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1 Bevezetés

Jelen dokumentum célja az Elektronikus Pélyazatkezelési ¢és Egyiittmiikodési Rendszer
(tovabbiakban: EPER) felhasznalodi részére részletes ismeretanyag Osszeallitasa. A felhasznaloi
kézikonyv segitségével a felhasznalok képesek lesznek hatékonyan hasznalni a rendszert.
Torekedtiink arra, hogy a rendszer funkcioit és a hasznalat 1épéseit részletesen és logikusan
dokumentéljuk, valamint a megértést abrakkal és képekkel segitsiik.

A felhasznaloi kézikonyv letolthetd a http://www.bunmegelozes.info/ honlaprol.

Felhivjuk a figyelmet, hogy az EPER két kiilon cimen érheté el. Amennyiben nem a

Beliigyminisztérium altal miikodtetett EPER feliileten, hanem az Emberi

Erdforras Tamogataskezeld altal mikodtetett EPER feliileten 1ép be, abban az
esetben nem latja a Belligyminisztérium altal meghirdetett palyazatokat.

A Beliigyminiszgtérium  altal  iizemeltetett ~ EPER  pdlydazoi  belépési  pont:
https://bm.eper.hu/eper/paly/palybelep.aspx

Amennyiben ebben a rendszerben még nem rendelkezik a szervezet regisztracioval és palyazni
szeretne, akkor sziveskedjen regisztralni!

2  Altalanos tudnivalék

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

Tipp az adatmez6 kitoltéséhez. A kurzor
mez0 f6lé pozicionalasakor jon eld, és
segitséget nyljt az adatmezo helyes
kitoltéséhez.

|0 jelszd méq egyszer | Mozilla Firefox bongészével csak egy
sor latszik, azonban a jobb egér gomb
»tulajdonsagok™ hatasara elolvashat6 a
teljes szoveg.

[Vissza] gomb. Vissza az el6z6

@l Vissza feliiletre. [Vissza] gomb hasznalatanal
mentés nem torténik.
[Stigd] gomb. Eldhozza a beépitett
sugot egy uj ablakban.
Rendben [Rendben] gomb. Az aktualis miivelet
végrehajtasa, elfogadasa.
Hégse [Mégsem] gomb. Az aktualis miivelet
visszautasitasa, elvetése.
esotkne A piros feliratokhoz tartozé mezdk
EZETERKNEY

kitoltése kotelezb.

f" Képszam. A képen lathat6 betiiket kell a
= mezdbe beirni. Kis- és nagybetli kdzti
eltérésre oda kell figyelni.

Azonnali hibajelzés. A rendszer
figyelmeztetése, hogy az adott mez6t
kotelezd kitolteni.
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Sziirés. A tablazatok tetején talalhatd
S I I | szlirés funkcid. A keresett szoveg, vagy
szam és egy * beirasaval kereshetiink.

Frissités gomb. Barmikor frissithetjiik
az oldalt, illetve a sziirés funkciot is igy
tudjuk mikddtetni (a sziirési feltételek
beallitasa utan a frissités gombra
kattintunk). A bongészo ,,frissités”
gombja nem ajanlott.

Datum mez6. Kettds funkcioju datum
mezd, melybe bevihetjiik a
billentytlizetrdl is az adatokat, de a kis
tablazatra kattintva a naptaron is
beallithatjuk a datumot. A hasznalando
datumformatum példaul: 2017.01.01.

faen
P
o

Datum: ®
¢ december 2006 [p

H K SzeCs P Szo ¥

4 12 ka3 Datum feliilet. A datum mez6hoz
tartozo feliilet. Be lehet rajta 4llitani a
datumot, majd a mezobdl kikattintva a
rendszer behelyezi azt.

4 1506 EF¢818 10
1112 13 14 15 16 17
18119 20 21 22 23 24
25 26 27 28 28 30 3

=

r ¥ Jelolo négyzet.

Lapozo. A kdvetkezo és az el6z0 lapra,
illetve egy tetszOlegesen megadott

vissza 1/4  kivetkezd ugras: |:| Mehet szamu lapra valthatunk, az adott oldal
szamanak beirasaval és a mehet gombra
kattintassal.

Az oldalak megtekintéséhez és az EPER haszndlatdhoz az alabbi bongészdk hasznalata javasolt:
Microsoft Internet Explorer 7.0 vagy 8.0 (kompatibilitds nézet bekapcsolasaval 9.0)
Mozilla Firefox 3.5-t61 felfelé

Felhivjuk figyelmiiket, hogy bizonyos ujabb bongészok uj funkciéi az EPER
miikodését esetlegesen akadalyozhatjak.

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

3 Regisztracio
A https://bm.eper.hu/eper/paly/palybelep.aspx oldal szolgal a regisztralt felhasznalok

crer
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' I ELEKTRONIKUS PALYAZATKEZELESI
ES EGYUTTMUKDDESI RENDSZER

Jelszs |
Belépés Elfelejtett jelszd Regisztracio
Regisziracio keresd

A7 FDER hacrnglatat bamutats kicfilo

Amennyiben 1j regisztraciot szeretne kezdeményezni, a belépd feliileten kattintson a
gombra

A gombra kattintva elindul a regisztracios folyamat. Els6é 1épésben el kell
donteni, hogy személyként vagy szervezetként szeretnének nyilvantartasba keriilni a rendszerben.
Személy alatt a maganszemélyeket, valamint az egyéni vallalkozokat, szervezet alatt a tarsadalmi
szervezeteket, alapitvanyokat, kdozalapitvanyokat, koOzhaszni  tarsasagokat, gazdasagi
tarsasigokat, dnkormanyzatokat, egyhazakat, intézményeket stb. értjiik. Fontos, hogy ha On egy

@ Szervezet regizztracio
szervezet nevében szeretne palydzatot beadni, akkor a funkciot kell
valasztania.

A palyazati adatlap ,,Palyazo adatai” flilét a regisztracido soran megadott adatokkal t6lti ki az
EPER, ezért fontos, hogy a palyazo szervezet adatait adja meg.

A két regisztracid értelemszeriien méas-mds elemeket tartalmaz, ezért fontos, hogy a megfeleld
opciot valassza ki a felhasznalo:

F Vissza @ Szervezet regisztracio @ Személy regisztracio @ Egyszerlsitett regizztracio

3.1 Szervezet regisztracio

@ Szervezet regizztracio
A gombra kattintva az alabbi feliiletet lathatjak.
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Alapadatok

Jelszo |
Mikiédeési szint, hatokér L

Jelszd még egyszer |
Cimadatok

Telephely adatok E-mail

Banki adatok E-mail még egyszer

Informacios adatok Kép szim mezd értéke P
® Nyilatkozatok QO

Kep szam mezo értéke

Elfogadom az ASFE-st D

&= Mégse A Alszerz feltételek / Regisztracio

Az adatlap kitoltésével regisztralhatjdk magukat a rendszerbe. Lapozni a baloldalon tal4lhato
,fillekkel” tudnak. Miel6tt azonban elkezdenék Kkitolteni a képernydn lathaté adatmezdket,

I) Al szerz feltételek
kérjiik, kattintsanak a lap aljan talalhaté | gombra és olvassak el a

rendszerhez kapcsolodo Altalanos szerzédési feltételeket (tovabbiakban: ASZF). Az ASZF-ben
rogzitett feltételek elfogaddsa a regisztracio feltétele. Az oldal elolvasdsa utdn a lap aljan
talalhato [Vissza] gombbal juthatnak vissza 0jra a regisztracios trlapra.

Amennyiben a regisztracios lirlapon az adatmez6 neve piros a mez6 kotelezden kitoltendd. A
mezOk kotelezOsége egyes adatok tekintetében valtozhat. (Pl. tarsadalmi szervezet esetében
kotelezé megadni a birdsagi bejegyzésre vonatkozo6 adatokat). Ha az Onok szervezetére mas adat
is vonatkozik, kérjiik, azokat is toltsék ki, annak érdekében. hogy egy adat hidnya ne vonja maga
utan a beadott palydzat hidnypotlasat vagy érvénytelenségét.

Az elsé lapon meg kell adni egy felhasznalonevet, (minimum 5, maximum 15 karakter hosszu,
az angol ABC karaktereit valamint szamokat tartalmazhat), egy jelszot (minimum 8 karakter,
tartalmaznia kell legalabb egy kisbetiit, egy nagybetiit és egy szdmot), valamint egy miikdd e-
mail cimet. A jelszot és e-mail cimét biztonsagi okokbol kétszer kell megadni. Mindenképpen
olyan e-mail cimet adjanak meg, amelyhez konnyen hozzaférnek, ugyanis a regisztracid
érvényesitéséhez egy e-mailt killd a rendszer. A regisztracid érvényesités¢hez ¢€s
véglegesitéséhez az aktivacios e-mailben leirt utasitasok végrehajtasa sziikséges.

Ezen az oldalon talalnak még egy képet, melyen egy Ot karakterbdl allo karaktersort lehet
olvasni. Az itt olvasott karaktersort, a kép alatt taldlhatd mezObe kell ugyanolyan forméban
begépelni, figyelve a kis- és nagybetiik kozti eltérésre. Amennyiben elolvastak az ASZF-t és azt
elfogadjak, akkor kattintsanak a legals6 sor (Elfegadom az ASZF-=t 1)
végén talalhato jeldlé négyzetbe. A Kattintas hatasira egy pipa jelenik meg M, mellyel Onok
elfogadjék az ASZF-ben foglaltakat.

A masodik oldalon (Alapadatok) a szervezetre vonatkozd fébb adatokat (név, jogi statusz,
adoszam stb.) kell kitolteni, a szervezet hatdlyos hivatalos iratai alapjan.

A harmadik oldalon (Miikodési szint, hatokor) a legordiild listabol valasszak Ki a szervezet
miikodési szintjét, valamint a jeldlonégyzetek segitségével valasszak ki a miikodési hatokorét.
Helyi miikddési szint valasztasa esetén a miikdodési hatokornek is helyinek kell lennie, mas
miikddési szint valasztasa esetén minimum egy megyét meg kell jeldlni.
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A negyedik oldalon (Cimadatok), a szervezet hivatalos cimét, valamint levelezési cimét kell
megadni. Hivatalos cimként szervezet esetében a székhely cim fogadhatd el. Cim megadasanal
elészor az orszagot, majd az irdnyitdszamot adjak meg, ezutan a rendszer (Magyarorszag esetén)
automatikusan kitolti a telepiilés, a kistérség, megye, valamint a régi6 mezoket. Amennyiben a

levelezési cim megegyezik a hivatalos cimmel, akkor valaszak az ,,Igen”-t a legordiild listabol

Levelezes cimadatol measgyveznsk az elozasklsl o | ,
( Minesmegsdva My Ezaltal  a rendszer

automatikusan atmadsolja a cimadatokat.

Az 6todik oldalon a Telephely adatok fiilon van lehetdségiink megadni az esetleges Telephely
adatait. A szervezet székhelyét nem kell itt megadnia, csak a székhelytdl eltéré, NAV-hoz
bejelentett egyéb telephelyeket. Telephely megadasa esetén a kinyomtatott Regisztracios
nyilatkozathoz csatolnia kell a telephelyrél szol6 NAV bejelenté masolatat.

Az hatodik oldalon a Banki adatok fiilon a szervezet pénzforgalmi szamlajanak adatait kell
megadni. A bank nevét a rendszer automatikusan irja be, miutan On begépelte a pontos
bankszamlaszamot. (Ez ellendrzést is biztosit.) A Swift kod mezdét csak nem magyarorszagi
sz€khelyl bank esetében kotelezd kitdlteni.

A hetedik oldalon (Informacios adatok) statisztikai, illetve informaciés adatmezok talalhatok,
amelyek kitoltése nem kotelezo.

Az utols6 oldalon Nyilatkozatokat talalnak, melyeket szintén kotelez6 kitolteni, hiszen a
palyazat benyujtasahoz, illetve tamogatas megitélése esetén a szerzédéskotéshez sziikségesek.

A rendszer a kitoltésnél ellenérzéseket végez, €s amikor a gombra kattintanak,
tudatja Onokkel, hogy milyen hidnyossigok taldlhatéak az adatlapon. Ilyen hibaiizenetek a
kovetkezok lehetnek:

A partneriirlap ellendrzésekor a kivetkezo hibakat talaltuk
Altalanos oldalon:
* Elfogadom az ASZF-et - Hem fogadta el az altalanos szerzodési feltételeket!

Rendben

A partnerurlap ellenorzésekor a kivetkezo hibakat talaltuk

Banki adatok cldalon:

* Bankszamlaszam - A megadott szamlaszam hossza nem megfelela.
* Bankszamlaszam - Nincs kitltve

Rendben

A fenti hibaiizeneteket akkor kapjak, ha nem megfeleld a megadott pénzforgalmi szamlaszdm
formatuma, illetve ha az nem elegendd szamjegyet tartalmaz.

Az alabbi fiileken végighaladva toltsék ki a regisztracios adatlapot. Minden esetben az a fiil a
piros szinii, amelyik éppen aktiv, tehat azon végezhetik az adatok kitoltését. Kattintasra tudnak
egy masik fiilre valtani.
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Alapadatok

Mikddeési szint, hatokar
Cimadatok

Telephely adatok

Banki adatok
Informacios adatok

o Nyilatkozatok

Az ASZF tartalmazza a tudnivalokat a rendszerrel valo egyiittmiikodésrél és a jogi hattérrél. A

A Altszerz feftételek

kovetkez6 gomb lenyomasaval tudjak elolvasni a feltételeket:

Amennyiben minden mez6t megfeleléen kitoltottek és az ellenérzés is megtortént, akkor a
Re‘jﬂt“"ﬁ'i gombra kattintva az alabbi iizenet 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 kiildott a regisztracioban megadott e-mail cimre.

A regisztraciot aktivald e-mailben egy linket taldlnak, amelyre kattintva regisztraciojukat
érvényesithetik.

Tisztelt Partneriink!

On regisztriciot inditott el az EPER rendszerben akévetkezd felhasznalonésvel: mineRE22, Regisztracidja 72 drdig &1, utdna - amennviben nem aktival a megadott link
segitségével - automatitusan torlddnek mezadott adatai rendszeriinkbal.

A regisztracio aktivalasahoz, kérjik, kattintson az alabbi linkre:
regisrtraciot aktivald link
Az aktivalas utdn a megadott jelszo és felhasndlonévy segitségével be tud 1épni az EPER rendszetbe.

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

Udviizlettel,

Palvaratkezeld

A gomb sikeres hasznalatatdl szédmitott 72 éra mulva az aktivald link
inaktivva valik és az Onok 4ltal kordbban bevitt adatokat a rendszer automatikusan torli. Ez azt
jelenti, hogy amennyiben a lejarati idén beliil nem Kkattintanak a linkre és nem érvényesitik a
regisztraciojukat, ugy a regisztracios folyamatot az elejérdl kell kezdeniiik.
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Sikeres aktivalas esetén, a képernydn megjelenik egy iizenet, mely tajékoztatja Onoket a sikeres
regisztraciorol. Ezutan megadott felhasznalonév és jelszo hasznalatdval mar beléphetnek a
https://bm.eper.hu/eper/paly/palybelep.aspx oldalon az EPER-be.

6 eoer

Elfelejtett jelszo

Regisztracio keresd

A2 FDER bacoonalatst harm

Sikeres regisztraciot/ modositast kdvetden minden esetben ki kell nyomtatniuk a Regisztraciés
nyilatkozatot. Ezt a rendszerbe torténd belépést kdvetden a Reg_ nyilatkozat

meniipont alatt a [Nyilatkozat nyomtatasa] gombbal tehetik meg. Az igy kinyomtatott
nyilatkozatot cégszerli / hivatalos alairassal kell ellatniuk és azt meg kell kiildeniiik a Tamogato
postacimére egy eredeti példanyban.

3.2 Személy regisztracio

@ Személy regizztracio

A gombra kattintva az alabbi feliiletet lathatja.

Altalanos Felhasznaldnév

Alapadatok

Jelszo

Cimadatok

Jelszd megerdsités
Banki adatok

Informacids adatok E-mail

° Nyilatkozatok E-mail megerdsités

Kép szam mezd

“ Kép szam mezd értéke I

Elfogadom az ASZF-et |:|

@ Mégse @ Alt.szerz. feftételek @ Regisztracio

Az adatlap kitoltésével a palyazok regisztralhatjak magukat a rendszerbe. Lapozni a baloldalon
talalhato , fiilekkel” tud. Miel6tt azonban elkezdené kitdlteni a képernyon lathatdo adatmezdket,

@ Alt.zzerz. feltételek

kerjiik, kattintson a lap aljan talalhato
kapcsolodd ASZF-et.

gombra és olvassa el a rendszerhez

Az ASZF-ben rogzitett feltételek elfogadasa, a regisztracié feltétele. Az oldal elolvasasa utén a
lap aljan talalhat6 [Vissza] gombbal juthat ujra a regisztracios trlapra.
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Amennyiben a regisztracios trlapon az adatmezd neve piros, a mezd kdtelezden kitdltendd. Ha
Onre mas, nem kotelezd adat is vonatkozik, kérjiik, azokat is toltse ki, annak érdekében, hogy
egy adat hianya ne vonja maga utan a beadott palyazata hianypotlasat vagy érvénytelenségét!

Az elsO lapon meg kell adnia egy felhasznalonevet, (minimum 5, maximum 15 karakter hosszu,
az angol abc karaktereit valamint szamokat tartalmazhat), egy jelszot (minimum 8 karakter,
tartalmaznia kell legalabb egy kisbetiit, egy nagybetiit és egy szamot), valamint egy miikodo e-
mail cimet. Jelszavat és e-mail cimét biztonsagi okokbdl kétszer kell megadnia. Javasoljuk, hogy
olyan e-mail cimet adjon meg, melyhez konnyen hozzafér, ugyanis a regisztracio
érvényesitéséhez egy aktivacidés e-mailt kiild a rendszer. A regisztracid érvényesitéséhez és
véglegesitéséhez az aktivacids e-mailben leirt utasitasok végrehajtasa sziikséges.

Ezen az oldalon talal még egy képet is, melyen egy Ot karakterbdl allo karaktersort lehet
kiolvasni. A karaktersort a kép alatt talalhato mezobe kell ugyanolyan forméban begépelnie,
figyelve a kis és nagybetiik kozti eltérésre. Amennyiben elolvasta az ASZF-et és azt elfogadja,
akkor kattintson a legals6 sor (Elfegadom az ASZF-=t []) végén talalhatd
jelolé négyzetbe. A kattintas hatisara egy pipa jelenik meg M, mellyel On elfogadja az ASZF-
ben foglaltakat.

Az trlapokon talalhato legérdiilé mentis listak tobbségénél a rendszer el6tolt, egy adott érték
kivalasztasakor. Ez néhany masodpercet igénybe vehet, mieldtt tovabb tudna 1épni az adatok
kitoltésével. Az Gjratoltés alatt a rendszer adatfeldolgozést végezhet, ami esetenként modosithatja
a tovabbi kitoltendd mezok strukturajat vagy tartalmat.

A masodik oldalon (Alapadatok) az Onre vonatkozé fébb adatokat (név, sziiletési adatok,
adoszam 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 fogadhat6 el. Cim megadésanal eldszor
az orszagot, majd az irdnyitdszamot adja meg, ezutdn a rendszer (Magyarorszdg esetén)
automatikusan kitolti a teleptilés, a kistérség, megye, valamint a régi6 mezdket. Amennyiben a

levelezési cime megegyezik a hivatalos cimével, akkor valassza az igent a legordiild listabol

Levelezési cimadatak megegyeznsk az eldzasklsl - )
Sk b s megadwva |V r
( e EAREE T, Ezaltal a rendszer

automatikusan dtmasolja a cimadatokat.

A negyedik oldalon a Banki adatok fiilon a pénzforgalmi szamla adatait kell megadnia. A bank
nevét a rendszer automatikusan irja be, miutan On begépelte a pontos bankszamlaszamot. (Ez
ellendrzést is biztosit.) A Swift kod mezdt csak nem magyarorszagi székhelyli bank esetében
kotelezd kitdltenie.

Az 6todik oldalon (Informacios adatok) statisztikai, illetve informacids adatmezok talalhatok,
amelyek kitoltése nem kotelezd.

Az utols6 oldalon Nyilatkozatokat talal, melyet szintén kotelezd kitoltenie, hiszen a palyazat
benyujtasahoz, illetve tdmogatds megitélése esetén a szerzddéskotés feltétele. Természetes
személy esetén ,,nem” értékeket kell megadni.

) ) | Regisztracio ]
A rendszer a kitdltésnél ellendrzéseket végez, és amikor a gombra Kattint,

tudatja Onnel, hogy milyen hidnyossdgok taldlhatéak az adatlapon. Péld4ul, ilyen hibaiizenetek
réveén:
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A partnerirlap ellendrzésekor a kivetkezo hibakat talaltuk
Altalanos oldalon:
* Elfogadom az ASTF-et - Nem fogadta el az altalanos szerzodési feltételeket!

Rendben

A regisztracios frlap elsd oldalan talalhato egy jel6ld négyzet, mas neéven checkbox. Ezen
négyzet bejelolésével tudathatja a rendszerrel, hogy az ASZF-et elolvasta és elfogadja.
Amennyiben ezt nem jel6li be, a rendszer a fenti hibaiizenetet kiildi.

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

A fenti hibaiizeneteket akkor kapja, ha nem megfelelé a megadott pénzforgalmi szamlaszam
formatuma, illetve ha az nem elegendé szamjegyet tartalmaz. A rendszer az eltarolt,
magyarorszagi bankokra vonatkozé egyedi azonositészamok alapjan ellenérzi a pénzforgalmi
szdmlaszadm helyességét (pl. valdban a megadott bankhoz tartozhat-e a szam).

A partnerurlap ellenorzésekor a kivetkezo hibakat talaltuk
Alapadatok oldalon:

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

Rendben

A fenti hibaiizenetek jelzik, ha nem megfelelé adoazonositot ad meg a rendszernek.

A partnerirlap ellendrzésekor a kivetkezo hibakat talaltuk
* Adoazonosito jel - A megadott addazonositd jel nem felel meq a sziiletési datumnak.
Rendben

Egy ilyen hibaiizenetnél a sziiletési datum helyességét is érdemes megvizsgalni, mivel egy
ellendrz6 algoritmus miatt az adéazonositonak nem megfeleld sziiletési datum esetében is ezt a
hibatizenetet kiildi a rendszer.

A partnerurlap ellenorzésekor a kivetkezo hibakat talaltuk
* Keresztnév - Nincs kitoltve
Rendben
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Ezt a hibailizenetet akkor kapja, ha valamely kotelez6 mez6t vagy mezdket nem toltott ki az
trlapon.

Az alabbi fiileken végighaladva t6ltse ki a regisztracios adatlapot. Minden esetben az a fiil a piros
szinii, amelyik éppen aktiv, tehat jelenleg azon végezheti az adatok kitoltését. Kattintasra tud egy
masik fiilre valtani.

Alapadatok
Cimadatok
Banki adatok

Informacios adatok

2 Nyilatkozatok

Az ASZF tartalmazza a tudnivalokat a rendszerrel vald egyiittmiikodésrol és a jogi hattérrél. A

gk Alt.zzerz. fetételek

kovetkez6 gomb lenyomasaval tudja elolvasni:

Amennyiben minden mezd6t megfeleléen kitoltott és az ellendrzés is megtortént, akkor a
R‘E‘ﬂiﬂ""'“‘i gombra kattintva az alabbi iizenet jelenik meg.

Regisztracidjat kdszinjiik, 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 kiildott a regisztracioban megadott e-mail cimre.

A regisztraciot aktivald e-mailben egy linket taldl, amelyre Kkattintva regisztraciojat
érvényesitheti:

Tisztelt Partneriink!

]

On regisztraciot inditott el az EPER rendszerben a kévetkezd felhasznalonévvel mineEK22. Regisztracidja 72 raig &l utdna - amennyiben nem aktivil a megadott link
segitzégével - automatibusan téflddnel mezadott adatai rendszeriinkbal.

Aregisrracio aktivalasahor, kérlik, kattintson az alabbd linkre:
regisztraciot akvalo link
Az aktivalas utdn a megadott jelszo és felhasrnilonéy segitségével be tud 1épni az EPER rendszzethe.

Kégjiik, hogy amennviben On regisziracios dij fizetésére kotelezett, Ugy az dtutalas vagy a cselk kézlemény rovatiba a felhasznalonevét vagy a regisztricios nyvilatkozat
jobb felso sarkaban szerepld azonositot sziveskedjen feltiintetni.

Udvazlettel,

Palvazatkerelo

A regisztracio gomb sikeres hasznalatatol szamitott 72 6ra mulva az aktivalo link inaktivva valik
¢s az On altal kordbban bevitt adatokat a rendszer automatikusan torli. Ez azt jelenti, hogy
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cres

regisztracios folyamatot az elejérdl kell kezdenie.
Sikeres aktivalas esetén, a képernyén megjelenik egy iizenet, mely tajékoztatja Ont a sikeres

regisztraciorol. Ezutan a megadott felhasznaloneve és jelszava hasznalataval mar beléphet a
https://bm.eper.hu/eper/paly/palybelep.aspx oldalon az EPER-be.

'e e ELEKTRON |KUS PALYAZATKEZELESI
I ES EGYUTTMUKODES| RENDSZER

Belépés Elfelejtett jelszo Regisztracio

Regisztracio kereso

Sikeres regisztraciot / modositast kovetéen minden esetben ki kell nyomtatnia a Regisztracios
nyilatkozatot. Ezt a rendszerbe torténd belépést kovetden a “Eg' nyilatkozat

@ Myilatkozat nyomtataza

meniipont alatt a gombbal teheti meg. Az igy kinyomtatott nyilatkozatot
cégszeri (hivatalos) alairassal kell ellatnia és azt meg kell kiildenie a Tamogato postacimére egy
eredeti, alairt példanyban.

4  Belépés

Regisztralt felhaszndlé a megadott felhasznalonév és jelszo hasznalataval a | Belépés
gombra kattintva a sajat palydzoi oldalara 1éphet be, ahol tobbek kozott uj palyazatot készithet,
beadott palyazataival dolgozhat, iizeneteit olvashatja.

'e e ELEKTRON IKUS PALYAZATKEZELESI
I ES EGYUTTMUKODES! RENDSZER

Belépés Elfelejtett jelszo Regisztracio

Regisztracio keresd

A kovetkezd hibatizenet kaphatjuk a belépési folyamat soran.
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https://bm.eper.hu/eper/paly/palybelep.aspx

Hibas login/jelszé paros

Rendben

A Dbevitt adatok koziil vagy a felhasznalonév vagy a jelszo nem megfelelé. A kis négyzetre
kattintva visszatérhet a bejelentkezd feliiletre. Probalja meg 0jra beirni felhasznalonevét és
jelszavat, ligyelve a kis- és nagybetiik kozti eltérésre.

Belépés folyamén a rendszer automatikusan tdjékoztat az olvasatlan ilizenetekrdl, illetve az
esetlegesen elmaradt Regisztracios nyilatkozatrol.

Onnek olvasatlan iizenete van. Kérjiik, lépjen az Uzenetek meniiponthoz, majd az iizenet kijelélése utan nyomja
meg a [Megtekint] gombot és olvassa el iizenetet.

Rendben

Regisztracios nyilatkozata még nem érkezett be, vagy nem megfelelé. A | Reg. nyilatkozat | meniiben kap
részletes informaciot €s utmutatast a tennivaldkrol.

4.1 Elfelejtett jelszo

Barki elfelejtheti jelszavat. Hogy ez ne okozzon nagyobb fennakadast a munkaban, a rendszer
igény esetén Uj jelszot kiild e-mailben. E lehetdség hasznalatahoz regisztralt felhasznalonak kell
lenni és emlékezni kell a megadott felhasznalonévre és e-mail cimre.

Elsé 1épésben kattintson az gombra, mely utan az alabbi ablak jelenik meg.

Felhaszznalangy |

E-mail |

= lMégse lelzzo Ujrakildéze

A felhasznalonév és az e-mail cime beirdsa, majd a jelszo ujrakiildése gomb lenyomdasakor a
rendszer megvizsgalja az adatok helyességét. Amennyiben az e-mail cim a felhasznalonévhez
tartozik, az alabbi tizenet jelenik meg.

"Jelszdoemlékeztetd elkiildve.”

Rendben
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A megadott adatok alapjan, a rendszer egy 1j jelszot general, melyet a regisztraciokor megadott
e-mail cimre kiild el.

Kérjiik, a rendszer altal adott jelszavat az elsé belépést kovetéen valtoztassa meg egy On
altal konnyen megjegyezhet6 jelszora és kezelje azt bizalmasan.

5 Rendszer kezelése

Sikeres belépést kovetden On a rendszer nyitdlapjat lathatja. A nyitélap bal oldalan taldlhaté a
rendszer meniije, amelyen keresztiil eljuthat palydzataihoz, aktudlis palyazhato kategoriakhoz,
iizeneteihez stb. A nyitélapon tovabbi fontos tudnivalokat, aktudlis informdciokat talal, amit
kériink, minden belépésnél olvasson el.

A ment az alabbi fileket tartalmazza:

Palyazati kategoriak
Megkezdett palyazatok
Beadott palyazatok
Iktatasi tételek
Uzenetek

Sajat adatok
Dokumentum bekildd
Partnerdokumentumaok
Jelszo, fmévy modositas
Reg. nyilatkozat

Kilépés

Az egyes fiillek magyarazatat a kovetkez6 fejezetekben olvashatja.

51 Nyit6 oldal

A nyito oldalon talalhatja meg a legfontosabb aktudlis informacidkat, gombokat és innen tudja
munkajat legegyszeriibben irdnyitani. Erre az oldalra egy gombnyomassal mindig visszatérhet,

@ Megse
ha a ,Nyitd6 oldal” fiilre kattint, mely gyakorlatilag egyenértékii egy : gomb

lenyomaséaval, azzal a kiilonbséggel, hogy ennek hasznalatakor az el6z6 oldal helyett a
nyitdoldalra jutunk. Ezen az oldalon talalhatéak meg a palyazatokkal, illetve a rendszerrel
kapcsolatos fontos informaciok. Kérjiik, ezeket minden belépésnél tanulmanyozza at.

5.2 Palyazati kategoriak
Ez az a feliilet, ahol az aktualis palyazati lehet6ségeket tekintheti meg, illetve elkezdheti uj
palyazata elkészitését.
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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
R —_— Ve A tehetséges fiatalok felkészitéset végza, kivald programi
ktatas NTP-AMI-11 2012.03.2 2012.04.2 Internetes
. 0oE: O . - e muveészetoktatasi intézmenyek tamogatasara
Uzenetek - —
. A fogyatékkal &1 tanuldk, fiatalok integrald kérnyezetben
o NTP-FET-11 2012.03. 24. 2012.04. 24, Internetes o . - PO PR
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
F 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-6.28-1I ) )
1/2 4= vissza | kivetkezd = ugras: Mehet s

| Megtekintés &= 0j palydzat beadasa

A kategoéridk listdja a legfontosabb informaciokat tartalmazza (pl. beadési hataridd), bovebb
informéciokhoz egyenként kell az egyes palyazati kategoridkat megtekinteni, melyet megtehet a
kategoria kijelolését (a kategoria megnevezése el6tt talalhatod jelolonégyzetbe valo kattintassal)

. é_,' Megtekintés &= 0 palvazat beadasa .
kovetéen majd a gombra kattintva.

5.2.1 Pdlyazati kategoria megtekintése
A kategoriak listajarol a [Megtekintés és 0 palyazat beadasa] gombbal nézheti meg a kivalasztott
palyazati kategoria legfontosabb adatait, a bal oldali lapozofiilek segitségével.
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° LetalthetS dokumentumoke  Pilyazati kategéria révid megnevezése |Ee|"c|di gyermek- és ifjlisagi kozosségi terek fe Ies:'.-:':-:'re|
Kategdria hosszl megnevezése A
v

Témakar ||:'L53-gbg.‘ |

Palyazati kategoria célja |A palyazat célja a mar kialakitott belfaldi gyermek- és i",L|

Tamaogats Szocialis és Munkatgyi Minisztérium |

Prioritisok megjeldlése ‘ ‘

Palyazat formaja ||,.._E,,.E._ES |
Palyazdk karének jogi statusza Alapitvany -
Tarsadalmi szervezet (egyesilet, W
Tamaogatas jellege |'-."iss:3 nem téritendad
Finanszirozasi mad |'-."eg-‘e: finanszirozas

Keretésszeg

Devizakdd

lgényelhetd max. 6s5zag

Onrész ardnya

Max. palyazatszam (palyazonkent) | B

Kategéria beadasi hatarido tipusa

Egyhataridds

23:53:00

Igényelhetd min. Gsszeg | nnnnnn |

Végso beadasi hataridd |2:':_ 06. 18.

&=l| Bezar | Uj palyazat benyijtisa

A kivalasztott palyazati kategoria informacidinak elolvasasa utdn két funkcid koziil valaszthat:
vagy a [Bezar] gombbal visszatér az aktualis palyazati kategériak listdjahoz vagy az [Uj palyazat
benyujtasa] gombbal megkezdi a palyazat beadasat az adott kategdriaban.

5.3 Uj palyazat beadasa
A Pélyazati kategoridk meniipontban lathatja az Osszes aktualis palyazati kategériat. Azon
alyazati kategéria kivalasztidsa utan, melyre palyazatot szeretne benyujtani, meg kell nyomni a

it Megtekintés €s 0j palyazat beadasa

gombot. A kategoria fObb adatainak megtekintése utan

/ Uj patyazat benyijtaza

vélaszthatja az
palyazati adatlaphoz.

gombot, melynek hatdséra eljut a kategériahoz tartozo

A palyazat megirasat az adott palyazati kiiras beadasi hataridejének lejartdig barmikor

/ Mentés bezaras nelki
felfiiggesztheti, megkezdett palyazati adatlapjat elmentheti. A gomb szolgal

/ Mentés &= bezaras
arra, hogy munkdja kozben elmentse a mar beirt adatokat, a gomb hatasara a

rendszer elmenti a beirt adatokat és kilép a palyéazati adatlapbol. A mentés tartalmi ellendrzést
nem végez, amennyiben arra kivancsi, hogy koltségvetése, a kotelezden megjelolt adatmezdk stb.

Ellendrzés

megfelelnek-e a beallitott feltételeknek, Ggy az gombot kell hasznalnia. Ennek
hatasara hibatizenetet kaphat, amely felhivja a figyelmét a hianyossagokra, helyteleniil kitdltott

Ellendrzés
mezOkre. Az gomb barmikor hasznalhato, de egyetlen esetben kotelezé hasznalni,
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amikor a palyazatot véglegesiteni akarja. Javasoljuk, hogy a palyazat készitése soran gyakran
hasznalja az ellendrzés funkciot, hogy elegendd ideje maradjon a sziikséges javitasokra.

A palyazat mindaddig ,,megkezdett” statuszban marad és a Megkezdett palyazatok meniipontbol

érheté el, ameddig a palyazd nem véglegesiti azt a R UeoeEes gomb segitségével.
Megkezdett statuszi palyazat a beadasi hatarido lejartaig barmikor moddosithato, valtoztathato.
Véglegesités utan erre mar nincsen lehetdség. A [Véglegesités] gomb megnyomasa utan tekinti
a Tamogaté a palyazatot benytjtottnak. A véglegesités hatdsara a palydzat statusza
automatikusan ,,beérkezett” statuszra valt, a rendszer palyazati azonositot és iktatdszamot ad,
valamint egy értesitést is kiild a palyazo olvasatlan iizenetei k6z¢é, amely a benyujtas igazolasara
szolgal.

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

Kiételezettsegvallala
Szamlatulajdonos
Projektadatok
Penziigyi adatok
Informacios adatok

Kiltsegvetes

A palyazati adatlapon, a koételezden kitoltendé adatmez6k neve piros. A nem kotelez6 adatmezok
kitoltése a sikeres palyazat érdekében mindenképpen javasolt.

Alapadatok

A rendszer automatikusan tolti az Osszes itt talalhaté mez6t az adatlap elinditasakor, illetve a
palyazat véglegesitésének hatdsara (pl. iktatdoszamot és palyazati azonositot csak véglegesitett
palyazatnak ad a rendszer).

Kotelezettségvallalo

Katelezettségvallald a palyazdval azonos Nincs megadva |%

Nem
Igen

Jogi személyiséggel rendelkezd palydzoknak (pl. alapitvanyoknak, tarsadalmi szervezeteknek)
igennel kell valaszolniuk a Kotelezettségvallalo a palyazoval azonos adatmezdben, tekintettel
arra, hogy tamogatasi jognyilatkozat megkotésére palyazoként is jogosultak.

Jogi személyiséggel nem rendelkezd palyazdknak — kivéve a természetes személyeknek —
Kotelezettségvallalo szervezetet kell megjeldlniiik ezen az oldalon a nem valasz kijeldlése utan
betoltddé adatlapon. A Kotelezettségvallalo szervezettel fog a Tamogaté tdmogatasi
jognyilatkozatot (Tamogaté Okirat / Tamogatasi Szerzodés) kotni. A Kotelezettségvallalo
szervezet kotelezettséget vallal arra, hogy a Palyazo a palyazatban megjelolt palyazati programot
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végrehajtja. Fontos, hogy jogi személyiség nélkiili kozosségek csak akkor nyujthatnak be
palyazatot, ha azt a palyazati kiiras és utmutaté lehetové teszi.

Ha a palyazati kiiras és utmutatdé erre nem ad lehetoséget, akkor a palyazo szervezet (és igy
kotelezettségvallalo is) csakis jogi személyiségii szervezet lehet, ebben az esetben a fenti mez6 a
palyazati adatlapon inaktiv.

Szamlatulajdonos

Azoknak a szervezeteknek, amelyek nem rendelkeznek 06nalld pénzforgalmi szamlaval, a
Kotelezettségvallald szervezetet kell megadniuk szamlatulajdonosnak. Az itt megjeldlt szervezet
¢és pénzforgalmi szamlaszam keriil a tamogatasi jognyilatkozatba és a Tamogatdé erre a
szamlaszamra fogja utalni a tdmogatasi 6sszeget.

A szamlatulajdonosnak szerzodéskotéskor nyilatkoznia kell majd arrdl, hogy a tamogatasi
jognyilatkozatban meghatarozott program megvalositasa céljabol a Palyazd részére
haladéktalanul 4tadja a tamogatési dsszeget.

Amennyiben a palyazati kiiras és utmutatd nem teszi lehetové kotelezettségvallaldo megadasat,
abban az esetben a palyazé szervezettdl eltéré szdmlatulajdonos megadésa sem lehetséges.

Projektadatok

Ebben az adatcsoportban szerepelnek a palyazati projekt fontos adatai. A projektnek rovid,
egyedi cimet kell adni, illetve a palyazati kiirasban és Utmutatoban meghatarozott tdmogatasi
idészaknak megfeleléen meg kell adni a projekt kezd6 és vég datumat. Az itt megjelolt projekt
iddszakot fogja a Tamogatd a beszamolaskor figyelembe venni, ezért kérjiik, ugy hatarozzak meg
a datumokat, hogy abba a projekt elékészitési, értékelési és lezarasi feladatai is benne legyenek,
hiszen ezen iddszakra vonatkozé szamviteli bizonylatokat tud majd elfogadni a Tamogaté a
beszamolaskor.

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

Informicios adatok
Statisztikai jellegli adatokat talal az Informacids adatok oldalon, melyek kitdltése nem kotelezd.

Koltségvetés

A palyazati projekt bevétel és kiadas oldalat kell megterveznie a megadott tdblazat segitségével.
A beépitett feltételek (pl. projekt dsszbevétele = projekt 6sszkoltsége) teljesiilését az [Ellendrzés]
gomb segitségevel ellendrizheti.

Fontos, hogy a tablazatba beirt adatoknak Osszhangban kell lennie a palyazat koltségvetésének
szoveges indoklasaval (Excel).

Tovabbi lapozoéfiilek

A Tamogat6 tovabbi adatokat kér be a palyazati kategoéridra vonatkozoan, melynek segitségével a
palyazé megtervezheti a palyazati kiirasnak €s utmutatonak megfeleld és az elbirdlast segitd
palyazatot.

Kérjiik, ne felejtse el palyazatat véglegesiteni beadasi hataridoig, ugyanis csak a
véglegesitett (beérkezett statuszi) palyazat tekintheté benyujtottnak! Csak a véglegesitett
palyazatok keriilnek érvényességi ellenérzésre.
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5.3.1 Palyazati adatlap

A palyazati adatlapot a palyazati kiiras és utmutatd szerint kell kitlteni. Az liresen hagyott vagy
helyteleniil kitoltott kotelezden megadandd adatok esetében a rendszer hibaiizenettel
figyelmeztet. A palyazati adatlapon vannak a rendszer altal nem ellen6rzott adatmezok is, ezért
kérjiik, mindig ellendrizze palyazatat véglegesités eldtt! Egyes mezdk esetében azonban lehet,
hogy nincs megjeldlve kotelezéen kitdltenddként, azonban az On palyazatara vonatkozik, ebben
az esetben feltétleniil toltse ki, nehogy a palyazata hianypotlasat, érvénytelenségét vonja maga
utan.

Az adatlap kit6ltése utan az [Ellen6érzés] gombbal vizsgalhatja meg, hogy van-e valamilyen
hidnyossag az ellendrzott adatmezok kozott. Ha a rendszer az adatokat megfelelonek taldlja,
akkor az alabbi lizenettel jelzi, 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 palyazatbol barmikor kiléphet, akar a [Mégse] gomb, akar egy masik gomb megnyomasaval. A
munkaja csak akkor fog megmaradni, ha menti azt. A rendszer az alabbi lizenettel jelzi, hogy
a mentés sikeres volt.

Gikeres mentes.

Rendben

A palyazat elkészitése soran nagyon fontos és elengedhetetlen miivelet a palyazat véglegesitése.
Amennyiben Ugy gondolja, teljesen elkésziilt a palydzat megirdsaval, kérjik, ellendrizze le és
véglegesitse azt az [Ellendrzés], majd [Véglegesités] gombra kattintva. (A [Véglegesités] gomb
magaban foglal egy mentés funkciot is, tehat nem kell kiilon a mentés gomba kattintani, ha
végzett.) Ezt kovetden a rendszer azonositot ad palyazatanak és az alabbi iizenetet kiildi el.

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

Rendben

A véglegesités utan a palyazatat mar nem tudja modositani, igy kérjiik, figyelmesen
tanulmanyozza at véglegesités elott, illetve ne hagyja a 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 kordbban félbeszakitotta a palyazat kitoltését.
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Nyito oldal e ]
Palyazati kategoriak

Beadott palyazatok

Iktatasi tételek

Uzenetek

Sajat adatok

Dokumentum bekildd
Partnerdokumentumok
Jelszo, fnév modositas

Reg. nyilatkozat

KiléEpés

Ooo0ooOoooogooono

1/3

Kategbria
MCA-ORSZ-09

NCA-EM-09
NCA-KM-09
NCA-CIV-09-A
NCA-NK-09-D
TESZT-NCA-DA-09
TESZT-NCA-DA-09
TESZT-NCA-DA-09
TESZT-NCA-DA-09

TESZT-NCA-DA-09

§= vissza

g Palydzat megtekintese

Projekt cime Kért dsszeq Beadasi hatarids

-
o

_____

kovetkezo =p ugras: l:l Mehet s

/ Megkezdett palyazat modosiasza s Megkezdett palyazat toriées

541  Megkezdett palydzat modositdsa

Palyazata véglegesitése elbtt a

a palyazati anyag Osszeallitasat folytatni a beadasi hataridé lejartaig. Palyazatat a

/ Megkezdett patvdzat modositaza

gomb megnyomasaval van lehetdsége

/ Weglegesiss

gomb megnyomasa utan fogjuk beérkezettnek tekinteni (meg is valtoztatja a rendszer a palyazat
statuszat “megkezdett’-rél *beérkezett’-re), palyazati azonositét és iktatoszamot rendeliink hozza
¢s a palyazat innent6l kezdve a [Beadott palyazatok] meniib6l érhetd el.

54.2  Megkezdett palyazat torlése

Véglegesités, azaz a palyazat tényleges benyujtasa eldtt lehetdsége van tordlni megkezdett

statuszu palyéazatat a

<F Megkezdett palvdzat tirlése

gomb segitségével. A torlés véglegesités utdn mar

nem lehetséges, azaz beérkezett statuszl palyazat esetén erre mar nincsen lehetdsége.

5.5 Beadott palyazatok

Az alabbi feliileten kisérheti végig a beadott palyazatainak utjat. A statusz jelzi, hogy a
palyazatkezelés folyamatédban éppen hol tart a palydzata. Beérkezett statusszal a mar elkiildott, az
On altal véglegesitett palyazatokat latja. Iktatdszamot és palyazati azonositot akkor ad a rendszer,

ha véglegesitette palyazatat.

Ezen a feliileten lehet elvégezni a hidnypotlasokat, modositasi kérelmek kezdeményezését,
beszamolok elkészitését, kezdeményezni a lemondast stb.
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A palyazatkezeld rendszernek ez a leggyakrabban hasznalt feliilete. A lap aljan talalhatod
akcidgombokkal kiilonb6z6é miiveleteket tud elvégezni:

Palyazat megtekintéze (aktudliz) Benylijtott pahvazat hianypotliaza Szakmai beszamold Tamogatazok (részjlemondasa
Ervényes eredeti palyazat megtekintéze ladoztasi kérelem Pénziigyi elzzamolas Penzigyi ezemény
Paltvazat nyilvanossa tétele Helyzzini llendrzés Bizonvlatok liztaja

9.5.1  Palyazat megtekintése (aktudlis)

Palvazat megtekintéze (aktualis) oL ., o . o ,
A gomb segitségével a kivalasztott palyazati azonositéhoz tartozo

aktualis palyazatot tekintheti meg. A palyazat beszamoldjanak benyujtasakor mindig az aktualis
palyazat alapjan ellendrizziik beszamolojat.

A palyazat életatja folyaman el6fordulhat, hogy a palyazati anyag az eredetileg beadotthoz
képest mddosulni fog (mddositasi kérelmek). Ennek kdvetését az eredeti €s az aktudlis palyazat
Osszehasonlitasaval tehetjiik meg.

5.5.2  Ervényes eredeti pdlydzat megtekintése

A rendszer a pélyazat beadasakor (hianypotlas utdn) rogziti az eredeti, On altal elkészitett
palyazatot, igy azt barmikor megnézheti és Osszehasonlithatja a késdbbi moddositott palyazati

Ervényes eredeti palyazat megtekintése

adatokkal, az gomb segitségével.

5.5.3  Benyujtott palydazat hianypotldsa
Palyazat véglegesitése, azaz beaddsa utan — amennyiben a palydzati kiirds és Utmutatoban
szerepel — hianypoétlasra van lehetdsége, a hianypotlasra felszolito EPER iizenetben leirt moédon
¢s 1idOben. Internetes pdalydzat esetén erre a beadott palydzatok meniipont alatt, a

Benyljtott pahyazat hianypotlaza

gomb megnyomasaval van lehetdsége. A hidnypotlas benyujtasa
ugyanugy torténik, mint ahogyan a palyazat benyujtasa tortént. A rendszer ugyanazokat az
ellendrzéseket folytatja le.

A hianypotlast is véglegesitenie kell a hianypotlasi hataridé lejarta elott! A hataridé lejarta
utan hianypotlasra nincsen lehetosége, illetve a véglegesités utan mar nem tudja modositani
a palyazati adatokat!

5.5.4  Modositdsi kérelem
Modozitazi kérslem
Ezen a feliileten lehet modositasi kérelmet késziteni a funkcidgomb
segitségével, a tamogatoi dontés utan. Tovabba itt lehet megtekinteni mar beadott modositasi
kérelmeket, illetve azok statuszat, elbiralasat. Felhivjuk figyelmét, hogy egy palyazatnak
egyszerre csak egy beadott, elbiralatlan médositasi kérelme lehet. Ujabb modositasi kérelem
benyujtasara, csak a beadott modositasi kérelem elbiralasa utdn 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

4| Megtekint /” Modosit /’ 0j

0% Kérelem toriése

Uj modositasi kérelem beadasahoz nyomja meg az [Uj] gombot.

A gomb megnyomasa utan a palyazati adatlap nyilik meg, ahol a valtoztatni kivant adatokat
szabadon moédosithatja.

Felhivjuk figyelmét, hogy a koltségvetésben szerepld, tamogatasbol fedezett kiadasok
osszegének minden esetben egyenlének kell lennie az aktualisan megitélt osszeggel.

Médositas Palyazati azonositd |
Palyazati kategdria kddja |
Kételezettségvallala Pélyazati kategdria megnevezése :|
Szamlatulajdonos Palyazat EPER azonositdja |}—F|—2C'C—E' 53 |
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

Forrdas megjeldlés | |

@ Tewékenység bemutatasa

@ Tervek bemutatasal

° Tewvékenységi kérsk

@ Szoftverigénylés

@ Kitelezd mellékletek

@ Csatolhaté dokumentumok
@ Tarolasi nyilatkozat

@ Nyilatkozatokl

@ Nyilatkozatok2

@ Nyilatkozatok2

@ Nyilatkozatok4

@ Nyilatkozatok a regisztracids adatairsl

=t Neégse g Ellendrzés / Mentés bezaras nélkil / Mentés és bezaras

/ Véglegesiés

Megkezdett modositasi kérelmét véglegesités elott barmikor modosithatja, viszont mddositési
kérelmét csak annak véglegesitése utan biralja el a Tamogatdo. Amennyiben befejezte a
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modositasi kérelem kitdltését elészor az [Ellendrzés] gombot nyomja meg, majd ha ez sikeresen

/ Weglegezites

lefutott, akkor véglegesitheti modositasi kérelmét a gomb hasznalataval.

Myitd oldal =

2 & g I | | I |
Palyazati kategoriak
Megkezdett palyazatok

Beadott palyazatok D Beérkezett TESZT-NCA-DA-09-3106 HPI-2010-6176 19530-005/2010/ Szerzodéskités elotti

Iktatasi tételek

Statusz Palyazati ité EPER it6  ESZA iktatészam Tipus

Uzenetek
sSajat adatok | Viszza )| Megtekint W | Modosit v Ui
Dokumentum bekiildd L . .
@~ Elbiralas megtekinteze < Kérelem torigse
Partnerdokumentumok
4 Megtekint
A modositasi kérelmeket a listardl vald kivalasztas utan a gombbal nézheti

meg.

Amennyiben a modositasi kérelem elbirdlasdnak eredményét szeretné megnézni, Uigy azt az
[Elbiralas megtekintése] gombbal éri el. Modositasi  kérelem elfogadasa esetén a

Patyazat megtekintéze (aktualiz) L, , , , L, . . L.
gomb segitségével mar a modositott palyazati adatokat fogja latni.

5.5.5  Pénziigyi esemény

Pénzigyi esemeny .y R e e i
A gomb megnyomasaval a palyazatahoz kapcsolodo Osszes pénziigyi mozgast

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

My ofda) 41| I I | |
Pdlydzati kategoridk
Megkezdett pilydzatok Tipus Aktudlis megitélt Gsszeq Pilydzati azonositd Teljesités dituma

BT

Iktatasi tételek Fl

KT-07-0068 2008. 02. 15.

KT-07-0068 2008. 06. 25.
Uzenerek

Sajat adatok

Dokumentum bekildé 4= Vissza 4| Megtekint

A pénziigyi 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 monitoring ellendrzés

A Tamogat6 a nyertes palyazatok megvalosulasat helyszini monitoring ellenérzés ala vonhatja.
Ezen a feliileten keresztiil értesiilhet a helyszini monitoring ellendrzés adatairol.

Palyazas o ini ellendrzé ini ellenrzés ini ellendrzés jeqyz5ko
it6 AT | tusra Tipus eredménye lett hatérideje
Beadott palyazatok
- O] IF-GY-07-A-0001 2009.11.11 Szerzodés szerinti teljesités L oNZU0VI €5 Szerzédés szerinti teljesités 0
szakmai
Uzenetek
Sajat adatok
TR G vissza | vegtetint 2] wodosit

Partnerdokumentumok

Az ellen6rzés részleteit — a helyszini szemle kijelolése utan — a [Megtekint] gomb
megnyomasaval nézheti meg.

Ugyintézg  Helyszini ellendrzés tényleges iddpontja |2009.LL.11. ﬁl 10:00
Palyazo Helyszini ellendrzés tényleges iddpontja I:Iﬁ
e Helyszini ellenarzés tényleges helyszin megnevezése |Eg._,“u|eti iroda

Helyszini ellendrzés tényleges helyszin - telepllés Szentes

Helyszini ellenarzés tényleges helyszin - iranyitdszam |EEI:C |
Helyszini ellendrzés tényleges helyszin - utca |

|chsis utca 22.

Helyszini ellendrzés eredménye

Helyszini ellendrzés jegyzokonyvezve lett

Helyszini ellendr megallapitasa A projekt a szerzédésnek

megfelelden keriilt

<[>

g | Megse
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A helyszini ellenérzéssel érintett nyertes palyazé az EPER-be belépve a Beadott palyazatok
meniipont alatt a (palyazatat kijelolve) a [Helyszini ellen6rzés] gomb segitségével juthat el a
helyszini ellendrzés listanézethez.

55.7 Beszamolo beaddsa

A palyazénak a program megvalésitasarol és a tamogatas felhasznalasarol minden esetben
el kell szamolnia a Tamogaté altal meghatarozottak szerint. A beszamolasi kotelezettség
része egy szakmai beszamold és egy pénziigyi elszamolas elkészitése, melyek csak egyiittesen
tekinthet6k beszamolonak. Ebben a projekt szakmai tartalmat, valamint a vele kapcsolatos
pénziigyi tevékenység igazolasat kell bemutatni a Tamogat6 altal megadott szempontok szerint.

A beszamol6 az EPER-ben nytjthatd be, de annak a Tamogat6 altal meghatarozott részeit postai
uton is be kell kiildeni.

A beszamol6 elkészitéséhez kattintson a Beadott palydzatok listanézeten — a palyazat kijelolése
utan —a Beszamold beadasa gombra.

A megjelend listanézeten, ugynevezett megvaloOsitadsi szakaszokat lathat. A megvalositasi
szakaszok azt jelolik, hogy Onnek mennyi beszamolot kell teljesitenie. A legtobb esetben (egy
Osszegll finanszirozasok) csak egy teljes, végbeszamolot kell elkészitenie.

Pénzigyi
Iszimol

Megvalésitasi Szakmai Pénzagyi Szakmai Pénziigvi _ Szakmai Pénzigyi Akrudlis
szakasz 16 EPER  elsz&molis EPER ! Isz&mol4 mh—z" I Isz&mol& et hrdotna  Szakerts neve 1asi
sorszama ir6j it6i; il il hataridd
déruma
O 1 NCA-DD-11-1112
&= Vissza )| Megtekint | Wadosh | Ujbeszamold

Bizonylatok listaja Szamlabsszesitd

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

A [Moddosit] gombbal folytathatja a megkezdett beszamolgjat, illetve ezzel a gombbal készithetd
el a hianypotlas is.

Az [Uj beszamold] gomb megnyomasaval kezdheti meg a beszamol6 elkészitését.

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

Uj beszamol6 készitése

Az [Uj beszamol6] gomb megnyoméséaval kezdheti meg a beszamolo elkészitését. A beszamolé a

palyazathoz hasonloan egy rogzitett adatlapbodl, egy a palyazati kategoriara szabott adatlapbol,
valamint a pénziigyi elszamolas elkészitésébdl all.
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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 (f3jl letdltése) sajat gépén tudja régziteni a bizonylatok adatait, amit a [Bizonylatok csoportos
Kéltségvetési adatok feltéltése] funkcidval tud a rendszerbe importalni.
CEEE el T s 1/C. Korabban feltaltdtt bizonylatokon [évd maradvénydsszegeket iz el lehet szamolni a megfeleld kiltségvetési sorhoz rendelve a
o Jekzérend. hizisegitség [Hozzarendelés] funkcidval.
° Tamogaté szolgaltatas /D. A [Bizonylatrégzités és hozzarendelés] funkcié segitségevel feltdltheti az eddig meg nem régzitett 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 feltdltése] funkcidval vitte fel az EPER-be a bizonylatokat, akkor a [Bizonylatrogzités
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

/C. Ha kordbban régzitette a bizonylatot, vagy mas palyazatnal is elszamolta és azon még van maradvanydsszeg, akkor a
[Bizenylatrégzités és hozzarendelés] funkciét 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 elszdmolasat. 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. Szamladsszesitd nyomtatasa
Véglegesités utdn a beszamold oldal [Szamlabdsszesitd] 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 / Mentés / Mentés és bezaras / Véglegesités
/ Hozzarendelés / Bizonylatrogzités és hozzarendelés / Hozzarendelés modositasa Bizonylatok listaja

Bizonylatok csoportos feltiltése

Az adatlapon a palydzat és a beszamolod fobb adatai jelennek meg, kitdltendd mezdt nem

tartalmaznak az alapadatok, a szakmai beszamolo trlap, illetve a pénziigyi elszamolas benytjtasa
tobb kotelezden kitdltendd mezdt is tartalmazhat.

Kérjiik, a lapozofiilek segitségével haladjon végig a beszdmolon és toltse ki a palyazatara
vonatkozo6 6sszes mezot.

A palyazok, a palyazatok beszamolohoz kapcsolodd pénziigyi elszamolasanak elkészitésének
gyakorlata szerint, haromféleképpen tudjak berdgziteni a pénziigyi elszamolast:

I. Amennyiben On az elszdmolasat gy szokta elkésziteni, hogy a koltségvetési soroknak
megfelelOen gvujti Ossze a palyazat pénziigyi elszamolasdhoz tartoz6 bizonylatokat, ugy kérjuk,
valassza az 1. valtozatot.

II. Amennyiben On Osszegviijti az adott palyazathoz tartozo Osszes bizonylatot, és utdna rendeli
hozza az adott palyazat koltségvetési sorathoz a meghatarozott bizonylatokat, ugy kérjik,
valassza a Il. véltozatot.

II1. A harmadik valtozatban a bizonylat rogzitése és koltségvetési sorhoz rendelése egy 1épésben
torténik. Gyorsasaga miatt javasoljuk hasznalatat.
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59.5.7.1 Pénziigyi elszamolas elkészitése — I. valtozat

5.5.7.1.1 Koltségvetési sorok kivalasztisa

A beszamolo beadéason beliil, az Informaciok fiilon taldl részletes segitséget a bizonylatok
rogzitéséhez és koltségvetési sorhoz rendeléséhez.

Az oldalakon lathatja beszamoldjanak adatait. A legfontosabb a Koltségvetési adatok nevii oldal,
mivel ezen az oldalon lathatja palyazata aktualis koltségvetését, valamint azt is, hogy az egyes
koltségvetési sorokon milyen 6sszeggel szamolhat el.

Az elszamolés elkészitéséhez a bizonylatokat koltségvetési sorokhoz kell rendelnie. EgQy
bizonylat tobb sorhoz is rendelheté, azonban egy bizonylatot csak egyszer lehet felrogziteni.

Informacick

[] Kéltségvetéstételek egyszerre torténs kijeldlése

Alapadatok
Pénziigyi adatok _ _ ~ .
Elszdmoldshoz  KIADAS e i Palyazatan Palyazaton Palyazaton Tamogatdsbél Onerabal Tamogatasbal Gnerdbél
Kiltségvetési adatok t.i'_-alaczt - I-I‘E . KIADAS TIPUSA tamogataskent Gnergkent gsszesen =ddi elcz;mclt eddig ma'ad‘-arr- maradvany
e N tervezett tervezett tervezett 9 =ls elszamolt e e
A ANYAGKOLTSEGEK 20 000 0 20 000 0 1] 20 000
O Al Kaziuzemi dijak 10 000 0 10 000 1] 1] 10 000
A2 Energia kiltzégek 0 0 0 0
A3 Uzemanyag kaltségek 0 0 1} o}
Al Fenni 0
. Munkaruha, véddruha, o
[~ kiltsége ’
O AB Nyomtatvany, irodaszer 10 000 0 10 000 0 1] 10 000
AT Szakkonyvek, eldfizetési dijak 0 0 0 0
AB Elelmiszer 0 0 0 0
=] Egyeb anyaghkiltsegel 0 0 1] 1]
B SZOLGALTATASCOK 30 000 0 30 000 0 1] 30 000
Bl Igénybevett anyagjellegl szolgaltatdsok 12 000 0 12 000 1] 1] 12 000
Bil Szallitds, rakodas, raktdrozas koltségei 0 0 o o
B12 Bérleti dijak 0 0 o 0
B13 Javitds, karbantartds koltségei 0 0 0 0
B14 Posta, telefon és kommunik3ciés koltségek 0 0 o 0
O B15 Oktatds, tovdbbképzés kiltségei 12 000 0 12 000 0 1] 12 ooo
B16 Utazési €s kikildetési kiltségek 0 0 o 0

Az Osszerendelésnél mindig azt (azokat) a sor(oka)t valassza ki, amely(ek)hez az adott
bizonylatot szeretné elszamolni.

&= Vissza Z Mentés # Mentés és bezaras 7 Véglegesités
/ Hozzarendelés / Bizonylatrigzités és hozzarendelés / Hozzarendelés modostasa Bizonylatok listaja

Bizonylatok ceoportos feltbitése

A [Hozzarendelés] gomb megnyomdsa utdn a megjelend képernydn nyomja meg a
[Bizonylatlista] gombot majd a listarol vélassza ki az erre a sorra elszamolni kivant bizonylatot.

Pénziigyi adatok  giognyat tipusa

Jelen pénzigyi elszamalasban papir alapon benydjtott | yincs megadva [
bizonylat

= Vizzza

[

/ Mentés
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Amennyiben az elszamolni kivant bizonylata még nincs rdgzitve a rendszerben, Ugy az aldbbiak
szerint régzitse azt.

Felhivjuk figyelmét, hogy egy bizonylat a rendszerben csak egyszer rogzithetd, ezért
kérjiik, minden esetben a bizonylat teljes 0sszegével rogzitse azt, ne csak az elszamolni
kivant 0sszeg értékével.

5.5.7.1.2  Uj bizonylat régzitése

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

Nincsenek listazando adatok!

&= Vigsza )| Megtekint | Modosit Uj bizonylat

sif | Bizonylat triése

A bizonylatok listajan van lehetdsége 1) bizonylatot rogziteni a rendszerbe, valamint itt tudja
modositani a korabban felvitt bizonylatait. Amennyiben még nem szadmolta el az adott
bizonylatot egyik palydzatara sem ¢és nem is kivanja elszdmolni, Gigy a bizonylatot t6rdlni is tudja
a rendszerbdl. Ha a bizonylatot mar elszamolta valamelyik palyazatdhoz, akkor a mddositasra
csak korlatozott lehetdsége van.

Uj bizonylat rogzitéséhez nyomja meg az [Uj bizonylat] gombot.

A megjelend képernyodn eldszor valassza ki, hogy milyen tipust bizonylatot kivan rogziteni.
Az alabbiak koziil valaszthat:

- Széamla (beszerzés, szolgaltatas igénybevételének koltségei)

- Kikiildetési rendelvény [maganszemély tulajdonaban 1évé gépjarmiivel vagy (a
Kedvezményezett nevére sz616 szamla nélkiil) tomegkozlekedési eszkozzel torténd utazas
koltségei]

- Személyi jellegli kifizetés (alapbizonylata az egyéni bérjegyzék, bérszdmfejtett megbizasi
dij 6sszege)
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- Bankkoltség (a szamlavezetd bank altal megkiildott bankszamlakivonat)

- Nyugta (hatdsagi, igazgatasi koltségek alatamasztasanak egyik alapbizonylata)

- Téritésmentes hozzdjarulds (a Tamogatd altal rendszeresitett, kitoltott &s aldirt
nyilatkozatokkal kell elszamolni 6ner6 terhére, timogatas terhére nem elszamolhat6).

A Dbizonylat kivalasztasa utan megjelenik a rogziteni kivant bizonylattipusnak megfeleld
képerny6 azokkal a kit6ltendo tirlapmezokkel, melyeket meg kell adnia:

Szamla:

&= Vigeza

t tipusa

o

Bizonylat sorszama

Bizonylat kelts

EBizonylat teljesitézénsle datuma
Afa lkules

Mettd dsszeg

Afa

Fizetési mad

& opénzigyi telj =t igazold bizonylat =orszama

4 penzugyi teljesités (kifizetés) datuma
Szallitd megnev
Szallitd orszaga
Addszam
Iranyitdszam

Telepiilées

Utca, hdzszam

2 Ment

it

=

Kikiildetési rendelvény:

Bizonylat tipuza

Eizonylat =orszama

celte

Bizonylat

Bizonylat t=ly enel datuma
éghszzeg

Fizetési mad

& penzigyi teljesitést igazolo bizonylat sorszama

& penziigyi teljesites (kifizetes) datuma

Kiltldg

| Mentés

Szémla R

Ez a szamviteli bizenylat tartalmazza a beszerzés, szelgiltatds igénybevételének
kaltségeit.

|
=
——

Tovabbi informaciélk a bizonvlattipusclkrél

0% -
| o]
| o]
[ 0

Pénztarbizonylat '

|
®

[Tesztelst

Magvyarorszag L3
|

|

|

|

Kikildetési rendebvény v

Ez a szamviteli bizenylat tartalmazza a magénszemély tulajdonaban lévé gépjarmivel
wagy la Kedvezményezett nevére szclé szamla nélkil) a temegkazlekedési eszkozzel
torténd utazas kaoltségeit.

|
[ =
[ =

| 0

Tovabbi informacidk a bizonvlattipusokrdl

Pénztarbizonylat L

|
[ =

|'Eszte|c':"

Verzio: 5.5

30



Személyi jellegti kifizetés:

PR Al Cizonylat tipusa

&= Vissza

Munkavallald neve

Bizanylat kelte

Bizonylat teljesitézensl datuma
Bruttd bér

Munkaltatot terheld jarulék
Osszesen

Fizetési mad

A penziigyi teljesitést igazold bizonylat sorszama

A penzigyi teljesités (kifizetes) datuma

Kifizetd

Z Mentés

Bankkoltség:

Eizonylat tipusa

&= Vissza

Bizonylat sorszama

Bizonylat kelte

A penzigyi teljesitest igazold bizanylat =orszama
A penzigyi teljesites (kifizetés) datuma

Szallitd megnevezése

Szallitd orszaga

Addszam

Iranyitdzzam

Utca, hazszam

Z Mentés

Személyi jellegd kifizetés w

A személyi jellegi kifizetés alapbizonylata az egyéni bérjegyzék, kifizetési jegyzék,

| kavallalé brutte bérét, a

amely egy hénapra vonatkozéan tart az adott
bruttd bérbdl levont ado és jarulékok osszegét, a nettd bér osszegét, valamint a
munkaltatot terheld kazterhek asszegét.

Elyi jellegd kifizerésként kell

Iszamolni a bérszamfejtett megbizasi dij osszegét is.

Tovabbi informacick a bizonvlattipusokral

|
=
=

Pénztarbizonylat b

| 0

=

ITEszteIE'I
| Bankkaltség .
A bankkaltség elszamolisianak alapbizonylata a szaml td bank altal kildatt

bankszamlakivonat.

|

I e

| o
| Pénztarbizonylat w

|

I e

ITes zteldl

Tovabbi infermacidk a bizenvlattipusckral

| Magyarorszag .
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Nyugta:
Eizonylat tipusa

Bizonylat sorszama
Bizonylat kelte
JEghsszeg

Fizetési mdd

A penzigyi telj ==zt igazold bizonylat sorszama

& pénzigyi teljesités (kifizetez) datuma
Szallitd megne
Szallitd orszaga
Addszam
Iranyitdszam
Telepilgs

Utca, hazszam

&= | \iz=za / Mentés

[

Téritésmentes hozzajarulas:

Bizonylat tipusa

Bizanylat sorszama

Kilkalds

& Viszza  Mentts

Myugta

A hatésagi, igazgatasi keltségek aldtdmasztasanak egyik alapbizonylata a nyugta.

Tovabbi informacidk a bizenvlattipusckral

|
[ =

Pénztarbizonylat

[ =

|_Eszt5|c':"

Magyarorszag

Téritésmentes hozzajarulds ¥

Téritésmentes hozzajarulasrol az ESZA Monprofit Kft. altal rendszeresitett, kitglatt és

aldirt nyilatkozatckkal kell elszamelni (Nyilatkozatminta letalthetd:

http:/ /www.esza.hu/dokumentumek teritesmentes_hozzajarulas_bizonylatmintak). &
téritésmentes hozzajarulast igazelé nyilatkozat a tamegatas terhére kaltségként nem

szamolhato el!

Tovabbi informacidk a bizonvlattipusclkral

|A rendszer automatikusan tolti ki

|_Eszt5|c"'

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

Ahhoz, hogy a bizonylat adatait a rendszer eltarolja, meg kell nyomnia a [Mentés] gombot.
Amennyiben a kotelezden kért adatok rogzitése nem tortént meg, ugy a rendszer figyelmeztetd

lizenetben értesiti Ont, a mez6 mellett megjelend piros felirattal:

A penzigyi teljesitest igazolo bizonylat sorszama
A penzigyi teljesités (kifizetéz) datuma

Szallitd megnevezese

[ =

Kitaltetlen katelez

mez

Kitdltetlen kitelez
mezd
Kitaltetlen katelez

mezd

s}

[s]

s}

A bizonylat sikeres rogzitése utdn a bizonylatok listanézetre jut vissza, ahol mar megjelenik az
ujonnan felvitt bizonylat. A felvitt bizonylatot jeldlje ki, majd nyomja meg a [Kivalaszt] gombot.
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Nyito oldal
Palyazarti kategoridk
Megkezdett palydzatok

Beadott palyazatok O

Iktatasi tételek
Uzenetek
Sajar adatok

Dokumentum bekildd

Bruttd Ssszeg

Partnerdokumentumok

Jelszb, fnév modositas
Reg. nyilatkozat
Kilépés

= | | I J[
Tipus Sorszam Bizonylat kelte  5zallité addszama 5zallité neve
Szamla tesztl2 2010.04.79. 12233445
v Szamla tesztdl 2010.04.19. 12233445 Mazsi fagylaltkészitd
D Szamla NI 2008.04.30 016812170355
] Szamla N.10 2007.03.79. 01612170355
G| Vissza | Megtekint / Médosi

=¥ Bizonylat tirlése

Maradvany Gsszeq

Mazsi fagylaltkészitd 2 000
1000
ULIXES European Union Training EEEL.G 187 500

ULIXES European Union Training EE.LL.C128 330

Uj bizenylat

1000

Kivalasztas utdn a megjelend képernyd bal oldalan az Alapadatok és Pénziigyi adatok fiilet 1atja.
A Pénziigyi adatok fiilon megjelend koltségvetési tablazatba be kell irnia azt az Osszeget,
amennyit a bizonylatbol el kivan szamolni a tamogatas, illetve az 6nerd terhére. Felhivjuk
figyelmét, hogy amennyiben a tdmogatasi jognyilatkozat alapjan Onnek 6nerével nem kell
elszamolnia, ugy az ,,Oneré terhére” oszlopot nem kell kitdltenie.

Alapadatok Bizonylat brutte

Pénziigyi adatok JFEGLWEGHED]

Bizonylaton os

Holtseguetés

Al(Kazizemi

A6(Nyomtatvany, irodaszer)

B15(Oktatds,
kéltzégei)

B23(Biztositasi dijak)

&= Viszza

0 értéke |

23;C|

dig elszamolt |

200

szesen még elszamalhatd |

'5C|

cor Palydzaton tdmogatasként

tervezett
dijak) 10 000
0000 0
tovabbkepzes 190
18 000 0

 Mentés

Pélydzaten anerdként
tervezett

Pélydzaton osszesen
tervezett

Eddig Témogatas terhére Onerd terhére

elszamolt

201 1 [0 |

0 0 Jo \
b Jo \

0 0 Jo \

Az [Alapadatok] fiilon legordiild listabol kell kivéalasztani, hogy az adott bizonylatot papir alapon
be fogja-e nyajtani. Amennyiben a palyazati kiiras és itmutato, tamogatasi jognyilatkozat alapjan
minden bizonylatot be kell nyujtania papir alapon, gy minden bizonylat esetében az Igen’-t kell

kivalasztania.

Pénziigyi adatok

= Viz=za

‘tESZt
Bizanylat tipusa
kelte

Eizanylat

Eizonylat teljesitézénele datuma

Fizetési mad

A pénzigyi t st igazold bizenylat sorszama

& pénzigyi teljesités (kifizetés) datuma

Telepilés

Utca, hazszam

2010.05.25. Bl
2010.05.25. [

w—!| Bizonylatiista

|25¢52-’

2010.05.25. FH

=

|2525¢

|SCCC

[szolnok

|sd

Jelen penzigyi elszamaolasban papir alapon
| b

gnviiitott bizonvlat

/ Mentés

Nines megadva %
Nincs megadva
Nem

Igen

Ezen mezd toltésének hianyaban hibaiizenetben 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.

5.5.7.1.3  Bizonylat hozzdrendelés modositisa

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

Nyité oldal =
Palyazati kategoriak

Megkezdett palydzatok . Koltsé ési sor Koltsé ési sor Bi; lat szallité szallits - Tamogatas Onrész terhére
Tipus o e = . E
erhére elszamolt elszamolt

Beadort palyazatok = itoi; é serszama é P

Iktatdsi tételek

~ O szmia c2 Bankkaltségek teszt02 Mzl i 12233445 2010.04.19. 1800
Uzenetek agylaltiészits

Sajat adatok

Dokumentum bekildd

Partnerdokumentumok gt vissza w2 Modosit o Tételithelyszés F Torks
Jelszé, néw mbdasitis

Reg. nyilatkozat

Kilépés

A [Mobdosit] gomb megnyomasaval valtoztathatja az adott kdltségsorra elszamolt 6sszeget, a
[Tételathelyezés] gombbal pedig az elszamolt Gsszeget athelyezheti a koltségvetés mas sorara.
Amennyiben az adott §sszeget mégsem kivanja elszamolni, akkor az Osszerendelést a [Torlés]
gomb megnyomasaval teheti semmissé. llyenkor nem a felrogzitett bizonylat torlédik, csak az
osszerendelés.

Hidnypotlas soran is tordlheti az Gsszerendeléseket, azonban ekkor mar az Osszerendelés nem
tlinik el a beszamoldjabol, csak ,, Torolt” statuszba kertil. Innentdl kezdve természetesen annak az
osszerendelésnek az értéke nem adodik hozza az elszamolt 6sszeghez.

5.5.7.1.4 A beszamolo mentése, véglegesitése

Beszamolojat az oldal aljan talalhato [Mentés] gomb segitségével barmikor elmentheti és késébb
a [Modositas] gomb segitségével barmikor visszatérhet hozzd. Ha végzett az elszamolassal,
akkor ne felejtse el a [Véglegesités] gombbal véglegesiteni azt!

55.7.1.5 Szamlaosszesito

Az elszamolas véglegesitése utan ki kell nyomtatnia a szamladsszesitot, melyet alirva,
a bizonylatok zaradékolt és hitelesitett masolataival egyiitt, postai uton be kell kiildeni a
Tamogato részére. Fontos, hogy ezt hidnypotlas esetében is meg kell tennie.

A nyomtatashoz a Beadott palyazatok meniipont alatt valassza ki a palyazatot, majd nyomja meg
a [Beszamolo beadasa] gombot. A megjelend listan szerepelnek a palyazathoz kapcsolodod
beszamoloi. Jeldlje ki azt a beszamoldt, amelyikhez el szeretné késziteni a szamladsszesitot,
majd nyomja meg a [Szamladsszesitd] gombot.

Verzié: 5.5 34



&= Viszza 2 Megtekint / Modosit / Uj beszamola

Bizonylatok listaja Szamlabsszestd

A gomb megnyomasa utdn a rendszer elkésziti a szdmladsszesitot, amit a gomb mellett
megjelend link segitségével nyomtathat ki. (Az elkésziilt fajl nyomtatasahoz Adobe Acrobat
Reader sziikséges.)

= Vissza 4w Megtekint | Modosit 7 Uj beszamold

Bizonylatok listaja Szamlabsszesitd Szamladsszesitd letdltése nyomtatasra

5.5.7.2 Pénziigyi elszamolds elkészitése — I1. valtozat

5.5.7.2.1  Uj bizonylat rigzitése

A palyazathoz tartozo bizonylatait egyenként rogzitenie kell az EPER-be. Ehhez nyomja meg a
[Bizonylatok listaja] gombot és jarjon el az 5.5.7.1 Pénziigyi elszamolas elkészitése 1. valtozat
cimii fejezetben leirtak szerint.

5.5.7.2.2 Koltségvetési sorok kivdlasztisa

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

A megjelend listanézeten a palyazatdhoz kapcsolodd megvalositasi szakaszokat latja. A
megvalodsitasi szakaszok szama fligg a palyazati kategoria finanszirozasi €s elszamolasi mdd;jatol,
attoél, hogy hany iitemben kell elszdmolnia a palydzoénak a tdmogatisi Osszeggel. Egy
megvalositasi szakaszt a szakmai beszdmold €s a pénziigyi elszamolas benytjtasaval lehet
lezarni.

i i S - S 3 = Pénziigyi
Megvalbsitasi Szakmai Pénziigyi Pénziayi t 5 Szakmai Pénzigyi Ak
Megvalésitasi Szakmai Pénziigvi Szakmai Pénzigyi Palyhzati Szakmai Pénzigyi elszimolis Ak
szakasz beszimols EPER  elszimolis EPER  beszamolé elszamolas . beszamold elszadmolas beér kezésénel Szakérrd neve be
sorszéma itbi; itbi; il il - ha
dituma
1 NCA-DD-11-1112 Megkezdett Megkezdett
G&= Vissza 24| Megtekint 2| Mbdost 2| jbeszamold

Bizonylatok listaja Szamlabsszestd

A megjelend listanézeten valassza ki azt a megvaldsitasi szakaszt, melyhez elszamolast kivan
benyujtani, majd nyomja meg az [Uj beszamold] gombot. Amennyiben palyazataban tobb
megvalodsitasi szakasz is van, Ugy az elszamoldsokat az elszamolasi szakaszok sorrendjében
nyujtsa be.
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Ezutan jarjon el az 5.5.7.1 Pénziigyi elszdmolas elkészitése 1. valtozat ciml fejezetben leirtak
szerint.

5.5.7.2.3  Bizonylat hozzdrendelés modositisa

Ezt a miiveletet az 5.5.7.1 Pénziigyi elszamolas elkészitése 1. valtozat cimi fejezetben leirtakkal
azonos modon kell elvégezni.

5.5.7.2.4 Az elszamolds mentése, véglegesitése

A beszamolot feltétleniil véglegesiteni kell az 5.5.7.1 Pénziigyi elszdmolas elkészitése 1. valtozat
cimii fejezetben leirtak szerint.

55.7.2.5 Stdmlaosszesito

Az elszamolas véglegesitése utan ne felejtse el kinyomtatni a szdmladsszesitét az 5.5.7.1

Pénziigyi elszamolas elkészitése 1. valtozat cimi fejezetben leirtak szerint, melyet

aldirva a bizonylatok zaradékolt és hitelesitett masolataival egylitt postai tton be kell
kiildeni a Tamogato részére.

5.5.7.3 Pénziigyi elszamolas elkészitése — I11. valtozat

5.5.7.3.1 Bizonylatok rogzitése és elszamoldsa egy lépésben

A pénziigyr beszamold rogzitésének egyszerlisitése érdekében a rendszerben a bizonylat
rogzitése €s koltségvetési sorhoz rendelése egy 1épésben elvégezhetd. Ez a modszer akkor is
hasznalhato, ha a bizonylat mar rogzitve van €s akkor is, ha még nincs rogzitve.

Pénzigyi

Megvalbsitasi Szakmai Pénzigyi Szakmai Pénz iqyi . Szakmai Pénziigyi Ak
beszfimols EPER  elszémolss EPER  beszimolé l=z&mols Ealvézati beszamels IszAmola — 'é , Szakértgneve  be
= be
sorszima azonositéia azonositéia ikrarészama ikrarészima stéitusza stirusza w ha
1 NCA-DD-11-1112 Megkezdett Megkezdett
& Vissza Al Megtekint | Mbdosit | Ujbeszamolo

Bizonylatok listdja Szémlabsszestd

A [Beszamolo beadasa] gomb hatasara megjelend listanézeten valassza ki azt a megvalositasi
szakaszt, melyhez elszamolast kivan benyujtani, majd nyomja meg az [Uj beszamold] gombot.
Amennyiben palydzataban tobb megvalodsitasi szakasz is van, Ugy az elszamoldsokat az
elszamolési szakaszok sorrendjében nyujtsa be.

Az [Uj beszamolé] gomb hatasiara megjelend listanézeten, a bizonylatok rogzitéséhez a
beszamoldban nyomja meg a [Bizonylatrdgzités és hozzarendelés] gombot.
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Infor cick

Alapadatok

Pénziigyi adatok
Kiltségvetési adatok

2 Szakmai beszamolé adatai
° Jelzérend. hizisegitség
° Tamogatd szolgaltatas
° Kozdsseégi ellatas

@ Utcai szocialis munka

° Bentlak. int-i elldtas

@ Lakéotthoni ellatas

2 Emelt szinvonald ellatas
° Demens beteg ellatas

2 sszefoglalas

&= Vissza

| Hozzérendelés

Bizonylatok csoportos feltltése

A pénzigyi elszamolds elkészitésének |épései:

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

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

1/C. Korabban feltaltdtt bizonylatokon [évd maradvénydsszegeket iz el lehet szamolni a megfeleld kiltségvetési sorhoz rendelve a
[Hozzarendelés] funkcidval.

1/D. A [Bizonylatrigzités és hozzarendelés] funkcié segitségével feltdltheti az eddig még nem ragzitett bizonylat adatait és egybdl
kiltzégvetési sorhoz rendelheti.

2. Bizonylatok kiltségvetési sorhoz rendelése
A bizonylatokat kdltségvetési sorhoz kell rendelni €s meg kell adni, hogy a bizonylaton szerepld dsszegbdl mennyit kivan elszdmolni az
adott kiltségvetési soron:

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

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
kikereséséhez.

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

_/ Mentés / Mentés és bezaras / Véglegesités

/ Bizonylatrogzités és hozzarendelés [ Hozzarendelés modositasa Bizonylatok listaja

A gomb megnyomasa utdn kapja meg azt a feliiletet, ahol valaszthat:
e ha egy mar korabban felrogzitett bizonylatot szeretne elszamolni, akkor a [Bizonylatlista]
funkciogombot nyomja meg és valasszon ki a bizonylatlistabol; vagy ha a rendszerbe
még nem rogzitett bizonylatot szeretne koltségvetési sorhoz rendelni, ugy toltse ki a
bizonylat adatai alapjan a feliiletet.
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Alapadatok " . N . L . f . s _—
valasszon a méar rogzitett/importalt bizonylatok kozil, vagy vigyen fel 4j bizonylatot (taltse ki az alabbi mezdket).

Bizonylat sorszama 44 Bizonylatiista

Bizonylat adatai

Bizonylat tipusa szamla w

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

Bizonylat sorszama |

te liﬂ
Bizonylat teljesitézénel datuma liﬂ

Bizonylat ke

Afa lulcs _ v
Mettd dsszeg | o

Fizetesi mdd

Pénztarbizonylat w

4 pénzigyi teljesitest

igazald bizonylat sorszama |

gazold bizonylat kelte liﬂ

Szallitd megnevezése |

£ pénzigy

Szallitd orszaga Magyarorszag hd

Addszam

Iranyi

Telepiilss

Sszam |

Utca, hazszam

Ha kivalasztotta, vagy kitdltotte a bizonylat adatai mezdket, akkor ezutan a legordiild mezd
segitségeével ki kell valasztania azt a koltségvetési sort, amelyre a bizonylatot el szeretné
szémolni.

Bizonylat hozzarendelése kiltségvetési sorhoz

Kaltzggvetesi sorak AllKozuzemdiak =

Bizonylaton elszamolt

Bizonylaton még elszamolhato

Tamogatasra tervezett

Tamogatasra eddig elszamolt

Tamogatasra még elszamolando

Tamogatasra elszamol

Cnerdvel gl kell szamalnia?

Jelen

benydjtott

penziigyi elszamalasban papir alapan

Nincs megadva [
ylat

Mentés Mentés &= Uj bizonylat Mentés és Uj bzszerendelés

&= Meg

W
1

Ezutan meg kell adnia, hogy a bizonylatb6l az adott koltségvetési sorra mennyit kivan elszamolni
a tamogatasi 0sszeg, illetve az 6nerd terhére.

Fontos tovabba, hogy — szintén — legdrdiild mezo segitségével meg kell adnia, hogy a bizonylatot
papir alapon be fogja nyujtani. Amennyiben a palyazati kiirdas és utmutatd, tamogatasi
jognyilatkozat alapjan minden bizonylatot be kell nyujtania papir alapon, ugy minden bizonylat
esetében az ’Igen’-t kell kivéalasztania.

Az adatlapon az alabbi gombokat talalja:
A bizonylat adatainak régzitése utan a [Mégse] gomb, mentés nélkiil visszavisz a pénziigyi
elszdmolashoz.
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A [Mentés] gomb — az ellenérzések utan — elmenti a bizonylatot és az Gsszerendelést, majd
visszavisz a pénziigyi elszamolashoz.

A [Mentés és uj bizonylat] gomb — az ellendrzések utan — elmenti a bizonylatot és az
Osszerendelést, majd ujra visszakapja tliresen ezt az oldalt, és egy ijabb bizonylatot rogzithet fel.

A [Mentés és uj osszerendelés] gomb — az cllendrzések utan — elmenti a bizonylatot és az
Osszerendelést, majd ujra visszakapja a bizonylat adataival el6toltve ezt az oldalt, és lehetosége
van egy ujabb koltségvetési sorhoz rogziteni a bizonylatbol még el nem szamolt 6sszeget. Ezt
akkor hasznalja, ha ugyanazt a bizonylatot tobb sorhoz szeretné elszamolni.

Ha befejezte a bizonylatok rogzitését és az Osszerendeléseket, a [Mentés] vagy a [Mégse]
gombbal jut vissza a beszamoldhoz. Ha végzett a beszamolo szerkesztésével, akkor itt tudja azt
véglegesiteni; vagy a [Vissza] gomb megnyomasaval ki tud 1épni.

5.5.7.3.2 Az elszamolds mentése, véglegesitése

A beszamolot feltétleniil véglegesiteni kell az 5.5.7.1 Pénziigyi elszdmolas elkészitése 1. valtozat
cimt fejezetben leirtak szerint.

5.5.7.3.3  Szamlaosszesité

Az elszamolas véglegesitése utdn ne felejtse el kinyomtatni a szdmladsszesitét az

5.5.7.1 Pénziigyi elszdmolas elkészitése I. valtozat cimii fejezetben leirtak szerint,

melyet aldirva a bizonylatok zaradékolt és hitelesitett masolataival egyiitt postai iton be
kell kiildeni a Tamogat6 részére.

5.5.8 Bizonylatok Excel alapii importdldsi lehetdsége

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

A koziil valasszuk ki azt a palyazatot, aminek szeretnénk

elkésziteni a beszdmolojat, majd nyomjuk meg a [Beszamold beadéasa] funkciogombot.
& & I | | | | | | | | |

Katebria kod ~ CalvAzati Beadfs dituma  EPER it Internetes Stétusz Projekt cime Kért sszeq ftélt Gsszeq  Len
azonositd
A Mohacsi Torna
Atdirt, megkotott LIVt
D NCA-DD-10 NCA-DD-10-0701 2010.04.21 HPI-2010-251936 igen o 9 miikddésénekés és 7 000 000 800 000
l szerzOdés .
szakosztalyainak
tamogatasa
A Mohacsi Torna
EPER-2011 Aldire, megkorer o)t
NCA-DD-11 NCA-DD-11-1112 2011.03.22. igen e d miikidésének 3 000 000 3 000 000
153169 szerzodes A P
tdmogatisa a
Bajnokokért
Palyazat megtekintése (aktualis) Benyijtott patyazat hianypotlasa Beszamolo beadasa Tamogatasok (rész)jlemondasa
Ervényes eredeti palyazat megtekintése Madositasi kérelem Pénziigyi esemény
Palyazat nyilvanossa tétels Helyszini ellenfrzés Bizonylatok listaja Szerzidéstervezet nyomtatiza

A megjelend listdban megjelennek a megvalositasi szakaszok. Ezen a feliileten érhetjiik el a
bizonylatok listajat, ehhez nyomjuk meg a [Bizonylatok listaja] funkciogombot.
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= E| | | I I I | | | I I

Mequalésitisi  Szakmai Pénziigyi Szakmai Pénzigyi = - Szakmai Pénziigyi @“ﬁ,ﬁ )
EPER lis EPER lis — lis Szakértf neve |
= e Eo——— Ervn—— azonosité beérkezésének

sorszama statusza statusza 1
datuma |

|:| 1 NCA-DD-11-1112 Megkezdett Megkezdett

G| Vissza 4| Megtekint & Modosit | Ujbeszamols
Bizonylatok listéja Szamladsszesid

Megjelennek a kordbban berdgzitett bizonylataink, illetve amennyiben még nem rogzitettiink
bizonylatokat, tigy a lista iires. A bizonylatok importaldsdnak megkezdéséhez kattintsunk a
[Bizonylatok csoportos feltoltése] funkcidgombra.

Nyité oldal 5

=] szimia | I | I | I ]
Pdlyazati kategbriak
O T Ay ATATOE Bizonylat EPER it6ia Tipus Bizonylat kelte  Sorszdm Szallité neve Eruttd fsszeq  Maradviny SsszeqRbgzités dituma
Beadott palydzatok O  eiz-169574 Szamla 2010.06.01. t3 mazsil 200 0 2010.06.01.
Iktatasi tételek (] BIZ-169573 Szamla 2010.06.01. tl aaa 100 0 2010.06.01.
LEaraas O  eiz-169572 szamla 2010.06.02. 5 mazsil 10000 0 2010.06.01.
Sajat adatok N

0 eiz-169571 Szimla 2010.06.09 t4 mazsil 9 000 ] 2010.06.01
Dokumentum bekiildd

-16957! s L06.01. 3 8 .06.01.

DI A O  eiz-169570 zamla 2010.06.01 t3 mazsil 5000 0 2010.06.01
e, e e e [0 Eiz-169568 Szémia 2010.06.01 3 mazsi2 7 000 0 2010.06.01
Reg. nyilatkozat [0 eiz-169568 Szamla 2010.06.01. t2 mazsi 5000 0 2010.06.01.
Kilépés [0 Eiz-169565 Szémia 2010.05.31 Tl mazsi 49 800 0 2010.05.31

[0 eiz-169s53 szimla 2010.05.28. t1 mazsil 100 100 2010.05.28.

[0 Eiz-169542 Szémia 2010.05.10 4 bazsi 444 444 2010.05.28

1/3 gmvissza kivetkezd s ugras l:l Mehet s

&= | Vizzza b Megtekint / Médosit Uj bizonylat

= ﬁ Bizonylat toriése | Bizonylatek csoportes feltidftése |

A megjelend képernyon a [Letdltés] gomb segitségével érhetjiik el a kitoltendd Excel feliiletet,
ahol csoportosan felrdgzithetjilk az importalni kivant bizonylatokat. Toltsiik le a dokumentumot
a szamitogéplinkre. -

o

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

Mentés maskeént

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

Kitdltatt sablon feltdltése § =

Vizzza Importalas

Hely: | “e@ Spstem [C)

~ @Documents and Settings
= () Intel

Systern [C;] | [Eoracle

@OraHome_l

() Program Files

gl [C3) QUARANTINE

Data [D:) @Registra

@temp

R =trvses

D%D-Rak-megh

ajta [E:]
?"_'_'
[
Azztal
Féilnév: v [ Menes |
Fajl tipusa: |Microsoft Excel munkalap v| [ Meégze ]
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A mentést kovetéen nyissuk meg a dokumentumot a szadmitogépiinkrdl, majd toltsiik fel
bizonylataink adataival az xls-t.

Bizonylat tipusa

Leirds

Ji tandcsok

Ez & szarmiteli bizonylat tartalmazza a beszerzés, szolgaltatas

igénybevételének kaltségeit

Szarla

Szamla (fordiolt addzas, egy

sramlan sltérd Afs kulesok

A Szamla lapfiltn a 80. sortdl

kezdve tudja megadni a
specialis tipusd bizonylatokat.

Kikildetési rendelvény

Szermélyi jelleqi kifizetés

Bankkiltség

A forditott addzasi szamla esetén a szamla nem tartalmazza az
AFA dsszegét, ugyanakkor szerepelnie kell a szamlan a vevd

addszamanak és a forditott addzés tényének.

Amennyiben egy sTamlan eltérd AFA kulesok szerepelngk akkar
jelet kell valasztani és be kell imi a nettd dsszeget, az AFA

a
fsszegét és a Bruttd dsszeget a megfeleld mezdkbe

Ez & szarmiteli bizonylat tatalmazza a maganszemély

tulajdonaban lévd gépjarmivel vagy (3 Kedvezményezett nevére
szdld szamla nélkal) a tdmegkozlekedési eszkbzzel tarténd

utazas kiltségeit.

A személyi jellegd kifizetés alapbizonylata az egyéni béregyzék,
kifizetési jegyzék, amely egy hdnapra vonatkozdan tartalmazza az
adott munkavallald bruttd bérét, a bruttd berbdl levont add és
jarulékok dsszegét, a nettd bér dsszegét, valamint a munkaltatot

terheld kizterhek dsszegét.

Szemeélyi jellegd kifizetésként kell elszamolni a bérszamfejtett

megbizasi dij dsszegét is.

A bankkoltséy elszamaoldsanak alapbizonylata a szémlavezetd

bank altal megkilddtt bankszamlakivonat.

A hatdsagi, igazgatasi kiltségek aldtamasztasdnak egyik

alapbizonylata g nvuots

Minden esetben ellendrizzék, hogy a szamla minden szikséges adatot
tartalmaz, kilandsen:
- szamla sorszama
- szamla kibocsatasanak kelte
- szamla kibocsatasdnak teljesitési kelte (ha az eltér a kibocsdtas keltétdl)
- vevd neve &5 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!

A kikildetési rendelvénnyel igazolt kiltséget az Utazdsi- és kikaldetési
kaltségek alsoron lehet elszamolni a tamogatas terhére.

KErjk, minden esetben ellendrizzék, hogy a kikildetési rendelvény megfeleljen a
szigord szamadasy bizonylattal szemben tamasztott kivetelménynek és kérjik
art is ellendrizzék, hogy a kikildetési rendelvény eredeti példanyan szerepele a
zaradék!

Az egyéni bérjegyzéken, kifizetési jegyzéken szerepld havi bérkaltséget a
Személyi jellegd kaltségek fisoron beldl, a foglalkoztatds formajénak megfeleld
alsoron lehet elszamolni a tamogatas terhére.

Keérjik, minden esethen ellendrizzék, hogy az egyéni bérjegyzék, kifizetési
Jegyzék eredeti példanyan valamint a kizterhek megfizetését igazold bizonylat
eredeti példanyan szerepel-e a zdradék!

Felhiviuk & figyelmet, hogy a megbizasi dij, szamla alapjan toténd kifizetését a
Szolgaltatasok fisor megfeleld alsoran kell elszamalnil

A pénzigyi elszdmaolds részekent a terhelést tattalmazd bankszamlakivanat
zaradékolt hitelesitett masolatat kell benydjtani.

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

Felhiviuk a figyelmet, hogy a szamlavezetd banktdl kért, meghatdrozott
iddtartamra szald teljesitési igazolds nem megfeleld szamviteli bizonylat a
kiltség elszamolisahoz!

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

A hatdsagok, kozigazgatasi szervek nem miden esetben allitanak ki szamlat a
: fiakrd g il. Ebben az esetben nyugtat allitanak ki,

>|\Infurméci|:’|k/ Szamla / Kikildetés rendelverny { Szemiéli jelegl kifizetes ¢ Barkkiitseg f Nyogta ¢ Adis-veteli scerzddés / Jaték | €

Az Excel tablazat elsd lapfiilén talalhatoak a kitoltést segitd fontos informaciok, segédletek. A
kiilonbozd bizonylat tipusokat, kiilonb6zo lapfiilekrdl lehet elérni, ennek két modja van. Vagy a
bizonylat tipusa oszlopokban talalhatd hivatkozasokra kattintunk és igy jutunk el a kitdltendd
bizonylattipushoz, vagy az als¢ lapfiileken megkeresve a kivant tipust, és arra rakattintva
navigalhatunk a kitdltendd feliiletekre.
Fontos, hogy adott bizonylattipus minden mez6jét toltsiikk ki, ugyanis ennek hianyaban nem
fogjuk tudni feltdlteni a bizonylatokat. A ddtum mezdk csak a helyes datumformatumot fogadjak
el, ellenkez6 esetben az EPER hibaiizenetet kiild. Az egyes mezdk kitoltését legordiilé mezébol
torténd valasztassal végezhetjiik el. Ilyen példaul a lenti képernydn lathato ,,Fizetési mod” mezo.
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A feltoltést megszakithatjuk barmikor, minddssze mentsiik a kitoltdtt dokumentumot, majd
amikor folytatni szeretnénk a kitoltést, nyissuk meg a dokumentumunkat.

A dokumentum feltoltését ugyanazon a feliileten végezhetjiik el, ahonnan let6ltottiik a kitdltendd

Excel fajlt. A kitoltott sablon feltoltése mellett megjelend fajl feltoltd ikonra kattintva
kitallozhatjuk, majd felcsatolhatjuk a feltdlteni kivant, bizonylatokkal kit6ltott Excel tablazatot,
ezutan az ,,Importalds” gombra kattintva feltolthetjiik az EPER-be egyszerre, az 6sszes feltolteni

kivant bizonylatunkat.

A feltoltésrdl az EPER minden esetben értesitést készit, igy nyomon kovethetdek a feltoltott és az

esetlegesen valamilyen hidnyossag miatt nem felt61tott 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 példa alapjan lathat6, hogy a szamla tipusu bizonylatok importaldsa nem tortént meg,
ugyanis nem adtunk meg minden adatot. A kikiildetési rendelvény, nyugtatipusti bizonylatok
esetében pedig olyan bizonylatot szerettiink volna feltdlteni, ami mar szerepel a rendszerben,
ezért ennek a feltoltését mar nem engedi meg még egyszer az EPER. A problémas bizonylatokat
konnyedén beazonosithatjuk az lizenetben megadott sor szdma alapjan.

Azon bizonylatok esetében, amik feltdltése nem {itk6zott problémaba és a feltdltés megtortént, a
sor megjeldlésével és ,,sikeres import™ felirattal jelzi a rendszer.

A feltoltott bizonylatok a bizonylatok listaja feliileten jelennek meg, ahol azok megtekinthetdek,
modosithatoak, de akar torolhetdek is. A bizonylatfeltoltést akar tobb litemben is elvégezhetjiik.
A rendszerben nincsen meghatarozva, hogy hanyszor torténhet feltltés. Fontos, hogy mindig
csak az EPER-b4I elérhetd Excel fajlt mentsiik le, azt toltsiik ki, és azt toltsiik fel, mivel mas fajlt
nem fogad el a rendszer.

Ha végzett a beszamolo kitoltésével, akkor a [Véglegesités] gomb megnyomasaval kiildheti el azt
a Tamogato részére.

A gomb megnyomasa utan a rendszer alapvetd ellendrzéseket elvégez, hiba esetén pedig
hibaiizenetben t4jékoztat.
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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 beszamolgjat:

Felhivjuk figyelmét, hogy a nem véglegesitett beszamolét nem 4all moédunkban
figyelembe venni. Véglegesités utan pedig mar nem modosithat beszamoldjan.

Beszamolo hianypdtlasa
A Tamogato felszolitasa alapjan sziikség lehet a megkiildott beszamold hianypotlasara.

A hianypotlas elkészitéséhez valassza a [Beadott palyazatok] meniipontot, jel6lje ki a palyazatot
majd, nyomja meg a [Beszamolo6 beadasa] gombot.

A hianypoétlassal érintett beszamolot kijeldlve, nyomja meg a [Mddosit] gombot.

A hiadnypotlas elkészitése ugyanugy torténik, mint a beszdmold benyujtdsa. A rendszer
ugyanazokat az ellendrzéseket folytatja le. A hidnypotlasat véglegesitenie kell a hidnypotlasi
hatarid6 lejarta el6tt! Fontos, hogy csak azt a részbeszamolot fogja tudni modositani, amire a
hianypotlas vonatkozik, ha az egyik részbeszamol6 elfogadasra keriilt, akkor annak az adatai mar
nem modosithatoak. A hatarido lejarta utan hianypodtlasra nincsen lehetdsége, illetve a
véglegesités utan mar nem tudja modositani a beszamol6 adatokat!

5.5.9 Tdmogatasok (rész)lemonddsa

Amennyiben a tamogatasi 0sszeg egy részét vagy egészEét nem tudja felhasznalni, Gigy a fel nem
hasznalt 6sszeg erejéig lemondast kell benyujtania.
A lemondas rogzitéséhez a Beadott palyazatok meniipontban a palyazatot kijeldlve, nyomja meg

Tamogatazok (rézzjlemondaza

a gombot.
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Nincsenek listazandé adatok!

&= Vissza A Megtekint | Uj | WModosit
Nyomja meg az [Uj] gombot.

Palyazati azonasitd |—;sz—- DA-09-3106 |

Palyazd neve |F"’C|:EE |

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

Indaklas ‘

Lemondas datuma | 2.:-.:|.:¢.-ql|_.

Lemondds tipusa

Szerzodeskotes elotti

o= | Megze _{f llentéz g Myilatkozat myo mtataza

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

Lemondasa csak abban az esetben érvényes, ha a Tamogatohoz beérkezett a visszafizetésrol
sz6lo lemondo nyilatkozat és az atutalasrol szolo terhelési értesité masolata.

Felhivjuk figyelmét, hogy a projekt iddszakban bekiildott lemondas esetén a palyazati

program koltségvetését is at kell terveznie. Ezt modositasi kérelem forméjaban kell
benyujtania a Tdmogato részére.

5.5.10 Bizonylatok listija

Itt a pénziigyi elszamolashoz van lehetdsége 11 bizonylatot rogziteni a rendszerbe, valamint itt
tudja médositani a kordbban felvitt bizonylatait. Amennyiben még nem szamolta el az adott
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bizonylatot, egyik palydzatira sem és nem is kivanja elszdmolni, ugy a bizonylatot torélni is
tudja a rendszerbdl. Ha a bizonylatot mar elszamolta valamelyik palyazatahoz, akkor a
modositasra csak korlatozott lehetdsége van.

Részletek a Pénziigyi elszamolas fejezetben.

5.6 Iktatasi tételek

A Téamogatonak bekiildott dokumentumok, illetve a Témogat6 altal kiildott EPER iizenetek,
értesitések mind iktatasra keriilnek a rendszerben. Ezeket az iktatasi tételeket tekintheti meg az

meniipont alatt. Ezaltal lehet6sége nyilik a levelezést is

figyelemmel kovetni On és a Tamogatd kozott.

Nyit oldal .

& | | I | [ |
Palyazati kategoridk
Megkezdett palydzatok lktatas datuma Iktatészam Iranya Palyazat azonosito Partner néw Tipus
Beadott palyazatok O 2012 02. 06 EPER-2012-6928  Ki TESZT Vizi Baldzs  teszt (izenet
Iktatadsi tételek
- I:l 2012.02. 06. EPER-2012-6886  Ki TESZT Vizi Balazs  teszt dzenet
Uzenetek
Sajat adatok D 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 -

2012.01. 25. -2012-5980  Ki SZT Vizi Balazs  Ertesités felhasznald

e TR e s |:| 20z EPER-201 LT Ki TESZT Vizi Balaz Ertesités felhasznald
Reg. nyilatkozat D 2011.03. 31, EPER-2011-165150Ki TESZT Vizi Balazs  Ertesités e-mailcim r
Kilépés B ~ ~ I . . L . . o

|:| 20011.01.21. EPER-2011-30724 Ki TESZT-09-A-7128 TESZT Vizi Balazs  Ertesités internetes p

I:l 2011.01.21. EPER-2011-30723 Be TESZT-09-A-7128 TESZT Vizi Balazs  Palyazat

D 2011.01. 21, EPER-2011-30722 Ki TESZT-09-A-7127 TESZT Vizi Balazs  Ertesités internetes p

D 2011.01. 21, EPER-2011-30721 Ee TESZT-09-A-7127 TESZT Vizi Baldzs  Palyazat

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

4 Megtekint

KMegtekint . , o v . - w1 1n s 17
A [ e gombra kattintva lathato tobbek kozott a dokumentum iranya, kiildési datuma,
feladgja, cimzettje és még szamos informacio a dokumentumrol.
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EPER. azonositd |

ESZA iktat6szam | 19532-003 2070 |
lktatas datuma |_ ]

Iranya |Ki |
kezeld szervezst] egyses |

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

Beérkezes datuma ]
Fostazasz datuma =

Sztorndzva | |

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

57 Uzenetek

Az tlizenetek funkcid egy egyszerli levélkiildd rendszernek felel meg, amely a lényegesebb
funkciokat ismeri, mint a levelek fogadasa, olvasasa, tovabbkiildése és rendszerezése.

A regisztracio alkalmaval a felhasznald e-mail cimet is megad a tovabbitando levelekhez, amivel
a késdbbiekben kommunikalhat a Tamogatdval.

Az EPER hivatalos kommunikacios csatornajanak a meniipont alatt talalhato levelezést

tekintjiik, mivel nem lehetiink biztosak abban, hogy e-mail-kiild8 rendszeren keresztiil izenetiink
eljut Onhéz.

Nyité oldal Bedriezett  Elkildatt

Palyazati kategoriak -
D o | || || || [re—
Beadott palydzatok Azonosité Felhasznalénév  Teljes név Kildés datuma  Dzener tirgyva Kildés e-mailben is

Iktatdsi térelek

O 2 336 754 helpdesk Eper Helpdesk 2009.08.25 Ertesités nyertes palyizatrdl igen
m F 2283 323 helpdesk Eper Helpdesk 2009.03.05 Ertesités modositisi kérelem elbiraldsardl igen
Sajét adatok -
- 2 281 480 helpdesk Eper Helpdesk 2009.03.04. Ertesités internetes palyazat bedrkezésérdl  igen
Dokumentum bekildo
e T T F 2280413 helpdesk Eper Helpdesk 2009.03.03. Ertesités modositisi kérelem véglegesitésérdl igen
Jelszo, fnév modositas O 2263 216 helpdesk Eper Helpdesk 2009.02.17. Ervényes regisztracios nyilatkozat igen

Reg. nyilatkozat

Kilépés

1/5 gmvissza | kovetkezd =p ugras: I:I Mehet s

Uj dzenet é_) Megtekint

Az lizenetkezelo feliilete az olvasatlan, beérkezett és elkiildott fiillel harom részre oszthatd. A
kiilonbozo fiilek alatt elhelyezkedd levelek listdba rendezddnek. Ez alapesetben datum szerinti
rendezés, de a fenti szlird funkcioval ezt atallithatjuk.
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Az alabbi feliilet szolgal a levelek kiildéséhez. Ezt a funkciot az S gombra kattintassal

tudjuk elérni.

A levél irasa hagyomanyos e-mail rendszer szerint torténik. A szovegmezo egy szovegszerkesztd
feliilet, melyen minden egyszerii szovegszerkesztési funkcido megtalalhato.

Kildd " . | o-- |ESEA Kht. ""': """ """_"'"’I
' Uzenet kildGje | --~ - E Az lizenet cimzettjét
1 i 1 -7 . R
Cimaett  (automatkusan oy ()--- ' automatikusan tolti ki !
, tolti ki a : ' arendszer '
i rendszer) o e tmmesmmsoeeeoooooo- '
Targy Lo .o 1 |
Uzenet e e e e e m , ,//
1 . . — v
el o Uzenet targya | Pl
= :__________________I .%._E D =]
: Stilus T~ ~_ | 7| Fométum ~ | Betiitipus v | Méret v 2 Ty g
TS ~o |T - T T T T T T TS TS T TS m o s s - mm 1
Sommmmemmees i Szerkeszt6-formazd gombok |
1 1
! |
So l_ ________________________________ 1
Tl P T !
-------------- 1 Uzenet tartalma |
o I
[TTTTToTToomoooes ' P T . !
| Kiildés oo T Fajl csatolasa i
:_ ________________ : ‘\‘ ,” :_ ________________ !
\ ,”
\ b
\ 4
\
\ o
) S=x
Csatolt fajl \‘ E
\
b Mégee Kildés

Kérjiik, rendszeresen jelentkezzen be a rendszerbe és nézze meg lizeneteit, ugyanis az e-mailes
levelezé rendszerek néhany esetben nem fogadjak a rendszeren keresztiil érkezé e-maileket.
Tovabba felhivjuk figyelmét, hogy a Tamogatd a hivatalos kommunikécios csatorndnak ezeket
az EPER {izeneteket tekinti.

5.8  Sajat adatok

Adatmodositasra a Sajat adatok meniipont alatt van lehetdsége a rendszerbe vald belépést
kovetden. Aktudlis adatait itt tekintheti meg, azok modositasat pedig az alul talalhato
adatmodositas gombbal kezdeményezheti. A modositasnak két szintjét kiilonboztetjiik meg.
Egyes adatok modositasat a rendszer egybdl atvezeti, és azokat ujként megjeleniti (pl.
telefonszam). Mas adatok (pl. székhely cime) modositasa esetén azonban sziikséges jboli
Regisztracios nyilatkozat kinyomtatasa és megkiildése (emellett egyéb, valtozast igazolo iratokra
is sziikség lehet). Ezen adatok csak az 1j nyilatkozat beérkezése és rogzitése utan valnak
véglegessé, vagyis amennyiben az adatmodositast tartalmazé Regisztracios nyilatkozatot a
Tamogatd nem kapja meg vagy elutasitja, Gigy a felvitt modositasok nem 1épnek érvénybe.
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5.9 Dokumentum bekiildé

Az n. f3jlcsatold mezo segitségével bekiildheti szkennelt formaban a szervezetéhez kapcsolddo
dokumentumokat, melyeket a palyazati kiirdsok eldirnak (pl. létesité okirat, szamviteli
beszamold, kozhasznlisagi jelentés). Ne csatoljon ide konkrét palyazathoz kot6do
dokumentumot, iratot.

Dolkumentum csatolasa W= K

Megjegyzés

&= Mégee Kildés

Adott palyazathoz kapcsolodo fajlok csatolasara a palyazati adatlapon van lehet6ség.

A bekiildott dokumentumok a Partnerdokumentumok meniipontban, illetve elbiralas utan az
Iktatasi tételek meniipontban 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, kérjiik, illessze azokat egy
WORD dokumentumba (.doc) és egyetlen fajlként csatolja.

5.10 Partnerdokumentumok

Itt tekintheti meg az Osszes olyan dokumentumot, amelyet nyilvantartunk szervezetérol.
Amennyiben adott dokumentum Palyazati azonositd oszlopdban adatot taldl, Ggy azt a
dokumentumot egy adott palydzathoz rendeltiik, ha ez az adat tires, akkor Gsszes palydzatanal fel
tudjuk hasznalni érvényességi idején beliil, melyet szintén megtekinthet ebben a tablazatban.

Myitd oldal

=
Palyazati kategoriak
Megkezdett palyazatok logi tipus Partner néw EPER azonosité  lktatSszam Palyazati a it6 Ervé éq datuma Bekiildés datuma Kiiras
Beadott palyazatok [0 regisztricids nyilatkozat TESZT Vizi Balizs
Iktatasi tételek
- regisztracids di TESZT Vizi Baldzs
Uzenetek O - .
Sajat adatok O TESZT Vizi Baldzs
2 ot T Tl D regisztracios nyilatkozat TESZT Vizi Balazs
Partnerdokumentumok

regisztracids Jil < SZT Vizi 375

[H e, T e e D egisztracios nyilatkozat TESZT Vizi Balazs
Req. nyilatkozat | regisztracids nyilatkozat TESZT Vizi Baldzs
Kilépés o

D TESZT Vizi Balazs

D regisztracios nyilatkozat TESZT Vizi Balazs

O regisztracids nyilatkozat TESZT Vizi Baldzs

@4 Megtekint Dokumentum bekiildése

5.11 Jelszo, Felhasznalonév-modositas
A regisztraciokor megadott jelszavanak és felhasznalonevének modositasara barmikor lehetésége
van.
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Felhazznalangy

CBSZL

Ernail ||-.:f.e|;|-f-;35|:enes-'.l-u

Rgi jelsza |
j jelsza

Uj jelszd még egyszer

&= | Megse / Mentes

5.11.1 Jelszomodositas

A rendszer eldszor bekéri a régi jelszot, majd az Gjat. A sikeres modositas esetén, a képernydn
egy iizenet jelenik meg és ezt kdvetden mar az j jelszo lesz az érvényes.

A jelszavat modositottuk

Rendben

A jelsz6 védi a személyes adatait, ezért érdemes megfontoltan valasztani. A biztonsagosabb
jelszavak egyarant tartalmaznak kis és nagybetiit, valamint szamot is.

5.11.2 Felhaszndlonév maodositas

Felhasznélonevének modositasdhoz, a felhaszndlonév sorban csak irja at a kordbbi
felhasznalonevét, majd kattintson a [Mentés] gombra.

A sikeres moddositas esetén, a képernydn egy iizenet jelenik meg ¢és ezt kdovetden mar az 1
felhasznalonév lesz az érvényes.

5.12 Regisztraciés nyilatkozat

Ezen meniipont alatt van lehetdsége a Regisztracios nyilatkozat megtekintésére és nyomtatasara.
Sikeres regisztraciot / modositdst kovetden minden palyazénak ki kell nyomtatnia egy
Regisztracios nyilatkozatot és egy eredeti, alairt példanyban be kell kiildenie a Tamogatd posta
cimére. A regisztracios nyilatkozat letdltéséhez €s megnyitdséhoz Adobe Acrobat Reader
program sziikséges.

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

Kérjiik a nyilatkozat nyomtatéasa el6tt ellendrizze adatait!
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http://www.adobe.hu/

A Regisztracios nyilatkozat jobb fels¢ sarkdban egy azonositd szerepel (pl. REG-12345-1).
Adatmodositas esetén az utolsod szamjegy eggyel nd, ez mutatja a végrehajtott adatmodositasok
szamat. Kérjik, figyeljen arra, hogy a Tamogatohoz minden adatvaltozést jelentsen be az aktualis
Regisztracios nyilatkozat bekiildésével.

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

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

g= [l&gze | Myilatkozat nyomtatasa

A kinyomtatott nyilatkozatot cégszerti (hivatalos) alairassal kell ellatnia és azt meg kell kiildenie
az On altal megpalyéazni kivant kategoria palyazati kiirdsdban meghatarozott cimre.

A Regisztracios nyilatkozat bekiildése el6tt is lehetésége van az EPER-ben palyazatot

benyujtani.

Felhivjuk figyelmét, hogy a Regisztracidés nyilatkozat 1 naptari évre vonatkozik!
Sajat adatainak ellenérzése, sziikség esetén modositdsa és 1Uj Regisztracios
nyilatkozat bekiildése minden év elején sziikséges.

5.13 Kilépés

Amennyiben a rendszer hasznalatat befejezte, a m gombbal

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

Valdban kijelentkezik?

Rendben Mégze

Adatvédelmi szempontbol biztonsagosabb, ha mindig kilép a
m gombbal. A bongészd bezarasa is kilépteti a felhasznélot a

rendszerbdl, de itt lehet atfutasi ido, ami alatt a felhasznalo hozzaférésével visszaélés kovethetd
el.

Az illetéktelen hozzaférés elkeriilése érdekében kérjiikk, a munka végeztével 1épjen ki a
rendszerbdl. A kijelentkezés a rendszer és a szamitégép szempontjabol jobb hatasfokot
eredményez, mintha az X gombbal zarja be az ablakot. A rendszer ugyanis a kijelentkezés
hatasara felszabaditja az er6forrasokat.

6 Fogalomtar

Aktualis megitélt osszeg
A tamogat6i dontés altal megitélt 6sszeg, csokkentve a lemondasok, visszavonasok osszegével.
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Aktualis palyazat
A benyujtott palyazat aktudlis példanya. Ezen a példanyon jelennek meg az elfogadott modositési
kérelem adatai is, valamint ez alapjan kell a beszdmolojat elkészitenie.

EPER azonosito — Iktatészam
A bekiildott dokumentumokat a rendszer automatikusan egyedi azonositoval latja el, ez az EPER
azonosito.

Ervényes eredeti palyazat
A benytjtott palyazatanak eredeti példanya. Ezt a példanyt a pélyazat érvényességi ellendrzése
utén tarolja el kiilon a rendszer.

Kotelezettségvallalo

A jogképességgel nem rendelkezd palydzo(k)nak Kotelezettségvallalo szervezetet kell
megjelolni. A kotelezettségvallald szervezet a palyazo altal a palyazatban megjeldlt, a palydzati
program végrehajtdsdra, a tamogatas palyazé altali felhasznaldsdra ¢és elszdmolasara
kotelezettséget vallalo jogi személy.

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

Megitélt osszeg
A tdmogat6i dontés altal megitélt 6sszeg.

Szamlatulajdonos

Az 6nall6 bankszdmlaval nem rendelkezd palydzonak bankszdmlaval rendelkezd személyt vagy
szervezetet kell megjeldlni a palyazatban, aki / amely a tamogatasi Osszeg fogadasara sajat
bankszadmlajat az 6nallé bankszamlaval nem rendelkezd kedvezményezett részére biztositja.

Visszavonas
Amennyiben a tamogatdsi Osszeget nem az eldirdsoknak, megfelelden hasznalja fel, ugy a
Tamogatd donthet a megitélt timogatas egészének vagy egy részének visszavonasarol.
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