe bevihetjik a
| sz billenty(izetrdl is az adatokat, de a
kis tablazatra kattintva a naptaron
is beallithatjuk a datumot. A
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hasznalandd datumformatum
példaul: 2007.01.01.

Datum: *®
¢ december 2006 [p
H K SzeCs P Szo V
272829 301 2 ' 3

Datum felllet. A datum mezéhoz
tartozo felllet. Be lehet rajta

4 56 78 910 allitani a datumot, majd a mez&bdl
1112 13 14 15 16 17 kikattintva a rendszer behelyezi
11819 20 21 22 23 24 azt.

25 26 27 28 29 30 A
T2l S -5 DU

I"', v Jel6l6 négyzet.
Lapozé. A kovetkez6 és az el6z6
vicszn 1/4  kivetkezd ugris: || Mehet lapra, illetve egy tetszdlegesen

megadott szamu lapra valthatunk,
a mehet gombra kattintdssal.

Az oldalak megtekintéséhez és az EPER hasznalatahoz az alabbi bongész6k hasznalata javasolt:
Microsoft Internet Explorer 7.0 vagy 8.0 (kompatibilitas nézet bekapcsolasaval 9.0)
Mozilla Firefox 3.5-tél folfele
Felhivjuk figyelmiket, hogy bizonyos Ujabb bongészék uj funkcioi az EPER mikddését
esetlegesen akadalyozhatjak.

Keérjik ne hasznalja az EPER-t tobb tabflilon/ablakban, mert egyes esetekben akar
sulyos adatvesztést is okozhat!

A rendszer haszndlataval kapcsolatos hasznos technikai informacidékat honlapunk Technikai
ajanlas aloldalan lehet talalni (http://www.eper.hu dokumentumok menlpontjaban).

3 Regisztracio
A http://www.eper.hu/webeper/paly/palybelep.aspx oldal szolgal a regisztralt felhasznalok

7.7

' I ELEKTRONIKUS PALYAZATKEZELESI
ES EGYUTTMOKODES! RENDSZER

Belépés Elfelejtett jelszo Regisztracio

Regisztracio keresd

Amennyiben Uj regisztraciét szeretne kezdeményezni, a belép6 fellileten kattintson a
Regisztracio

gombra.
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A gombra kattintva elindul a regisztraciés folyamat. Els6 |épésben el kell
donteni, hogy személyként vagy szervezetként szeretne-e regisztraciét inditani a felhasznald
és ez alapjan nyilvantartasba kerilni a rendszerben. A két regisztracidé értelemszerlien mas-
mas elemeket tartalmaz, ezért fontos, hogy a megfeleld opciot valassza ki a felhasznalo:

&= | Vizzza / Szervezet regizztracio / Személy regizztracio / Egyazerizitett regizztracio

Az egyszerUsitett regisztraciordl 3.3-as pontban talalhat bévebb leirdst.

Személy alatt a maganszemélyeket, valamint az egyéni vallalkozdkat, szervezet alatt a
tarsadalmi szervezeteket, alapitvanyokat, kozalapitvanyokat, koézhasznl tarsasagokat,
gazdasagi tarsasagokat, onkormanyzatokat, egyhdazakat, személyek egyéb kozosségeit,
intézményeket stb. értjiik. Fontos, hogy ha On egy szervezet nevében szeretne palyazatot

/ Szervezet regisztracio
beadni, akkor a funkciodt kell valasztania.

3.1 Személy regisztracio

/ Személy regisztracia ] i
A gombra kattintva az alabbi fellletet lathatja.

Alapadatok

Jelszéd
Cimadatok

Jelszo megerdsités
Banki adatok

Informacios adatok E-mail

° Nyilatkozatok E-mail megerdsités

Kép szdm mezd

Kép szam mezd értéke |

Elfogadom az ASZF-et |:|

&= | Mégse 4 Altszerz feltételek | Regisztracio

Az adatlap kit6ltésével a palyazok regisztralhatjadk magukat a rendszerbe. Lapozni a baloldalon talalhaté
.KoOnyvjelz6kkel” tud. Miel6tt azonban elkezdené kitdlteni a képernydn lathaté adatmezéket, kérjuk,

] ) e Alt szerz. feltételek
kattintson a lap aljan talalhaté gombra és olvassa el a rendszerhez kapcsolodd
altalanos szerzédési feltételeket (ASZF). (Ez a dokumentum a (http://www.eper.hu dokumentumok
menupontjaban elérhetd.)

Az ASZF-ben rogzitett feltételek elfogadasa, a regisztracié feltétele. Az oldal elolvasasa utan a lap aljan
talalhat6 [Vissza] gombbal juthat Ujra a regisztraciés Grlapra.

A regisztracié megkonnyitése érdekében az (rlapon, a sorok elején piros betlikkel irtuk
Onnek a kotelezéen kitéltendé adatmezdk nevét. De ha Onre mds, nem kételezd adat is
vonatkozik, kérjuk, azokat is toltse ki, nehogy egy adat hidanya a beadott palyazata
hianypdtlasat, érvénytelenségét vonjon maga utan!
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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 legaldabb egy kisbet(it, egy nagybet(it és egy szamot), valamint
egy miikod6é e-mail cimet. Jelszavat és e-mail cimét biztonsagi okokbdl kétszer kell
megadnia. Javasoljuk, hogy olyan e-mail cimet adjon meg, melyhez kéonnyen hozzafér,
ugyanis a regisztracié érvényesitéséhez egy aktivaciés e-mailt kild a rendszer. A
regisztracié érvényesitéséhez és véglegesitéséhez az aktivaciés e-mailben leirt utasitasok
végrehajtasa szikséges.

Ezen az oldalon talal még egy képet is, melyen egy Ot karakterbdl all6 karaktersort lehet
kiolvasni. Az itt kiolvasott karaktersort a kép alatt talalhatd mez6be kell ugyanolyan
formaban begeépelnie, figyelve a kis és nagybetlik kozti eltérésre. Amennyiben elolvasta az
ASZF-t és azt elfogadja, akkor kattintson a legalso sor
(Elfogadom az ASZF-et [1) végén taldlhatd jeldl6 négyzetbe. A
kattintds hatdsara egy pipa jelenik meg M, mellyel On elfogadja az ASZF-ben foglaltakat.

Az (rlapokon taladlhaté legordilé menis listak tobbségénél a rendszer el6tolt, egy adott
érték kivalasztasakor. Ez néhany masodpercet igénybe vehet, miel6tt tovabb tudna Iépni az
adatok kitoltésével. Az Gjratoltés alatt a rendszer adatfeldolgozast végezhet, ami esetenként
moadosithatja a tovabbi kitdltendé mez6k strukturdjat vagy tartalmat.

A masodik oldalon (Alapadatok) az Onre vonatkozd f6bb adatokat (név, sziiletési adatok,
addszam stb.) kell kitdltenie, hivatalos iratai alapjan.

A harmadik oldalon (Cimadatok), az On hivatalos cimét, valamint levelezési cimét kell
megadnia. Hivatalos cimként személy esetében a lakcim fogadhatd el. Cim megadasanal
el6szor az orszagot, majd az iranyitészamot adja meg, ezutan a rendszer (Magyarorszag
esetén) automatikusan kitolti a teleplilés, a kistérség, megye, valamint a régié mezdéket.

Amennyiben a levelezési cime megegyezik a hivatalos cimével, akkor valassza az igent a
L, Levelezési cimadatalk megegyeznek az eldzasklel
legordilo listabol (

rendszer automatikusan atmasolja a cimadatokat.

incs megadva |V 2
Mincs megadwva ). Ezaltal a

A negyedik oldalon a Banki adatok fiilén a bankszamla adatait kell megadnia. A Swift kod
mez6t csak nem magyarorszagi székhely( bank esetében kotelezd kitdltenie.

Az 0otodik oldalakon (Informacidés adatok) statisztikai, illetve informaciés adatmezék
talalhatok, amelyek kitoltése nem koételez6. Amennyiben Ugy gondolja, hogy megadja
informacidés adatait és hozzajarul fébb adatainak nyilvanossa tételéhez, (gy adatai
megjelenithet6ek a
http://www.eper.hu/eperportal/pages/templatel.aspx?page=searchpartner internetes
elérhet6ségen, az ott megjelend keresési feltételek alapjan, ezaltal segitve mas hasonld
terileten tevékenyked6 szakemberek, szervezetek megtalalasat, projektekben vald
egylttm(ikodéstiket.

Az utolsé oldalon Nyilatkozatokat taldl, melyet szintén kotelez6 kitoltenie, hiszen a
palyazat benyujtasahoz, illetve tdmogatds megitélése esetén a szerzOdéskotés feltétele.
Természetes személy esetén ,nem” értékeket kell megadni.

/ Regizztracio
A rendszer a kitoltésnél ellendrzéseket végez, és amikor a gombra kattint,
tudatja Onnel, hogy milyen hidnyossagok talalhatéak az adatlapon. Ilyen hibalizenetek

révén példaul:

A partnerirlap ellendrzésekor a kivetkezo hibakat talaltuk
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Altalanos oldalon:
* Elfogadom az ASTF-et - Nem fogadta el az altalanos szerzodési feltételeket!

Rendben

A regisztraciés Urlap els6 oldalan talalhaté egy jel6l6 négyzet, mas néven checkbox. Ezen
négyzet bejelolésével tudathatjdk a rendszerrel, hogy az altalanos szerzddési feltételeket
elolvastak és elfogadjak. Amennyiben ezt nem jeldli be, a rendszer a fenti hibalzenetet
kuldi.

A partneriirlap ellenorzésekor a kivetkezo hibakat talaltuk
Banki adatok oldalon:
* Bankszamlaszam - A megadott szamlaszam hossza nem megfelelo.
* Bankszamlaszam - Nincs kitdltve
Rendben

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

A partneriirlap ellendrzésekor a kivetkezo hibakat talaltuk
Alapadatok oldalon:

* Addazonosito jel - A megadott addazonosito jel hossza nem megfeleld.
* Addazonosito jel - A megadott adéazonosito jel nem 8-assal kezdodik

Rendben

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

A partneriirlap ellendrzésekor a kivetkezo hibakat talaltuk
= Addazonositod jel - A megadott addazonositd jel nem felel meq a sziiletési datumnak.
Rendben

Egy ilyen hibalizenetnél a sziletési datum helyességét is érdemes megvizsgalni, mivel egy
ellenérz6 algoritmus miatt az addéazonositdénak nem megfelel6 sziletési datum esetében is
ezt a hibalzenetet klldi a rendszer.

A partnerurlap ellenorzésekor a kivetkezo hibakat talaltuk
* Keresztnév - Nincs kitoltve

Rendben

Ezt a hibalzenetet 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 kit6ltését.
Kattintasra tud egy masikfilre valtani.
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Alapadatok
Cimadatok
Banki adatok

Informacios adatok

2 Nyilatkozatok

Az altalanos szerzOdési feltételek tartalmazzak a tudnivaldkat a rendszerrel vald
egylttm(ikodésrol és a jogi hattérrél. A kévetkez6 gomb lenyomasaval tudjuk elolvasni a

ok ) At szerz. fettételsk

feltételeket:

Amennyiben minden mez6t megfeleléen kitoltott és az ellenbrzés is megtortént, akkor a
Rmﬁ" gombra kattintva az aldbbi tizenet jelenik meg.

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

Rendben

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

A regisztraciét aktivald e-mailben egy linket talal, amelyre Kkattintva regisztracidjat
érvényesitheti:

Tisztelt Partneriink!

On regisztraciot inditott el az EPER rendszerben a kévetkezd felhasmnalonévvel: minelKK22. Regisztracidja 72 éraig él, utdna - amennyiben nem aktival a megadott link
segitségével - automatitusan térlddnel mezadott adatai rendszeriinkbal.

A regisztracio aktivalasahoz, kérjiik, kattintson az alabbi linkre:
regisrtraciot akeivala link
Az aktivalas utdn a megadott jelszo és felhasenilonéy segitségével be tud 18pni az EPER rendszetbe.

Kérjiik, hogy amennviben On regisrtracios dfj fizetésére kotelezett, gy az atutalas vagy a csekk kozlemény rovatiba a felhasznalonevét vagy a regisztracios nyilatkozat
jobb felsd sarkdban srereplo azonositot sziveskedjen feltintetni.

Udvizlettel,

Palvarzatkezeld

A regisztracié gomb sikeres hasznalatatol szamitott 72 éra mualva az aktivalé link inaktivva
valik és az On 4altal kordbban bevitt adatokat a rendszer automatikusan torli. Ez azt jelenti,
hogy amennyiben a lejarati idon belil nem kattint a linkre, és nem érvényesiti a
regisztracidjat, ugy a regisztracios folyamatot az elejérdl kell kezdenie.

Sikeres aktivalas esetén, a képernydn megjelenik egy Uzenet, mely tajékoztatja Ont a
sikeres regisztraciérél. Ezutdn megadott felhasznaldneve és jelszava haszndlatdval mar
beléphet a http://www.eper.hu/webeper/paly/palybelep.aspx oldalon az Elektronikus
Palyazatkezelési és Egyuttm(ikodési Rendszerbe.
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' I ELEKTRON IKUS PALYAZATKEZELES!
ES EGYUTTMUKODES! RENDS ZER

Belépés Effelejtett jelszé Regisztracio

Regisztracio keresd

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

_ . MNyilatkozat nyomtataza .
Reg. nyilatkozat menlpont alatt a @ gombbal teheti

meg. Az igy kinyomtatott nyilatkozatot cégszer( / hivatalos aldirdssal kell ellatnia és azt
meg kell klldenie az Palyazatkezel6é postacimére egy eredeti példanyban. Ezen kivil az
esetleges EPER hasznalati dijat a palyazati felhivasban illetve palyazati Utmutatoban
meghatarozottak szerint megfizetni. Kérjik, a befizetés, &atutalds sordan mindenképp
tintesse fel felhasznalénevét vagy addszamat a kozlemény rovatban a konnyebb
azonosithatdsag érdekében!

3.2 Szervezet regisztracioé

A szervezet és személy regisztracidja logikailag megegyezik.
A http://www.eper.hu/webeper/PALY/PalyBelep.aspx oldal szolgdl a regisztralt felhasznaldk
beléptetésére, valamint az Uj felhasznaldk regisztracidjanak megkezdésére.

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

' I ELEKTRON KUS PALYAZATKEZELESI
ES EGYUTTMUKODESI RENDSZER

s [

Belépés Elfelejtett jelszo Regisztracio

Regisztracio kereso

A gombra kattintva elindul a regisztracios folyamat. Els6é Iépésben el kell
donteni, hogy személyként, vagy szervezetként szeretnének nyilvantartasba kertlni a
rendszerben. Személy alatt a maganszemélyeket valamint az egyéni vallalkozdkat,
szervezet alatt a tarsadalmi szervezeteket, alapitvanyokat, kézalapitvanyokat, kézhasznu
tarsasagokat, gazdasagi tarsasagokat, onkormanyzatokat, egyhazakat, személyek egyéb
kdzdsségeit, intézményeket stb. értjiik. Fontos, hogy ha On egy szervezet nevében szeretne
palyazatot beadni, akkor a szervezet regisztracidja funkcidt kell valasztania.

A palyazati adatlap ,palyazé adatai” részét a regisztracié soran megadott adatokkal toltjlk
fol, ezért fontos, hogy a késébbi palyazd szervezet adatait adja meg.

F izzza @ Szervezet regizztracio @ Személy regizztracio @ Egyazerizitett regizztracio
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A belép6 oldalon valassza a regisztraci6 gombot, majd az alabbi képerny6n a szervezet
regisztraciéra kattintson.

_/ Szervezet regizztracio
A gombra kattintva az alabbi fellletet |athatja.

Alapadatok

Jelszd

Miikddeési szint, hatdkdr

|
|
Jelszd még egyszer |
Cimadatok
|
|

E-mail
Telephely adatok

Banki adatok E-mail még egyszer

Informacios adatok Kép szam mezd értéke -
° Nyilatkozatok (o]

Kép szam mezd értéke

Elfogadom az ASZF-et O

&= Mégse ! Al szerz fetételek / Regisztracid

Az adatlap kitoltésével regisztralhatjak magukat a rendszerbe. Lapozni a baloldalon talalhato
~Konyvjelzékkel” tud. Mielétt azonban elkezdené kitdlteni a képernydn lathatd adatmezdket,

Alt.zzerz. feltételek
kérjuk, kattintson a lap aljan taldlhaté - _| gombra és olvassa el a
rendszerhez kapcsol6dd altalanos szerzédeési feltételeket (ASZF). (Ez a dokumentum a
(http://www.eper.hu dokumentumok meniipontijaban  elérhetd.) Az ASZF-ben régzitett
feltételek elfogadasa a regisztracio feltétele. Az oldal elolvasasa utan a lap aljan talalhato
[Vissza] gombbal juthat vissza Ujra a regisztracids (rlapra.

A regisztraci6 megkdnnyitése érdekében az (rlapon a sorok elején piros betlikkel irtuk
Onnek a kételezden kitéltendS adatmez8k nevét. A mezék kotelez8ssége egyes adatok
tekintetében valtozhat. (Pl. tarsadalmi szervezet esetében kotelez6 megadni a birdsagi
bejegyzésre vonatkozé adatokat). De ha az On szervezetére mas adat is vonatkozik, kérjik,
azokat is toltse ki, nehogy egy adat hidnya a beadott palyazata hidanypétlasat,
érvénytelenségét vonja maga utan.

Az els6 lapon meg kell adnia egy felhasznalénevet, (minimum 5, maximum 15 karakter
hosszl, az angol abc karaktereit valamint szamokat tartalmazhat), egy jelszét (minimum 8
karakter, tartalmaznia kell legalabb egy kisbet(it, egy nagybet(it és egy szamot), valamint
egy muikodé e-mail cimet. Jelszavat és e-mail cimét biztonsagi okokbol kétszer kell
megadnia. Mindenképpen olyan e-mail cimet adjon meg, melyhez konnyen hozzafér,
ugyanis a regisztracid érvényesitéséhez egy e-mailt kild a rendszer. A regisztracid
érvényesitéséhez és véglegesitéséhez az aktivacidos e-mailben leirt utasitdsok végrehajtasa
szlikséges.

Ezen az oldalon talal még egy képet, melyen egy 6t karakterbdl allé karaktersort lehet
kiolvasni. Az itt kiolvasott karaktersort, a kép alatt taldlhaté mez6be kell ugyanolyan
formaban begépelnie, figyelve a kis és nagybetlik kozti eltérésre. Amennyiben elolvasta az
ASZF-t és azt elfogadja, akkor kattintson a legalso sor
(Elfegadom az ASZF-et [1) végén taldlhatd jeldld négyzetbe. A
kattintds hatdsdara egy pipa jelenik meg @, mellyel On elfogadja az ASZF-ben foglaltakat.

A masodik oldalon (Alapadatok) az On &ltal képviselt szervezetre vonatkozé fébb adatokat
(név, jogi statusz, adészam stb.) kell kitdltenie, hivatalos iratai alapjan.
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A harmadik oldalon (Miikodési szint, hatokor) a legordllo listabdl valassza ki a
szervezetének muikddési szintjét, valamint a jel6lOnégyzetek segitségével valassza ki a
mukodési hatokorét. Helyi mlikodési szint valasztdsa esetén a mikodési hatdkornek 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 el6sz6ér az orszagot, majd az iranyitdészamot 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 valasza
. e, Levelezési cimadatalk megegyeznek az eldzasklkes
az igent a legérduilo listabol (

Ezaltal a rendszer automatikusan atmasolja a cimadatokat.

Mincs megadwa | % )

Az 06todik oldalon a Telephely adatok fiilon van lehet6ségink megadni az esetleges
Telephely adatait. A szervezet székhelyét nem kell itt megadnia, csak a székhelytdl eltérd,
NAV-hoz bejelentett egyéb telephelyeket. Telephely megadasa esetén a kinyomtatott
Regisztracids Nyilatkozathoz csatolnia kell a telephelyrél sz6l6 NAV bejelenté masolatat.

Az hatodik oldalon a Banki adatok flilon a bankszamla adatait kell megadnia. A Swift kéd
mez6t csak nem magyarorszagi székhely(i bank esetében kotelezd kitdltenie.

A hetedik oldalon (Informaciés adatok) statisztikai, illetve informaciéos adatmezo6k
taldlhatdk, amelyek kitoltése nem koételez6. Amennyiben Ggy gondolja, hogy megadja
informacidés adatait és hozzajarul fébb adatainak nyilvanossa tételéhez, (gy adatai
megjelennek a http://www.eper.hu/eperportal/pages/templatel.aspx?page=searchpartner
internetes elérhet6ségen, az ott megjelen6 keresési feltételek alapjan, ezaltal segitve mas
hasonl6 terlleten tevékenykedd szakemberek, szervezetek megtaldlasat, projektekben vald
egylttm(ikodésiiket.

Az utolsdé oldalon Nyilatkozatokat taldl, melyet szintén kotelezd kitdltenie, hiszen a
palyazat benyuljtdsdhoz, illetve tAmogatas megitélése esetén a szerz6déskotés feltétele.

A rendszer a kitéltésnél ellendrzeseket vegez, és amikor a gombra kattint,
tudatja Onnel, hogy milyen hianyossagok taldlhatéak az adatlapon. Ilyen hibalizenetek a
kévetkezbk lehetnek:

A partnerirlap ellendrzésekor a kivetkezo hibakat talaltuk
Altalanos oldalon:
* Elfogadom az ASTF-et - Nem fogadta el az altalanos szerzodési feltételeket!

Rendben

A partnerirlap ellendrzésekor a kivetkezo hibakat talaltuk
Banki adatok cldalon:
* Bankszamlaszam - A megadott szamlaszam hossza nem megfelelo.

* Bankszamlaszam - Nincs kitdltwve

Rendben

A fenti hibalzeneteket akkor kapjuk, ha nem megfelel6 a megadott bankszadmlaszam
formatuma, illetve ha nem elegendd szamot tartalmaz.
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Az alabbi flleken végighaladva toltse ki a regisztracidés adatlapot. Minden esetben az a fil a
piros szinl, amelyik éppen aktiv, tehat jelenleg azon végezheti az adatok kit6ltését.
Kattintasra tud egy masik fllre valtani.

Alapadatok

Mikddeési szint, hatokdr
Cimadatok

Telephely adatok

Banki adatok
Informacios adatok

2 Nyilatkozatok

Az altalanos szerzOdési feltételek tartalmazzak a tudnivaldkat a rendszerrel vald
egylttm(ikodésrél és a jogi hattérrol. A kovetkez6 gomb lenyomasaval tudjuk elolvasni a

)| Altszerz feftételek

feltételeket:

Amennyiben minden mez6t megfeleléen kitoltott és az ellendrzés is megtortént, akkor a
Rmﬁ" gombra kattintva az aldbbi tizenet jelenik meg.

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

Rendben

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

A regisztraciot aktivalé e-mailben egy linket taldl, amelyre kattintva regisztraciojat
érvényesitheti.
Tisztelt Partneriink!

On regisztraciot inditott el az EPER rendszerben a kdvetkezd felhasznalonéivel: mineKK22. Regisztracidja 72 drdig &1, utana - amennyiben nem aktival a mezadott link
segitségével - automatilusan térlodnek mezadott adatal rendszeriinkbal.

A regisztracio aktivalasahoz, kérjik, kattintson az alabbi linkre:
regisrtraciot aktivald link
Az aktivalas utan a mezadott jelszo és felhasmalonév segitségével be tud l1épni azr EPER. rendszerbe.

Kérjitk, hogv amennviben On regisztracios dij fizetésére kitelezett, gy az dtutalas vagy a cselk kbzlemény rovataba a felhasznalonevét vagy a regisztracios nyvilatkozat
jobb felsd sarkaban szerepld azonositot sziveskedjen feltlintetni.

Udvizlettel,

Palvaratkezeld

A gomb sikeres hasznalatatdl szamitott 72 6ra mualva az aktivalé link
inaktivva valik és az On &ltal kordbban bevitt adatokat a rendszer automatikusan térli. Ez
azt jelenti, hogy amennyiben a lejarati idon beltl nem kattint a linkre, és nem érvényesiti a
regisztracidjat, ugy a regisztracios folyamatot az elejérdl kell kezdenie.
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Sikeres aktivalas esetén, a képernydn megjelenik egy Uzenet, mely tdjékoztatja Ont a
sikeres regisztraciordl. Ezutan megadott felhasznaldneve és jelszava hasznalataval mar
beléphet a http://www.eper.hu/webeper/paly/palybelep.aspx oldalon az Elektronikus

Palyazatkezelési és Egyuttm(ikodési Rendszerbe.

' I ELEKTRON KUS PALYAZATKEZELESI
ES EGYUTTMUKODES| RENDSZER

Belépes Efelejtett jelszo Regisziracio

Regisziracio keresd

Sikeres regisztraciot koévetéen minden palyazénak ki kell nyomtatnia a Regisztracios

nyilatkozatot. Ezt a rendszerbe térténd belépést kovetden a
menilpont alatt a [Nyilatkozat nyomtatasa] gombbal teheti
meg. Az igy kinyomtatott nyilatkozatot cégszer( / hivatalos aldirdssal kell elldtnia és azt
meg kell klldenie a Palyazatkezel6 postacimére egy eredeti példanyban. Ezen kivil az
esetleges EPER hasznadlati dijat a palyazati felhivasban illetve pdlyazati Utmutatdban
meghatarozottak szerint megfizetni.

Kérjuk, a befizetés, atutalds soran mindenképp tlintesse fel felhasznalonevét vagy
adészamat a kézlemény rovatban a konnyebb azonosithatdésag érdekében!

3.3 Egyszeriisitett regisztracio

Az egyszer(sitett regisztracido funkcié csak idészakosan érhet6 el az EPER rendszerben.
Célja, hogy a mar korabban a rendszerbe bekerllt szervezetek (pl. papir alapu palyazatot
benyujto szervezetek) regisztracidéjat megkonnyitse.

A funkciot a rendszer belépd felliletérdl ihtti://www.eper.hu/webeper/paIy/palybelep.aspx)
indithatjuk el. Ehhez kattintsunk a Ik kel gombra:

.e e ELEKTRONIKUS PALYAZATKEZELESI
I ES EGYUTTMUKODES! RENDSZER

Belépés Elfelejtett jelszo Regisztracio

Regisztracio keresd

A megjelen6 képerny6n nyomjuk meg az egyszer(sitett regisztracio gombot. Amennyiben a
gomb nem jelenik meg, abban az esetben ez a funkcido nem elérhets, ezért kérjluk, forduljon
palyazatkezelGje Gigyfélszolgalatdhoz bbévebb informacidért.
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&= Viszza / Szervezet regizztracio / Személy regisztracio / Egy=zerlzitett regizztracio

A megjelend képernydt toltsiik ki a szervezetlinkre vonatkozé adatokkal, majd nyomjuk meg

| Regizziracio inditasa
a gombot.

Addszam I

Székhely irdnyitészam I

Bankszamlaszam I

Kép szam mezd I

& Vissza /| Reqisziraci6 inditasa

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

A megadott adoszamhoz tartozo partner adatai hibasak vagy a rendszeriinkben nem tartoznak dssze.
Bankszamlaszamnal a 2007-es papiralapu palyazatnal megadott bankszamlaszamot kérjiik. Kérjiik, ellendrizze,
hogy a megadott adatok valoban ahhoz a partnerhez tartoznak és helyesek!

Rendben

Ez esetben kérjik, ellen6rizze a bevitt adatokat, vagy forduljon a palyazatkezel6
Ugyfélszolgalatahoz

Ha az adatok megadasa helyes volt, akkor a kévetkez6 oldalakon a rendszerben szerepl6
adataival el6toltott regisztracids (irlapot lathatja.
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Altalanos Regisztracios nyilatkozata hatalyos

Alapadatok Szervezet neve ITgxtiIipari Miiszaki és Tudemanyos Egyesilet

Miikédesi szint, hatékér 155 statusz

| Onkormanyzati fenntartasi intézmény b |

Cimadatok

Statisztikai szamjel

Telephely adatok

Addzzam |1ss15550241
Banki adatok

Eurdpai addszam

Informacios adatok

TE-tdrzsszam
@ Nyilatkozatok

Birdsagi nyilvantartasi szam

Birdsag newve

Birdsagi nyilvantartasba vétel iddpontja

Civil szervezet jogallasa | Nem kozhaszni w

Kézhasznlsagi nyilvantartasba vételi bejegyzd végzés
szama

Kézhasznusagi nyilvantartasba vétel idapaontja:

E]

Hivatalos képvissld neve IDI,_ Pataki Pal

Gnalldan

Hivatalos képviseld neve

Ondlldan Nem w

Hivatalos képviseld neve

Gnalldan Nem w

Aldirég neve IDr. Pataki Pal
Onélldan O

Aldird

Gnalldan Nem w

Aldire

Onalldan Nem i

= Mégse S| At szerz fetételek | Regisztracis

A bal oldalon lathat6 lapozo-fillek segitségével ellendrizze szervezete adatait, valamint az
»Altalanos” oldalon toéltse ki a sziikséges mezOket.

Az adatok ellenGrzése utan kattintson a regisztraci6 gombra. Ha esetleg valamilyen adat
nem vagy hibasan kerilt megadasra, a rendszer hibalizenetben figyelmeztet.
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A partnerirlap ellenorzésekor a kivetkezo hibakat talaltuk:

Altalanos oldalon:

* Felhasznalonév - Hincs megadva felhasznalonév.

* Jelszd - Hincs megadva jelszo.

* Kép szam mez0 - A kép szam mezd értéke helytelen.
* Felhasznalonév - Hincs kitdltve

* Jelszo - Hincs kitdltwe

* Jelszo még egyszer - Nincs kitdltve

* Kép szam mezo - Nincs kitdltve

Cimadatok oldalon:
* Telefonszam 1 (kitojellel elvalasztva) - A telefonszam tul rdvid.
* Telefonszam 1 (kotojellel elvalasztva) - Hincs kitdltve

Banki adatok oldalon:
* Bankszamlaszam - Hincs kitdlbve

Rendben

A partneriirlap ellentirzésekor a kiiwetkez hibakat talaltuk:
Alapadatok oldalon:

* Adoszam - Az addszamnal 9-dik helyen megadott szam nem megfelelti. 1 - adémentes; 2 - addkiteles; 3, 4 -
EVA

Fendben

Sikeres adatmegadas esetén a rendszer (zenetben tadjékoztat minket.

Regisztraciéjat kbszonjiik, a megadott emailcimre elkiildtiik az aktivalashoz sziikséges linket!

Rendben

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

On regisrtraciot inditott el az EPER. rendszerben a kivetkezd felhasmalonésvel: mineKE22. Regisrtracidja 72 oraig &1, utana
- amentyiben nem aktival a megadott link segitségével - automatibusan térlodnek megadott adatai rendszeriinkbol.

A regisztracio aktivalasahoz, kégiilk, kattintson az alabbd linkre:

regisztraciot aktivalo link

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

Kérjiik, hogv amennviben On regisztricios dij fizetésére kitelezett, Agv az atutalds vagy a csekk kézlemény rovatiba a
felhasmaloneveét vagy aregisztracios nyilatkozat jobb felso sarkaban szereplo azonositot szveskedjen feltiintetni.

Udvazlettel,

Palvazatkezela

-7

Sikeres aktivalas utan a megadott felhasznaldnevével és jelszavaval a belép6 oldalon
beléphet a rendszeriinkbe.

- . m . Reg_ nyilatkozat .
A belépést kovetéen ne felejtse a menipontban

kinyomtatni regisztraciés nyilatkozatat.
Elfelejtett jelszo

Barki elfelejtheti jelszavadt, hogy ez ne okozzon nagyobb fennakaddst a munkéban a
rendszer igény esetén Uj jelszét kild e-mailben. E lehet6ség hasznalatdhoz regisztralt
felhasznalénak kell lenni és emlékezni kell a megadott felhasznalénévre és e-mail cimre.

A funkciét a rendszer belépd fellletérdl (http://www.eper.hu/webeper/paly/palybelep.aspx)
indithatjuk el.

Els6 Iépésben kattintson az gombra, mely utdn az aldbbi ablak jelenik
meg.

Felhaszznalangy |

E-mail |

o= | Megze Jelzzo Ojrakildéze

A felhasznalonév és az e-mail cime beirasa majd a jelsz6 Ujraktildése gomb lenyomasakor a
rendszer megvizsgalja az adatok helyességét. Amennyiben a felhasznalénévhez megfelel6 e-
mail cim tartozik, az aldbbi lzenet jelenik meg.
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"Jelszdemlékeztetn elkiildve.”

) Rendben

A megadott adatok alapjan, a rendszer egy Uj jelszét generdl, melyet a regisztracidkor
megadott e-mail cimre kild el. Kérjik rendszer altal adott Uj jelszavat az els6 belépést
kovetben valtoztassa meg egy On altal konnyen megjegyezhetd jelszéra.

4 Belépés

Regisztralt felhaszndld6 a megadott felhasznalonév és jelsz6 hasznalataval a
I3**‘—""3?“"—‘5 gombra kattintva a sajat palyazdi oldaldra léphet be, ahol tébbek kézott Uj

palyazatot készithet, beadott palyazataival dolgozhat, lizeneteit olvashatja.

' I ELEKTRON IKUS PALYAZATKEZELES!
ES EGYUTTMOKODES! RENDS ZER

Belépés Elfelejtett jelszo Regisztracio

Regisztracio keresd

A kovetkez6 hibalizenet kaphatjuk a belépési folyamat soran.

Hibas login/jelszé paros

= Rendben

A bevitt adatok kozull vagy a felhasznalénév, vagy a jelszo6 nem megfelel6. A kis négyzetre
kattintva visszatérhet a bejelentkez6 felliletre. Probalja meg Ujra beirni felhasznalonevét és
jelszavat, Ugyelve a kis és nagybetik kilonb6z6ségére.

Belépés folyaman a rendszer automatikusan tdjékoztat az olvasatlan Gzenetekrdl, illetve az
esetlegesen elmaradt regisztracios nyilatkozat és dij kotelezettségekrol.
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Regisztracios nyilatkozata még nem érkezett be, vagy nem megfeleld. A | Reg. nyilatkozat | meniiben kap
részletes informaciot és utmutatast a tennivaldkrol.

Hincs érvényes befizetett regisztracios dija.

Onnek olvasatlan iizenete van. Kérjiik, Iépjen az lizenetek meniiponthoz, majd az iizenet kijelélése utan nyomja
meqg a [Megtekint] gombot és olvassa el lizenetét.

Rendben

4.1 Elfelejtett jelszo

Barki elfelejtheti jelszavat. Hogy ez ne okozzon nagyobb fennakadast a munkaban, a
rendszer igény esetén Uj jelszét kild e-mailben. E lehet0ség hasznalatdhoz regisztralt
felhasznaldnak kell lenni és emlékezni kell a megadott felhasznaldnévre és e-mail cimre.

Els6 lépésben kattintson az gombra, mely utan az alabbi ablak jelenik
meg.

Felhazznalansy |

E-mail |

= | légze lelzzd Ojrakildése

A felhasznalénév és az e-mail cime beirdsa majd a jelsz6 Ujrakildése gomb lenyomasakor a
rendszer megvizsgalja az adatok helyességét. Amennyiben a felhasznalénévhez megfelelf e-
mail cim tartozik, az aldbbi lizenet jelenik meg.

"Jelszdemlékeztetd elkiildve.”

Rendben

A megadott adatok alapjan, a rendszer egy Uj jelszét general, melyet a regisztraciokor
megadott e-mail cimre kild el. Kérjik, rendszer altal adott Uj jelszavat az els6 belépést
kovetben valtoztassa meg egy On altal konnyen megjegyezhetd jelszora.

5 Rendszer kezelése

Sikeres belépést kévetéen On a rendszer nyitdlapjat lathatja. A nyitélap bal oldaldn taldlhaté
a rendszer menlje, amelyen keresztil eljuthat palyazataihoz, aktudlis palyazhaté
kategoriakhoz, (zeneteihez stb. A nyitdlapon tovabbi fontos tudnivalokat, aktualis
informacidkat talal, amit kérlink, minden belépésnél olvasson el. A palyazatkezel6 rendszer
palyazdi oldalat, kezel6 fellletét probaltuk minél egyszer(ibbé tenni.

A menU az alabbi akcidgombokat tartalmazza:
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Palyazati kategoriak
Megkezdett palyazatok
Beadott palyazatok
Iktatasi tételek
Uzenetek

Sajat adatok
Dokumentum bekildd
Partnerdokumentumok
Jelszo, fnév modositas
Reg. nyilatkozat

Kilépés

Az egyes menipontok magyarazatat a kovetkez6 fejezetekben olvashatja.

5.1 Nyité oldal

A nyitd oldal szerepe, hogy itt taldlhatja meg a legfontosabb aktualis informacidkat,
gombokat és innen tudja munkajat legegyszerliibben iranyitani. Erre az oldalra egy
gombnyomassal mindig visszatérhet, ha a ,Nyité oldal” menlpontra kattint, mely

= Mégse
gyakorlatilag egyenértékl egy - gomb lenyomasaval, azzal a kllonbséggel, hogy
ennek hasznalatakor az el6z6 oldal helyett a nyitdéoldalra jutunk. Ezen az oldalon taldlhatéak
meg a palyazatokkal illetve a rendszerrel kapcsolatos fontos informacidk. Kérjik, ezeket
minden belépésnél tanulmanyozza at.

5.2 Palyazati kategoriak

Ez az a felllet, ahol az aktuadlis palyazati lehet6ségeket megtekintheti és elkezdheti az (j
palyazata elkészitését.

Verzié: 5.2 20
2013/12/05/



b & Bl | | I |

Palyazati kategdriak

a a e - - - é o asi - - . - - - — P
Megkezdett palyazatok Kateqéria kéd  Kiirss détuma J—::‘:‘r’i:;’d“' Pilyizat formiia Palyazati | ia rvid
Beadott palyazatok
Iktatasi tételek O  NTP-aMI-11 2012.03. 24 2012 0424 |nternetes A tehetséges fiatalok felkészitését végas, kivéld program)
muveészetoktatasi intézmenyek tamogatasara
Uzenetek - —
. A fogyatékkal &1 tanuldk, fiatalok integrald kérnyezetben
i NTP-FET-11 2012.03. 24. 2012.04. 24. Internetes - un fEa e nteare 8 ree
Sajat adatok o szolgdlatdsokhoz térténd hozzaférésének javitasara szol
Dokumentum bekildd e e . - .
Az otthont nydjtd ellatasban, utdgondozdi ellatasban rés:
Partnerdokumentumok O NTP-UCT-11 2012.03. 24. 2012.04. 24, Internetes integrald kirnyezetben megvaldsuld tehetségsegitd szol
[Hems, Es e hozzaférésének javitdsat szolgald programok tAmogatas:
Reg. nyilatkozat O NTP_KKT—11-A 2012.03 24 2012, 0424 T A kisiskoldk, valamint a 6 és 8 évfolyamos kézépiskolak t
e T T kidolgozdsanak tdmogatisa
Kilépés
0 NTE_KKT-11-E 3012.03 24 2012, 0424 |nternetes A kisiskoldk, valamint a & és 8 éwvfolyamos kdzépiskolak t
T T kidolgozdsanak tdmogatisa
O NTP-RITP-11 2012.03. 24 2012.04. 24, Internetes Roma fiatalok tehetséggondozd szolgaltatasa
O NEA-KK-12-M 2012.03.29 2012.05.07 Internetes Mikédési tamogatas
.l NEA-MA-12-M 2012.03. 29. 2012.05.04. Internetes Miikédési tamogatds
] NEA-NO-12-M 2012.03.259. 2012.05.02. Internetes Mikddesi tamogatas
F NEA-TF-12-M 2012.03.29. 2012.05.03. Internetes Miikéidési timogatas
Eper V-6.28-Il . .
1/2 4= vissza | kivetkezd = ugras: Mehet s

| Megtekintés &= 0j palydzat beadasa

A kategoriadk listaja a legfontosabb informacidkat tartalmazza (pl. beadasi hataridG), bovebb
informacidkhoz egyenként kell az egyes palyazati kategoridkat megtekinteni, melyet

et Megtekintes €s 0j palyazat beadasa
megtehet a kategoria kijeldléset kdvetéen majd a gombra
kattintva.

5.2.1 Palyazati kategoéria megtekintése
A kategédridk listajarél a [Megtekintés és (j palyazat beaddsa] gombbal nézheti meg a
kivalasztott palyazati kategodria legfontosabb adatait, a bal oldali lapozoflilek segitségével.
Mindig ide toltjik fel a pdlydzati kiirds dokumentumait is (felhivas, Utmutatd, papiros
palyazati adatlap stb.), ezért kattintson a Letdltheté dokumentumok fllre is!
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® Letdlthets dokumentumok  Pilyazati kategdria révid megnevezése Belfaldi gye

Kategdria hosszl megnevezése A
v
Temakor Ifjlisagiigy
Palyazati kategoria célja A palyazat célja a mar kialakitott belfaldi gyermek- és ifj(
Tamaogats Szocialis és Munkatgyi Minisztérium

Prioritasok megjeldlése

Falyazat formaja

Palyazdk karének jogi statusza

Tamogatas jellege
Finanszirozasi mad
Keretésszeg 100000000

Devizakdd HUF

Igényelhetd min. sszeg

lgényelhetd max. 6s5zag
Onrész aranya 20
Max. palyazatszam (palyazonkent)

Kategdria beadasi hataridd tipusa Eqyhataridds

Végso beadasi hataridd 2010. 06. 18. 23:59:00

&=l| Bezar | Uj palyazat benyijtisa

A kivalasztott palyazati kategdria informacidinak elolvasasa utan két funkcié kozil
valaszthat: vagy a [Bezar] gombbal visszatér az aktualis palyazati kategoriak listajahoz,
vagy az [Uj pdlydzat benyuUjtdsa] gombbal megkezdi a palydzat beaddsat az adott
kategéridban.

5.3 Uj palyazat beadasa
A Palyazati kategéridk menipontban lathatja az 6sszes aktualis palyazati kategdriat. Azon
palyazati kategoria kivalasztdsa utan, melyre palyazatot szeretne benyujtani, meg Kkell

| Megtekintés £= 0j palyazat beadasa
nyomni a gombot. A kategodria fébb adatainak megtekintése
utan (akar tobb lapozoéfil segitségével juthat tobb informaciéhoz az adott kategoériardl)

/ Uj patyazat benyijtasa

valaszthatja az
palyazati adatlaphoz.

gombot, melynek hatdsara eljut a kategoridhoz tartozé

A palydzat megirdsat beaddsi hataridd lejartdig barmikor felfliggesztheti, megkezdett

/ Mentéz bezaraz nélki
palyazati adatlapjat elmentheti. A szolgal arra, hogy munkaja kézben

/ Mentés &s bezaras
elmentse a mar beirt adatokat, a gomb hatasara a rendszer elmenti a
beirt adatokat. Ezen mentés funkcidk hatasara tartalmi ellen6rzést nem végez az EPER;

amennyiben arra kivancsi, hogy koltségvetése, a kotelez6en megjeldlt adatmezdk stb.

- , , Ellendrzes .
megfelelnek-e a beallitott feltételeknek, ugy az e gombot kell hasznalnia.

Hatdsara hibalizenetet kaphat, amely felhivia a figyelmét a hianyossagokra,
helytelenségekre. Az [Ellen6rzés] gomb barmikor hasznalhatd, de egyetlen esetben kotelez6
hasznalni: a palydzat véglegesitése el6tt. Javasoljuk, hogy a palydzat készitése soran
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gyakran hasznalja az ellenérzés funkciot, hogy elegendd ideje maradjon a szlikséges
javitasokra.

A palyadzat mindaddig ,megkezdett” statuszban marad és a Megkezdett palyazatok

menipontbdl érheté el, ameddig a palyazé nem véglegesiti azt a i Veoeesics gomb
segitségével. Megkezdett statusz palyazat a beadasi hataridé lejartdig barmikor
madosithato, valtoztathatd. Véglegesités utdn erre mar nincsen lehetéség, a [Véglegesités]
gomb megnyomasa utan tekinti a Palyazatkezel6 a palyazatot elklildottnek, befejezettnek. A
véglegesités hatdsara a palyazat statusza automatikusan ,beérkezett” statuszra valt, a
rendszer palyazati azonositot és iktatdszamot kap, valamint egy értesités is keril a palyazé
olvasatlan Uzenetei k6z&, mely a fentiekrdl tajékoztatast nyuijt.

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

Kitelezettsegvallala
Szamlatulajdonos
Projektadatok
Penziigyi adatok
Informacios adatok

Kiltségvetes

Ervény_{es palyazat kitoltése érdekében az adatlapon, az egyes adatmezdknél piros betlkkel
irtuk Onnek a kotelezéen kitoltendé adatmezék nevét. De amennyiben On sziikségesnek
talalja, mas adat megadasat is, kérjiuk azokat is toltse ki.

Alapadatok

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

Kotelezettségvallalé

kotelezettségvallald a palyazdval azonos Nincs megadva |%
Nem .
Igen
Jogi személyiséggel rendelkez6 palyazoknak (pl. alapitvanyoknak, tarsadalmi

szervezeteknek) igennel kell valaszolniuk a Kotelezettségvallalé a palyazéval azonos
adatmezG6ben, tekintettel arra, hogy tédmogatasi szerz6dés megkotésére palyazoként is
jogosultak.

Jogi személyiséggel nem rendelkez6 palyazdknak - kivéve a természetes személyeknek -
Kotelezettségvallald szervezetet kell megjeldlnilik ezen az oldalon a nem vélasz kijeldlése
utédn betdltddd adatlapon. A Kotelezettségvallaldo szervezettel fog a Palyazatkezeld
tamogatasi szerz6dést kotni. A Kotelezettségvallald szervezet kotelezettséget vallal arra,
hogy a Palydz6 a pdlyadzatban megjeldlt palyazati programot végrehajtja. Fontos, hogy jogi
személyiség nélkili kézosségek csak akkor nyuljthatnak be palyazatot, ha azt a palyazati
felhivas lehetOvé teszi. Ha a palyazati felhivas ezt nem engedélyezi, akkor palyazé szervezet
(és igy kotelezettségvallalé is) csakis jogi személyiségli szervezet lehet.
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Szamlatulajdonos

Azon szervezetek, amelyek nem rendelkeznek 6nalld bankszamlaval, azzal rendelkez6
szervezetet kell megjeldlnilik, és ezt nevezzik szamlatulajdonosnak. Az itt megjeldlt
szervezet és bankszamlaszam keril a tdmogatasi szerz6désbe és a Palyazatkezeld erre a
szamlaszamra fogja utalni a tAmogatasi 0sszeget.

A szamlatulajdonosnak szerz6déskotéskor nyilatkoznia kell majd arrél, hogy a tdmogatasi
szerz0désben meghatdrozott program megvaldsitasa céljabél a Palyazd részére
haladéktalanul atadja a tdmogatasi 6sszeget.

Projektadatok

Ebben az adatcsoportban szerepelnek a palyazati projekt fontos adatai. A projektnek rovid,
egyedi cimet kell adni a palyazonak, illetve meg kell adni a projekt kezd6 és vég datumat.
Az itt megjelolt datumot fogja a Palyazatkezel6 a beszamolaskor figyelembe venni, ezért
ugy hatarozzak meg a datumokat a palyazati felhivasban rogzitett informaciok alapjan, hogy
abba a projekt el6készitési és értékelési, lezarasi feladatai is benne legyenek, hiszen ezen
id6szakra vonatkozé szamlakat tud majd csak elfogadni a Palyazatkezel6.

Pénziigyi adatok
A projekt legfontosabb pénziigyi adatait lathatja ezen az oldalon. A részletes koltségvetés
tablazatba beirt adatok automatikusan téltédnek a Pénzligyi adatok adatmezdkbe.

Informacios adatok
Statisztikai jellegli adatokat taldl az Informacids adatok oldalon, melyek kitéltése nem
kotelezd. Ha palyazati projektét nyilvanossa szeretné tenni, akkor javasoljuk kitoltését.

Koltségvetés

A palyazati projekt bevétel és kiadas oldaldt kell megterveznie a megadott tablazat
segitségével. A beépitett feltételek (pl. projekt Osszbevétele = projekt Osszkoltsége)
teljesilését az EllenGrzés gomb segitségével ellendrizheti.

Tovabbi lapozéfiilek

A Palyazatkezel6 tovabbi adatokat kér be a palyazati kategéridra vonatkozdéan, melynek
segitségével a palyazé megtervezheti a palyazati felhivasnak megfelelé6 és az elbiralast
segit6 palyazatot.

Kérjiik, ne felejtse el palyazatat véglegesiteni beadasi hataridoig, ugyanis csak a
véglegesitett, beérkezett statusza palyazatokat tudja a Palyazatkezelo
elkiildottnek tekinteni.
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5.3.1 Palyazati Grlap

A palyazati (rlapot a palyazati felhivas, valamint a palyazati Gtmutatd szerint kell kitolteni.
Az Uresen hagyott, vagy helytelenll kitoltott kotelez6en megadandd adatok esetében a
rendszer hibalizenettel figyelmeztet. A palyazati Grlapon vannak a rendszer altal nem
ellen6rzott adatmezOk is, ezért kérjik, mindig ellen6rizze palyazatat véglegesités elGtt!
Egyes mezOGk esetében azonban lehet, hogy nincs megjeldlve kotelezGen kitoltendbként,
azonban az On pdalydzatara vonatkozik, ebben az esetben feltétlenil téltse ki, nehogy a
palyazata hianypotlasat, érvénytelenségét vonja maga utan.

Az (rlap kitoltése utédn az [Ellen6rzés] gombbal vizsgalhatja meg, hogy van-e valamilyen
hianyossag az ellen6rzott adatmezOk kozoétt. Ha a rendszer az adatokat megfelelének
taldlja, akkor az aldbbi lizenettel hozza tudtara, hogy az ellendrzés sikeres volt.

Az ellenorzés sikeresen lefutott, a 'Véglegesités' gomb hasznalataval palyazatat véglegesitheti. Amennyiben
médosit az adatokon, djra hasznalja az 'Ellendrzés’ gombot!

Rendben

A palyazatbdél barmikor kiléphet, akar a [Mégse] 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.

Gikeres mentes.

Rendben

A palyazat elkészitése soran nagyon fontos és elengedhetetlen milivelet a palyazat
véglegesitése. Csak a véglegesitett palyazatokat tekintjilk beérkezettnek, ezek
kerllnek érvényességi ellen6rzésre. Amennyiben Ugy gondolja, teljesen elkésziilt a palyazat
megirasaval, kérjuk, ellendrizze le és véglegesitse azt az [Ellen6rzés], majd [Véglegesités]
gombra kattintva. (A [Véglegesités] gomb magaba foglal egy mentés funkcidt is, tehat nem
kell kilén a mentés gomba kattintani, ha végzett.) Ezt kdvetbéen a rendszer egy azonositét
ad palyazatanak és az alabbi Gzenetet kuldi el.

A palyazatot sikeresen véglegesitette. A palyazati azonosito:TESIT-KIIRAS-09-A-0003

Rendben

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

5.4 Megkezdett palyazatok

A megkezdett palyazatok listanézeten azok a palyazatok jelennek meg, amelyeket (még)
nem véglegesitett. Itt tudja folytatni a munkat, ha korabban félbeszakitotta a palyazat
kitoltését.
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Nyito oldal e ]
Palyazati kategoriak Kategéria Projekt cime Kért Gssze Beadasi hataridé
Beadott palyazatok F NCA-EM-09 0 20.
Iktatasi tételek 0O NCA-KM-09 0 30,
R i NCA-CIV-09-4 0 . 18.
Sajat adatok
e i e D NCA-NK-09-D 0 2009.04.10.
T e T I:‘ TESZT-NCA-DA-09 0 9.03.31.
Jelszd, fnév médositas O TESZT-NCA-DA-09 0
Reg. nyilatkozat | TESZT-NCA-DA-03 0
Kilépés | TESZT-NCA-DA-09 0
O TESZT-NCA-DA-09 0
1/3 gavissza kivetkezd = ugras: | Mehet ‘s
g Palydzat megtekintese / Megkezdett palyazat modosiasza wf Megkezdstt palyazat tiriéss

5.4.1 Megkezdett palyazat modositasa

/ Megkezdett palvdzat modositaza
Palyazat véglegesitése elott a gomb megnyomasaval van
lehet6sége a palyazat irasat folytatni a beadasi hataridé lejartaig. Palyazatat a

< Weglegesies , , . , . . . , .

i Voo gomb megnyomasa utan fogjuk beérkezettnek tekinteni (meg is valtoztatja a
rendszer a palyazat statuszat megkezdettrél beérkezettre), palyazati azonositot és
iktatészamot rendeliink hozza és a palyazat innent6l kezdve a [Beadott palyazatok] menibdl
érheto el.

5.4.2 Megkezdett palyazat torlése
Véglegesités, azaz a palyazat tényleges benyuijtasa el6tt lehetésége van tordini megkezdett

, , P , | Megkezdett palyazat thrlése P L,
statuszu palyazatat a gomb segitségével. Megkezdett palyazatokon
belil mar nem lehetséges a torlés véglegesités utan, azaz beérkezett statuszu palyazat
esetén erre mar nincsen lehetdsége.

5.5 Beadott palyazatok

Az alabbi felllleten kisérheti végig a beadott pdlyazatainak atjat. A statusz jelzi, hogy a
palyazatkezelés folyamatdban éppen hol tart az On péalyazata. Beérkezett statusszal a mar
elkildétt, On altal véglegesnek tekintett pdlyazatokat latja. Iktatészamot és palyazati
azonositot akkor ad rendszeriink, ha On véglegesitette palyazatat. Véglegesités utan, azaz
beérkezett statuszl palydzatot On mar nem mddosithat.

Err6l a fellletrdl lehet kés6bb vezérelni a kilonb6z6 hidnypoétlasokat, mddositasi kérelmek
kezdeményezését, beszamolok elkészitését, ezen az oldalon lehet lemondast is
kezdeményezni, stb.
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A palyazatkezel6 rendszernek ez a leggyakrabban hasznalt felllete. A lap aljan talalhaté
akciogombokkal kilénb6z6 miveleteket tud elvégezni:

Palyazat megtekintése (aktualiz Benyljtott palyazat hianypotliasa Szakmai beszamold Tamogatazok (részjlemondasa
Ervényes eredeti palydzat megtekintéss lddositasi kérelem Pénziigyi elzzdmolds P&nzigyi esemény
Palyazat nvilvanozsa tétele Helvazini ellentrzés Bizonylatok listaja

5.5.1 Palyazat megtekintése (aktualis)

Palyazat megtekintéze (aktualiz
A gomb segitségével a kivalasztott palyazati azonositéhoz
tartozd aktuadlis palyazatot tekintheti meg. A palyazat beszamolasanal mindig az aktualis
palyazat alapjan ellenérizziik beszamolojat.

A palyazat életutja folyaman el6fordulhat, hogy a palyazati anyag az eredeti beadotthoz
képest mddosulni fog (mddositasi kérelmek). Ennek kovetését az eredeti és az aktudlis
palyazat 6sszehasonlitdsaval tehetjik meg

5.5.2 Ervényes eredeti palyazat megtekintése

A rendszer a palyazat beaddsakor (hidnypoétlds utdn) rogziti az eredeti On altal elkészitett
palyazatot, igy azt barmikor megnézheti és 0Osszehasonlithatja a kés6bbi mddositott

m
i

L, ] Ervényes eredeti palyazat megtekintézs oL,
palyazati adatokkal, a gomb segitségevel.

5.5.3 Benyujtott palyazat hianypétlasa
Palyazat véglegesitése, azaz beadasa utan - amennyiben a palyazati felhivasban szerepel -
hidnypdtlasra van lehet6sége a felhivasban és/vagy a hianypotlasra felszolitd
leveliinkben/lzenetliinkben meghatarozott mdédon és idében. Internetes palyazat esetén erre
a beadott palyadzatok menlpont alatt, a Benyuljtott palydzat hidnypdétldsa gomb

Benyljtott palyazat hianypotliaza
megnyomasaval van lehetOsége: A hianypdtlas benyujtasa
ugyanugy torténik, mint a palyazat benyuljtasa tortént. A rendszer ugyanazokat az
ellendrzéseket folytatja le. A hianypdtlasat véglegesitenie kell a hianypdtlasi hataridé lejarta
el6tt! A hatarido lejarta utan hianypoétlasra nincsen lehetdsége, illetve a véglegesités
utdn mar nem tudja modositani a palyazati adatokat!

5.5.4 Modositasi kérelem
Modositasi kérelem
Ezen a fellleten lehet Uj modositdsi kérelmet késziteni a funkciogomb
segitségével, tamogatdoi dontés megszlletése utan. Tovabba mar beadott moddositasi
kérelmeket, illetve azok statuszat, elbirdldsat megtekinteni. Felhivjuk figyelmét, hogy
egy palyazatnak egyszerre csak egy beadott elbiralatlan modositasi kérelme lehet.
Ujabb mddositési kérelem benyUjtasara, csak az el6tte levd elbirdldsa utan van lehetdsége.
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Nyité oldal

Palyazati kategoriak

Megkezdett palyazatok

Iktatasi tételek

Uzenetek

Sajat adatok

Dokumentum bekaldo

Pavinerdokamentumok Nincsenek listazandé adatok!
Jelsz6, fnév modositas A

Reg. nyilatkozat

Kilépés

44| Megtekint /” Modosit

0¥ Kérelem toriése

Uj médositasi kérelem beaddsdhoz nyomja meg az [Uj] gombot.

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

Felhivjuk figyelmét, hogy ebben az esetben a koltségvetésben szereplé, tdmogatasbol
fedezett kiadasok 6sszegének egyenldnek kell lennie az aktudlis megitélt 6sszeggel.

Médositas Palyazati azonositd
Palyazati kategdria kddja
Kotelezettségvallald Palyazati kategdria megnevezése
Szamlatulajdonos Palyazat EPER azonositdja
Projektadatok

ESZA iktatdszam

Pénziigyi adatok P
o Beadas datuma

Informacios adatok

Palyazd neve
Kiltségvetés

Statusz

° Tamogatas adatai

Eeadasi hataridd ’7
° TAmogatas indoklasa 2019.03.21. R

Forras megjeldlés | |

@ Tewékenység bemutatasa

@ Tervek bemutatasal

° Tevekenységi kirck

@ Szoftverigénylés

@ Kitelezd mellékletek

@ Csatolhaté dokumentumok
@ Tarolasi nyilatkozat

@ Nyilatkozatokl

@ Nyilatkozatok2

@ Nyilatkozatok2

= Nyilatkozatok4

@ Nyilatkozatok a regisztracids adatairsl

st Megse gt Ellendrzes / Mentes bezaras nelkil / Mentés &= bezaras

/ Véglegesiés

Megkezdett moddositasi kérelmét véglegesités el6tt barmikor modosithatja, viszont
modositasi kérelmét csak annak véglegesitése utan biralja el a Palyazatkezel6. Amennyiben
befejezte a mddositasi kérelem kitoltését el6szor az [Ellen6rzés] gombot valassza, majd ha
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7 \Eglegesités

ez sikeresen lefutott, akkor véglegesitheti mddositasi kérelmét a gomb
hasznalataval.

SR = 1| I P I I

Palyazati kategoriak

Megkezdett palyazatok Statusz Palyazati EPER ité  ESZA iktatdszam Tipus
[0  Beérkezen TESZT-NCA-DA-09-3106 HPI-2010-6176 Szerzidéskotés eldtti

Iktatasi tételek

Uzenetek

Sajat adatok G Vissza )| Megtekint | Modosit 22 Uj

Dokumentum bekiildé L . .

@~ Elbiralas megtekinteze < Kérelem torigse
Partnerdokumentumok
4 Megtekint

Mddositasi kérelmeket a listardl vald kivalasztds utan a gombbal nézheti

meg.

Amennyiben kivancsi a modositasi kérelem elbiralasanak eredményére, Ugy azt az [Elbiralas
o, .. , , , , Palyazat megtekintése (aktualiz)

megtekintése] gombbal éri el. Mddositott adat elfogadasa esetén a

gomb segitségével mar a modositott palyazati adatokat fogja latni.

5.5.5 Pénziigyi esemény

Penziigyi ezemeny - Lz . Lz e
A gomb megnyomasaval a palyazatahoz kapcsolddo 0Osszes pénzlgyi
mozgast figyelemmel kisérheti. A kifizetéseket, valamint az esetleges visszafizetések
beérkezését is.

ey odinag e ] | I ||

Palyazati kategoridk

Megkezdett pilydzatok Tipus Akrudlis megitélt Gsszeq Palydzati aronositd Teljesités daruma
[0 Tamogatasi 8sszeg kifizetése 1 000 000 KT-07-0068 2008.02.15.

Iktatasi tételek Fl Tamogatasi dsszeq kifizetése 1 000 000 KT-07-0068 2008. 06 25.

Uzenetek

sajat adatok

Dokumentum bekildé 4= Vissza 4| Megtekint

A pénzlgyi esemény részleteit a [Megtekint] gomb megnyomasaval nézheti meg.
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Pénziigyi esemény tipusa |_ém. csszeg kifizetése |

Aktualis megitélt 6sszeg | 1 000 |:||:||:||
Elrendelés datuma |z|:||:|s_|:|5_2|:|_ |
Elrendelt 0sszeg | 500 |:||:||:||
Teljesités datuma |zuus_ns_25_ |
Teljesitett tAmogatasi 0sszeg | 500 |:||:||:||
Teljesitatt kamat ,;,|
Teljesitett dsszes dsszeq |:||

Palyazd neve eszt Szervezet |

Palyazati azonositd | KT-07-0068 |
Szamlatulajdonaos neve |

&= Bezar

5.5.6 Helyszini ellen6rzés

A mindenkori hatalyos szabalyzok és a Tamogatd elrendelése alapjan a palyazatkezel6 a
nyertes palyazatok megvaldsulasat helyszini ellen6rzés ala vonhatja. Ezen a felileten
keresztll értesiilhet a helyszini ellen6rzés adatairdl.

tt palydz Palyazat Elrendelés datuma Hel¥szini ellensrzés Pra— Helyszini ellendrzés ini Srzés i — N
_ azonosité Elrence’es Catuma i srusza Tipus eredménye lett hatarideje
Beadott palyazatok

. . . Pénziigyl és : L

Iktatasi tételek O  F-GY-07-A-0001 2009.11.11. Szerzbdés szerinti teljesités _>* Szerzdés szerinti teljesités 0
Uzenetek
Sajat adatok
Dokumentum bekiildé &l vissza )| Megtekint | Wodostt

Partnerdokumentumok

A helyszini ellen6rzés részleteit - a helyszini szemle kijelolése utan - a [Megtekint] gomb
megnyomasaval nézheti meg.

Ugyintézg  Helyszini ellendrzés tényleges iddpontja IzDDQ.LL.ll. ﬁl 10.00
Palyazo Helyszini ellendrzés tényleges iddpontja I:Iﬁ
e Helyszini ellenarzés tényleges helyszin megnevezése |Eg._,“u|eti iroda

Helyszini ellendrzés tényleges helyszin - telepilés

Helyszini ellendrzés tényleges helyszin - iranyitdszam |EEI:C |

Szentes
Helyszini ellenorzés tényleges helyszin - utca |chsi5 utca 22,
Helyszini ellendrzés eredmeénye | Szerzddés szerinti teljesités |
Helyszini ellendrzés jegyzokonyvezve lett | Mem
Helyszini ellendr megallapitasa A projekt a szerzédésnek |
megfelelden kerilt w

g Megse

Természetesen, ha a projektjiket helyszini ellen6rzés ald vonjuk, akkor levélben (is)
tajékoztatjuk a részletekrol.
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A Kedvezményezett visszajelzése

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

A kedvezményezett az EPER-be belépve a beadott palyazatok mentpont alatt a (palyazatat
kijelolve) Helyszini ellen6rzés gomb segitségével juthat el a helyszini ellenérzés
listanézethez.

Az elrendelt helyszini ellenGrzést kijel6lve és a Mddosités gombot megnyomva kitdltheti a
szikséges adatlapot.

Ugyintézé Ugyintézd altal javasolt adatok megfeleldek Mem “
palyazé i

Kérjiik, az On altal kért idépont megadasa eldtt egyeztessen a helyszini ellendrzés lgyintézdjével! Nevét és a

Egyeztetés telefonszamat megtalalja az |Ugyintézd| lapon.

Ellendrzés L . o
Falyazd altal javasolt iddpont | E|
Falyazd altal javasolt helyszin megnevezése

Falyazd altal javasolt helyszin - irdnyitd

Falyazo altal javasolt helyszin - telepiles

szam |
Falyazo altal javasolt helyszin - uica |

Kapcsolattartd személy neve | |

Kapcsolattarto telefonszama | |

&= Mégee Wi Mentés | Ellenbrzés | Veégkgeshés

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

Amennyiben nem, akkor Uj id6épontot és/vagy helyszint javasolhat, illetve megadhat kulon
kapcsolattartot az ellen6rzéshez.

A palyazo ezt kovetéen mentheti a helyszini ellen6rzést, majd ha kitoltétte a szamara
megfelel6 adatokkal, akkor az [Ellendrzés] és a [Véglegesités] funkcibgombokkal hagyhatja
jova a helyszini ellenGrzést. Véglegesitést kovetéen a helyszini ellenérzés statusza
.Visszajelezve” allapotura valt.

A kitoltésrél az ligyintézé e-mailben értesdl.

5.5.7 Beszamolo beadasa

A palydzati kiirdsban a Tdmogaté minden esetben meghatdrozza, hogy hogyan és mikor kell
elszamolni a megnyert tdmogatasi 6sszeggel. A beszamolasi kotelezettség része a legtobb
esetben egy szakmai és egy pénzlgyi beszamold elkészitése, melyben a megpalyazott
projekt szakmai tartalmat, valamint az ezzel kapcsolatos pénziigyi tevékenység igazolasat
kell bemutatni a megadott szempontok szerint.

A beszamol6 az EPER-ben csak internetes palydzathoz nyujthato be.
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A beszamold elkészitéséhez kattintson a Beadott palyazatok listanézeten - a palyazat
kijelolése utan - a ' Beszamold beaddasa  gomprg,

A megjelend listanézeten, ugynevezett megvalositasi szakaszokat lathat. A megvalositasi
szakaszok azt jeldlik, hogy Onnek mennyi beszamolét kell teljesitenie. A legtébb esetben
(egy Osszegl finanszirozasok) csak egy teljes, végbeszamolét kell elkészitenie.

Pénziqvi i Pénziiqyi i Pénziiqyi Pénziiay]

EPER EPER 1as — lis Szakérth neve Issi

A . = = beér -
sorszéma dituma hatarid§

0o NCA-DD-11-1112

G Vissza 4| Megtekint 7 Wodost 22 Ujbeszamolp

Bizonylatok listaja Szamlabsszesitd

A [Megtekint] gombbal megnézheti a mar megkezdett, elkészitett beszamoloét.

A [Médosit] gombbal folytathatja a megkezdett beszamoldjat, illetve ezzel a gombbal
készithetd el a hidnypotlas is.

Az [Uj beszédmold] gomb megnyomésaval kezdhet neki a beszamold elkészitésének.

A [Vissza] gomb segitségével, a beadott palyazatok listanézetre juthat vissza.

Uj beszamol6 készitése

Az [Uj beszadmold] gomb megnyomésaval kezdhet neki a beszdmold elkészitésének. A
beszamold a palyazathoz hasonldan egy fix adatlapbdl valamint egy a palyazati kategériara
szabott (irlapbdl all, valamint a pénzligyi elszamolas elkészitésébdl

Verzié: 5.2 32
2013/12/05/



A pénzigyi elszamolds elkészitésének |épései:

Alapadatok 1. Bizonylatok feltéltése
1/A. A [Bizonylatok listaja] oldalra belépve online madon.

Pénziigyi adatok

L L 1/B. Egy specidlis excel fajlban (fa]l letdltéze) sajat gépeén tudja rogziteni a bizonylatok adatait, amit a [Bizonylatok csoportos

Kéltségvetési adatok feltéltése] funkcidval tud a rendszerbe importalni.

CEEE TSl DS TiEiET 1/C. Korabban feltaltdtt bizonylatokon [évd maradvénydsszegeket iz el lehet szamolni a megfeleld kiltségvetési sorhoz rendelve a

o Jekzérend. hizisegitség [Hozzarendelés] funkcidval.

° Timogaté szolgiltatas 1/D. A [Bizonylatrigzités és hozzarendelés] funkcit segitségevel feltdltheti az eddig még nem ragzitett bizonylat adatait és egybdl
kiltzégvetési sorhoz rendelheti.

° Kozdsseégi ellatas
2. Bizonylatok kiltségvetési sorhoz rendelése

® Utcai szociilis munka A bizonylatokat kdltségvetési sorhoz kell rendelni €s meg kell adni, hogy a bizonylaton szerepld dsszegbdl mennyit kivan elszdmolni az
adott kiltségvetési soron:

@ Bantlak. int-i ellatas

2/A. Amennyiben az 1/D. pontban emlitett [Bizonylatrigzités é&s hozzarendelés] funkcidt hasznalja, akkor egy |épésben kiltségvetési

° Lakéotthoni ellatas sorhoz is tudja rendelni a bizonylatot.

- ETEiEsmTTIEr 2 HES 2/B. Ha az 1/B pontban leirt [Bizonylatok csoportos feltéltése] funkcidval vitte fel az EFER-be a bizonylatokat, akkor a [Bizonylatrigzités
és hozzarendelés] funkcidt kell haszndlni gy, hogy a [Bizonylatlista] segitségével kivdlasztia a meafeleld bizonylatot. A [Bizonylatlista]
gombbal elért felileten felil szerepel a legutoljdra feltdltdtt bizonylat, de haszndlhatia a szokasos EPER szlird funkcidkat is a bizonylat

= isszefoglalas kikereséséhez.

° Demens beteg ellitds

2/C. Ha kordbban régzitette a bizonylatot, vagy mas palydzatnal is elszadmolta és azon még van maradvanydsszeg, akkor a
[Bizenylatréigzités és hozzarendelés] funkcidt kell hasznalni ugy, hogy a [Bizonylatlista] segitségével kivdlasztja a megfeleld
bizonylatot.

2/D. A [Hozzarendelés] funkcidval az eldzdleg feltiltott bizonylatokat tudja egyszerre tabb kiltségvetési sorhoz rendelni.

3. A pénziigyi elszamolas attekintése és véglegesitése
A |Kaltségvetési adatok| fulsn tudja attekinteni a pénzigyi elszdmoldsat. Ha valtoztatni kivdn az hozzdrendeléseken, a [Hozzarendelés
médositasa] funkcidval tudja médositani a hozzdrendelés sszegét, a kiltségvetési sort, wagy térdlni a hozzdrendelést.

Ha ellendrizte a pénzigyi elszdmoldsat, a [Véglegesités] funkcidval tudja lezdrni a pénzigyi elszdmolasat, amely utdn mar nincs mad
véltoztatasra.

4, Szamladsszesité nyomtatasa
Véglegesités utdn a beszamold oldal [Szamlabsszesitd] funkcidjat kell hasznalnia, amellyel a rendszer elkésziti a pénzigyi elszamolas
hivatalos irdsos dokumentumat.

Tovabbi informacick:

- SZMM Pénzlgyi Utmutatd

- Utmutatd az NCA 2009. évi palvdzatainak szakmai és pénziigyi elszémoldsdhoz
- Pénzigyi elszdmolis bizonvlattipusai

& Vissza Z Mentés Z Mentés és bezaras Z Véglegesités
| Hozzérendelés /| Bizonylatrogztés és hozzérendelss /| Hozzérendelés modositasa Bizonylatok listaja

Bizonylatok csoportos feltltése

Az adatlapon a palyazat és a beszamolé fobb adatai jelennek meg, kitéltendd mez6ét nem
tartalmaznak az alap adatok, a szakmai beszamold Urlap illetve a pénzligyi elszamolas
benyujtasa tobb kotelezéen kitdltendé mez6t is tartalmazhat.

Kérjuk, a lapozé fllek segitségével haladjon végig a beszamoldn, az Osszes a palyazatara
vonatkozd mez6t toltse ki.

A palyazok, a palyazatok beszamolohoz kapcsolddd pénzigyi elszamolasanak elkészitésének
gyakorlata szerint, haromféleképpen tudjak berdgziteni a pénzligyi elszamolast:

I. Amennyiben On az elszdmoldsat Ugy szokta elkésziteni, hogy a kéltségvetési soroknak
megfeleléen gylijti 6ssze a palyazat pénziigyi elszamoldsdhoz tartozd bizonylatokat, ugy
kérijlik, valassza az I. valtozatot.

II. Amennyiben On &sszeqyl(ijti az adott pdlydzathoz tartozd &sszes bizonylatot, és utdna
rendeli hozza az adott palyazat koltségvetési soraihoz a meghatarozott bizonylatokat, ugy
kérjlik, valassza a II. valtozatot.

III. A harmadik valtozatban a bizonylat rdgzitése és koltségvetési sorhoz rendelése egy
[épésben torténik. Gyorsasaga miatt javasoljuk hasznalatat.

5.5.7.1 Pénziigyi elszamolas elkészitése - I. valtozat
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5.5.7.1.1Koltségvetési sorok kivalasztasa

A beszamold beadason beliil, 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 nev( oldal. Ezen az oldalon lathatja palyazata aktuadlis koltségvetését, valamint azt
is, hogy az egyes koltségvetési soron milyen 6sszeggel szamolt el.

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

Informaciok

Alapadatok [ Koltségvetéstételek egyszerre tOrténd kijelolése

Pénziigyi adatok o o o I
Falyazaton Falydzaton Falydzaton Gnerdbal

E:lsz;an:;t\ashcz EIE"‘,D"‘S KIADAS TiFUsA tamogatdsként snerdként teszesen Z;S:gzgea\:az;bni\t eddig
e : tervezett tervezett tervezett = elszamolt
A ANYAGKOLTSEGEK 20 000 o 20 000 o o
O AL Kéziizemi dijak 10 000 0 10 000 0 0
az Energia kalt=égelc 1] 1] 1] 1] 1]
A3 Uzemanyag kiltségek 1] 1] 1] 1] 1]
a4 Fenntartasi- €s Gzemeltetési anyagok 1] 1] 1] 1] 1]
AS Eltl_l‘?::grsha‘. véddruha, véddfelszerelés 0 0 0 0 0
O AB Nyomtatvany, irodaszer 10 000 o 10 000 o o
AT Szakkonyvek, eldfizetési dijak o o o o o
AB Elelmiszer 0 0 0 0 0
A9 Egvéb anyagkéltségek o o o] o o]
B SZOLGALTATASOK 30 000 a 30 000 a a
Bl Igénybevett anyagjellegli szolgsltatasok 12 000 1] 12 000 1] 1]
B11 Széllitas, rakodas, raktarozas koltségei o o i o i
B12 Bérleti dijak o o o o o
B13 Javitas, karbantartas koltségei 1] 1] 1] 1] 1]
Bld Posta, telefon &g kommunikacids kéltségelk 0 1] 1] 1] 1]
O B15 Olktatds, tovabbleépzés kaltzségei 12 000 1] 12 000 1] 1]
Bl6 Utazasi és kikildetési kaltségek 1] 1] 1] 1] 1]

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

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

irodaszer, akkor jeldlje ki az Al-es és az A6-os sorokat majd nyomja meg a képerny6 aljan
taldlhatdé [Hozzarendelés] gombot.

&= Vissza Z Mentés # Mentés és bezaras 2 Véglegesités
Z Hozzdrendelés Z Bizonylatrogzités és hozzdrendelés Z Hozzarendelés madositasa & Bizonylatok listdja

& Bizonylatok csoportos feldhése

A [Hozzarendelés] gomb megnyomdsa utdn a megjelen6 képernyén nyomja meg a
[Bizonylatlista] gombot majd a listardl valassza ki az erre a sorra elszdmolni kivant
bizonylatot.
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Pénziigyi adatok g, 053t tipusa | szamla |

Jelen pénziigyi elszamolasban papir alapon benydjtott

bizonylat

&= Vissza 7 Mentés

Amennyiben az elszamolni kivant bizonylata még nincs rogzitve a rendszerben, ugy az
alabbiak szerint rogzitse azt.

Felhivjuk figyelmét, hogy egy bizonylat a rendszerben csak egyszer régzithetd,

ezért kérjik, minden esetben a bizonylat teljes 6sszegével rogzitse azt, ne csak az
elszdmolni kivant 6sszeg értékével.

5.5.7.1.2Uj bizonylat régzitése

A bizonylatok listdja alapesetben Onnek (liresen jelenik meg, hiszen még nem rogzitett
bizonylatot a rendszerben.

-1 Nincsenek listazando adatok!

&= Vigsza 4 Megtekint | Modosit Uj bizonylat

=¥ Bizonylat tirlése

A bizonylatok listdjan van lehet6sége Uj bizonylatot régziteni a rendszerbe, valamint itt
tudja mddositani a kordbban felvitt bizonylatait. Amennyiben még nem szdmolta el az adott
bizonylatot egyik palyazatara sem és nem is kivanja elszamolni, gy a bizonylatot tordlni is
tudja a rendszerbdl. Ha a bizonylatot mar elszdmolta valamelyik palydzatdhoz, akkor a
modositasra csak korlatozott lehet6sége van.

Uj bizonylat régzitéséhez vélassza az [Uj bizonylat] gombot.

A megjelend képernyon el6szor valassza ki, hogy milyen tipusu bizonylatot kivan rogziteni.
Az aldbbiak kozil valaszthat:

- Szadmla (beszerzés, szolgaltatads igénybevételének koltségei)
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Kiklldetési rendelvény [maganszemély tulajdonaban 1évé gépjarmivel vagy (a
Kedvezményezett nevére sz6l6 szamla nélkil) a tomegkozlekedési eszkdzzel torténd
utazas koltségei]

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

Bankkoltség (a szamlavezet6 bank altal megkildott bankszamlakivonat)

Nyugta (hatdésagi, igazgatasi koltségek alatamasztasanak egyik alapbizonylata)
Adéasvételi szerz0dés [beruhdzas (pl.: ingatlanvasarlds) koltségek elszamoldsara
szolgald bizonylat]

Jatékvezetdi koltség (jatékvezetdi, versenybirdi dijak elszamolasa)

Téritésmentes hozzajarulds (a Palyazatkezel6 altal rendszeresitett, kitoltott és alairt
nyilatkozatokkal kell elszamolni, tAmogatas terhére nem szamolhatd el)

A bizonylattipusokrdl informacidkat, jo tanacsokat elérheti kilén dokumentumban az EPER
honlapjan: www.eper.hu dukumentumok menipontban.

Erre a honlapra juthatunk koézvetlenll, ha rakattintunk a bizonylat tipusa alatt taldlhato
[Tovabbi informécidk a bizonylattipusokrdél] funkciégombra.

A bizonylat kivalasztasa utan megjelenik a rogziteni kivant bizonylattipusnak megfeleld

A

képerny6 azokkal a kitoltendd (rlapmezbékkel, melyeket meg kell adnia:

Szamla:
Ez a szémuviteli bizonylart tartalmazza a beszerzés, szolgélratds igénybevételének
koltségeit
Teovabbi informacidlk a bizenvlattipuselkrsl
Eizonylat sorszama I
Bizanylat kels l—m
Bizonylat teljesitésénsk datuma l—m
Afa kules T =
Nettd dsszeg | °|
Afa | c|
Bruttd dsszeg | o
Fizetesi méd
A penzugyi teljesitést igazols bizonylat sorszdma |
A penzugyi teljesi (kifizetés) datuma l—m
s23llits megnevezdss [Fesztelen
Szallits arszaga | D —— v
Addszam I
Irdnyitdszam I
Teleplulés I
Utca, hazszam I
G Vissza o Mentés
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http://www.eper.hu/

Kiklldetési rendelvény:

Bizonylat tipusa

Bizonylat sorszama

Bizonylat kelts

Bizonylat telj nek datuma
Veghsszeg

Fizetési méd

A pénzigyi telj igazolé bizonylat so

& pénziigyi telj (kifizetés) datuma

Kilaldd

= Vissza 7 Mentts

Személyi jelleq(i kifizetés:

Eizonylat tipusa

Munkavallald neve

Bizonylat kelte

Eizonylat telj nele datuma
Bruttd bér
Munkaltatst terheld jarulék

O=:

n

Fizetézi mad

A pénziigyi teljesitést igazold bizanylat =0

datuma

fize

A pénzigyl telj

Kifizetd

&= Vizaza z Mentés

Bankkoltse
Eizonylat tip

Eizanylat zorszama

Bizonylat kelts

Fizetesi

n

A pénzigyi teljs

A penzigyi teljesités (kifize atuma
Sz3llitd megnevezése
szallitd orszaga

Addszam

Iranyitészam

Telepil

Utca, hazszam

&=l Vissza . Mentés

2ct igazold bizanylat sorszdama

rendelvény

£z a szémuiteli bizonylat tartalmazza 2

LA j
vagy (a Kedvezményezett nevére 2616 szamla nélkal) a tomegkazlekedési eszkozzel
torténd utazds keltségeit.

Tovabbi informaciék a bizenvilattipusclkrdl

e
=

I o
|

=

[Fesztelén

1évé gépjérmiivel

Személyi jelleg etés

& személyi jellegii kifizetés alapbizonylata az egyéni bérjegyzék, kifizerési jegyzék,
amely egy hénapra venatkozéan tartalmazza az adott munkavallalé bruttd bérét, a
bruttd bérbél levent adé és jarulékok Gsszegét. a nettd bér asszegét, valamint a
munkaltatét terheld kozterhek osszegét.

Személyi jellegl kifizetésként kell elszamalni 2 bérszamfejtett meghizasi dij Gsszegét is.

Tovabbi informacidlk a bizonvlattipusclrél

[ m

[ =

| o
| 0
I o
|

[ ==

[Teszrelan

| Eankkaltség v

A ég a asd vlata a szaml & bank &ltal meghkoldatt

bankszamlakivenat.

Tovabbi informacidk a bizonvlattipusokrdl

| i

| )
|

| BE

ITeszte\B'I

| Magyarorszag w
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Nyugta:

Bizonylat tipusa

Bizonylat sorszama

Bizonylat kelte

| Nyugta w

tasanak egyik alaphi vl

& hatdsagi, igazgatasi kaltségek alatdma:

Tovabbi infermaciék a bizonvlattipusckral

=
| )

a a nyugta.

| Pénztarbizonylat hd |

A penzigyi teljs I izee]
Szallitd megnevezéss ITEszteIB'I
Szallitd orszaga | Magyarorszag v
Addszam I
Iranyitdszam I
Telepilés I
Utca, hazszam I

@ Vigzza Mentéz

Adas-veételi szerzddes:
Bizanylat tipusa Adas-vételi szerzddés hd

Eizonylat azonositdja
Bizonylat kelts

Bizonylat telj =zenel datuma

A penzigyi teljs =t igazold bizonylat sorszama

w

w

A pénzigyi telje (kifizetés) datuma

Szallitd megnevez
Szallitd orszaga
Addazonosito jel

Iranyitdszam

Telepi

Utca, hazszam

Az adds-vételi szerzddés abban az esetben kéltséget igazcelé szamviteli alapbizenylat,
iben | al élytdl wasarolnak, aki szdmla

¥ eszkozt olyan (természete
kibocsatasara nem jegeosult, wvagy amennyiben beruhdzas (pl.: ingatlanvasarlas) kaltségét
szameljak el.
#Azonban felhivjuk a figyelmet, hogy az adas—vételi szerzddéssel igazolt kaltségek

| |2 az adett palya

anak lehetdzégérdl, mindig tajék i kiirds és

palyazati Gtmutatd alapjan!

Tovabbi informaciék a bizonvlattipusckral

=
=

| 0

| Pénztarbizonylat

|
I

ITes ztelg1

| Magyarorszag .

Mentés
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Jatékvezetdi koltséqg:

Bizonylat tipusa

&= Viszza

Bizonylat sorszama
Bizonylat kel
Eizonylat teljesitézénel datuma

Jatélvezetdi dij

Megbizdt terheld jarulék

Osszesen

Fizetési mad

A penzigyi teljesitést igazold bizonylat sorszama
A pénzigyi teljesites (kifizetés) datuma

Kifizetd

Z Mentés

Téritésmentes hozzajarulas:

Bizonylat tipusa

&= Vizzza

Bizonylat sorszama

Z Mentés

| Jatékvezetdi kaltség b

Jatékvezetdi, versenybirdi dijak elszdmoldsénak alapbizenylata a versenybirdi kaltség
- keltségelszamelasrel szeld szamviteli bizonylat.

|
e
e

Tovabbi informacidk a bizenvlattipusckrsl

Pénztarbizonylat w

|
|
| ;
|
|

=

ITEsztzIﬁ'I

Téritésmentes hozzajarulas v

Téritésmentes hozzdjaruldsrdl az ESZA Nonprofit Kft. dltal rendszeresitett, kitaltatt és
aldirt nyilatkozatckkal kell elszamelni (Nyilatkezatminta letalthetd:
http:/ /woww.esza.hu/dekumentumek /‘teritesmentes_hozzajarulas_bizenylatmintak). A
téritésmentes hozzadjarulast igazolé nyilatkozat a tamogatas terhére kaltségként nem
szamalhato el!

Tovabbi informacidk a bizenvlattipusckrsl

IA rendszer automatikusan talti ki

| 0

ITEsztEIE'I

Felhivjuk figyelmét, hogy egyes mezdket a rendszer automatikusan el6télt, ezert azokat az
el6toltott mezéket Onnek mar nem kell atirnia.

Ahhoz, hogy a bizonylat adatait a rendszer eltarolja, meg kell nyomnia a [Mentés] gombot.

A penzigyi teljesitest igazolo bizonylat sorszama

A penzigyi teljesités (kifizetes) datuma

Szallitd megnevezese

Amennyiben a kotelez6en kért adatok rogzitése nem tortént meg, Ugy a rendszer
figyelmeztet6 Gizenetben értesiti Ont, a mezé mellett megjelend piros felirattal:
I Kitﬁltl,atlen katelezs
mezo
I Kitdltetlen kételezd
i mezd
I Kitﬁltl,atlen katelezs
mezo

A bizonylat sikeres rogzitése utan a bizonylatok listanézetre jut vissza, ahol mar megjelenik
az ujonnan felvitt bizonylat. A felvitt bizonylatot jel6lje ki, majd nyomja meg a [Kivalaszt]

gombot.

Verzio: 5.2
2013/12/05/

39



=L | | | I[ | J

Tipus Sorszam Bizonylat kelte  5zallité addszama 5zallité neve Bruttd Ssszeg Maradvany Gsszeq

Beadott palyazatok O Szamla tesztl2 2010.04.19. 12233445 Mazsi fagylaltkészita 2 000 2 000
Iktatasi tételek vi  szamla tesztol 2010.04.19. 12233445 Mazsi fagylaltkészitd 1000 1000
B p—— D Szamla N1 2008.04.30 01612170355 ULIXES European Union Training EEEL.G 187 500 15 830
Sajat adatok i

D Szamla N.10 2007.03.19. 01612170355 ULIXES European Union Training EE.LL.C128 330 0
Dokumentum bekildd
Partnerdokumentumok
Jelszb, fnév modositas .

&= Vissza Q Megtekint Z Médosi & Uj bizonylat
Reg. nyilatkozat
Kilépés f Bizonylat toriése & Kivalaszt

Kivalasztas utdn a megjelen6 képerny6 bal oldalan az Alapadatok és Pénziigyi adatok filet
latja. A pénzigyi adatok fUlon megjelend 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 6nerdvel nem
kell elszamolnia, ugy az ,Oneré terhére” oszlopot nem kell kitdltenie.

Alapadatok Bizonylat brutté értéke ‘ B m‘
Bizonylaton eddig elszamalt ‘ ZE,;‘
Bizanylaton dsszesen még elszamalhatd ‘ 1 -;c‘
Kiltséguetési sor Palyazaton Palyazaton Gnerdként Palydzaton sszesen Eddig Témogatas terhére Oners terhére
tervezett tervezett tervezett elszamolt
AL(Kezlzemi dijak) 10 000 0 10 000 200 [1150] o |
AB(Nyomtatvany, irodaszer) 10 000 o 10 000 0 \u H[] |
B15(Oktatas, tovabbkepzés
P 12 000 0 12 000 0 o o |
B23(Biztositasi dijak) 18 000 o 18 000 0 \u H[] |
G Vissza 7 Mentés

Az [Alapadatok] fulén legordild listabdl kell kivalasztani, hogy az adott bizonylatot papir
alapon be fogja-e nyujtani.

A 2009. évi NCA palyazatok esetében a tamogatasi 6sszeg 20%-anak erejéig a 10.000 Ft
brutté 6sszeget meg nem haladdé tédmogatds tartalmi kiadasokat igazolé szamviteli
bizonylatok, az ahhoz kapcsolédd pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatok és
egyéb dokumentumok hitelesitett masolatat nem kell benyljtani a pénzigyi elszamolas
részeként, de a be nem nyujtott kiadast igazold szamviteli bizonylatokat ebben az esetben is
zaradékolni kell. Ebben az esetben kell a ,nem” értéket valasztani.

Alapadatok Bizonylat sorszama

teszt] 4| Bizonylatlista
Pénziigyi adatok . inus
enzugyi adatol Eizanylat tipusa | szamla |

Sizonylat kelte Izuw 05.25. FH
Bizonylat tel sének datuma Izglg 0s5.25. B9

ettd dsszeg I 200
Afa L
B 200

Fizetési mad

Pénztarbizonylat

A pénzlgyi teljesitést igazold bizonylat sorszama |234324
Izuw.os.zs.ﬂ

>za o] egnevezese ImEZEI

Addszdm J12312314

Iranyitdszam ISDDD

Teleplilés Iszulnuk

Utca, hazszam sd

Jelen pénzigyi elszamslazban papir alapon
benvijtott bizonvlat

Nincs megadva |V
Nincs megadva

Ezen mez6 toltésének hidnydban hibalizentben figyelmezteti Ont a rendszer:
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A "lelen pénziigyi elszamolasban papir alapon benyijtott bizonylat" mezo kitoltése kitelezo.
& Rendben

A bizonylat hozzarendelését a kivalasztott koltségvetési sorhoz a [Mentés] gombbal
mentheti el.

5.5.7.1.3Bizonylat hozzarendelés moédositasa

Ha egy mar koltségvetési sorhoz rendelt bizonylaton szeretne valtoztatni, akkor ezt a
koltségvetési adatok oldal aljan taldlhatdé [Hozzarendelés modositdsa] gomb segitségével
teheti meg. Az igy kapott képerny6n megjelenik az 6sszes mentett 6sszerendelés:

=L | | | | | | | |

Koltsés ési sor Koltsé: ési sor Bi: szallité szallité

Onrész terhére
azonositdja megnevezése sorszama aj

.
kelte o rhére

Beadott palydazatok
Iktatdsi térelek
Ozenetek fagylaltkészitg

Sajat adatok

Dokumentum bekildd

Partnerdokumentumok Gt Vissza w2 Modosit 7 Téelithelyszds < Torkés

OO0  szimia c2 Bankkaltségek teszt02 Mazsi 12233445 2010.04.19. 1800 0

Jelszo, fnév modositas
Reg. nyilatkozat
Kilépés

A [Modosit] gomb megnyomasaval valtoztathatja az adott koltségsorra elszamolt 6sszeget,
a [Tételathelyezés] gombbal pedig az elszamolt 6sszeget athelyezheti a koltségvetés mas
sorara. Amennyiben az adott 6sszeget mégsem kivanja elszamolni, akkor az 6sszerendelést
a [Torlés] gomb megnyomasaval teheti semmissé. Ilyenkor nem a szamlaja torlédik hanem
az 6sszerendelés.

Hidnypotlds sordn is torélheti az 0sszerendeléseket, azonban ekkor mar az 6sszerendelés
nem tlnik el a beszdmoldjabol, csak ,Torolt” statuszba keril. Innentél kezdve
természetesen annak az Osszerendelésnek az értéke nem adddik hozzd az elszdmolt
Osszeghez.

5.5.7.1.4A beszamolé mentése, véglegesitése

Beszamoldjat az oldal aljan talalhatdé [Mentés] gomb segitségével barmikor elmentheti és
kés6bb a [Moddositdas] gomb segitségével barmikor visszatérhet hozza. Ha végzett az
elszamolassal, akkor ne felejtse el a [Véglegesités] gombbal véglegesiteni azt!

5.5.7.1.5Szamladsszesito

Az elszamolds véglegesitése utan ki kell nyomtatnia a szadmladsszesitét, melyet
aldirva, a bizonylatok zaradékolt és hitelesitett masolataival egyutt, postai Uton be
kell kiildeni a Palyazatkezeld részére.

A nyomtatashoz a Beadott palyazatok menipont alatt valassza ki a palyazatot, majd nyomja
meg a [Beszamoldé beaddsa] gombot. A megjelend listan szerepelnek a palyazathoz
kapcsolédé beszamoloi. Jeldlje ki azt a beszamoldt, amelyikhez el szeretné késziteni a
szamlabsszesit6t, majd nyomja meg a [Szamladsszesité] gombot.
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&= \Vissza Q Megtekint Z Modosit Z lij beszamold
Bizonylatok listaja Sramlabssresid
A gomb megnyomadsa utan a rendszer elkésziti a szamladsszesitét, amit a gomb mellett

megjelend link segitségével nyomtathat ki. (Az elkészilt fajl nyomtatdsahoz Adobe Acrobat
Reader szlikséges.)

&= Vissza é__) Megtekint  Modosit " Uj beszamolp

Bizonylatok listaja Szamlabsszesitd Szamladsszesitd letdltése nyomtatasra
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5.5.7.2 Pénziigyi elszamolas elkészitése - II. valtozat

5.5.7.2.1Uj bizonylat régzitése

A palyazathoz tartozo6 bizonylatait egyenként rogzitenie kell az EPER-be. Ehhez nyomja meg
a [Bizonylatok listdja] gombot és jarjon el az I. valtozat Hiba! A hivatkozasi forrds nem
taldlhatd. fejezetben leirtak szerint.

5.5.7.2.2K0ltségvetési sorok kivalasztasa

A bizonylatok sikeres rogzitése utan a bizonylatok listanézetre jut vissza, ahol megjelenik az
Osszes rogzitett bizonylat. Ahhoz, hogy folytatni tudja az elszamolasat, kattintson a [Vissza]
gombra.

A megjelend listanézeten a palyazatahoz kapcsoldddé megvaldsitasi szakaszokat latja. A
megvaldsitasi szakaszok szama fligg a palyazati kategoéria finanszirozasi és elszamolasi
modjatél, attél, hogy hany Gtemben kell elszdmolnia a palydzénak a tdmogatasi 6sszeggel.
Egy megvaldsitasi szakaszt a szakmai beszamold és a pénzigyi elszamolas benyujtasaval
lehet lezarni.

E—— S = S N Pénziigyi Ab
EPER Iss EPER las Palyazari las las Szakérts neve  be
sorszima azonositbia azonositdia iktatészima iktatbszima stitusza stitusza E:"_ ha
1 NCA-DD-11-1112 Megkezdett Megkezdett
= Vissza p Megtekint 2| Modosit 27| 0j beszéamold

Bizonylatok listdja Szémlabsszestd

A megjelend listanézeten valassza ki azt a megvaldsitasi szakaszt, melyhez elszamolast
kivan benyujtani, majd nyomja meg az [Uj beszamold] gombot. Amennyiben palyazataban
tébb megvaldsitasi szakasz is van, Ugy az elszamolasokat az elszadmoldsi szakaszok
sorrendjében nyuijtsa be.

Ezutan jarjon el az I. valtozat Hiba! A hivatkozdsi forrds nem taldlhatd. fejezetben leirtak
szerint.

5.5.7.2.3Bizonylat hozzarendelés médositasa

Ezt a mlveletet az I. verzié Hiba! A hivatkozasi forras nem taldlhaté. fejezetben leirtakkal
azonos maddon kell elvégezni.

5.5.7.2.4Az elszamolas mentése, véglegesitése

A beszamoldt feltétlenll véglegesiteni kell az I. verzid Hiba! A hivatkozasi forrds nem
talalhatd. fejezetben leirtak szerint.
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5.5.7.2.55zamladsszesito

Az elszamolas véglegesitése utan ne felejtse el kinyomtatni a szamlatsszesitot az I.
verzié fejezetben leirtak szerint, melyet aldirva a bizonylatok zaradékolt és
hitelesitett masolataival egyltt postai uton be kell kiildeni a Palyazatkezel6 részére.

5.5.7.3 Pénziigyi elszamolas elkészitése - III. valtozat

5.5.7.3.1Bizonylatok rogzitése és elszamolasa egy Iépésben

A pénzigyi beszamold rogzitésének egyszerisitése 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.

i i [ dgvi i F dayi _ i F dayi i Ak
szakasz beszimolé EPER  elszimolis EPER  beszimolé elsz&molés Soidnn beszimolé elszimolis =i L= Szakértd neve  be
sorszéma i i i i - ha

dituma
1 NCA-DD-11-1112 Megkezdett Megkezdett
4= Vissza P Megtekint 2| Modosit 2| Uj beszémold

Bizonylatok listaja Szamlabsszestd

Az [Uj beszamold] gomb hatdsdra megjelend listanézeten véalassza ki azt a megvalositasi
szakaszt, melyhez elszamolast kivan benyujtani, majd nyomja meg az [Uj elszamolas]
gombot. Amennyiben palyazataban tébb megvaldsitdsi szakasz is van, Ugy az
elszamolasokat az elszamolasi szakaszok sorrendjében nyujtsa be.

Az [Uj beszdmolé] gomb hatdsidra megjelend listanézeten, a bizonylatok rogzitéséhez a
beszamoldban nyomja meg a [Bizonylatrogzités és hozzarendelés] gombot.
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A pénzugyi elszdmolds elkészitésének |épésai:

Alapadatok 1. Bizonylatok feltéltése
1/A. A [Bizonylatok listaja] oldalra belépve online madon.

Pénziigyi adatok

L L 1/B. Egy specidlis excel fajlban (fa]l letdltéze) sajat gépeén tudja rogziteni a bizonylatok adatait, amit a [Bizonylatok csoportos

Kéltségvetési adatok feltéltése] funkcidval tud a rendszerbe importalni.

CEEE TSl DS TiEiET 1/C. Korabban feltaltdtt bizonylatokon [évd maradvénydsszegeket iz el lehet szamolni a megfeleld kiltségvetési sorhoz rendelve a

o Jekzérend. hizisegitség [Hozzarendelés] funkcidval.

° Timogaté szolgiltatas 1/D. A [Bizonylatrigzités és hozzarendelés] funkcit segitségevel feltdltheti az eddig még nem ragzitett bizonylat adatait és egybdl
kiltzégvetési sorhoz rendelheti.

° Kozdsseégi ellatas
2. Bizonylatok kiltségvetési sorhoz rendelése

® Utcai szociilis munka A bizonylatokat kdltségvetési sorhoz kell rendelni €s meg kell adni, hogy a bizonylaton szerepld dsszegbdl mennyit kivan elszdmolni az
adott kiltségvetési soron:

@ Bantlak. int-i ellatas

2/A. Amennyiben az 1/D. pontban emlitett [Bizonylatrigzités é&s hozzarendelés] funkcidt hasznalja, akkor egy |épésben kiltségvetési

° Lakéotthoni ellatas sorhoz is tudja rendelni a bizonylatot.

- ETEiEsmTTIEr 2 HES 2/B. Ha az 1/B pontban leirt [Bizonylatok csoportos feltéltése] funkcidval vitte fel az EFER-be a bizonylatokat, akkor a [Bizonylatrigzités
és hozzarendelés] funkcidt kell haszndlni gy, hogy a [Bizonylatlista] segitségével kivdlasztia a meafeleld bizonylatot. A [Bizonylatlista]
gombbal elért felileten felil szerepel a legutoljdra feltdltdtt bizonylat, de haszndlhatia a szokasos EPER szlird funkcidkat is a bizonylat

= isszefoglalas kikereséséhez.

° Demens beteg ellitds

2/C. Ha kordbban régzitette a bizonylatot, vagy mas palydzatnal is elszadmolta és azon még van maradvanydsszeg, akkor a
[Bizenylatréigzités és hozzarendelés] funkcidt kell hasznalni ugy, hogy a [Bizonylatlista] segitségével kivdlasztja a megfeleld
bizonylatot.

2/D. A [Hozzarendelés] funkcidval az eldzdleg feltiltott bizonylatokat tudja egyszerre tabb kiltségvetési sorhoz rendelni.

3. A pénziigyi elszamolas attekintése és véglegesitése
A |Kaltségvetési adatok| fulsn tudja attekinteni a pénzigyi elszdmoldsat. Ha valtoztatni kivdn az hozzdrendeléseken, a [Hozzarendelés
médositasa] funkcidval tudja médositani a hozzdrendelés sszegét, a kiltségvetési sort, wagy térdlni a hozzdrendelést.

Ha ellendrizte a pénzigyi elszdmoldsat, a [Véglegesités] funkcidval tudja lezdrni a pénzigyi elszdmolasat, amely utdn mar nincs mad
véltoztatasra.

4, Szamladsszesité nyomtatasa
Véglegesités utdn a beszamold oldal [Szamlabsszesitd] funkcidjat kell hasznalnia, amellyel a rendszer elkésziti a pénzigyi elszamolas
hivatalos irdsos dokumentumat.

Tovabbi informacick:

- SZMM Pénzlgyi Utmutatd

- Utmutatd az NCA 2009. évi palvdzatainak szakmai és pénziigyi elszémoldsdhoz
- Pénzigyi elszdmolis bizonvlattipusai

& Vissza ‘Z Mentés Z Mentés és bezaras Z Véglegesités
| Hozzérendelés /| Bizonylatrogztés és hozzérendelss /| Hozzérendelés modositasa Bizonylatok listaja

Bizonylatok csoportos feltltése

A gomb megnyomadsa utan kapja meg azt a felliletet, ahol valaszthat:
e ha egy mar kordbban felrogzitett bizonylatot szeretne elszamolni, akkor a
[Bizonylatlista] funkcidgombot nyomja meg és valasszon ki a bizonylatlistabdl; vagy
e ha a rendszerbe még nem rogzitett bizonylatot szeretne koltségvetési sorhoz
rendelni, Ugy toltse ki a bizonylat adatai alapjan a fellletet. (A bizonylattipusokrdl és
a kitéltendé adatokrdél az Hiba! A hivatkozasi forrds nem taldlhaté. fejezetben
olvashat bovebben.)
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Alapadatok . PR P - ) PR _ ; P -
Valasszon a mér rogzitett/importalt bizonylatok kozil, vagy vigyen fel 4j bizonylatot (téltse ki az aldbbi mezdket).

Bizonylat sorszama | @ Bizonylatlizta

Bizonylat adatai
Bizonylat tipusa | il w |

Ez a szamviteli bizonylat tartalmazza a beszerzés, szolgaltatas igénybevételének
keltségeit.
Towabbi informaciék a bizonvlattipusokral

Bizonylat sorszama I

Bizonylat kelte I =
Bizonylat teljesitézénel datuma I ize=

Mettd dzszeg

(]
Afa o

Fizetesi mad Pénztarbizonylat A

|
|
Bruttd osszeg I o
|
|

A pénzigyi teljesitést igazold bizonylat sorszama

=t igazold bizonylat kel l—m

Szallitd megnevezése

A penzigyi teljes

Szallitd orszaga Magyarorszag v

Addzzam

Telepiilss

Iranyitdszam I

Utca, hazszam

Ha kivalasztotta, vagy kit6ltotte a bizonylat adatai mez6ket, akkor ezutdn a legordilé mezé
segitségével ki kell valasztania azt a koltségvetési sort, amelyre a bizonylatot el szeretné
szamolni.

Bizonylat hozzarendelése kiltségvetési sorhoz

Kaltzégvetesi sorak |A'I.sz|'jzzmi ik -

Bizonylaton elszamolt | c|

Bizonylaton még elszamolhato

Tamogatasra tervezett

| CCCC|
Tamogatasra eddig elszamolt | C|
Tamogatasra még elszamolandé | CCCC|
Tamogatasra elszamaol | |
Onerdvel el kell szamalnia?
Jelen penzigyi elszamaolasban papir alapon
benydjtott bizonylat
&= Mégse ) Mentés & Mentés &= Uj bizonylat ) Mentés é= (j dzszerendelés

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

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

A 2009. évi NCA palyazatok esetében a tdmogatasi 6sszeg 20%-anak erejéig a 10.000 Ft
bruttd 0Osszeget meg nem haladé tamogatas tartalmi kiadasokat igazold szamviteli
bizonylatok, az ahhoz kapcsolédd pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatok és
egyéb dokumentumok hitelesitett masolatdt nem kell benyuljtani a pénzligyi elszamolas
részeként, de a be nem nyujtott kiadast igazold szamviteli bizonylatokat ebben az esetben is
zaradékolni kell. Ebben az esetben kell a ,nem” értéket valasztani.

Az itt leirtakrdl — két kulon Iépésként - az Hiba! A hivatkozasi forrdas nem taldlhaté. és a
Hiba! A hivatkozasi forrds nem taldlhaté. fejezetekben olvashat bdvebben.
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Az adatlapon az aldbbi gombokat talalja:

A bizonylat adatainak régzitése utan a [Mégse] gomb, mentés nélkll visszavisz a pénzigyi
elszamolashoz.

A [Mentés] gomb - az ellen6rzések utan - elmenti a bizonylatot és az 0sszerendelést, majd
visszavisz a pénzlgyi elszamolashoz.

A [Mentés és (j bizonylat] gomb - az ellendrzések utan - elmenti a bizonylatot és az
Osszerendelést, majd Ujra visszakapja Uresen ezt az oldalt, és egy ujabb bizonylatot
rogzithet fel.

A [Mentés és (j 0sszerendelés] gomb - az ellendrzések utan - elmenti a bizonylatot és az
Osszerendelést, majd Ujra visszakapja a bizonylat adataival elétoltve ezt az oldalt, és egy

Ujabb koltségvetési sorhoz szamolhaté el a bizonylatbél megmaradt 6sszeg. Ezt akkor
hasznalja, ha ugyanazt a bizonylatot tébb sorhoz szeretné elszamolni.

Ha befejezte a bizonylatok rogzitését és az 6sszerendeléseket, a [Mentés] vagy a [Mégse]
gombbal jut vissza a beszamoldhoz. Ha végzett a beszdmold szerkesztésével, akkor itt tudja
azt véglegesiteni; vagy a [Vissza] gomb megnyomasaval ki tud Iépni.

5.5.7.3.2Az elszamolas mentése, véglegesitése

A beszamoldt feltétlenlil véglegesiteni kell az I. verzié Hiba! A hivatkozasi forrdas nem
taldlhatd. fejezetben leirtak szerint.

5.5.7.3.3Szamladsszesito

Az elszamolas véglegesitése utan ne felejtse el kinyomtatni a szamladsszesitét az I.
verzié fejezetben leirtak szerint, melyet aldirva a bizonylatok zaradékolt és
hitelesitett masolataival egyltt postai Gton be kell kiildeni a Palyazatkezel6 részére.

5.5.8 Bizonylatok excel alapt importalasi lehetésége

A bizonylatok felvitelének masik modja az EPER-be, a bizonylatok Excel alapu importalasa.

AL e I e TS kozll valasszuk ki azt a palyazatunkat, aminek szeretnénk

elkésziteni a beszamoldjat, majd nyomjuk meg a [Beszamolo beadasa] funkcibgombot.
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G I |

Palyazati

Kategbria kéd Beadds dituma  EPER Internetes
- c1gae 122700~
O NCA-DD-10 NCA-DD-10-0701 2010.04.21. HPI-2010-251936 0042010 igen
NCA-DD-11 NCA-DD-11-1112 2011.03.22. TE:ESR]_:S“” U= igen

Palyazat megtekintése (akiualis)

Ervényes eredeti palyazat megtekintése

Pélyazat nyilvanossé tétele

Benydjtott palyazat hianypotlasa

Wadositasi kérelem

Helyszini ellenfrzés

Beszamold beaddsa

Pénziigyi esemény

Bizonylatok listaja

Stitusz

Alirt, megkdotott
szerzGdés

Al&irt, megkdtdtr
szerzddés

Projekt cime Kért 6sszeq Gsszegq

A Mohécsi Torna

Egylet

miikodésénekés és 7 000 000
szakosztilyainak

tdmogatasa

800 000

A Mohacsi Torna
Egylet
miikodésének
tamogatdsa a
Bajnokokért

3 000 000 3 000 000

Tamogatasok (részjlemondasa

Szerzbdéstervezet nyomtatisa

A megjelend listdban megjelennek a megvaldsitasi szakaszok, ezen a fellleten érhetjik el a
bizonylatok listdjat, ehhez nyomjuk meg a [Bizonylatok listaja] funkciégombot.

= ] | | | I | | | | | I |
16sitssi k Pénziiqyi kmai Pénzigyi iviea Szakmai Pénziigyi Eénzuqyy |
16 EPER 16 15 16 15 Szakérts neve |
sorszéma azonositéia azonositéja iktarészama ikrarészima stitusza statusza L 1
datuma
|:| 1 NCA-DD-11-1112 Megkezdett Megkezdett
& Vissza 4| Megtekint | Wodosit 2 Ujbeszamold

Bizonylatok listéja

Szamlabsszesitd

Megijelennek a kordbban berdgzitett bizonylataink, illetve amennyiben még nem rogzitettiink
bizonylatokat, Ugy a lista Ures. A bizonylatok importalasanak megkezdéséhez kattintsunk a
[Bizonylatok csoportos felt6ltése] funkciogombra.

Nyito oldal = -

=0 T | | | I | |
Palyazati kategoriak
Megkezderrt palyizarok Bizonylat EPER itdja Tipus Bizonylat kelte Sorszam 5zallité newve Bruttd 6ss7eq Maradvény 6ss7eqRoqzités datuma
Beadort pilydzatok 1 Szémla t3 mazsil 200 [} 2010.06.01.
Iktatasi tételek O szimla t aaa 100 0 2010.06.01.
LA | szamia 20 t5 mazsil 10000 0 2010.06.01.
Sajat adatok

O Szamla 2010.06.09. 4 mazsil 9 000 o 2010.06.01.
Dokumentum bekildd
T O szimia 2010.06.01. 13 mazsil 8000 0 2010.06.01.
Jelszé, fnév médositas O BIZ-169569 Szamla 2010.06.01. 3 mazsi2 7 000 o 2010.06.01.
Reg_ nyilatkozat D BIZ-16 Szémla 2010.06.01 2 mazsi 6 000 [} 20100601
Kilépés O BIZ-169563 Szamla 2010.05.31. 1) mazsi 49 300 o 2010.05.31.

D BIZ-169553 Szamla tl mazsil 100 100

|:| BIZ-169342 Szémla 2010.05.10. td bazsi 444 444 2010.05.28.

1/3 kovetkezo s ugras |:| Mehet 'sp

&= \issza g Megtekint / Médosit Uj bizonylat

=i | Bizonylat tbriése

A megjelend
fellletet, ahol csoportosan felrégzithetjik az importalni kivant bizonylatokat. Toltsik le a
dokumentumot a szamitogéplinkre.

Bizonylatok csoportos felttttése |
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@

bizorylattemplate. xls, forrés 192.168.1.7
[

Kérjik, taltse le a bizenylatok csoportos feltéltéséhez szikséges sablon tablazatot az aldbbi link

szerint!

Eizonylat lista sablon letdltése

Kérjik, a kitaltatt bizonylat sablont az alabbi mezd segitségével taltse fel, ma Mentés masként

Hely: | e System [C:]

Kitdltatt sablon feltdltése

|Z)Documents and Settings

Vizzza Importalas - (D) Inted
System [C) | [Doracle
) OraHome_1

|Z)Program Files
=" [ QUARANTINE
Data (D) |C)Reqistra

|[Zitemp
P ) |Z)totalcmd
& [CWINDOWS
2
D%D-Rak-megh
ajta [E:]
=
Azztal

Fajl tipusa: Microzoft Excel munkalap hd

A mentést kévetéen nyissuk meg a dokumentumot a szamitégéplinkrdl, majd toltsik fel a
bizonylataink adataival az xlIs-t.

Bizonylat tipusa Leirds Ji tandcsok
Ez a szarmateli bizonylat tartalmazza a beszerzés, szolgaltatds  Minden esetben ellendrizzék, hogy a szédmla minden szikséges adatot
igénybevételének kaltségeit tartalmaz, kilandsen:

- szamla sorszama
- szamla kibocsatasanak kelte
- szamla kibocsatasdnak teljesitési kelte (ha az eltér a kibocsdtas keltétdl)
- vevd neve 8s pontos cime
- szallitd neve, cime és addszama
- Entékesitett termék, szolgaltatds megnevezése
- szamla dsszesen értéke sth.
Keérjuk ellendrizzék, hogy a szamla eredeti példanyan szerepel-e a zaradék!

Szarla

A forditott addzasu szamla esetén a szamla nem tartalmazza az
AFA dsszegét, ugyanakkor szerepelnie kell a szamlan a vevd
addszamanak és a forditott addzés tényének.

Szamla (fordiolt addzas, egy

sramlan sltérd Afs kulesok

A Szamla lapfiltn a 80. sortdl
kezdve tudja megadni a
specialis tipusd bizonylatokat.

Amennyiben egy sTamlan eltérd AFA kulesok szerepelngk akkar
a"-" jelet kell valasztani és be kell imi a nettd sszeget, az AFA
Gsszegét és a Bruttd dsszeget a megfeleld mezdkbe

Ez a szamviteli bizonylat tartalmazza a maganszemély A kikildetési rendelénnyel igazaolt kiltséget az Utazdsi- és kikildetési
tulajdonaban lévi gepjarmivel vagy (a Kedvezmeényezett nevére kiltségek alsoron lehet elszamolni a tamogatas terhére.
. L . szdld szémla nélkil) a tomegkozlekedési eszkdzzel tarténd Keérjuk, minden esethen ellendrizzék, hogy a kikildetési rendelvény megfeleljen a
Kikildetési rendelvény i Lol S - . - . L
utazas kiltségeit. szigord szamadasy bizonylattal szemben tamasztott kivetelménynek és kérjik
azt is ellendrizzék, hogy a kikildetési rendelvény eredeti példanydn szerepele a
zaradék!

A személyi jellegd kifizetés alapbizonylata az egyéni bérjegyzék, Az egyéni bérjegyzéken, kifizetési jegyzéken szerepld havi bérkaltséget a
kifizetési jegyzék, amely egy hdnapra vonatkozdan tartalmazza az Személyi jellegl kaltségek fisoron beldl, a foglalkoztatds formajdnak megfeleld

adott munkavallald bruttd bérét, a bruttd berbdl levont add és alsoron lehet elszamolni a tamogatas terhére.
Sramélvi iellaai kifizstss jarulékok dsszeqét, a nettd bér dsszegét, valamint a munkaltatdt | Kérjok, minden esethen ellendrizzék, hogy az egyéni bérjegyzék, kifizetési
SZEMEy eteal dizeles terheld kizterhek dsszegét. Jeayzék eredeti példanyan valamint a kiizterhek megfizetését igazold bizonylat
Szemeélyi jellegd kifizetésként kell elszamolni a bérszamfejtett eredeti példanyan szerepel-e a zdradék!
meghizasi dij dsszegét is Felhivjuk a figyelmet, hogy a megbizasi dij, szamla alapjan tonénd kifizetését a

Szolgaltatasok fisor megfeleld alsoran kell elszamalnil

A bankkiltséy elszamoldsanak alapbizonylata a széamlavezetd A pénzigyi elszdmolds részekeént a terhelést tattalmazd bankszamlakivonat

bank altal megkilddtt bankszamlakivonat. zaradékolt hitelesitett masolatat kell benydjtani.

Keérjik, minden esetben ellendrizze, hogy a bankszamlakivonat eredeti
példanyan szerepel-e a zaradek!

Bankkiltség Felhiviuk a figyelmet, hogy a szamlavezetd banktdl kért, meghatdrozott
iddtartamra szdld teljesitési igazolds nem megfeleld szamviteli bizonylat a
kiltség elszdmalasahoz!

Kérjik ellendrizze, hogy valamennyi bankszamlaszamardl a Felhatalmazd levél
eredeti példanyat megkildte a Kezeld szer felél

A hatdsagi, igazgatasi kiltsegek alatamasztasanak egyik A hatdsagok, kizigazgatasi szervek nem miden esethen allitanak ki szamlat a

alaphizonylata a nyuots 3 {iakrd : il. Ebben az esethen nyugtat allitanak ki,

»'\Infurmécic’lk/ Szamla / Kikiidetési rendelvény  { Személyi jellegl kifizetés 4 Barkkéltség / Nyugta £ Adés-veteli szerzddés £ Jatéky | €

A kitoltésre szant excel ugy lett kialakitva, hogy az egyszerlen, gyorsan és kovethetden
szolgalja a palydzék munkajat. Az els6 lapfulon taldlhatéak a kitoltést segité fontos
informacidk, segédletek. A kilénb6z6 bizonylat tipusokat, kiilénb6z6 lapfilekrdl lehet elérni,
ennek két modja van. Vagy a bizonylat tipusa oszlopokban taldlhaté hivatkozasokra
kattintunk és igy jutunk el a kitoltenddé bizonylattipushoz, vagy az alsé lapflileken
megkeresve a kivant tipust, és arra rakattintva navigalhatunk a kitoltendé fellletekre.
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Fontos, hogy adott bizonylattipus minden mezéjét téltsiik ki, ugyanis ennek hianyaban nem
fogjuk tudni feltélteni a hidnyosan feltoltott bizonylatokat. A datum mez6k kitoltésére
ellendrzés fut, igy ezek a mezbk csak a helyes datumformatumot fogadjak el,
ellenkezb6esetben hibalizenetet dob az EPER egyes mez6k kitoltését legordiild mezdbdl
torténd valasztassal végezhetjiuk el. Ilyen példaul a lenti képernydn lathatd ,Fizetési méd”
mez6.

sor |Bizonylat sorszama |Bizonylat Bizonylat Wegisszey  |Fizetes mod A penzdgy telesitest |A penzdgy Kitizeti
kiallitasanak kelte [teljesitésénsk igazold bizonylat teljesités (Nem kell
datumna SOrSZAMa (kifizetés) megadni,
daturna az EPER
] tolti kit
2 1|teszt! 2010.05.10 2010.05.21 1000 Ft|~élasszonl ~|a 2010.05.13
3 2
4 3
5 4 Idészaki pénztarjelentés
5] a | Napléfakdny
7 5] “alasszon!
a] 7 “alasszon!
9 il “alasszon!
10 9 “alasszon!
|l 10 “alasszonl
120 1 “alagszonl
13 12 “alasszon!
14 13 “alasszon!
15 14 Yalasszon!
16 15 Yalasszon!
17 16 “alagszon!
18 17 “alasszon!
19 15 “alasszon!
20 19 “alasszon!
21 20 “alasszon!
220 21 “alasszon!
23 22 “alagszonl
24 23 “alasszon!
25 24 “alasszon!
26 25 “alasszon!
270 2B Yalasszon!
28| 2 “alagszon!
29| 28 “alagszon!
00 28 “alasszon!
31 30 “alasszon!
32 3 “alasszon!
33| 32 “alasszon!
34| 33 “alasszon!
35 M “alagszonl
36 35 “alasszon!
37 36 “alasszon!
|| F Yalasszon!
39| 38 Yalasszon!
AN 0 SiAlamnTan |
W 4 v My Informadick Szémlakﬂmmﬁi_mﬂmj Személyi jeleql kifizetés 4 Bankkdltség 4 Myugta 4 Adss-vetel szerzddés 4 Jatéky | €

A felt6ltést megszakithatjuk barmikor, mindéssze mentsink ra a kitéltott dokumentumra,
majd amikor ismét szeretnénk a kitoltést folytatni, nyissuk meg a dokumentumunkat.
Amikor végeztiink a dokumentum kitoltésével mentsiik el a munkankat.

A dokumentum feltoltését ugyan azon a fellleten végezhetjik el, ahonnan letdltottik a
kitoltendd excel fajlt. A kitoltott sablon feltdltése mellett megjelend fajl feltdlté ikonra
kattintva kitallézhatjuk, majd felcsatolhatjuk a feltélteni kivant, bizonylatokkal kitoltott excel
tablazatot, ezutan az ,Importalds” gombra kattintva feltélthetjiik az EPER-be egyszerre, az
Osszes feltolteni kivant bizonylatunkat.

A feltoltésré6l az EPER minden esetben értesitést készit, igy a nyomon kovethet6ek a
feltoltott és az esetlegesen valamilyen hianyossag miatt nem felt6ltott bizonylatok is.
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Az importalas a kiivetkezo eredménnyel futott le:

Szamla:

10. sor: sikertelen import (nem adott meg megfeleléen minden adatot)
83. sor: sikertelen import (nem adott meg megfeleléen minden adatot)
Kikiildetési rendelvény:

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

személyi jellegii kifizetés:

10. sor: sikeres import

Bankkdltség:

24, sor: sikeres import

Hyugta:

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

Adas-vételi szerzodés:

1. sor: sikeres import

Jatékvezetoi kiltség:

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

Téritésmentes hozzajarulas:

3. sor: sikeres import

Importalas kész..

Rendben

A fenti, képerny6n lathaté példa alapjan lathatd, hogy a szamla tipust bizonylatok
importaldsa nem tortént meg, ugyanis nem adtunk meg minden adatot maradéktalanul. A
kiklldetési rendelvény, nyugta, jatékvezetdi koltség tipusu bizonylatok esetében pedig olyan
bizonylatot szerettiink volna felt6élteni, ami mar szerepel a rendszerben és igy ennek
feltoltését mar nem engedi még egyszer az EPER. A problémas bizonylatokat kénnyedén
beazonosithatjuk az Gzenetben megadott sor szama alapjan.

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

A feltoltott bizonylatok a bizonylatok listaja fellileten jelennek meg, ahol azok
megtekinthetéek, maddosithatoak, de akar tordlhetbek is. A bizonylatfeltltést akar tobb
Utemben is elvégezhetjik. A rendszerben nincsen meghatarozva, hanyszor tértént feltoltés.
Fontos, hogy mindig csak az EPER-béI elérhetd excel fajlt mentsik le, azt toltstk ki, és azt
toltsuk fel is, mivel mas fajlt nem fogad el a rendszer.

Ha végzett a beszamolé kitoltésével, akkor a [Véglegesités] gomb megnyomasaval kildheti
el azt a palyazatkezel6 részére.

A gomb megnyomdsa utdn a rendszer bizonyos, alapvet6 ellenérzéseket elvégez, hiba
esetén pedig hibalizenetben tajékoztatja.
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Nincs kitdltve minden kitelezd mezd! Ezek:

* 2 Kérem, hogy a szakmai beszamolo elkészitésénél azokra a kérdéscsoportokra valaszoljon, melyre
tamogatast nyert! A kérdéscsoporton beliil minden kérdést valaszoljon meg! A valaszokat kiilon mellékletben
csatolja a palyazat beszamolojahoz!

* 1.5 A megvalosult program kezdete:

* 4. Milyen tamogatasi célokat ajanl a jovoben?

* 1.6 A megvalosult program vége:

* 1.4 A programot megvalosito szervezet cime:

* 1.3 A programot megvaldsito szervezet neve:

* 1.1 A szakmai beszamolot készito személy neve:

* 3. Kérjiik, irjon a projekt megvaldsitiasa soran felmeriilt nehézségekrol, akadalyokrdl, sikerekrol!

* 1.2 A beszamolét készito személy telefonszama:

Rendben

Sikeres véglegesités esetén a rendszer egyedi azonositoval latja el beszamolojat:

Felhivjuk figyelmét, hogy a nem véglegesitett beszamolét nem all mddunkban
figyelembe venni.

Véglegesités utan mar nem modosithat beszamoldjan.

Beszamolo hianypotlasa

A palyazatkezel6 felszolitdasa alapjan, bizonyos esetekben sziikség lehet a megkildott
beszamold hidanypodtlasara. Interneten benyujtott beszamold esetén, a hianypotlast is ott kell
elkésziteni, amelyik megvaldsitasi szakasz kapcsan jelzett a palyazatkezeld.

A hidnypotlas elkészitéséhez valassza a [Beadott palyazatok] menlpontot, jeldlje ki a
palyazatot majd, nyomja meg a [Beszamold beaddsa] gombot.

A hidnypétlasra itélt beszamolot kijelélve nyomja meg a [Mddosit] gombot.

A hidnypétlas elkészitése ugyanugy torténik, mint a beszamold benyujtdsa tortént. A
rendszer ugyanazokat az ellen6rzéseket folytatja le. A hidnypotlasat véglegesitenie kell a
hianypotlasi hataridé lejarta elétt! Fontos, hogy csak azt a részbeszamoldét fogja tudni
modositani amire a hianypotlds vonatkozik, ha az egyik részbeszamold elfogadasra kertilt,
akkor annak az adati mar nem moaddosithatéak. A hataridé lejarta utan hianypotlasra
nincsen lehetésége, illetve a véglegesités utan mar nem tudja moddositani a beszamold
adatokat!

5.5.9 Tamogatasok (rész)lemondasa

Amennyiben a tamogatasi 6sszeg egy részét vagy egészét nem tudja felhasznalni, ugy a fel
nem hasznalt 6sszeg erejéig lemondast kell benyujtania.
A lemondas rogzitéséhez a Beadott palyazatok menlpontban a palyazatot kijelélve, nyomja

Tamogatazok (rézz)lemondasa
meg a gombot.
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Nincsenek listazandé adatok!

&= \fizaza o Megtekint / Uj / Modosit
Nyomja meg az [Uj] gombot.

Palyazati azonositd |_EEE_- DA-09- 3106 |

Palyazd nawve |F"’C|:EE |

Aktudlis megitélt 6sszeq 30 I:I:E|
Lemondas dsszege |:|

Indaklas ‘

Lemondas datuma | 2.:-.~|.:¢.-ql|_.

Lemondds tipusa

Szerzodeskotes elotti

&= |Megsze | Mentés L) Myilatkozat nyomtatasa
4 &

A megjelend adatlapon toltse ki a lemondas Osszegét, az indoklads, valamint a lemondas
datumat.

Az adatok kit6ltése utan nyomja meg [Nyilatkozat nyomtatdsa] gombot, és nyomtassa ki a
Lemondd nyilatkozatot.

Ezt a lemondd nyilatkozatot cégszerlen aldirva kell megklldenie a palyazatkezel6hoz.
Amennyiben a tdmogatasi 0sszeg egészét vagy egy részét vissza is kell utalnia, ugy kérjuk,
a lemondd nyilatkozattal egyitt kildjék el az atutaldsrol szo6lé terhelési értesité masolatat is.
Lemondasa csak abban az esetben érvényes, ha beérkezett a lemondé nyilatkozat,
és ha a visszafizetend6 osszeget visszafizette.

Felhivjuk figyelmét, hogy a projekt idéoszakban bekiildétt lemondas esetén
a palyazati program koltségvetését is at kell terveznie. Ezt modositasi
kérelem formajaban kell benyujtania a palyazatkezel6 részére.
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5.5.10Palyazat nyilvanossa tétele

s , L , . Palvazat nvilvanozs3 tétele
Palyazatat nyilvanossa teheti. Ehhez a ’ ’

alabbi fellileten meg kell erdsiteni a miveletet.

gombra kell kattintani. Az

Hyilvanossa kivanja tenni a palyazatat?
lgen

MNem

A nyilvanossa tétel egy palyazaton belil azt jelenti, hogy a palyazat egyes adatai (a palyazé
adatai, a kapott tdmogatas stb.) a portalon publikalasra kerlilnek. Ez el6segitheti ugyanazon
tertileten mkodo szervezetek, szakemberek egymasra talalasat.

5.5.11Bizonylatok listaja

Itt a pénzligyi elszamolashoz van lehetGsége Uj 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, Ugy a bizonylatot
torolni is tudja a rendszerbél. Ha a bizonylatot mar elszamolta valamelyik palyazatahoz,
akkor a modositasra csak korlatozott lehetsége van.

Részletek a Pénziigyi elszamolas fejezetben.

5.6 Iktatasi tételek

A palydzatkezel6nek beklildott dokumentumok, illetve a palyazatkezeld altal kildott levelek
mind iktatdsra kerlilnek a rendszerben. Ezeket az iktatasi tételeket tekintheti meg az

lktatasi tetelek menipont alatt. Ezaltal lehetésége nyilik a levelezést is

figyelemmel kévetni On és a palydzatkezeld szervezet kdzott.
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B Feyi = 2| | Il | I |

Palyazati kategoridk
Megkezdett palyazatok Iktatas datuma lktatoszam Iranya Palyazat azonosito Partner néw Tipus
Beadott palyazatok O 2012 02. 06 EPER-2012-6928  Ki TESZT Vizi Baldzs  tesztiizenet
Iktatasi tételek
— D 2012.02. 06. EPER-2012-6886  Ki TESZT Vizi Balazs  teszt dzenet
Uzenetek
Sajat adatok |:| 2012.02.03. EPER-2012-6569 Ki TESZT Vizi Balazs  sdsadfasdf
R O 2012.01.25. EPER-2012-5981 Ki TESZT Vizi Balizs  Adatai médosultak
Partnerdokumentumok -
= = = e |:| 2012.01. 25. EPER-2012-3980 Ki TESZT Vizi Balazs  Ertesités felhasznald
Jelszo, fnév modositas
Reg. nyilatkozat O 2011.03. 31. EPER-2011-165150Ki TESZT Vizi Baldzs  Ertesités e-mailcim r
Kilépés _ . o - T
|:| 20011.01.21. EPER-2011-30724 Ki TESZT-09-A-7128 TESZT Vizi Balazs  Ertesités internetes p
|:| 2011.01.21. EPER-2011-30723 Be TESZT-09-A-7128 TESZT Vizi Balazs  Palyazat
I:‘ 2011.01. 21, EPER-2011-30722 Ki TESZT-09-A-7127 TESZT Vizi Baldzs  Ertesités internetes p
I:‘ 2011.01.21. EPER-2011-30721 EBe TESZT-09-A-7127 TESZT Vizi Baldzs  Palyazat

1/886 = vissza kévetkezd =p ugras: |:| Mehet s

4 Wegtekint

o) Megtekint

A
datuma, feladdja, cimzettje és még szamos informacié a dokumentumrol.

gombra kattintva lathaté tobbek ko6zott a dokumentum iranya, kildési

EFER azonosito |

ESZA iktat6szam | 19532-003 2070 |
lktatas datuma |_ 52201
Iranya |Ki |

kezeld szervezsti egyvseg |

Kategdria |_EEZ_ DA-09 |
Kiiras | CA-09 |
Palyazat azonaositd |—Esz— DA-09-3108 |
Fartner név |Pr:’:ba2 |

Beérkezes datuma ]
Fostazasz datuma E

Sztorndzva | |
Tipus |I:Ir:EE|':E's ervenyes palyazatrol |
Fajtaja |E—mai| |
&= Bezar
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5.7 Uzenetek

Az Uzenetek funkcié egy egyszer( levélkildd rendszernek felel meg, amely az egyszer(ibb,
Iényegesebb funkcidkat ismeri, mint a levelek fogadasa, olvasasa, tovabbklildése és
rendszerezése.

A regisztracié alkalmaval a felhasznalé egy e-mail cimet is megad a tovabbitandd
levelekhez, amivel a késbbbiekben kommunikalhat a palyazatkezel6vel, vagy pl. a
regisztraciéjat is aktivalja.

Az EPER hivatalos kommunikaciés csatorndjanak a menlpont alatt taldlhatd levelezést
tekintjuk, mivel nem lehetlink biztosak abban, hogy e-mail-kild§ rendszeren keresztil
Uzenetlink eljut Onhéz.

Nyito oldal Beérkezett Elkuldott
Palyazati kategoriak

2 [i]
Megkezdett pilyazatok LA
Beadott palyazatok Azonosité Felhasznalénév  Telies név Kildés dituma  Ozenet tirgva Kaldés e-mailben is
e O helpdesk Eper Helpdesk Ertesités nyertes palyizatrdl igen

m F helpdesk Eper Helpdesk Ertesités modositisi kérelem elbiraldsardl igen
Sajar adatok -
o e TS |:| helpdesk Eper Helpdesk Ertesités internetes palyazat bedrkezésérdl igen
e T F helpdesk Eper Helpdesk Ertesités modositisi kérelem véglegesitésérdl igen
Jelszo, fnév modositas O 2263 216 helpdesk Eper Helpdesk Ervényes regisztracias nyilatkozat igen
Reg. nyilatkozat
Kilépés -
gmvissza | kovetkezd =p ugras: Mehet s
Uj Gzenet g Megtekint

Az Uzenetkezel6 felllete az olvasatlan, beérkezett és elkuldott fullel hdrom részre oszthatd.
A kulonboz6 flulek alatt elhelyezked6 levelek listaba rendezédnek. Ez alap esetben datum
szerinti rendezés, de a fenti sz(ir6 funkcidval ezt atallithatjuk.

’ . .. , . .. L, Ujllmenst
Az alabbi felllet szolgal a levelek kildéséhez. Ezt a funkciét 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 lGzenetre valaszol,
mert akkor a levél feladdéja kapja meg kozvetlenll az (zenetét. A szbvegmezd egy
szbvegszerkesztl felllet, melyen minden egyszerl szévegszerkesztési funkcié megtalalhato.
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| Mégse Kildéz

Kérjlk, rendszeresen jelentkezzen be a rendszerbe és nézze meg lzeneteit, ugyanis az e-
mailes levelez6 rendszerek néhany esetben nem fogadjak a rendszeren keresztil érkez6 e-
maileket és a Palyazatkezel6 a hivatalos kommunikaciés csatornanak tekinti ezeket az
Uzeneteket.

5.8 Sajat adatok

Adatmodositasra a Sajat adatok mentpont alatt van lehet6sége a rendszerbe vald belépést
kévetéen. Aktudlis adatait itt tekintheti meg, azok moddositasat pedig az alul talalhatd
adatmodositdas gombbal kezdeményezhet. A mddositasnak két szintjét kialonboztetjilk meg.
Egyes adatok moddositasat a rendszer egybdl atvezeti, és azokat Ujként megjeleniti (pl.
telefonszam). Mas adatok (pl. székhely cime) modositasa esetén azonban szikséges Ujbdli
regisztracidés nyilatkozat kinyomtatdasa 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 tartalmazd Regisztracids
Nyilatkozatot a Palyazatkezel6 elutasitja, ugy a felvitt médositasok nem lépnek érvényre.

5.9 Dokumentum bekiildé

Az Un. fdjlcsatold6 mezd segitségével bekildheti szkennelt formdban a szervezetéhez
kapcsolddd dokumentumokat, melyeket a palyazati kiirdsok elGirnak (pl. létesit6 okirat,
szamviteli beszamold, kézhasznlsagi jelentés). Ne csatoljon konkrét palyazathoz ko6todo
dokumentumot, iratot, e menilipontban <csakis a szervezethez kot6do
dokumentumokat varunk.
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Dokumentum csatolasa \g >

Megjegyzés

&= Mégee Kildés

A bekildott dokumentumokat uan. partnerdokumentumként tartjuk nyilvan és akar tébb
palyazat érvényességénél is figyelembe vessziik. Adott palydzathoz kapcsolédd fajlok
csatolasara a palyazati Grlapon van mindig lehetOsége.

A bekildott dokumentumok a Partnerdokumentumok menipontban, illetve elbiralas utan az
Iktatasi tételek menlpontban tekintheték meg. MegfelelGséglikr6l a palyazat érvényességi
(formai) ellen6rzésénél dontlink, és hidnypdtlasi értesitést kildink, ha hianyossagot
tapasztalunk. A bekildott dokumentumok az elbirdlds utan az Iktatasi tételek menitpontban
tekinthet6k meg.

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

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

5.10 Partnerdokumentumok

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

Myitd oldal
Palyazati kategoriak
Megkezdett palyazatok Joai dok tipus Partner néy EPER azonosité  Iktatészam Palyazati a 86 Ervé éq dituma Bekiildés datuma  Kifras

L

Beadout palyazatok regisztracids nyilatkozat TESZT Vizi Baldzs

Iktatasi tételek

_ regisztracios dij TESZT Vizi Baldzs
Uzenetek

Sajat adatok TESZT Vizi Balazs
Dokumentum bekiildé

Partnerdokumentumok

Jelszd, fnév modositas

regisztracios nyilatkozat TESZT Vizi Balazs

regisztracids nyilatkozat TESZT Vizi Baldzs

Reg. nyilatkozat regisztracids nyilatkozat TESZT Vizi Baldzs

Kilépés

TESET Vizi Balazs

regisztracios nyilatkozat TESZT Vizi Balazs HPI-2010-503122

Ooooooooo

regisztracids nyilatkozat TESZT Vizi Baldzs ~ EPER-2011

@ Megtekint Dokumentum bekiildése

5.11 Jelszé, f.névmddositas

A regisztraciokor megadott jelszavédnak és felhasznaldnevének modositasara barmikor
lehetésége van.
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Felhasznalangy |__E£2._

Ernail ||'|:*E|:|-.-'§E|:E'.EE'—.|'L

REqi jelsza |
j jelsza

Uj jelsza meg egyszer

st Megze | Mentés

5.11.1 Jelsz6modositas

A rendszer el6sz6r bekéri a régi jelszét, majd az Ujat. A sikeres moddositas esetén, a
képernyén egy lzenet jelenik meg és ezt kdvetéen mar az Uj jelsz6 lesz az érvényes.

A jelszavat modositottuk

Rendben

A jelsz6 védi a személyes adatainkat, ezért érdemes megfontoltan valasztani. A
biztonsagosabb jelszavak egyarant tartalmaznak kis és nagybet(it, valamint szamot is.

5.11.2Felhasznalonév modositas

Felhaszndlonevének moddositdsahoz, a felhasznaléonév sorban csak irja at a korabbi
felhasznalénevét, majd kattintson a [Mentés] gombra.

A sikeres modositas esetén, a képernydn egy lzenet jelenik meg és ezt kdvetéen mar az Uj
felhasznalénév lesz az érvényes.

5.12 Regisztracios nyilatkozat

Ezen menlpont alatt van lehet6sége a regisztraciés nyilatkozat megtekintésére és
nyomtatdsara. Sikeres regisztraciot kovetéen minden palyadzénak ki kell nyomtatnia egy
regisztracids nyilatkozatot. A regisztracios nyilatkozat let6ltéséhez és megnyitasahoz Adobe
Acrobat Reader program sziikséges.

A program ingyenes let6ltheté a www.adobe.hu honlaprol.

Kérjik a nyilatkozat nyomtatasa el6tt ellendrizze adatait!

A regisztracios nyilatkozat jobb fels6é sarkdban egy azonositd szerepel (pl. REG-12345-1).
Adatmoddositas esetén az utolsé szamjegy eggyel n6, ez mutatja a végrehajtott
adatmoéddositasok szamat. Kérjuk, figyeljen arra, hogy a palyazatkezel6h6z minden
adatvaltozast jelentsen be az aktudlis regisztracids nyilatkozat bekildésével.

Verzié: 5.2 59
2013/12/05/


http://www.adobe.hu/

Alktualis regisztracios nyilatkozat szama: REC-122786-1
Regisztracios nyilatkozat allapota: Rendben

Tennivald a regisztracias nyilatkozattal: Regisztracios nyilatkozata 2011, 12, 31. 0:00:00-ig érvényes.

&= | Mégse g Myilatkozat nyomtataza

Az Adobe Acrobat Reader program segitségével kinyomtatott nyilatkozatot cégszerl /
hivatalos aldirdssal kell ellatnia és azt meg kell kiildenie az On altal megpalyazni kivant
kategdria palyazati felhivasaban vagy a mindenkor érvényben |év6 palyazati szabalyozasban
meghatarozott cimre.

Ezen kivil az esetleges EPER hasznalati dijat a palyazati felhivasban illetve palyazati
utmutatédban meghatarozottak szerint megfizetni.

Kérjilk a befizetés, atutalds soran mindenképp tlintesse fel felhasznalénevét vagy
adoszamat a kozlemény rovatban a kdnnyebb azonosithatésag érdekében!

A regisztracios nyilatkozat bekiildése és a regisztracidos dij befizetése elott is
lehetésége van az EPER-ben internetes palyazatot benyujtani.

5.13 Kilépés

Amennyiben a rendszer hasznalatat befejezte, a _ gombbal

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

Valaban kijelentkezik?

Rendben Megze

Adatvédelmi szempontbol biztonsagosabb, ha mindig kilép a

gombbal. A béngész6 bezarasa is kilépteti a felhasznaldt a
rendszerbél, de itt lehet atfutasi id6, ami alatt a felhasznald hozzaférésével visszaélés
kévethetd el.

Az illetéktelen hozzaférés elkerlilése érdekében kérjliik, a munka végeztével |épjen ki a
rendszerbdél. A kijelentkezés a rendszer és a szamitdgép szempontjabdl jobb hatasfokot
eredményez, mintha az X gombbal zarja be az ablakot. A rendszer ugyanis a kijelentkezés
hatdsara felszabaditja az eréforrasokat.

6 Fogalomtar

Aktualis megitélt 6sszeg
A tdmogatdéi dontés altal megitélt ©6sszeg, csokkentve a lemondasok, visszavonasok
Osszegével.

Aktualis palyazat
A benyujtott palyazat aktudlis példanya. Ezen a példanyon jelennek meg az elfogadott
modositasi kérelem adatai is, valamint ez alapjan kell a beszamolojat elkészitenie.
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EPER azonositd - ESZA iktatoszam

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

Ervényes eredeti palyazat
A benyljtott palyazatanak eredeti példanya. Ezt a példanyt a palyazat érvényességi
ellen6rzése utan tarolja el kilén a rendszer.

Kotelezettségvallalo

A jogképességgel nem rendelkez6 palyazé(k)nak Kotelezettségvallald szervezetet kell
megjeldlni. A kotelezettségvallalé szervezet a palyazé altal a palyazatban megjeldlt, a
palyazati program végrehajtasara, a tamogatds palyazo altali felhasznaldsara és
elszamoldsara kotelezettséget vallalé jogi személy.

Lemondas (vagy onkéntes visszafizetés)
Lemondassal élhet a palyazé 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 bankszamldval nem rendelkezd pdlyazénak bankszamlaval rendelkezé személyt
vagy szervezetet kell megjel6ini a palyazatban, aki/amely a tdamogatasi 6sszeg fogadasara
sajat bankszamlajat az 0nalld6 bankszamldval nem rendelkez6 kedvezményezett részére
biztositja.

Visszavonas
Amennyiben a tdmogatasi 6sszeget nem az eldirdsoknak, megfeleléen hasznalja fel, Ggy a
tamogatd donthet a megitélt tdmogatas egészének vagy egy részének visszavonasarol.
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