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1 Bevezetés

Jelen dokumentum célja az ESZA Nonprofit Kft. Elektronikus Palyazatkezelési és
Egyuttm(ikodési Rendszer (roviden EPER) felhasznaldi részére részletes ismeretanyag
Osszedllitasa. A felhasznaldi kézikonyv segitségével a felhasznalok képesek lesznek
hatékonyan hasznalni a rendszert.

Torekedtlnk arra, hogy a rendszer funkcioit és a hasznalat Iépéseit részletesen és logikusan
dokumentaljuk, valamint a megértést abrakkal és képekkel segitsiik.

A felhasznaldi kézikonyvet folyamatosan frissitjik. A felhasznaloi kézikonyv letdlthet6
honlapunk Hazai segédletek, dokumentumok aloldalarol is
(http://www.esza.hu/dokumentumok/eper-felhasznaloi-kezikonyv )

2 Altalanos tudnivaldok

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

Tipp az adatmezd kitoltéséhez. A
kurzor mez6 folé pozicionalasakor
jon eld, és segitséget nyujt az
adatmez6 helyes kitoltéséhez.
Mozilla Firefox bongészdével csak
egy sor latszik, azonban a jobb
egér gomb ,tulajdonsagok”
hatadsara elolvashato a teljes

|Ujjeh26 még egyszerl

szdveg.
[Vissza] gomb. Vissza az el6z6
g= Vissza felGletre.[Vissza] gomb
hasznalatanal mentés nem térténik
I [Sugo] gomb. El6hozza a beépitett
sugét egy Uj ablakban.
Rendben [Rendben] gomb. Az aktualis

m(ivelet végrehajtasa, elfogadasa.

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

Mégze

A piros feliratokhoz tartozé mezd6k

vezetknéy kitoltése kotelezd.

Képszam. A képen lathato betliket
kell a mezdbe beirni. Kis és
nagybetl kiilonbségre oda kell
figyelni .

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

Szlrés. A tablazatok tetején
taldlhato szlirés funkcié. A keresett
= szdveg, vagy szam és egy *
beirasaval kereshetlink.

Frissités gomb. Barmikor
frissithetjik az oldal, illetve a
szlrés funkciot is igy tudjuk
mikodtetni.

Datum mez6. Kettds funkciéju

| — datum mezd, melybe bevihetjik a
billenty(izetrdl is az adatokat, de a

kis tablazatra kattintva a naptaron
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http://www.esza.hu/dokumentumok/eper-felhasznaloi-kezikonyv

is beallithatjuk a datumot. A
hasznaland6 datumformatum
példaul: 2007.01.01.

| Dévtumn: ®

4 december 2006 [

ol e S e Datum fellilet. A datum mez6héz

e i B tartozo felllet. Be lehet rajta

41516 | 7819 10 allitani a ddtumot, majd a mezébdl

11 12 13 14 13 16 17 kikattintva a rendszer behelyezi
|[18/18 20 21 22 23 24 azt.

| 25 26 27 28 29 30 3

r ¥ Jelold négyzet.

Lapozo. A kovetkez6 és az el6z6
lapra, illetve egy tetszGlegesen
megadott szamu lapra valthatunk
a mehet gombra kattintassal.

vissza 1/4 kivetkezd ugras: Mehet

A rendszer hasznalataval kapcsolatos hasznos technikai informacidkat honlapunk Technikai
ajanlas aloldalan lehet talalni (http://www.esza.hu/eper technikai ajanlas).

3 Regisztracio
Az alabbi fejezet a palyazok munkajat segiti el6, megkénnyitve a regisztracidval, palyazat
beadassal, nyertes palyazattal kapcsolatos teenddket.

A https://eper.esza.hu/webeper/paly/palybelep.aspx oldal szolgal a regisztralt felhasznaldk

s

0 BEJELENTKEZES

| Belépés | felejtett jeisz6 |
Regisztracis keres |

Amennyiben Uj regisztraciét szeretne kezdeményezni, a beléps fellleten kattintson a
“mﬁ“ gombra.

A gombra kattintva elindul a regisztracios folyamat. Els6 |épésben el kell
donteni, hogy személyként vagy szervezetként szeretne-e regisztraciét inditani a felhasznald
és ez alapjan nyilvantartasba kerlilni a rendszerben. A két regisztracio értelemszerliien mas-
mas elemeket tartalmaz, ezért fontos, hogy a megfelel6 opciét valassza ki a felhasznalo:

G| Viszza / Szervezet regisztracio / Személy regisztracio / Egyszeriisitett regisztracio

Az egyszer(sitett regisztraciordl egy masik felhasznaldi kézikonyvben talalhat bévebb leirast:

Verzid: 4.6 4
2010/06/15/



http://www.esza.hu/eper_technikai_ajanlas
https://eper.esza.hu/webeper/paly/palybelep.aspx

http://www.esza.hu/dokumentumok/felhasznaloi-kezikonyv-az-egyszerusitett-reqgisztral33 .

Személy alatt a maganszemélyeket, valamint az egyéni vadllalkozékat, szervezet alatt a
tarsadalmi szervezeteket, alapitvanyokat, kozalapitvanyokat, k&ézhasznu tarsasagokat,
gazdasagi tarsasagokat, onkormanyzatokat, egyhazakat, személyek egyéb kozosségeit,
intézményeket stb. értjilk. Fontos, hogy ha On egy szervezet nevében szeretne pdlyazatot

/ Szervezet regizztracio
beadni, akkor a funkciét kell valasztania.

3.1 Személy regisztracio

i Személy regisztracio

A gombra kattintva az alabbi fellletet Iathatja.
Felhasznaldnéy |
Alapadatok Jelzzd |
Cimadatok Jelzzd megerdsités |
Banki adatok .
E-mail |
Informaciés adatok
E-mail megerdsités |

@ Nyilatkozatok

Kep =zam mezd |

Elfogadom az 25ZF-et O

&= Mégze ) At szerz fettételek / Regizztracio

Az adatlap kitoltésével a pdlydzok regisztralhatjdk magukat a rendszerbe. Lapozni a
baloldalon taldlhatd ,konyvijelzokkel” tud. Miel6tt azonban elkezdené kitdlteni a képernyon

L) Altszerz. fetételek
lathatd adatmezOket, kérjlik, kattintson a lap aljan talalhato o gombra és

olvassa el a rendszerhez kapcsolédd &ltaldnos szerzédési feltételeket (ASZF). (Ez a
dokumentum a http://www.esza.hu/dokumentumok/eper-aszf internet cimen elérhetd. Az
ASZF-ben rogzitett feltételek elfogadasa a regisztracid feltétele. Az oldal elolvasasa utan a
lap aljan talalhaté [Vissza] gombbal juthat Ujra a regisztraciés (rlapra.

A regisztracio megkoénnyitése érdekében az (rlapon, a sorok elején piros betlikkel irtuk
Onnek a kételez8en kitdltendé adatmez8k nevét. De ha Onre mas, nem kételezé adat is
vonatkozik, kérjik, azokat is toltse ki, nehogy egy adat hidnya a beadott palyazata
hianypdtlasat, érvénytelenségét vonja maga utan!

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

Ezen az oldalon taldl még egy képet is, melyen egy 6t karakterbdl allé karaktersort lehet
kiolvasni. Az itt kiolvasott karaktersort a kép alatt talalhat6 mez6be kell ugyanolyan
formaban begépelnie, figyelve a kis és nagybetlik kozti eltérésre. Amennyiben elolvasta az

AS_ZF-t és  azt elfogadja, akkor kattintson a legalso sor
(Elfogadom az ASZF-et [1) végén taldlhato jeldls négyzetbe. A
kattintds hatdsara egy pipa jelenik meg M, mellyel On elfogadja az ASZF-ben foglaltakat.
Verzio: 4.6 5
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Az (rlapokon talalhato legordulé menUs listak tobbsége esetében a rendszer Ujratolt egy
adott érték kivalasztasakor. Ez néhany masodpercet igénybe vehet, mielétt tovabb tudna
Iépni az adatok kit6ltésével. Az GjratOltés alatt a rendszer adatfeldolgozast végezhet, ami
esetenként mddosithatja a tovabbi kitéltendé mezdk struktirajat vagy tartalmat.

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

A harmadik oldalon (Cimadatok), az On hivatalos cimét, valamint levelezési cimét kell
megadnia. Hivatalos cimként személy esetében a lakcim fogadhatd el. Cim megadasanal
el6szor az orszagot, majd az iranyitészamot adja meg, ezutan a rendszer (Magyarorszag
esetén) automatikusan kit6lti a telepilés, a kistérség, megye, valamint a régié mezoket.
Amennyiben a levelezési cime megegyezik a hivatalos cimével, akkor kattintson az oldal
kbzepén talalhato kis négyzetbe

Levelezesi cimadatak megegyeznelk az eldzdelkdeel | i megadva ¥ ). Ezaltal 3 rendszer

automatikusan atmasolja a cimadatokat.

A negyedik oldalon a Banki adatok fiilon a bankszdmla adatait kell megadnia. A Swift kdd
mezG6t csak nem magyarorszagi székhely( bank esetében koételezd kitdltenie.

Az 0otodik oldalakon (Informacios adatok) statisztikai, illetve informaciés adatmezék
talalhaték, amelyek kitoltése nem kotelez6. Amennyiben Ugy gondolja, hogy megadja
informacidés adatait és hozzajarul fobb adatainak nyilvanossa tételéhez, Ugy adatai
megjelenithetéek a http://www.esza.hu/kereso/hazai partner kereso internetes
elérhet6ségen, az ott megjelen6 keresési feltételek alapjan, ezaltal segitve mas hasonld
tertileten tevékenykedsé szakemberek, szervezetek megtalalasat, projektekben vald
egylUttmikodésiket.

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

| Regizztracit
A rendszer a kit6ltésnél ellenGrzéseket végez, és amikor a gombra kattint,
tudatja Onnel, hogy milyen hidnyossdgok taldlhatéak az adatlapon. Ilyen hibalizenetek
révén példaul:

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

Rendben

A regisztracios (rlap els6 oldalan talalhaté egy jelol6 négyzet, mas néven checkbox. Ezen
négyzet bejeldlésével tudathatjdk a rendszerrel, hogy az altalanos szerzddési feltételeket
elolvastak és elfogadjak. Amennyiben ezt nem jeldli be, a rendszer a fenti hibalzenetet
kuldi.

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

* Bankszamlaszam - Nincs kitdltve

Verzié: 4.6 6
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Rendben

A fenti hibalzeneteket akkor kapjuk, ha nem megfelel6 a megadott bankszamlaszam
formatuma, illetve ha nem elegend6 szamot tartalmaz. A rendszer az eltarolt,
magyarorszagi bankokra vonatkozd egyedi azonositoszamok alapjan ellenérzi a
bankszamlaszam helyességét (pl. valéban a megadott bankhoz tartozhat-e a szam).

A partneriirlap ellenorzésekor a kivetkezo hibakat talaltuk
Alapadatok oldalon:

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

Rendben

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

A partneriirlap ellenorzésekor a kivetkezo hibakat talaltuk
* adoazonositd jel - A megadott addazonositd jel nem felel meq a sziiletési datumnak.
Rendben

Egy ilyen hibalizenetnél a sziiletési datum helyességét is érdemes megvizsgalni, mivel egy
ellendrz6 algoritmus miatt az addéazonositonak nem megfelel6 szlletési datum esetében is
ezt a hibalzenetet klldi a rendszer.

A partneriirlap ellendrzésekor a kivetkezo hibakat talaltuk
* Keresztnév - Hincs kitdltve
Rendben

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

Az alabbi fuleken végighaladva téltse ki a regisztraciés adatlapot. Minden esetben az a ful a
sotétebb szinli, amelyik éppen aktiv, tehat jelenleg azon végezheti az adatok kitoltését.
Kattintasra tud egy masikfilre valtani.

Alapadatok
Cimadatok
Banki adatok

Informacios adatok

@ Nyilatkozatok

Az altaldanos szerz6dési feltételek tartalmazzak a tudnivaldokat a rendszerrel valo
egylUttmUkodésrdl és a jogi hattérr6l. A kovetkezé gomb lenyomasaval tudjuk elolvasni a

gt Alt.zzerz. fettételek

feltételeket:
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Amennyiben minden mez6t megfeleléen kitoltott és az ellenGrzés is megtortént, akkor a
“‘Eﬂiﬂh’“ﬁ“ gombra kattintva az aldbbi lizenet jelenik meg.

Regisztraciojat kiszdnjiik, a megadott emailcimre elkiildtiik az aktivalashoz sziikséges linket!

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

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

Tisztelt Partnerink!

On regisztraciot inditott el az EPER-ben a kidvetkezd felhaszndlonéwvvel: palyazol. Regisztracidja 72 drdig él, utana -
amennyiben nem aktival a megadott link segitségével - automatikusan tdrlddnek megadott adatal rendszerinkbdl.

A regisztracid aktivalasdhoz, kérjik, kattintson az aldbbi linkre:

regisztraciot aktivald link

Az aktivalds utan a megadott jelszd és felhasznalénév segitségével be tud lépni az EPER-be,

Kérjik, hogy amennyiben On regisztracios dij fizetésére kdtelezett, dgy az dtutalds vagy a csekk kdzlemény
rovataba a felhasznaldnevét vagy a regisztracids nyilatkozat jobb felsd sarkaban szerepld azonositdt sziveskedjen
feltintetni.

Udvozlettel,

ESZA Monprofit Kft. Hazal Programigazgatosaga

A regisztracié gomb sikeres hasznalatatdl szamitott 72 éra mulva az aktivalo link inaktivva
valik és az On altal kordbban bevitt adatokat a rendszer automatikusan torli. Ez azt jelenti,
hogy amennyiben a lejarati id6én beltil nem kattint a linkre, és nem érvényesiti a
regisztraciéjat, ugy a regisztracids folyamatot az elejérdl kell kezdenie.

Sikeres aktivalds esetén a képernyén megjelenik egy lizenet, mely tadjékoztatja Ont a
sikeres regisztraciérél. Ezutdan megadott felhasznaldoneve és jelszava hasznalataval mar
beléphet a https://eper.esza.hu/webeper/paly/palybelep.aspx oldalon az Elektronikus
Palyazatkezelési és Egylttm(ikodési Rendszerbe.

ISl I

0 BEJELENTKEZES
|
Elfelejtett jelszo Regisztracio

Sikeres regisztraciot kovetéen minden palyazonak ki kell nyomtatnia a Regisztracios
nyilatkozatot. Ezt a rendszerbe torténd belépést kovetden a
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i .. L_J MNyilatkozat nyomtataza .
=l meniipont alatt a [“= gombbal teheti

meg. Az igy kinyomtatott nyilatkozatot cégszerl / hivatalos alairassal kell ellatnia és azt
meg kell kiildenie az ESZA Nonprofit Kft. postacimére egy eredeti példanyban. Ezen kivil be
kell fizetnie a rendszer hasznalatdnak éves, adott naptari évre vonatkozd
rendszerhasznalati dijat az ESZA Nonprofit Kft. 10032000-00286318-00000031 szamu
bankszamlaszamara. Kérjik, a befizetés, atutalds soran mindenképp tintesse fel
felhasznaldnevét vagy adészamat a kozlemény rovatban a konnyebb azonosithatdsag
érdekében! A regisztracios dij befizetését csak abban az esetben fogadja el az ESZA
Nonprofit Kft., ha a befizet6 megegyezik a regisztralt partnerrel.

3.2 Szervezet regisztracio

A szervezet és személy regisztracidja logikailag megegyezik.
A https://eper.esza.hu/webeper/paly/palybelep.aspx oldal szolgal a regisztralt felhasznalék

s

Amennyiben Uj regisztraciét szeretne kezdeményezni, a beléps fellleten kattintson a
C Regieracs PR

IS0 S aays

0 BEJELENTKEZES

| Belépés | felejtettjelszs | Regisztracis |
Regisztracid keres |

A gombra kattintva elindul a regisztracios folyamat. Els6 Iépésben el kell
donteni, hogy személyként, vagy szervezetként szeretnének nyilvantartasba kerilni a
rendszerben. Személy alatt a maganszemélyeket valamint az egyéni vallalkozdkat,
szervezet alatt a tarsadalmi szervezeteket, alapitvanyokat, kézalapitvanyokat, kézhasznu
tarsasagokat, gazdasagi tarsasagokat, onkormanyzatokat, egyhazakat, személyek egyéb
kozdsségeit, intézményeket stb. értjik. Fontos, hogy ha On egy szervezet nevében szeretne
palyazatot beadni, akkor a szervezet regisztraciéja funkciot kell valasztania.

A palyazati adatlap ,palyazo adatai” részét a regisztracidé soran megadott adatokkal toltjiuk
fol, ezért fontos, hogy a késGbbi palyazé szervezet adatait adja meg.

= Vizsza / Szervezet regisztracio / Személy regisztracio / Egyszerisitett regisztracio

A belép6 oldalon valassza a regisztracid6 gombot, majd az alabbi képernyén a szervezet
regisztraciéra kattintson.

/ Szervezet regisztracio
A gombra kattintva az alabbi fellletet lathatja.

Verzié: 4.6 9
2010/06/15/


https://eper.esza.hu/webeper/paly/palybelep.aspx

Alapadatok Jelzzd |
Miik&dasi szint, hatdkar Jelszé még egyszer |
Cimadatok .

E-mail |
Telephely adatok

E-mail meg egyszer |
Banki adatok

=

Informacios adatok
@ Nyilatkozatok

Kep =zam mezd |

Elfogadom az ASZF-et O
&=L Mégse ) Attszerz feltételek  Regisztracic

Az adatlap kitoltésével regisztralhatjak magukat a rendszerbe. Lapozni a baloldalon talalhaté
Lkonyvijelzékkel” tud. Miel6tt azonban elkezdené kitdlteni a képernydn lathatd adatmezdket,

Alt =zerz feltetelek
kérjiuk, kattintson a lap aljan talalhato - _| gombra és olvassa el a
rendszerhez kapcsolddd altalanos szerzOdési feltételeket (ASZF). (Ez a dokumentum a
http://www.esza.hu/dokumentumok/eper-aszf internet cimen elérhet6. Az ASZF-ben
rogzitett feltételek elfogadasa a regisztracid feltétele. Az oldal elolvasasa utan a lap aljan
talalhaté [Vissza] gombbal juthat vissza Ujra a regisztracios Urlapra.

A regisztracid megkdnnyitése érdekében az (irlapon a sorok elején piros betlkkel irtuk
Onnek a koételezéen kitdltendd adatmezdk nevét. A mez8k koételez8ssége egyes adatok
tekintetében valtozhat. (Pl. tarsadalmi szervezet esetében kotelez0 megadni a birdsagi
bejegyzésre vonatkozd adatokat). De ha az On szervezetére mas adat is vonatkozik, kérjik,
azokat is toltse ki, nehogy egy adat hidanya a beadott palyazata hianypotlasat,
érvénytelenségét vonja maga utan.

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

Ezen az oldalon taldl még egy képet, melyen egy 6t karakterbdl allo karaktersort lehet
kiolvasni. Az itt kiolvasott karaktersort, a kép alatt talalhaté mezébe kell ugyanolyan
formaban begépelnie, figyelve a kis és nagybetiik kozti eltérésre. Amennyiben elolvasta az
ASZF-t és azt elfogadja, akkor kattintson a legalso sor
(Elfegadom az ASZF-=t [J) végén taldlhaté jeldl6 négyzetbe. A
kattintds hatdsara egy pipa jelenik meg M, mellyel On elfogadja az ASZF-ben foglaltakat.

A masodik oldalon (Alapadatok) az On altal képviselt szervezetre vonatkozd fébb adatokat
(név, jogi statusz, adoszam stb.) kell kit6ltenie, hivatalos iratai alapjan.

A harmadik oldalon (Miikodési szint, hatokor) a legordild listabol valassza ki a
szervezetének mulkodési szintjét, valamint a jel6lonégyzetek segitségével valassza ki a
m(ikodési hatokorét. Helyi mikodési szint valasztasa esetén a miikodési hatdokornek is
helyinek kell lennie, mas m(ikddési szint valasztasa esetén minimum egy megyét meg kell
jeldlnie.

A negyedik oldalon (Cimadatok), a szervezet hivatalos cimét, valamint levelezési cimét kell
megadnia. Hivatalos cimként szervezet esetében a székhely cim fogadhatdé el. Cim
megadasanal el6szor az orszagot, majd az irdnyitészamot adja meg, ezutan a rendszer
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(Magyarorszag esetén) automatikusan kitolti a telepllés, a kistérség, megye, valamint a
régi6 mezéket. Amennyiben a levelezési cime megegyezik a hivatalos cimével, akkor
kattintson az oldal kozepén talalhato kis négyzetbe

Levelezesi cimadatol megsgveznel az eldzaslklel o B
fNincs megadva &9 ), Ezaltal a rendszer

automatikusan atmasolja a cimadatokat.

Az 6todik oldalon a Telephely adatok filon van lehet6séglink megadni az esetleges
Telephely adatait. A szervezet székhelyét nem kell itt megadnia, csak a székhelytdl eltérd,
APEH-hoz bejelentett egyéb telephelyeket. Telephely megadasa esetén a kinyomtatott
Regisztracios Nyilatkozathoz csatolnia kell a telephelyrdl szolé6 APEH bejelentd masolatat.

Az hatodik oldalon a Banki adatok fllon a bankszamla adatait kell megadnia. A Swift kdéd
mezG6t csak nem magyarorszagi székhely( bank esetében koételezd kitbltenie.

A hetedik oldalon (Informacioés adatok) statisztikai, illetve informacids adatmezék
talalhatok, amelyek kitoltése nem kotelez6. Amennyiben Ugy gondolja, hogy megadja
informaciés adatait és hozzajarul fébb adatainak nyilvanossa tételéhez, Ugy adatai
megjelennek a http://www.esza.hu/kereso/hazai partner kereso internetes elérhetéségen,
az ott megjelend keresési feltételek alapjan, ezaltal segitve mas hasonld terlleten
tevékenyked6 szakemberek, szervezetek megtalalasat, projektekben valo
egyuttmukodésiket.

Az utolsé oldalon Nyilatkozatokat taldl, melyet szintén kotelez6 kitdltenie, hiszen a
palyazat benyujtasahoz, illetve tdmogatas megitélése esetén a szerz6déskotés feltétele.

A rendszer a kitoltésnél ellen6rzéseket végez, €s amikor a gombra kattint,
tudatja Onnel, hogy milyen hidnyossagok taldlhatéak az adatlapon. Ilyen hibalizenetek a
kovetkezdk lehetnek:

A partneriirlap ellendrzésekor a kilvetkezo hibakat talaltuk

Altalanos oldalon:
* Elfogadom az ASZF-et - Nem fogadta el az altalanos szerzodési feltételeket!

Rendben

A partneriirlap ellendrzésekor a kiivetkezo hibakat talaltuk
Banki adatok oldalon:
* Bankszamlaszam - A megadott szamlaszam hossza nem megfelelo.

* Bankszamlaszam - NHincs kitolbve

Rendben

A fenti hibaluzeneteket akkor kapjuk, ha nem megfelel6 a megadott bankszamlaszam
formatuma, illetve ha nem elegend6 szamot tartalmaz.

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

Mukodesi szint, hatokor
Cimadatok

Telephely adatok

Banki adatok
Informacios adatok

@ Nyilatkozatok

Az altalanos szerzOdési feltételek tartalmazzak a tudnivalékat a rendszerrel vald
egylttmUikodésrél és a jogi hattérrél. A kovetkez6 gomb lenyomasaval tudjuk elolvasni a

s Altzzerz feltételek

feltételeket:

Amennyiben minden mez6t megfeleléen kitoltott és az ellenbrzés is megtortént, akkor a
s i gombra kattintva az alabbi tizenet jelenik meg.

Regisztracidjat kiszdnjiilk, a megadott emailcimre elkildtiik az aktivalashoz sziikséges linket!

Rendben

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

« 7.

érvényesitheti.

Tisztelt Partnertink!

On regisztraciot inditott el az EPER-ben a kdivetkezd felhasznalonévvel: palyazol. Regisztracidja 72 ordig €l, utana -
amennyiben nem aktival a megadott link segitségével - automatikusan térlddnek megadott adatal rendszerinkbdl.

A regisztracid aktivalasihoz, kérjik, kattintson az alabbi linkre:

regisztracidt aktivald link

Az aktivalds utdn a megadott jelszd és felhasznaldnév segitségével be tud Iépni az EPER-be.
Kérjtk, hogy amennyiben On regisztracids dij fizetésére kitelezett, gy az atutalds vagy a csekk kdzlemény

rovataba a felhasznaldnevét vagy a regisztracios nyilatkozat jobb felsd sarkaban szerepld azonositdt sziveskedjen
feltintetni.

Udvazlettel,

ESZA Monprofit Kft. Hazai Programigazgatdsaga

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

Sikeres aktivalads esetén a képernyén megjelenik egy lzenet, mely tadjékoztatja Ont a
sikeres regisztraciordl. Ezutdan megadott felhasznaloneve és jelszava hasznalataval mar
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beléphet a https://eper.esza.hu/webeper/paly/palybelep.aspx oldalon az Elektronikus
Palyazatkezelési és Egylttm(ikodési Rendszerbe.

il

ESTA TARSADALM SIOLEALTATE
NONFROTTT RFT.

Belépés Elfelejtett jelszo Regisziracio

| Reg isztréck_’) keresd

Az EPER hasznalatat bemutato kisfilmek megtekintése

Sikeres regisztraciot kovetéen minden palyazénak ki kell nyomtatnia a Regisztracios

nyilatkozatot. Ezt a rendszerbe torténé belépést kovetden a
menlpont alatt a [Nyilatkozat nyomtatasa] gombbal teheti
meg. Az igy kinyomtatott nyilatkozatot cégszerl / hivatalos alairassal kell ellatnia és azt
meg kell kiildenie az ESZA Nonprofit Kft. postacimére egy eredeti példanyban. Ezen kivil be
kell fizetnie a rendszer haszndlatdnak éves, adott naptari évre vonatkozo
rendszerhasznalati dijat az ESZA Nonprofit Kft. 10032000-00286318-00000031 szamu
bankszamlaszamara. 2010-ben a tarsadalmi szervezeteknek, az alapitvanyoknak és a
kozalapitvanyoknak nem kell fizetnilik, mert a Szocialis és Munkaligyi Minisztérium atvallalja
tolik a regisztracids dij befizetését.

Kérjiik, a befizetés, atutalds soran mindenképp tlintesse fel felhasznaléonevét vagy
addszamat a kozlemény rovatban a kdnnyebb azonosithatésag érdekében! A regisztracios
dij befizetését csak abban az esetben fogadja el az ESZA Nonprofit Kft., ha a befizet6
megegyezik a regisztralt partnerrel.

4 Belépés

Regisztralt felhaszndldé a megadott felhasznalonév és jelsz6 hasznalataval a
m gombra kattintva a sajat palyazdi oldalara léphet be, ahol tébbek kozott Uj

palyazatot készithet, beadott palyazataival dolgozhat, lizeneteit olvashatja.

eeper . S

Belépés Elfelejtett jelszo Regisztracié

| Regisziracid keresd

Az EPER hasznalatat bemutato kisfilmek megtekintése

A kovetkez6 hibalizenet kaphatjuk a belépési folyamat soran.
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Hibas login/jelszd paros

A bevitt adatok kozll vagy a felhasznalonév, vagy a jelsz6 nem megfelel6. A kis négyzetre
kattintva visszatérhet a bejelentkezd felliletre. Probalja meg Ujra beirni felhasznaldnevét és
jelszavat, lUgyelve a kis és nagybetlik alkalmazasara.

Belépés folyaman a rendszer automatikusan tajékoztat az olvasatlan (izenetekrdl, illetve az
esetlegesen elmaradt regisztracios nyilatkozat és dij kotelezettségekrdl.

Regisztracids nyilatkozata még nem érkezett be, vagy nem megfeleld. A | Reg. nyilatkozat | meniiben kap
részletes informaciot és tmutatast a tennivalékradl.

Hincs érvényes befizetett regisztracios dija.

Onnek olvasatlan iizenete van. Kérjiik, lépjen az (izenetek meniiponthoz, majd az iizenet kijelilése utan nyomja
meg a [Megtekint] gombot és olvassa el iizenetéat.

Rendben

4.1 Elfelejtett jelszo6

Barki elfelejtheti jelszavat. Hogy ez ne okozzon nagyobb fennakadast a munkaban, a
rendszer igény esetén Uj jelszot kild e-mailben. E lehet6ség hasznalatahoz regisztralt
felhasznalénak kell lenni és emlékezni kell a megadott felhasznalénévre és e-mail cimre.

Els 1épésben kattintson az Mk kead el gombra, mely utan az aldbbi ablak jelenik
meg.

Felhasznalangy |

E-mail |

&= Mégze lelzzo Ujrakildéze

A felhasznalonév és az e-mail cime beirdasa majd a jelszé Ujrakiildése gomb lenyomasakor a
rendszer megvizsgalja az adatok helyességét. Amennyiben a felhasznalénévhez megfeleld e-
mail cim tartozik, az alabbi tUzenet jelenik meg.

"lelszdemlékezteto elkiildve.”

Rendben

A megadott adatok alapjan, a rendszer egy Uj jelszét general, melyet a regisztraciékor
megadott e-mail cimre kild el. Kerjik, rendszer altal adott uj jelszavat az els6 beleépést
kévetden valtoztassa meg egy On altal konnyen megjegyezhets jelszéra.
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5 Rendszer kezelése

Sikeres belépést kdvetéen On a rendszer nyitdlapjat lathatja. A nyitélap bal oldaldn taldlhaté
a rendszer menlje, amelyen keresztlil eljuthat palyazataihoz, aktudlis palyazhato
kategoriakhoz, Uzeneteihez stb. A nyitdlapon tovabbi fontos tudnivalokat, aktualis
informacidkat talal, amit kértink, minden belépésnél olvasson el. A palyazatkezel6 rendszer
palyazdi oldalat, kezeld felliletét probaltuk minél egyszeribbé tenni.

A menU az alabbi akcigombokat tartalmazza:

Palyazati kategoriak
Megkezdett palyazatok
Beadott palyazatok
Iktatasi tételek
Uzenetek

Sajat adatok
Dokumentum bekaldo
Partnerdokumentumolk
Jelszo, fnéw modositas
Reg. nyilatkozat
Kilépés

Az egyes menipontok magyarazatat a kdvetkezd fejezetekben olvashatja.

5.1 Nyité oldal

A nyitd oldal szerepe, hogy itt talalhatja meg a legfontosabb aktuadlis informaciokat,
gombokat és innen tudja munkajat legegyszerlibben iranyitani. Erre az oldalra egy
gombnyomadssal mindig visszatérhet, ha a ,Nyitdé oldal” menipontra kattint, mely

o= Mégas
gyakorlatilag egyenértékl egy gomb lenyomasaval, azzal a kilénbséggel, hogy
ennek hasznalatakor az el6z6 oldal helyett a nyitooldalra jutunk. Ezen az oldalon talalhatéak
meg a palyazatokkal illetve a rendszerrel kapcsolatos fontos informacidk. Kérjlik, ezeket
minden belépésnél tanulmanyozza at.

5.2 Palyazati kategoriak
Ez az a felllet, ahol az aktualis palyazati lehet6ségeket megtekintheti és elkezdheti az Uj
palyazata elkészitését.
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Nyit6 oldal 2 | 1 T 1 T

Il |
Ellya 2 ROE O Rl Kategéria kéd  Kiiris dituma  Végsé beadisi hatirids Palyazar formija Pilyizati kategéria révid megnevezése

Megkezdett palyazatok

= IFJ-KT-07 2007.05.18 2010.06.18 Internetes
Beadott palyazatok O 1
Iktatasi tételek || IFJ-GY-EM-08-E Internetes
Uzenetek

El TESZT-NC Internetas
Sajar adatok
Dokumentum bekildé O  BEus-kaT-03-A Internetes
Parmerdokumentumok [0 TESZT-KIRAS 9.12.02 2019.12.02 Internetes
Jelsz6, fnév modositas

O  i-Gy-em-08-K 2010.12.31 Internetes

Reg. nyilatkozat

Kilépés

legtekintés &2 (] palyazat beadasa

i@

Belfoldi gyermek- és ifilisani kozossegi terek fejlesztésének
tamogatasa

Telepilési, kistérségi ifjasagi munka fejlesztésének timogatasara
Dél-alfaldi regionalis civil szervezetek mikddési tAmogatasa
Adok, ha akarok!

TESZT-KIRAS-09-A

Finanszirozasi méd

Vegyes finanszirozas

Eléfinanszirozas

Eléfinanszirozas

Eldfinanszirozas

A kategodriak listaja a legfontosabb informacidkat tartalmazza (pl. beadasi hataridd), bévebb
kategdridkat megtekinteni, melyet

informacidkhoz egyenként kell az egyes palyazati

megtehet a kategdria kijelolését kdvetéen majd a
kattintva.

5.2.1 Palyazati kategé6ria megtekintése

ol Megtekintés &= (j palyazat beadasa

gombra

A kategoridk listajardl a [Megtekintés és Uj palyazat beadasa] gombbal nézheti meg a
kivalasztott palyazati kategodria legfontosabb adatait, a bal oldali lapozofiilek segitségével.
Mindig ide toltjuk fel a palyazati kiirds dokumentumait is (felhivas, Gtmutatd, papiros
palyazati adatlap stb.), ezért kattintson a Letdltheté dokumentumok filre is!
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° Letélthetd dokumentumok  Pilyazati kategdria rivid megnevezése

gi terek fejl
Kategodria hosszl megnevezése ~
v

Témakdr
Palyazati kategdria céljia A palyazat célja a mar kialakitott belfaldi gyermek- és ifjd
Tamogato szecidlis és Munkatgyi Minisztérium
Prioritasok megjeldlése
Palyazat formaja
Palyazdk korének jogi statusza A

ul w

Tamogatas jellege
Finanszirozasi mdd
Keretbsszeg 100000000
Devizakdd HUF
Igényelhetd min.&ésszeg |s00000

lgényelheto max. dsszeg 2500000
Onrész aranya 30
Max. palyazatszam (palyazdnként)

Kategdria beadasi hatarido tipusa

Végsa beadasi hataridd 2010, 06. 18. 23:559:00

g=l| Bezar | Uj palyazat benyijtiza

A kivalasztott palyazati kategodria informacidinak elolvasasa utan két funkciéo kozul
valaszthat: vagy a [Bezar] gombbal visszatér az aktuadlis palyazati kategéridk listajahoz,
vagy az [Uj palydzat benyujtdsa] gombbal megkezdi a palydzat beaddsdt az adott
kategoriaban.

5.3 Uj palyazat beadasa
A Palyazati kategoriak menlipontban lathatja az 6sszes aktualis palyazati kategoriat. Azon
palyazati kategoria kivalasztdsa utdn, melyre palyazatot szeretne benyljtani, meg kell

| Meqtekintés &= (j palyazat beaddsa

nyomni a gombot. A kategoria fébb adatainak megtekintése
utan (akar tobb lapozofil segitségével) valaszthatja az B U pélyizat benyitisa gombot, melynek

hatadsara eljut a kategdridhoz tartozé palyazati adatlaphoz.

A palydzat megirdsat beadasi hatarido lejartdig barmikor felfliggesztheti, megkezdett

/ Mentéz bezaras nélki
palyazati adatlapjat elmentheti. A szolgal arra, hogy munkaja kézben
B B / Mentés &2 bezaras ., .
elmentse a mar beirt adatokat, a gomb hatasara a rendszer elmenti a
beirt adatokat. Ezen mentés funkciok hatdsara tartalmi ellen6rzést nem végez az EPER;
amennyiben arra kivancsi, hogy koltségvetése, a kotelez6en megjelolt adatmezdk stb.

megfelelnek-e a bedllitott feltételeknek, Ugy az FlEnorzss gombot kell hasznalnia.

Hatdsara hibalzenetet kaphat, amely felhivia a figyelmét a hianyossagokra,
helytelenségekre. Az [EllenGrzés] gomb barmikor hasznalhatd, de egyetlen esetben kotelez6
hasznalni: a palyazat véglegesitése el6tt. Javasoljuk, hogy a palyadzat készitése soran
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gyakran hasznalja az ellen6rzés funkcidt, hogy elegend6 ideje maradjon a szlikséges
javitasokra.

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

menlpontbdl érheté el, ameddig a palyazé nem véglegesiti azt a ) Veveoesits gomb
segitségével. Megkezdett statuszi palydzat a beadasi hataridé lejartdaig barmikor
madosithato, valtoztathatd. Véglegesités utan erre mar nincsen lehetdség, a [Véglegesités]
gomb megnyomasa utan tekinti a Palyazatkezel6 a palyazatot elkildéttnek, befejezettnek. A
véglegesités hatdsara a palyazat statusza automatikusan ,beérkezett” statuszra valt, a
rendszer palyazati azonositot és iktatdoszamot kap, valamint egy értesités is kertl a palyazé
olvasatlan lzenetei k6zé, mely a fentiekrdl tajékoztatast nyujt.

A palyazati adatlapot a lapozofiilek segitségével megtekintheti, illetve megkezdheti a
palyazati adatlap kit6ltését:

Kitelezettségwvallals
Szamlatulajdonos
Projektadatok
Pénziigyi adatok
Informacios adatok

Kiltségvetés

Ervény_es palyazat kitoltése érdekeben az adatlapon, az egyes adatmezéknél piros betlikkel
irtuk Onnek a kotelezGen kitoltendé adatmezdk nevét. De amennyiben On szlikségesnek
talalja, mas adat megadasat is, kérjik azokat is toltse ki.

Alapadatok

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

Kotelezettségvallalo

Kotelezett=égvallald a palydzaval azonos Nincs megadwa %

Mem
Igen

Jogi személyiséggel rendelkezé palyazéknak (pl. alapitvanyoknak, tarsadalmi
szervezeteknek) igennel kell valaszolniuk a Kotelezettségvallald a palyazéval azonos
adatmez6ben, tekintettel arra, hogy tamogatasi szerz6dés megkotésére palyazoként is
jogosultak.

Jogi személyiséggel nem rendelkez6 palyadzoknak - kivéve a természetes személyeknek -
Kotelezettségvallalo szervezetet kell megjel6inilik ezen az oldalon a nem valasz kijel6lése
utan betolt6dé adatlapon. A Kotelezettségvallaldo szervezettel fog a Palyazatkezel6
tamogatasi szerzddést kotni. A Kotelezettségvallald szervezet kotelezettséget vallal arra,
hogy a Palyazé a palyazatban megjeldlt palyazati programot végrehajtja. Fontos, hogy jogi
személyiség nélkili kozésségek csak akkor nyujthatnak be palyazatot, ha azt a palyazati
felhivas lehetové teszi. Ha a palyazati felhivas ezt nem engedélyezi, akkor palyazo szervezet
(és igy kotelezettségvallalo is) csakis jogi személyiségl szervezet lehet.
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Szamlatulajdonos

Azon szervezetek, amelyek nem rendelkeznek 06nallé6 bankszamlaval, azzal rendelkezé
szervezetet kell megjel6lniik, és ezt nevezzik szamlatulajdonosnak. Az itt megjelolt
szervezet és bankszamlaszam kerll a tamogatasi szerzGdésbe és a Palyazatkezel6 erre a
szamlaszamra fogja utalni a tdmogatasi dsszeget.

A szamlatulajdonosnak szerz6déskotéskor nyilatkoznia kell majd arrdl, hogy a tamogatasi
szerz6désben meghatarozott program megvaldsitdsa céljabol a Palyazo részére
haladéktalanul atadja a tdmogatasi 6sszeget.

Projektadatok

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

Pénziigyi adatok

A projekt legfontosabb pénzligyi adatait lathatja ezen az oldalon. Amennyiben nem tud az
adatmezbkbe beleirni, akkor egy Koltségvetés nevl lapozéfilet fog taladlni, melyben egy
részletes koltségvetés tabla szerepel. A részletes koltségvetés tablazatba beirt adatok
automatikusan toéltédnek a Pénzligyi adatok adatmezd6kbe.

Informacidés adatok
Statisztikai jellegld adatokat taldl az Informaciés adatok oldalon, melyek kitoltése nem
kotelezd. Ha palyazati projektét nyilvanossa szeretné tenni, akkor javasoljuk kit6ltését.

Koltségvetés
A palyazati projekt bevétel és kiadas oldalat kell megterveznie a megadott tablazat
segitségével. A beépitett feltételek (pl. projekt Osszbevétele = projekt 0Osszkoltsége)

teljestilését az Ellendrzés gomb segitségével ellendrizheti.

Tovabbi lapozoéfiilek

A Palyazatkezel6 tovabbi adatokat kér be a palyazati kategdridra vonatkozdan, melynek
segitségével a palyazdé megtervezheti a palyazati felhivasnak megfelel6 és az elbiralast
segité palyazatot.

Kérjuk, ne felejtse el palyazatat véglegesiteni beadasi hatariddig, ugyanis csak a
véglegesitett, beérkezett statuszu palyazatokat tudja a Palyazatkezel6 elkuldottnek
tekinteni.
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5.3.1 Palyazati drlap

A palyazati (rlapot a palyazati felhivas, valamint a programdrlap kivonat szerint kell
kitolteni. Az Uresen hagyott, vagy helytelendl kitoltott kotelez6en megadandd adatok
esetében a rendszer hibalizenettel figyelmeztet. A palyazati (rlapon vannak a rendszer altal
nem ellen6rzott adatmezok is, ezért kérjik, mindig ellenérizze palyazatat véglegesités elott!
Egyes mez6k esetében azonban lehet, hogy nincs megjeldlve kotelez6en kitoltendbként,
azonban az On palyazatara vonatkozik, ebben az esetben feltétlenil téltse ki, nehogy a
palyazata hianypotlasat, érvénytelenségét vonja maga utan.

Az (rlap kitoltése utan az [Ellen6rzés] gombbal vizsgalhatja meg, hogy van-e valamilyen
hidanyossag az ellen6rzott adatmezok kozott. Ha a rendszer az adatokat megfelelonek
talalja, akkor az alabbi Gizenettel hozza tudtara, hogy az ellendrzés sikeres volt.

Az ellendrzés sikeresen lefutott, a 'Véglegesités' gomb hasznalataval palyazatat véglegesitheti. Amennyiben
modosit az adatokon, wjra hasznalja az 'Ellenorzés’ 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
Uzenettel jelzi, hogy a mentés sikeres volt.

Gikeres mentes.

Fendben

A palyazat elkészitése soran nagyon fontos és elengedhetetlen mivelet a palyazat
véglegesitése. Csak a véglegesitett palyazatokat tekintjiik beérkezettnek, ezek
kerilnek érvényességi ellenérzésre. Amennyiben Ggy gondolja, teljesen elkészilt a palyazat
megirasaval, kérjik, ellenbrizze le és véglegesitse azt az [Ellen6rzés], majd [Véglegesités]
gombra kattintva. (A [Véglegesités] gomb magaba foglal egy mentés funkciot is, tehat nem
kell kiilon a mentés gomba kattintani, ha végzett.) Ezt kdvetéen a rendszer egy azonositot
ad palyazatanak és az alabbi Gizenetet kildi el.

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

Rendben

A véglegesités utan a palyazatdat mar nem tudja modositani, igy kérjik, figyelmesen
tanulmanyozza azt at, illetve ne hagyja e feladatot a beadasi hataridé napjara!

5.4 Megkezdett palyazatok

A megkezdett palyazatok listanézeten azok a palyazatok jelennek meg, amelyeket (még)
nem véglegesitett. Itt tudja folytatni a munkat, ha korabban félbeszakitotta a palyazat
kitoltését.
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Nyitd oldal fal] |

]

Palyazati kategoridk Kategoria Projekt cime Kért dsszeq Beadasi hataridd

Beadott palyazatok [0  NCA-EM-09 0

Iktatasi tételek (& NCA-KM-0a o

LR @ NCA-CIV-D9-A 0

Sajat adatok

Dokumentum bekildd u NG NIERR:0 ?

Partnerdokumentumok O IESZINEA-DA0D 4

Jelszd, fnév madositas Ll TESZT-NCA-DA-09 0

Reg. nyilatkozat |:| TESZT-NCA-DA-09 0

Kilépes [ TESZT-NCA-DA-09 0
F TESZT-NCA-DA-09 o
1/3 ¢= vissza kivetkezo = ugras: Mehet =
g Pdlyazat megtekintése /’ Megkezdett palyazat modositasa s| Megkezdett palydzat tiriése

5.4.1 Megkezdett palyazat modositasa

/ Megkezdett palydzat modostaza
Palyazat véglegesitése eldtt a gomb megnyomasaval van
lehet6sége a palyazat irdsat folytatni a beadasi hatarid6 lejartdig. Palyazatat a

Weglegezités , , . ; . . . ; .
) Véoreoest gomb megnyomasa utan fogjuk beerkezettnek tekinteni (meg is valtoztatja a
rendszer a palyazat statuszat megkezdettr6l beérkezettre), palydzati azonositét és
iktatdszamot rendeliink hozza és a palyazat innent6l kezdve a [Beadott palyazatok] menibdl
érhetd el.

5.4.2 Megkezdett palyazat torlése
Véglegesités, azaz a palyazat tényleges benyuljtasa el6tt lehetésége van torolni megkezdett

< Megkezdett pilyazat toriéze

statuszu palyazatat a gomb segitségével. Megkezdett palyazatokon
belil mar nem lehetséges a torlés véglegesités utan, azaz beérkezett statuszu palyazat
esetén erre mar nincsen lehetGsége.

5.5 Beadott palyazatok

Az alabbi felllleten kisérheti végig a beadott palyazatainak utjat. A statusz jelzi, hogy a
palyazatkezelés folyamatédban éppen hol tart az On pédlyazata. Beérkezett statusszal a mar
elkildétt, On altal véglegesnek tekintett pdlyazatokat latja. Iktatészamot és pdlyazati
azonositdt akkor ad rendszeriink, ha On véglegesitette palyazatat. Véglegesités utan, azaz
beérkezett statuszi palydzatot On mar nem mddosithat.

Errél a fellletrdl lehet kés6bb vezérelni a kiilonb6z6 hianypotlasokat, modositasi kérelmek
kezdeményezését, beszamoldk elkészitését, ezen az oldalon lehet Ilemondast s
kezdeményezni, stb.
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A palyazatkezel6 rendszernek ez a leggyakrabban hasznalt fellilete. Az akcidgombokkal az
alabbi miveleteket tudja elérni:

Palyazat megtekintéze (aktualiz Benylijtott pahvazat hianypotiaza Szakmai beszamolo Tamogatazok (rézz)lemondasa
Ervényes eredeti palyazat megtekintéze Modostasi kérelem Pénzigyi elzzamolas Pénzigyi ezemany
Palyazat nyilvanoz=a tétele Helyazini ellendrzés Bizonylatok liztaja

5.5.1 Palyazat megtekintése (aktualis)

Pahyazat megtekintéze (aktudlis
A gomb segitségével a kivalasztott palyazati azonositéhoz
tartozd aktuadlis palyazatot tekintheti meg. A palyazat beszamolasanal mindig az aktualis
palyazat alapjan ellendrizziik beszamoldjat.

A palyazat életutja folyaman el6fordulhat, hogy a palyazati anyag az eredeti beadotthoz
képest moddosulni fog (moddositasi kérelmek). Ennek kOvetését az eredeti és az aktualis
palyazat 6sszehasonlitasaval tehetjik meg

5.5.2 Ervényes eredeti palyazat megtekintése

A rendszer a pdlyazat beadasakor (hidnypdtlds utdn) régziti az eredeti On altal elkészitett
palyazatot, igy azt barmikor megnézheti és 0sszehasonlithatja a kés6bbi maddositott

L, ) Ervényes eredeti palyazat megtekintése L,
palyazati adatokkal, a gomb segitsegevel.

5.5.3 Benyujtott palyazat hianypétlasa
Palyazat véglegesitése, azaz beadasa utan - amennyiben a palyazati felhivasban szerepel -
hianypétldsra van lehetésége a felhivasban és/vagy a hidnypétlasra felszdlitd
leveliinkben/tzenetiinkben meghatarozott mdédon és idében. Internetes palyazat esetén erre
a beadott palyazatok mentpont alatt, a Beny(jtott palyazat hianypotldasa gomb

Benyljtott pahvazat hianypotlaza
megnyomasaval van lehetOsége: A hianypétlas benyujtasa
ugyanugy torténik, mint a palyazat benyujtdsa tortént. A rendszer ugyanazokat az
ellen6rzéseket folytatja le. A hianypotlasat véglegesitenie kell a hianypétlasi hatarid6 lejarta
el6tt! A hataridoé lejarta utan hianypétlasra nincsen lehetésége, illetve a véglegesités
utdan mar nem tudja modositani a palyazati adatokat!

5.5.4 Modositasi kérelem
Modositasi kérelem
Ezen a fellleten lehet Uj modositasi kérelmet késziteni a funkciogomb
segitségével, tamogatdi dontés megsziletése utan, tovabbad mar beadott moddositasi
kérelmeket, illetve azok statuszat, elbirdlasat megtekinteni. Felhivjuk figyelmét, hogy
egy palyazatnak egyszerre csak egy beadott elbiralatlan médositasi kérelme lehet.
Ujabb mddositasi kérelem benyujtasara, csak az elGtte levé elbiralasa utan van lehetdsége.
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Nyitd oldal

Palyazati kategériak

Megkezdett palyazatok

Iktatasi tételek

Uzenetek

Sajdar adatok

Dokumentum bekuldd

Partnerdokumentumok | Nincsenek listazand6 adatok!
Jelszd, fnév modositas = 4

Reg. nyilatkozat

Kilépés

g \Vizzza ) Megtekint / Madosit _/ IJJ

44| Ebiralas megtekintése &F Kerelemtiriése

Uj moédositasi kérelem beadaséhoz nyomja meg az [Uj] gombot.

A gomb megnyomadsa utadn a palyazati adatlap nyilik meg, ahol az adatokat szabadon
modosithatja. Amit valtoztatni szeretne, azt egyszer(ien csak irja at.

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

ESZA iktatdszam

19532-001/2010

Médositas Palyazati azonositd |_E£Z_—I\CA—I:A—CS—3' 08 |
Pilyazati kategdria kddja |‘E£Z‘—r\:A—BA—:s |
SR EEEE AL B Palyazati kategdria megnevezése |I3-:'I—3I":Id\ regionalis civil szervezetek mikadési té —;a-.::|
Szamlatulajdonos Pilyazat EPER azonositdja ||_F|_23-3_g- 53 |
Projektadatok |

Pénziigyi adatok

Beadas datuma e

Pilyazd neve |p.:|:32 |

Informacios adatok

Kiltségvetés

Stitusz |EI ositott |
° Tamogatas adatai utasitott

Eeadasi hataridd ’7
° TAmogatas indoklasa 2019.03.21. R

Forrds megjelélés | |

° Tewvékenység bemutatasa

® Tervek bemutatasal

° Tevékenységi kirdk

@ Szoftverigénylés

@ Kitelezd mellékletek

@ Csatolhaté dokumentumok
© Tarolasi nyilatkozat

@ Nyilatkozatokl

@ Nyilatkozatok2

@ Nyilatkozatok3

@ Nyilatkozatok4

@ Nyilatkozatok a regisztracids adatairsl

&= Mégse g Ellendrzés / Mentés bezaras nélkil / Mentés &z bezaras

/ Véglegeszités

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

ez sikeresen lefutott, akkor véglegesitheti moddositasi kérelmét a gomb
hasznalataval.
oot &l I o I I
Palyazati kategériak
Megkezdett palyazatok Statusz Palyazati azonosité EPER azonositéd  ESZA iktatdszam Tipus
[0 Beérkezett TESZT-NCA-DA-09-3106 HPI-2010-6176  19530-005,/2010/ Szerzédéskatés eldtti
Iktatasi térelek
Uzenetek
Sajat adatok & Vissza o Megtekint | Wodosit o Uj
Dokumentum bekiiidd - . . "
4 Elbiralas megtekintese o Kérelem torléss
Partnerdokumentumok
| Megtekint
Mddositasi kérelmeket a listardl vald kivalasztas utan a gombbal nézheti

meg.

Amennyiben kivancsi a modositasi kérelem elbiralasanak eredményére, Ugy azt az [Elbiralas
. - p , , , Patyazat megtekintéze (aktualiz)

megtekintése] gombbal éri el. Mddositott adat elfogadasa esetén a

gomb segitségével mar a mdédositott palyazati adatokat fogja latni.

5.5.5 Pénziigyi esemény

Penziigyi esemeny [ - . L 4s P
A gomb megnyomasaval a palyazatahoz kapcsolodd Osszes pénzigyi
mozgast figyelemmel kisérheti. A kifizetéseket, valamint az esetleges visszafizetések
beérkezését is.

Myitd oldal e T

] ——] | | | ({] |
Palyazati kategoriak
Megkezdett palyazatok Tipus Aktualis megitélt osszeq Palyazati azonosito Teljesités datuma
Beadott pialyazatok | Tamogatdsi Gsszeg kifizetése 1 000 000 IF|-KT-07-0068 2008.02.15.
Iktatasi tételek [0 Tamooatisi ésszeg kifizetése 1 000 000 IF]-KT-07-0068 2008. 06. 25
Uzenetek

sajat adatok
Dokumentum bekildd &= Visaza a4 Megtekint

A pénzigyi esemény részleteit a [Megtekint] gomb megnyomasaval nézheti meg.
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Penzlgyi esemeny tipusa |_érr. gsszeg kifizetése |

Aktualis megitélt isszeg | 1 000 |:|:|:|
Elrendelés datuma |z|:|:s_|:5_z|:_ |
Elrendelt 8sszeqg | 500 |:|:|:|
Teljesités datuma |z|:|:s_|:5_25_ |
Teljesitett tAmogatisi dsszeg | 500 |:|:|:|
Teljesitett kamat | |:|
Teljesitett Gsszes dsszeg | |::|
Palyazati azonositd ||F_|-}(——|::-'—|:|:EE |

Palyazo neve |_Eszt Szervezet |

Szamlatulajdonos neve | "Helyiertek” Condolkedak és Alkotok Regionalis Eg-_.rssulsts|

&= Bezar

5.5.6 Helyszini ellenérzés

A mindenkori hatdlyos szabdlyzok és a Tamogatd elrendelése alapjan a palyazatkezeld a
nyertes palyazatok megvaldsulasat helyszini ellenGrzés ald vonhatja. Ezen a fellleten
keresztil értesilhet a helyszini ellen6rzés adatairdl.

=L I Il ] [ ] | [
Ppalvazat . Helyszini ellendrzés i ellendrezés jeqvzsks i
azonosits Elrendelés ‘statusza Tinus ‘eredménye lere hatarideje

[0  If-GY-07-A-0001 2009.11.11. SzerzGdés szerinti teljesités :::;i‘:‘ e SzerzGdés szerinti teljesités [

[ vissza (] 1egtesint [ wodost

A helyszini ellenérzés részleteit — a helyszini szemle kijeldlése utan - a [Megtekint] gomb
megnyomasaval nézheti meg.

ligyintézg  Helyszini ellendrzés tényleges iddpontja |2009.L1.1L. ﬂl 10.00
Palyazo Helyszini ellendrzés tényleges iddpontja I:Im
Egyeztetes . . ; .

Helyszini ellenorzes tényleges helyszin megnevezése |Eg._,“u|m ireda

Helyszini ellenarzés tényleges helyszin - iranyitdszam |EE.:.3

Helyszini ellendrzés tényleges helyszin - telepilés

Szentes
Helyszini ellendrzés tényleges helyszin - utca |ch5i5 utca 22.
Helyszini ellendrzés eredménye | SzerzGdés szerinti teljesités |
Helyszini ellendrzés jegyzokdnyvezve lett | Mem
Helyszini ellendr megallapitasa A projekt a szerzddésnek ~
megfelelden kerilt >

&= Mégse

Természetesen, ha a projektjiket helyszini ellen6rzés ald vonjuk, akkor levélben (is)
tajékoztatjuk a részletekrdl.
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5.5.7 Szakmai beszamolod

A palyazati kiirdasban a TAmogaté minden esetben meghatadrozza, hogy hogyan és mikor kell
elszamolni a megnyert tdmogatasi 6sszeggel. A beszamolasi kotelezettség része a legtdbb
esetben egy szakmai beszamold elkészitése, melyben a megpalyazott projekt szakmai
tartalmat kell bemutatni a megadott szempontok szerint.

A szakmai beszamolé az EPER-ben csak internetes palyazathoz nyujthaté be.

A szakmai beszamold elkészitéséhez kattintson a Beadott palyazatok listanézeten - a
palyazat kijeldlése utan - a Szakmal beszamelo gombra.

A megjelend listanézeten, Ugynevezett megvaldsitasi szakaszokat lathat. A megvaldsitasi

szakaszok azt jeldlik, hogy Onnek mennyi beszamolét kell teljesitenie. A legtébb esetben
(egy 6sszegl finanszirozasok) csak egy teljes, végbeszamolot kell elkészitenie.

Nyitd oldal

=
Palyazati kategoriak
Megkezdett palyazatok Gsitasi Smols i b i Gz iyl els 2 Smotis Pirzaoyt clcz Aol
g palyaz; Megvalossl:'arz;éma e ot Sz'akmzr Szak{nax“ e Palgaza',n' :;::‘:WI Z4n :;;u_ 1
Beadont pilyazatok g

Ikiatasi tételek v 1 HPI-2007-137615 Lezért, elfogadott  Végheszdmold IF}-GY-07-A-0001 HPI-2007-180767
Uzenetek
Sajar adarok

Dokumentum bekuldd 2

| Vissza #-4 Megtekint & *| Modosit i Uj szakmai beszdmold
Partnerdokumentumok

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

A [Moddosit] gombbal folytathatja a megkezdett szakmai beszamoldjat, illetve ezzel a
gombbal készithet6 el a hianypotlas is.

Az [Uj szakmai beszamol4] gomb megnyoméasaval kezdhet neki a beszamolé elkészitésének.

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

Uj szakmai beszamolé6 készitése

Az [Uj szakmai beszdmol4] gomb megnyomaésaval kezdhet neki a beszdmolé elkészitésének.
A szakmai beszamold a palyazathoz hasonldéan egy fix adatlapbdl valamint egy a palyazati
kategdriara szabott Grlapbdl all.
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Alapadatok Megvaldsitasi szakasz sorszama | , |

° Program bemutatisal Szakmai beszamold tipusa
? Program bemutatasaz Szakmai beszamold statusza | |

¢ Program bemutatasaZ EPER azonosité | |

° Program bemutatasa4 ESZA iktatdszam | |

Beérkezés datuma =

Palyazati azonositd

° Egyéb csatolt dokumentumokl

NCA-ORSZ-08-0325 |

Eredeti beszamald

Pénziigyi elszamolas EPER azonositdja | |

Pénziigyi elszamolds ESZA iktatdszdma | |

Aktualis beszamolasi hataridd 2009.06.30. B8
= Vizzza / Mentés / Veglegesies

Az adatlapon a palyazat és a szakmai beszamolé fébb adatai jelennek meg, kitdltendé mez6t
nem tartalmaz.
Az (rlap viszont tébb kotelezben kitoltendé mezdét is tartalmazhat.

Kérjlik, a lapozo flilek segitségével haladjon végig a beszamoldn, az 6sszes a palyazatara
vonatkozé mez6t toltse ki.

A beszamold kitoltése barmikor félbehagyhatdo a [Mentés] gomb megnyomasaval. Késobb a
[Mdédosit] gomb megnyomasaval térhet vissza a beszamoldjahoz.

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

A gomb megnyomadasa utdn a rendszer bizonyos, alapvetd ellendrzéseket elvégez, hiba
esetén pedig hibalizenetben tajékoztatja.

Hincs kitdltve minden kitelezo mezo! Ezek: Tarsadalmi szervezet esetében a taglétszam és annak teriileti,
szakmai szervezeti egységenként tirténd bontasa:, Kérjiik, sorolja fel az NCA miikbdési tamogatasbol jelen
tamogatasi idoszak alatt vasarolt targyi eszkizdéket!, Tarsadalmi szervezetek szivetsége esetében a
tagszervezetek szama és a tagszervezetek teriileti (megyei, regionalis) megoszlasa, illetve azok taglétszamai:, A
szervezet altal nyijtott szolgaltatasok igénybe vevoinek szama, valamint teriileti, szakmai szervezeti
egységenként vagy teriileti programonként, szolgaltatasonként térténd megoszlasa a tamogatasi idészakra
vonatkozdan:, A megitélt tamogatas mennyiben segitette a szervezet civil szektort épito, erosito
tevékenységét?, A megitélt tamogatas mennyiben jarult hozza a szervezet mas intézményekkel, szervezetekkel
valo egyiittmiikiidéséhez, a kapcsolatépitéshez?

Rendben

Sikeres véglegesités esetén a rendszer egyedi azonositoval latja el beszamoléjat:

Felhivjuk figyelmét, hogy a nem véglegesitett beszamolét nem a&ll moédunkban
figyelembe venni.

Véglegesités utan mar nem modosithat beszamolojan.
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Szakmai beszamolé hianypétlasa

A palyazatkezel6 felszolitdsa alapjan, bizonyos esetekben sziikség lehet a megkildott
beszamolo hidnypétlasara. Interneten benyuljtott beszamold esetén, a hidanypdtlast is ott kell
elkésziteni.

A hianypotlas elkészitéséhez valassza a [Beadott palyazatok] menlpontot, jeldlje ki a
palyazatot majd, nyomja meg a [Szakmai beszamold] gombot.

A hidnypétlasra itélt szakmai beszamolét kijeldlve nyomja meg a [Mddosit] gombot.

A hidnypétlas elkészitése ugyanugy torténik, mint a beszamold benyuljtasa tortént. A
rendszer ugyanazokat az ellenGrzéseket folytatja le. A hianypotlasat véglegesitenie kell a
hianypdtlasi hataridé lejarta elott! A hatarido lejarta utan hianypotlasra nincsen
lehetOsége, illetve a véglegesités utan mar nem tudja maddositani a beszamolé adatokat!

5.5.8 Pénziigyi elszamolas

Az EPER-be belépve kattintson a beadott palydzatok menlpontra, majd a megjelené
listanézeten valassza ki azt a palyazatot, amelyiknek a pénzlgyi elszamolasat szeretné
elkésziteni, majd nyomja meg a [Pénzligyi elszamolas] gombot.

Myitd oldal Tl
=
Palyazati kategoriak
Megkezdett palyazatok Kateqbria kd E‘ﬁ Beadis dituma  EPER a ité  ESZA iktatészém Internetes Stétusz Projekt cime
Beadott palyazatok
Iktatasi tételek W DEENAA HPI-2010-5145  18528-001/2010/ igen Elbiralas alatt Teszt]
Uzenetek TESZT-NCA-DA
ZT-NCA-DA- S e S e o =
Sk actafok |:| -::97 8 2010.04.13. HPI-2010-6147 19529-001/2010/ igen Hianypotlas alatt  teszt2
Dokumentum bekildd st :
IESETNGA Dol REaa) NG RA S it gy HPI-2010-6148  19530-001/2010/ igen AL MEgkOWt ¢ s
Partnerdokumentumok s 08-3108 szerzodes
Jelszo, fnév modositas SZT-NCA-DA- TESZT-NCA-DA-
|:| tf ENAAD I\iCA A 201¢C HPI-201 151 010/ igen Elbiralas alatt teszt4
Reg. nyilatkozat U3 /
Ladnds O IESZT'NCQ'DQ' 2010.04.13. HPI-2010-6153  19532-001/2010/ igen Elutasitott teszts
Palyazat megtekiniéze (akiudlz Benyljtott palyazat hidnypdtidsa Szakmal bezzamold Tamogatdsok (rézz)lemondasa
Ervényes eredeti palvazat megiskintéze Mddositasi kérelem Pénziigyl ezsmény
Palyazat nyilvanossé tétele Helyszini ellendrzés Bizonylatok listdja

A palyazok pénzigyi elszamolasanak elkészitésének gyakorlata szerint haromféleképpen
tudnak hozzédkezdeni a pénzligyi elszamolas benyljtasahoz:

I. Amennyiben On az elszdmoldsdt Ugy szokta elkésziteni, hogy a koltségvetési soroknak
megfelel6en gydijti 6ssze a palyazat pénzlgyi elszamoldsahoz tartozé bizonylatokat, ugy
kérjik, valassza az I. valtozatot.

II. Amennyiben On 6sszegyliti az adott pdlydzathoz tartozd dsszes bizonylatot, és utdna
rendeli hozza az adott palyazat kdltségvetési soraihoz a meghatarozott bizonylatokat, ugy
kérjuk, valassza a II. valtozatot.

III. A harmadik valtozatban a bizonylat rbégzitése és kéltségvetési sorhoz rendelése egy
[épésben torténik. Gyorsasaga miatt javasoljuk hasznalatat.
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5.5.8.1 Pénziigyi elszamolas elkészitése - 1. valtozat

5.5.8.1.1Koltségvetési sorok kivalasztasa

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

Nyité oldal

L
Palyazati kategoriak
dlya Gsitdsi Pénzagyi e Szakmai Szakmai
e dzatok szakasz EPER azonosité  ESZA 5sza amols ML‘:' érkezés dituma beszdmol6 EFER  beszimol ESZA  Szakértd neve
EElVEE sorszama 4 azonositéja iktatészama
Iktatasi tételek
Uzenetek O 1
Sajat adatok
Dokumentum bekiildé
Partnerdokumentumok .
= oL Megtekint ) () elszamolas | Wodosit

Jelszob, fnév modositas

Reg. nyilatkozat Bizonylatok listaja Szamiabsszeshd

Kilépés

A megjelend listanézeten vdélassza ki azt a megvalésitasi szakaszt, melyhez elszamolast
kivan benyujtani, majd nyomja meg az [Uj elszamolds] gombot. Amennyiben palyazataban
tébb megvaldsitasi szakasz is van, Ugy az elszamolasokat az elszamoldsi szakaszok
sorrendjében nyujtsa be.

A megjelend képerny6 4 oldalbdl all, melyek kozott a képerny6 bal oldalan talalhaté fillekre
vald kattintassal navigalhat. Az Informacidk fulén taldl részletes segitséget a bizonylatok
rogzitéséhez és koltségvetési sorhoz rendeléséhez.

Az oldalakon lathatja beszdmoldjanak adatait. Az On szdmara a legfontosabb a Kéltségvetési
adatok nev(i oldal. Ezen az oldalon lathatja palyazata aktualis koltségvetését, valamint azt
is, hogy az egyes koltségvetési soron milyen 6sszeggel szamolt el.

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

Informacisle
Alapadatok [0 Kohségvetéstételek egyszerre torténd kijelolése
Pénziigyi adatok R R N -
Elszimoléshoz  KIADAS : Palydzaton Palyazaton Palyazaton Témogatashal Onerdbdl Témogatasbél  Onerdbsl
Kaltséguetési adatok [ENEANN Moy S k1ADAS TiPusa tamogataskent onerdkeént Gsszesen o gzltz;nm“ eddig ‘“a,adg‘ . e,
velas y tervezett tervezett tervezett = elszamolt vany vany

A ANYAGKOLTSEGEK 20 000 20 000

O Al Kaiziizemi dijak toooO0 o0 10000 O 0 10000

A2 Energia kdltségek

A3 Uzemanyag kéltségek

A7 Szakksnyvek, eldfizetési dijak
Eleimiszer
&  SZOlGALTATASOK 3000 o ao0 o o 3oo00
B1 anyagjellegi szolgaltatasole 12 000
B1 rakodds, raktdrozas koltségei

Utazasi és kikildete

Az Osszerendelésnél mindig azt (azokat) a sorokat valassza ki, amelyekhez az adott
bizonylatot szeretné elszamolni.
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A fenti kép alapjan példaul ha Onnek egy szamlan szerepel kéziizemi dij és nyomtatvany,
irodaszer, akkor jeldlje ki az Al-es és az A6-0s sorokat majd nyomja meg a képernyé aljan
taldlhaté [Hozzarendelés] gombot.

/ Bizonylatrogzités &= hozzarendelés / Hozzarendelés / Hozzarendelés modositasa / “églegesités

&= Vizzza Bizenylatok listaja Bizonylatok czoportos feltbltéze

A [Hozzarendelés] gomb megnyomasa utdn a megjelend képernyén nyomja meg a
[Bizonylatlista] gombot majd a listardl valassza ki az erre a sorra elszdmolni kivant
bizonylatot.

Pénziigyi adatok  pizqnuiat tipusa

|elen pénziigyi elszamalasban papir alapon benydjtott | yincs megadva | %
bizonylat

&= | Vizzza / Mentés

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

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

5.5.8.1.2Uj bizonylat régzitése

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

Nincsenek listazando adatok!

P
ot vizsza o Megtekint 7 ugaost S
s Bizonylat torlése
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A bizonylatok listdjan van lehet6sége Uj bizonylatot régziteni a rendszerbe, valamint itt
tudja mddositani a korabban felvitt bizonylatait. Amennyiben még nem szamolta el az adott
bizonylatot egyik palydzatara sem és nem is kivanja elszamolni, ugy a bizonylatot torélni is
tudja a rendszerbdl. Ha a bizonylatot mar elszdmolta valamelyik palyazatdhoz, akkor a
modositasra csak korlatozott lehet6sége van.

Uj bizonylat régzitéséhez valassza az [Uj bizonylat] gombot.

A megjelend képerny6n el6szér valassza ki, hogy milyen tipusu bizonylatot kivan régziteni.
Az alabbiak kozul valaszthat:

- Szamla (beszerzés, szolgaltatas igénybevételének koltségei)

- Kiklldetési rendelvény [maganszemély tulajdonaban |évé gépjarmlivel vagy (a
Kedvezményezett nevére sz46l6 szamla nélkil) a tomegkozlekedési eszkézzel torténd
utazas koltségei]

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

- Bankkoltség (a szamlavezetd bank altal megktlldoétt bankszamlakivonat)

- Nyugta (hatosagi, igazgatasi koltségek alatamasztasanak egyik alapbizonylata)

- Adasvételi szerzddés [beruhazas (pl.: ingatlanvasarlas) koltségek elszamolasara
szolgald bizonylat]

- JatékvezetGi koltség (jatékvezetdi, versenybirdi dijak elszamolasa)

- Téritésmentes hozzajarulds (az ESZA Nonprofit Kft. altal rendszeresitett, kitoltott és
alairt nyilatkozatokkal kell elszamolni, tdmogatas terhére nem szamolhato el)

A bizonylattipusokrol informaciokat, jo tanacsokat elérheti kilén dokumentumban az ESZA
honlapjan: http://www.esza.hu/dokumentumok/bizonylattipusok .

Erre a honlapra juthatunk koézvetlenil, ha rakattintunk a bizonylat tipusa alatt talalhato
[Tovabbi informacidk a bizonylattipusokrdl] funkcidgombra.

A bizonylat kivalasztdsa utan megjelenik a régziteni kivant bizonylattipusnak megfelel6
képerny6 azokkal a kitoltendd (irlapmezbkkel, melyeket meg kell adnia:

Szamla:
Alapadatok [EECIIER T —— =
Ez a szamviteli bizonylat tartalmazza a beszerzés, szolgaltatas igénybevételének
keltségeit.
Tovabbi informacidk a bizonvlattipusokrél

Bizanylat sorszama |

Bizonylat kelte =
Bizanylat teljesitésénsk datuma i

Afa kulcs = 3

Nettd dsszeg | C|

& pénzigyi telj

igazoléd bizonylat sorszama |

(kifizetes) datuma =

Szallitd megnevezsse |_E§z el

A pénzigyi telj

Szallita orezaga Magyarersza

Adészam

Irdnyitészam

Telepulés

Utca, hazszam

&=t Vissza 7 Mentés
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http://www.esza.hu/dokumentumok/bizonylattipusok

Kikildetési rendelvény:

Bizanylat tipusa

etési rendelvény A

£z a szémviteli bizonylat tartalmazza a 16v6 gépjarmiivel

L j
vagy (a Kedvezményezett nevére s26l6 szamla nélkil) a tamegkazlekedési eszkzzel
torténd utazds koltségeit.

Tovabbi infermacick a bizenvlattipuselkrél

Bizonylat sorszama I

Bizonylat kelte l—m
nek datuma l—m

I ]
Fizetési méd

st igazold bizonylat sorszama I

(kifizetés] datuma l—m

Kileuldd I‘rasz:el &1

Bizonylat teljesi

A pénzigyi telj

A pénzigyi telj

Gt Vissza 2 Mentés

Személyi jelleql kifizetés:

PP PR Eizonylat tipusa Személyi jelleg erés

& személyi jelleg kifizetés alapbizonylata az egyéni bérjegyzék, kifizerési jegyzék,
amely egy honapra vonatkozéan tartalmazza az adott munkavallalé bruttd bérét, a
brutté bérbdl levont adé és jarulékok osszegér, a nettd bér osszegét, valamint a
munkaltatét terheld kozterhek gsszegét.

Személyi jellegli kifizetésként kell elszamolni a bérszamfejtett megbizasi dij esszegét is.

Tovabbi informacidk a bizenvlattipusclkrél

Munkavallald neve I

Bizonylat kelte =
<nzle datumna iz

Eizonylat telj

Bruttd bér I o
Munkaltatét terheld jarulék I o
Os n I o

Fizetesi mad Pénztarbizonylat

igazald bizenylat sorszama I

A peénzigyi telj

A penzigyi teljesite

=

Kifizeta [Teszrelén

= Vissza Z Mentés

Bankkdltség:
Bizonylat tipus

[ Bankkelsig -

A bankkéltség elszamolasanak alapbizonylata a széaml & bank altal megkaldatt
bankszémlakivanat.

Tovabbi infermacidk a bizonvlattipusskrdl

Fizetési mad

A pénzigyi teljesitést igazald bizanylat zorzzama I

1 datuma I—m

A pénzugyi teljesités (kifize

Szallitd megnevezése ITgsztg|5'\
Szallitd orszaga | Magyarorszag W
Addszam I

Iranyitdzzam

Telepiilés

Utca, hdzszam

G| Vissza g Mentés
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Nyugta:

Bizonylat tipusa

Bizonylat sorszama

Bizonylat kelts
J/eéghsszeg
Fizetési mad

A pénzigyi teljs

A pénzigyi teljs
Szallitd megnevezese
Szallitd orszaga
Addszam
Iranyitdszam
Telepiles

Utca, hazszam

| Nyugta w

tasanak egyik alaphi vl

& hatésagi, igazgatasi keltségek alatama: a a nyugta.

Tovabbi informaciék a bizonvlattipusclkrsl

| 0

| Pénztarbizonylat w

|
i

ITes zreldl

| Magyarorszag hd

@ Vissza

Adas-vételi szerzddés:

Eizonylat tipusa

Eizonylat azonositdja
Eizonylat kel

Eizonylat telj =z2nele datuma

A pénzigyi teljesitést igazold bizonylat sorszama

w

A penzigyi teljesités (kifizetés) datuma

Szallitd orszaga
Addazonositd jel

Iranyitdszam

Telepi

Utca, hazszam

Adas-wvételi szerzddés b

Az adas-vételi szerzddés abban az esetben kéltséget igazeld szamviteli alapbizenylat,
amennyiben alt eszkozt clyan (természetes) személytdl vasarclnak, aki szamla
kibocsatasara nem jogosult, wvagy amennyiben beruhdzas (pl.: ingatlanvasarlas) kaltségét
szameljak el
#zonban felhivjuk a figyelmet, hogy az adas-vételi szerzddéssel igazelt kaltségek

|szdmelasa az adett palyazati kiirds és

k lehetdségérdl, mindig taj
palyazati Gtmutatd alapjan!

|

I B

I B

| )
| Pénztarbizonylat w |

|

| e

ITes zreldl

Tovabbi informaciék a bizonvlattipusclkrsl

| Magyarorszag .

Mentés
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Jatékvezetsi koltség:

Eizonylat tipusa

Bizonylat sorszama

Bizonylat kel

Bizonylat teljesitézénele datuma

Jatékvezetdi dij

Megbizdt terheld jarulék

Osszesen

Fizetési mad

& penzigyi teljesitést igazold bizonylat sorszama
& penzigyi teljesités (kifizetes) datuma

Kifizetd

o=l \izzza / Mentéz

[

Téritésmentes hozzajarulas:

Eizonylat tipusa

Bizonylat sorszama

=t Viszza | Mentés

Jatékvezetdi koltség b

Jatékvezetdi, versenybirdi dijak elszdmolisénak alapbizonylata a versenybirgi kaltség
- keltségelszamelasral szalé szamviteli bizonylat.

Tovabbi informacidk a bizenvlattipusckrsl

[ =
[ =

| 0

| 0

| 0

Pénztarbizonylat w

|
[ =

|_Eszt5|c':"

Téritésmentes hozzajarulas v

Téritésmentes hozzajarulasrdl az ESZA Monprofit Kft. dltal rendszeresitett, kitgltott és
alairt nyilatkozatokkal kell elszamelni (Nyilatkozatminta letélthetd:
http:/ ‘wwow.esza.hu /dekumentumok teritesmentes_hozzajarulas_bizonylatmintak). A
téritésmentes hozzajarulast igazold nyilatkozat a tameogatas terhére kaltségként nem
szamolhato el!

Tovabbi informacidk a bizenvlattipusckrsl

|A rendszer automatikusan talti ki

| 0

|_Eszt5|c':"

Felhivjuk figyelmét, hogy egyes mezbket a rendszer automatikusan el6télt, ezért azokat az
elotoltott mezéket Onnek mar nem kell atirnia.

Ahhoz, hogy a bizonylat adatait a rendszer eltarolja, meg kell nyomnia a [Mentés] gombot.
Amennyiben a kotelez6en kért adatok rogzitése nem tortént meg, Ugy a rendszer
figyelmeztetd lizenetben értesiti Ont a mez6 mellett megjelend piros felirattal:

A penzigyi teljesitest igazold bizonylat sorszama
L penzigyi teljesités (kifizetés) datuma

Szallitd megnevezese

| Kitdltetlen katelezd

mezd

Kitdltetlen kitelezd
= mezd

| Kitdltetlen katelezd

mezd

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

gombot.
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Palyazati kategoriak
Menkesilerr palyszatak Tipus Sorszam Bizonylat kelte  Szallits adészama Szallits neve Brutté Ssszeq  Maradvany Gsszeq
Beadortt palydzatok |:| Szamla teszt02 201¢€ Mazsi fagylaltkészita 2 000 2000
Iktatisi tételek Vi szamia teszt0l 2010.04.18 Mazsi fagylaltkészita 1000 1000
B=cheick O  sz@imia N1 ULIXES European Union Training EEL.G 187 500 15 830
Sajat adatok )

O szémia N10 ULIXES European Union Training EE LG 128 330
Dokumentum bekildé
Partnerdokumentumok
Jelszd, fnév modositas i

& Vissza G| Megtekint w22 Modosit Uj bizonylat

Reg._ nyilatkozat

Kilépés ¥ Dizonylat torlése

Kivalasztas utan a megjelen6 képerny6 bal oldalan az Alapadatok és Pénzligyi adatok fiilet
latja. A pénzligyi adatok flilon megjelend koltségvetési tablazatba be kell irnia azt az
Osszeget, amennyit a bizonylatbdl el kivan szamolni a tdmogatas, illetve az 6ner6 terhére.
Felhivjuk figyelmét, hogy amennyiben a tdmogatasi szerz6dés alapjan Onnek dnerbvel nem
kell elszamolnia, Ugy az ,Onerd terhére” oszlopot nem kell kitdltenie.

Alapadatok Bizonylat bruttd értéke | B ss:‘
[PRRSTPA T FU Sl Bizonylaton eddig elszamolt | z::‘
Bizonylaton Gsszesen még elszamolhatd | ;:‘

Koltedquetési sor Plyazaton timogatasként Palyazaten sneréként Palyézaton dsszesen Eddig < terhér herd tarhér
CBltséguetési so P, P P ol ot Tamogatds terhére Oneré terhére
A1(Kezizemi dijak) 200 [1150] |lo |
mtatvany, irodaszer) 10 000 0 10 000 o |(] ||CI |
s, tovabbkepzes 12 000 0 12 000 0 o Jlo |
sitési dijak) 18 000 0 18 000 0 |(] ||CI |

=t Vissza g Mentés

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

A 2009. évi NCA palyazatok esetében a tamogatasi 6sszeg 20%-anak erejéig a 10.000 Ft
bruttdé 6sszeget meg nem haladd tamogatds tartalmu kiadasokat igazolé szamviteli
bizonylatok, az ahhoz kapcsolodd pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatok és
egyéb dokumentumok hitelesitett masolatat nem kell benyujtani a pénzligyi elszamolas
részeként, de a be nem nyujtott kiadast igazoldé szamviteli bizonylatokat ebben az esetben is
zaradékolni kell. Ebben az esetben kell a ,,nem” értéket valasztani.

tesztl @ Bizonylatlista

Pénziigyi adatek  gizgny|at tipusa

Bizonylat kelte 2010.05.25. EH
Eizonylat teljesitesensl datuma 2010.05.25. ER

| 200

Afa | )

| 200

Fizetesi mdd

A pénzigyi tel st igazold bizonylat sorszama |25_.52;

& penzigyi teljesités (kifizetés) datuma ’m ize]
=
| 2312314
|3CCC

Telepiilés |Ezc|nck

Utca, hazszam |sd

Jelen penzigyi elszamolasban papir alapon
benviitott bizonylat

Mincs megadva |V

&= Vissza / Mentés

Ezen mez6 toltésének hidnydban hibalizentben figyelmezteti Ont a rendszer:
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A "lelen pénziigyi elszamolasban papir alapon benyijtott bizonylat" mezé kitéltése kdtelezd.

Rendben

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

5.5.8.1.3Bizonylat hozzarendelés modositasa

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

Nyitd oldal =

Palyazati kategoriak

T3 Onrész terhére
terhére elszamolt elszamolt

Megkezdett palyazatok 5ltséquetési sor Koltséquetdsi sor I szallits szallits

P azonositdja & sorszama
Beadotn palyazatok

Iktatasi tételek

Bizonylar kelte

P o Lk Mazsi O AR 2010 N4 16 P
7 [0 szamia cz Bankkaltségek tesztD2 e 12233445 2010.04.19 1800
Uzenetek agylaltikészito

Sajat adatok

Dokumentum bekaldd

Partnerdokumentumok. =il vissza w | Modosit 2| Tételathelyezés <F Torits
Jelsz6, fnév mbdositas

Reg. nyilatkozat

Kilépés

A [Mddosit] gomb megnyomasaval valtoztathatja az adott kéltségsorra elszamolt 0sszeget,
a [Tételathelyezés] gombbal pedig az elszamolt 6sszeget athelyezheti a koltségvetés mas
sorara. Amennyiben az adott 6sszeget mégsem kivanja elszamolni, akkor az 6sszerendelést
a [Torlés] gomb megnyomasaval teheti semmissé.

Hianypotlds soran is tordlheti az 6sszerendeléseket, azonban ekkor mar az Osszerendelés
nem tlnik el a beszamoldjabdl, csak ,Torolt” statuszba kerll. Innentdl kezdve
természetesen annak az oOsszerendelésnek az értéke nem addédik hozza az elszamolt
O0sszeghez.

5.5.8.1.4Az elszamolas mentése, véglegesitése

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

5.5.8.1.5Szamladsszesito

Az elszdmolas véglegesitése utan ki kell nyomtatnia a szamladsszesitét, melyet
aladirva, a bizonylatok zaradékolt és hitelesitett masolataival egyUltt, postai Uton be
kell kiildeni az ESZA Nonprofit Kft. részére.

A nyomtatashoz a Beadott palyazatok menUpont alatt valassza ki a palyazatot, majd nyomja
meg a [Pénzligyi elszamolas] gombot. A megjelend listan szerepelnek a palyazathoz
kapcsolddd beszamoldi. Jeldlje ki azt a beszamoldt, amelyikhez el szeretné késziteni a
szamlatsszesit6t, majd nyomja meg a [Szamlabsszesitd] gombot.
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Beadott palyazatok

o s TESZT-NCA-DA-
% HPI-2010-6859 54503-009,/2010/ Végl tett
O Soacsnt 09-3140

2010 05 21.

‘ Vissza H Megtekint ‘ Lﬂ] elszamolds s Modostt

A gomb megnyomasa utan a rendszer elkésziti a szamlabdsszesitét, amit a gomb mellett

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

Beadott palyazatok

; '.‘*w: i 2010.05.21.

[ sz (] egtesin: (27 i eiszimoras (28 niaost

(& Bizonylatok listaja & Szamadsszesith I =

itG letdltése nvi E |
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5.5.8.2 Pénziigyi elszamolas elkészitése - II. valtozat

5.5.8.2.1Uj bizonylat régzitése

A palyazathoz tartozo bizonylatait egyenként rdgzitenie kell az EPER-be. Ehhez nyomja meg
a [Bizonylatok listaja] gombot és jarjon el az 1. valtozat Uj bizonylat réogzitése fejezetben
leirtak szerint.

5.5.8.2.2Koltségvetési sorok kivalasztasa

A bizonylatok sikeres rogzitése utan a bizonylatok listanézetre jut vissza, ahol megjelenik az
O0sszes rogzitett bizonylat. Ahhoz, hogy folytatni tudja az elszdmolasat, kattintson a [Vissza]
gombra.

A megjelend listanézeten a palyazatahoz kapcsolddé megvaldsitasi szakaszokat latja. A
megvalodsitasi szakaszok szama fligg a palyazati kategoria finanszirozasi és elszamolasi
modjatoél, attdl, hogy hany lGtemben kell elszdmolnia a palydzénak a tdmogatasi 0sszeggel.
Egy megvaldsitasi szakaszt a szakmai beszamold és a pénzligyi elszamolas benyujtasaval
lehet lezarni.

Nyito oldal Il-?"%f,.
Palyazati kategoriak
Megkezdett palyizatok qvalésitasi énzigyi i i

gl paly; Meagvalésitasi s - Prenz-u 'I- palyazati . - : SZBkl)nalV Siak!nan.‘ |
Ecadolt pilyizatok EPER a t ESZA _'_= con Beérkezés dituma EPER ESZA !

sorszdma statusza azonositdja iktatészama
Iktatasi tételek
Uzenetek B Megkezdett HPI-201 1 1
Sajat adatok
Dokumentum bekaldd
Partnerdokumentumok = "
. . . . 4=l Vissza b4 Megtekint Uj elzzdmolds 4 Modosit

Jelszo, fnév modositas G = #*
Reg. nyilatkozat Bizon! Szamlad

Kilépés

A megjelené listanézeten valassza ki azt a megvaldsitasi szakaszt, melyhez elszdmolast
kivdn benyujtani, majd nyomja meg az [Uj elszamolas] gombot. Amennyiben palyazataban
tobb megvaldsitasi szakasz is van, Ugy az elszamolasokat az elszamolasi szakaszok
sorrendjében nyujtsa be.

Ezutan jarjon el az I. valtozat Koltségvetési sorok kivalasztasa fejezetben leirtak szerint.

5.5.8.2.3Bizonylat hozzarendelés moédositasa

Ezt a mdveletet az I. verzié Bizonylat hozzarendelés médositasa fejezetben leirtakkal
azonos maédon kell elvégezni.

5.5.8.2.4Az elszamolas mentése, véglegesitése

A pénzligyi elszamolast feltétlenll véglegesiteni kell az I. verzié Az elszamolas mentése,
véglegesitése fejezetben leirtak szerint.
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5.5.8.2.55zamladsszesito

Az elszamolas véglegesitése utan ne felejtse el kinyomtatni a szamladsszesitét az I.
verzid Szamlaosszesito fejezetben leirtak szerint, melyet aldirva a bizonylatok
zaradékolt és hitelesitett masolataival egyltt postai Uton be kell kiildeni az ESZA
Nonprofit Kft. részére.

5.5.8.3 Pénziigyi elszamolas elkészitése - III. valtozat

5.5.8.3.1Bizonylatok rogzitése és elszamolasa egy lépésben

A pénzligyi beszamold rogzitésének egyszer(isitése érdekében a rendszerben egy Uj tipusu
rogzitési modot fejleszttettlink ki, melyben a bizonylat rogzitése és koltségvetési sorhoz
rendelése egy |épésben elvégezhet6. Ez a modszer akkor is hasznalhatd, ha a bizonylat mar
rogzitve van és akkor is, ha még nincs rogzitve.

Els6 |épésként a [Beadott palyazatok] menipontban valassza ki a palyazatot, melyre el
szeretne szamolni, majd nyomja meg a [Pénzligyi elszamolas] gombot.

A megjelend listanézeten a palyazatahoz kapcsoléddé megvaldsitasi szakaszokat latja. A
megvaldsitasi szakaszok szama fligg a palyazati kategodria finanszirozasi médjatol, eldleg- és
vegyes finanszirozasu kategoriaknal a palyazonak tobb Utemben kell elszamolnia a
tamogatasi 0sszeggel. Egy megvalodsitasi szakaszt a szakmai- és pénzlgyi elszamolas
benyuljtasaval lehet lezarni.

Nyité oldal

=
Pélyazari karegoriak
Megkezdett palyazatok Megvalésitasi Pénzagyi iy Szakmai Szakmai
T = szakasz EPER azonosité  ESZA iktatdszdm elszamolas e Beérkezés dituma beszimolé EFER imol6 ESZA  Szakértd neve
palyas sorszima statusza azonositéia iktatészama
Iktatasi tételek
Uzenetek O ! 26l

Sajat adatok

Dokumentum bekiildé

Partnerdokumentumok S Vizsza b

Jelsza, fnév madositas =
Bizonylatok liztaja Szamladszzesitd
Reg. nyilatkozat

Kilépés

A megjelend listanézeten valassza ki azt a megvalositasi szakaszt, melyhez elszamolast
kivan benyujtani, majd nyomja meg az [Uj elszamolas] gombot. Amennyiben palyazataban
tobb megvaldsitasi szakasz is van, Ugy az elszamolasokat az elszamolasi szakaszok
sorrendjében nyujtsa be.

A bizonylatok rogzitéséhez a pénziigyi beszamoléban nyomja meg a [Bizonylatrégzités és
hozzarendelés] gombot.
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A pénzigyi elszamolas elkészitésének |épései:

Alapadatok 1. Bizonylatok feltdltése
/A, A [Bizonylatok listaja] oldalra belépve online médon.
Pénziigyi adatok 1/B. Korabban feltsltatt bizonylatolon [évd maradvanydsszegeket is el lehet szamolni a megfeleld kiltségvetési sorhoz rendelve a

L o [Hozzarendelés] funkcidwval.
Kéltségvetési adatok  1/C. A [Bizonylatragzités és hozzarendelés] funkeid segitségével feltdltheti az eddig még nem ragzitett bizonylat adatait és egybdl
kéltségvetési sorhoz rendelheti.

2. Bizonylatok kiéltségvetési sorhoz rendelése
A bizonylatokat kéltségvetési sorhoz kell rendelni €= meg kell adni, hogy a bizonylaton szerepld dsszegbdl mennyit kivan elszamaolni az
adott koltzégvetési =oron:

2/a. Amennyiben az 1/C. pontban emlitett [Bizonylatrigzités és hozzarendelés] funkcidt hasznalja, akkor egy lépésben koltségvetési
sorhoz is tudja rendelni a bizonylatot.

/B. Ha korabban régzitette a bizonylatot, vagy mas palydzatnal is elszamolta €s azon még van maradvanyisszeqg, akkor a
[Bizonvylatrigzités és hozzarendelés] funkeidt kell hasznalni ugy, hogy a [Bizonylatlista] seqitségével kivalasztja a meafeleld bizanylatot.
2/C. A [Hozzdrendelés] funkcioval az eldzdleg feltltott bizonylatokat tudja egyszerre tdbb kiltségvetési sorhoz rendelni.

3. A pénziigyi elszamolas attekintése és véglegesitése
A |Kéltségvetési adatok| fiilén tudja dttekinteni a pénziigyi elszamoldsat. Ha valtoztatni kivdn az hozzdrendeléseken, a [Hozzarendelés
médesitasa] funkcidwval tudja médositani a hozzarendelés Ssszegét, a koltségvetési sort, vagy térsini a hozzdrendelést.

Ha ellendrizte a pénzigyi elszdmolasat, a [\Veglegesités] funkcidval tudja lezdrni a pénzigyi elzzamolasat, amely utan mar nincs mad
valtoztatasra.

4. Szamladsszesitd nyomtatasa
Véglegesités utdn a beszamold oldal [Szédmladsszesitd] funkcididt kell hasznalnia, amellyel a rendszer elkésziti a pénzigyi elszamolas
hivatalos irdsos dokumentumat.

5. Dokumentumok bekiildése

Minden beszdmold esetén papir alapon be kell kildeni:

- a szamlagsszesitdt;

- a kaltségelket igazold, zaradékolt szamviteli bizonylatolk hitelesitett masolatait, kivéve az NCA palyazdknak az SZMM rendelet
rendelkezése ala esd, 10 000 Ft bruttd dsszeget meg nem haladd tdmogatas tartalmu koltségeket igazold bizonylatok;

- a pénzlgyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylatok hitelesitett masolatat, kivéve az NCA pdlydzdknak az SZMM rendelet rendelkezése
ald esd, 10 000 Ft bruttd &sszeget meg nem haladd tdmogatds tartalmu kéltségeket igazold bizonylatokhoz kapesolddd pénziigyi teljesitést
(kifizetést) igazold bizonylatok.

Tovabbi
- SZMM
- Utmutatd az NCA 2005, €vi palvazatainak szakmai €= pénziagyi elszamolasahoz
- Pénziigvi elszémolas bizonvlattipusai

| Bizonylatrogzités és hozzérendeks W Hozzérendekés | Hozzérendelés modositasa | Véglegesités

&= \izzza Bizonylatok listéja Bizonylatok czoportos feltoltése

A gomb megnyomasa utan kapja meg azt a fellletet, ahol valaszthat:
e ha egy mar korabban felrbgzitett bizonylatot szeretne elszamolni, akkor a
[Bizonylatlista] funkcidgombot nyomja meg és valasszon ki a bizonylatlistabdl; vagy
e ha a rendszerbe még nem rogzitett bizonylatot szeretne koltségvetési sorhoz
rendelni, ugy toltse ki a bizonylat adatai alapjan a feluletet. (A bizonylattipusokrol és
a kitoltend6 adatokrdl az Uj bizonylat rogzitése fejezetben olvashat bévebben.)
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Alapadatok . . - . P . S . P -
Valasszen a mar rogzitett/impertalt bizenylatok kézil, vagy vigyen fel Uj bizenylatot (téltse ki az aldbbi mezdket).

Bizonylat sorszama é_) Bizonylatlista

Bizonylat adatai
Eizonylat tipusa szamla w

Ez & szamviteli bizonylat tartalmazza a beszerzés, szolgaltatds igénybevételének
kaltségeit.

Tovabbi informacidk a bizenvlattipusckrsl

Bizonylat sorszama |

Bizanylat kelts =
Eizonylat teljesitézenel datuma =

Afa leulcs _ w
| 0
Afa | o
| 0

Fizetési mad

Pénztarbizonylat w

& penzigyi teljesitést igazold bizonylat sorszama |

A penzigyi teljes

[ =
|

Magyarorszag .

Szallitd megnevezes

Szallitd orszaga

Addzzam

Iranyitdzzam

|
|
Telepiles |
|

Utca, hazszam

Ha kivalasztotta, vagy kitoltotte a bizonylat adatai mezdket, akkor ezutan a legordilé mezé
segitségével ki kell valasztania azt a koltségvetési sort, amelyre a bizonylatot el szeretné
szamolni.

Bizonylat hozzarendelése kiltségvetési sorhoz

Kaltzégvetesi sorak T fEmrmmt il v

Bizonylaton elszamolt | C|
Bizonylaton még elszamolhaté | C|
Tamogatasra tervezett | -cccc|
Tamogatasra eddig elszémolt | C|
Tamogatasra még elszamolandé | CCCC|
Tamogatasra elszamaol | |

ivel el kell szamalnia?
=|.I-:_a'|113Ia':=|3an papir alapan Nincs megadva %
&= | Megse Mentés Mentés &= (j bizonylat Mentés &= ] bzzzerendelés

Ezutdn pedig meg kell adnia, hogy abbdl a bizonylatbdl arra a koltségvetési sorra mennyit
kivan elszdmolni a tAmogatdasi 0sszeg, illetve az 6nerd terhére.

Fontos tovabba, hogy szintén legordilé mez6 segitségével meg kell adnia, hogy a
bizonylatot papir alapon be fogja-e nyujtani vagy sem.

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

Az itt leirtakrél - két kilon lépésként — az Uj bizonylat rogzitése és a Koltségvetési
sorok kivalasztasa fejezetekben olvashat bovebben.
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Az adatlapon az alabbi gombokat talalja:

A bizonylat adatainak rogzitése utan a [Mégse] gomb, mentés nélkil visszavisz a pénzigyi
elszamolashoz.

A [Mentés] gomb - az ellenGrzések utan - elmenti a bizonylatot és az 6sszerendelést, majd
visszavisz a pénzigyi elszamolashoz.

A [Mentés és aj bizonylat] gomb - az ellen6rzések utan - elmenti a bizonylatot és az
Osszerendelést, majd Ujra visszakapja Uresen ezt az oldalt, és egy Ujabb bizonylatot
rogzithet fel.

A [Mentés és uj osszerendelés] gomb - az ellenérzések utan - elmenti a bizonylatot és az
Osszerendelést, majd Ujra visszakapja a bizonylat adataival el6toltve ezt az oldalt, és egy
Ujabb koltségvetési sorhoz szamolhaté el a bizonylatbol megmaradt 6sszeg. 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 pénzligyi elszamolashoz. Ha végzett az elszamolas készitésével, akkor
itt tudja azt véglegesiteni; vagy a [Vissza] gomb megnyomasaval ki tud lépni.

5.5.8.3.2Az elszamolas mentése, véglegesitése

A pénzigyi elszamolast feltétlenlil véglegesiteni kell az I. verzié6 Az elszamolas mentése,
véglegesitése fejezetben leirtak szerint.

5.5.8.3.3Szamladsszesito

Az elszamolas véglegesitése utan ne felejtse el kinyomtatni a szamladsszesitét az I.
verzio Szamlaosszesito fejezetben leirtak szerint, melyet alairva a bizonylatok
zaradékolt és hitelesitett masolataival egyltt postai Uton be kell kiildeni az ESZA
Nonprofit Kft. részére.

5.5.9 Bizonylatok excel alapG importalasi lehetéosége

A bizonylatok felvitelének masik mddja az EPER-be, a bizonylatok excel alapu importalasa.

Al ST kozil valasszuk ki azt a palydzatunkat, aminek szeretnénk

elkésziteni a pénzlgyi beszamoldjat, majd nyomjuk meg a [Pénzligyi elszamolas]
funkcidgombot.
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E?ZT'NC""M' ;Eg;’im'm' 2010.06.01 HPI-2010-7097 SS?Q;UQ]'D igen
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A megjelend listdban megjelennek a megvalositasi szakaszok, ezen a fellleten érhetjik el a
bizonylatok listajat, ehhez nyomjuk meg a [Bizonylatok listaja] funkcidgombot.

=3[ I I | | | | | | |
M Gsitasi Pénziqgyi b 3 Szakmai Szakmai
szakasz EPER it6  ESZA iktatésza imold = és dituma amolé EPER amold ESZA  Szakértd neve
sorszéma a azonositdja ikratészdma
0 i TESZT-NCA-DA-
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Sajat adatok
Dokumentum bekiildé
Partnerdokumentumok - 5
& Vissza g Megtekint | U eszamolés W2 Modosit

Jelszd, fnév mddositas ‘
Reg. nyilatkozat
Kilépés

Megjelennek a kordbban berogzitett bizonylataink, illetve amennyiben még nem rogzitettiink

Bizonylatok listaja

Szamlabsszestd

bizonylatokat, Ugy a lista Ures. A bizonylatok importalasanak megkezdéséhez kattintsunk a
[Bizonylatok csoportos feltdltése] funkcidgombra.

Iktatdsi tételek |
Uzenetek

Sajar adatok
Dokumentum bekaldd
Partnerdokumentumok
Jelszo, fnév modositas
Reg. nyilatkozat
Kilépés

A megjelend
fellletet, ahol csoportosan felrégzithetjik az importalni kivant bizonylatokat. Toéltsik le a
dokumentumot a szamitdégéplinkre.

G| Vissza

gmvissza
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kovetkezd sp

ugras: Mehet ‘s

- Megtekint

W] Modosit

& Uj bizonylat

| J Bizonylatek csoportos feltolese |

szimla I Il I
itoja Tipus Bizonylat kelte Sorszam Szallite neve Bruttd osszeq any dsszeqRo és datuma

szamla 2010.06.01. 3 mazsil 200 0 2010.06.01
Szamla 2010.06.01. t1 aaa 100 o 2010.06.01
Szamla 2010.06.02. t5 mazsil 10 000 o 2010.06.01
Szamla 2010.06.09. 4 mazsil S000 a 2010.06.01
Szamla 2010.06.01. 3 mazsil §000 0 2010.06.01
Szamla 201006.01 3 mazsi2 7 0oo (1] 2010.06.01
Szamla 2010.06.01. 2 mazsi 5000 o 2010.06.01
Szamla 20100531 tl mazsi 49 800 1] 2010.05.31
Szamla 2010.05.28. tl mazsil 100 100

Szamla 20100510 4 bazsi 444 444 2010.05.28
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képerny6n a [Let6ltés] gomb segitségével érhetjik el a kitéltendd excel
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bizorylattemplate. xls, forrés 192.168.1.7
[

Kérjik, taltse le a bizonylatok csoportos feltéltéséhez szikséges sablon tablazatet az alakbi link

szerint!

Bizonylat lista sablon letdltése

Kérjik, a kitgltatt bizenylat sablont az alabbi mezé segitségével taltse fel, ma Mentés maskeént

Kitdltatt sablon feltdltése § K

Hely: | g System [C:]

|5 Documents and Settings

Vizzza Importalas - (DIntel
Systern [C) | [oracle
) CraHome_1

() Program Files
gl [C3) QUARANTINE
Diata (0:) @Registra
@temp
) IChtotalernd

& (LS WINDOWS
)

DYD-Rak-megh

ajta (E:]

?‘i—.

Azztal
Fainév: | v [ Menes |
Fajl tipusa: |Microsoft Excel munkalap v| [ Meégze ]

A mentést kévetden nyissuk meg a dokumentumot a szamitdgéplinkrél, majd téltsiik fel a
bizonylataink adataival az xlIs-t.

Bizonylat tipusa Leiras Jib tanédcsok
Ez a szarmviteli bizonylat tattalmazza a beszerzés, szolgdltatas  Minden esethen ellendrizzék, hogy a szémla minden szokséges adatot
igénybevételének kiltsegeit. tartalmaz, kalonasen:

- szamla sorszarma
- szamla kibocsatasanak kelte
- szamla kibocsatdsanak teljesitési kelte (ha az eltér a kibocsatas keltétdl)
- wevd neve és pontos cime
- szallitd neve, cime és addszama
- értékesitett termék, srolgdltatas megnevezése
- szamla dsszesen Ertéke sth
Keérjik ellendrizzék, hogy a szamla eredeti példanyan szerepel-e a zdradék!

Szamla

A forditott addzasi széamla esetén a szamla nem tartalmazza az
AFA dsszegét, ugyanakkor szerepelnie kell a szamlan a vevd
addszamanak és a forditott addzds tényének

Szarmla (forditott addzas, eqy

szarmnlan eltérd Afa kulcsok

A Szamla lapfiilin a 80. sordl
kezdve tudja megadni a
specialis tipusd bizonylatokat.

Amnennyiben egy szamlan eltérd AFA kulcsok szerepelnek, akkor
a " jelet kell valasztani és be kell imi a nettd dsszeget, az AFA
Ggszeget es a Brultd dsszeget a megfeleld mezdkbe.

Ez a szamviteli bizonylat tartalmazza a maganszemély A kikildetési rendelvénnyel igazolt kiltséget az Utazési- és kikildetési
tulajdonaban lévd gépjarmivel vagy (a Kedvezményezett nevére kaltségek alsoron lehet elszamolni a tAmogatds terhére.
TN . szold szamla nélkal) a tomegkdzlekedési eszkozzel tanénd lerjuk, minden esetben ellendrizzék, hogy a kikildetési rendelvény megfelelien a
Kikildetési rendelvény O P - : N . o Law
utazds kiltségeit szigord szédmadasd bizonylattal szemben tamasztott kivetelménynek és kérjik
azt is ellendrizzek, hogy a kikildetési rendelvény eredeti példanyan szerepel-e a
zaradék!

A személyi jellegd kifizetés alapbizonylata az egyeni berjegyzék, Az egyéni bérjegyzeken, kifizetési jegyzéken szerepld havi bérktliséget a
kifizetési jegyzék, arnely egy honapra vonatkozdan tartalmazza az Személyi jelleqi kiltségek fisoron beldl, a foglalkoztatas formajanak megfeleld

adott rmunkavallald bruttd bérét, a bruttd bérbdl levont add és alsoron lehet elszamolni a tamogatas terhére.
Sremlyi ielleai kifizetés jarulékok Gsszegét, a nettd bér dsszegét, valamint a runkaltatot Kérjuk, minden_ esetben ellendrizzék, hogy az egyéni bérjegyz_ék, k\ﬂze_tési
=zemey jelleql Miizeles terheld kazterhek dssregét jegyzék eredeti példanyan valamint a kazterhek megfizetését igazold bizonylat
Szemelyi jellegi kifizetéskent kell elszamolni a bérszamfajtett eredeti példanyan szerepel-e a zaradék!
meghizasi di dsszegét is Felhivjuk a figyelmet, hogy a meghizési dij, szamla alapjan tarténd kifizetését a

Szolpdltatasok fasor megfeleld alsordn kell elszémolnil

A bankkoltséy elszamolasanak alapbizonylata a szdmlavezetd A pénzlgyi elszamolds részeként a terhelést tartalmazd bankszamlakivonat

bank altal megkaldatt bankszamlakivonat zaradékolt hitelesitett masolatat kell benydjtani
Kerjik, minden esetben ellendrizze, hogy a bankszamlakivonat eredeti
példanyan szerepele a zaradék!

Bankkbltség Felhivjuk a figyelmet, hogy a szamlavezetd banktdl kért, meghatarozott
iddtartamra szdld teljesitési igazolas nem megfeleld szamviteli bizonylat a
koltséy elszédmalasahoz!

Kerjik ellendrizze, hogy valamennyi bankszamlaszamardl a Felhatalmazd levél
eredeti példanyat megkoldie a Kezeld szer felél

A hatdsdgl, igazyatasi kiltségek aldtdmasztasanak egyik A hatdsdgok, kizigazgatasi szervek nem miden esetben allitanak ki szamlat a

alapbizonvlata 3 nvodta fiakral lleté il. Ebben az esetben nyugtat allitanak ki,

»I\Infnrmétil:‘lk,( Seémla 4 Kikildetés rendelvéry £ Személyi jelleql Mifieetés £ Barkkiltsdg 4 Myugts f Adas-wétel seerzddés f 1atékv | <

A kitoltésre szant excel ugy lett kialakitva, hogy az egyszer(ien, gyorsan és kovethetGen
szolgalja a palyazok munkdjat. Az els6 lapfilon taldlhatéak a kitoltést segité fontos
informacidk, segédletek. A kilénboz6 bizonylat tipusokat, kiilonb6zd lapfiilekrél lehet elérni,
ennek két moddja van. Vagy a bizonylat tipusa oszlopokban taldlhaté hivatkozasokra
kattintunk és igy jutunk el a Kkitdltend6é bizonylattipushoz, vagy az alsé lapfiileken
megkeresve a kivant tipust, és arra rakattintva navigalhatunk a kitéltendé feliletekre.
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Fontos, hogy adott bizonylattipus minden mezdjét toltsiik ki, ugyanis ennek hidnyaban nem
fogjuk tudni feltélteni a hidnyosan feltoltott bizonylatokat. A datum mezdk Kkitoltésére
ellen6rzés fut, igy ezek a mez6k csak a helyes datumformatumot fogadjak el,
ellenkezOesetben hibalizenetet dob az EPER egyes mezbk kitoltését legordilé mez6bdl
torténd valasztassal végezhetjiuk el. Ilyen példaul a lenti képernyon lathatd ,Fizetési mod”
mez0.

sor |Hizonylat sorszama |Bizonylat Bizonylat Wegisszey  |Fizetes) mod A penzigy telesitest |A penzigy Kitizeti
kiallitasanak kelte |teljesitésének igazaold bizonylat teljesités (Nem kell
daturma SOFSZAMA (kifizetés) megadni,
daturma az EPER
] talti ki)
2 1|tesztl 2010.86.10 2010.06.21 1000 Fi|valasszonl ~a 2010.06.13
3 2 Yalasszon!
1S o
5 4 Iddszaki pénztérjelentés
B 5 Maplafekinyy
7 B Wialagszonl
g 7 Walagszonl
9 g Walagszonl
10 9 Walasszonl
11 10 Walasszonl
12 11 Walasszonl
13 12 YWalasszon!
141 13 Walagszonl
15 14 YWalasszonl
16 15 YWalasszonl
17 16 YWalasszonl
18 17 Walagszonl
19 18 Walagszonl
20 19 Walagszonl
21 20 Walagszonl
20 A Walasszonl
23| 22 Walasszonl
24| 23 Walasszonl
28| 24 YWalasszon!
26| 25 Walagszonl
27 25 YWalasszonl
28 27 YWalasszonl
29 28 YWalasszonl
300 28 Walagszonl
31 30 Walagszonl
320 31 Walagszonl
33| 32 Walagszonl
34| 33 Walasszonl
35| 34 Walasszonl
36| 35 Walasszonl
3| 36 YWalasszon!
3| JFF Walagszonl
39 35 YWalasszonl

AN a0 AFEAEF T P 1
M4 v m]y Informacisk 4 Szamla W’ Személyi jelleql kificstés  / Barkkoltség 4 Myugta / Adés-vételi szerzddés / Jatéke |¢

A feltdltést megszakithatjuk barmikor, mindéssze mentsink ra a kitoltétt dokumentumra,
majd amikor ismét szeretnénk a kitoltést folytatni, nyissuk meg a dokumentumunkat.
Amikor végeztliink a dokumentum kitdltésével mentsiik el a munkankat.

A dokumentum feltoltését ugyan azon a fellileten végezhetjik el, ahonnan let6ltottik a
kitoltendd excel fajlt. A kitoltétt sablon feltéltése mellett megjelend fajl feltdlté ikonra
kattintva kitalldzhatjuk, majd felcsatolhatjuk a feltdlteni kivant, bizonylatokkal kitéltott excel
tablazatot, ezutdn az ,Importalds” gombra kattintva feltélthetjik az EPER-be egyszerre, az
osszes feltolteni kivant bizonylatunkat.

A feltoltésr6l az EPER minden esetben értesitést készit, igy a nyomon koévethetdek a
feltoltott és az esetlegesen valamilyen hidnyossag miatt nem felt6ltott bizonylatok is.

Verzid: 4.6 45
2010/06/15/



Az importalas a kivetkezo 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 jellegi kifizetés:

10. sor: sikeres import

Bankkdltséq:

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, képernyon lathaté példa alapjan lathatd, hogy a szamla tipust bizonylatok
importalasa nem toértént meg, ugyanis nem adtunk meg minden adatot maradéktalanul. A
kiktldetési rendelvény, nyugta, jatékvezetGi koltség tipusu bizonylatok esetében pedig olyan
bizonylatot szerettlink volna feltlteni, ami mar szerepel a rendszerben és igy ennek
feltoltését mar nem engedi még egyszer az EPER. A problémas bizonylatokat kdnnyedén
beazonosithatjuk az Gzenetben megadott sor szama alapjan.

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

A feltoltott bizonylatok a bizonylatok listdja fellleten jelennek meg, ahol azok
megtekinthet6ek, maddosithatéak, de akar tordlhetbek is. A bizonylatfeltdltést akat tobb
Utemben is elvégezhetjik. A rendszerben nincsen meghatarozva, hanyszor tértént feltoltés.
Fontos, hogy mindig csak a EPER-bGI elérhet6 excel fajlt mentsik le, azt toltsik ki, és azt
toltsuk fel is, mivel mas fajlt nem fogad el a rendszer.

5.5.10Tamogatasok (rész)lemondasa

Amennyiben a tdmogatasi 6sszeg egy részét vagy egészét nem tudjak felhasznalni, ugy a fel
nem hasznalt 6sszeg erejéig lemondast kell benyujtania.
A lemondas rogzitéséhez a Beadott palyazatok menipontban a palyazatot kijeldlve, nyomja

Tamogatazok (rézz)lemondaza
meg a gombot.
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Nincsenek listazando adatok!

4

&=l Vissza S Megtekint e Uj w| Modostt
Nyomja meg az [Uj] gombot.

Palyazati azonositd TESZT-NCA-DA-09-3106

Palyazo neve Frabaz

Aktualis megitélt dsszeg 30 000

Lermondas dsszege o

Indolklas

Lemondas datuma S010.04,15

Lemondas tipusa Szerzodeéskotés elotti

g | Mégae _/ lMentéz o Nyilatkozat nyomtataza

A megijelené adatlapon toltse ki a lemondas 6sszegét, az indoklas, valamint a lemondas
datumat.

Az adatok kitoltése utan nyomja meg [Nyilatkozat nyomtatasa] gombot, és nyomtassa ki a
Lemondod nyilatkozatot.

Ezt a lemondd nyilatkozatot cégszer(ien aldirva kell megkilldenie a palydzatkezel6hoz.
Amennyiben a tdmogatasi 0sszeg egészét vagy egy részét vissza is kell utalnia, gy kérjlk,
a lemondod nyilatkozattal egyitt kildjék el az atutalasrél szold terhelési értesité masolatat is.
Lemondasa csak abban az esetben érvényes, ha beérkezett a lemondoé nyilatkozat,
és ha a visszafizetendo dsszeget visszafizette.

Felhivjuk figyelmét, hogy a projekt idészakban bekiildott lemondas esetén
a palyazati program koltségvetését is at kell terveznie. Ezt moédositasi
kérelem formajaban kell benyjtania a palyazatkezelo részére.
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5.5.11Palyazat nyilvanossa tétele

g , O , . Pahvazat nyilvanozssa tétele
Palyazatat nyilvanossa teheti. Ehhez a ) ’

alabbi fellileten meg kell er6siteni a m(iveletet.

gombra kell kattintani. Az

Hyilvanossa kivanja tenni a palyazatat?
lgen

MNem

A nyilvanossa tétel egy palyazaton belll azt jelenti, hogy a palyazat egyes adatai (a palyazé
adatai, a kapott tdmogatdas stb.) a portélon publikalasra kerlilnek. Ez el6segitheti ugyanazon
tertileten m{kodo szervezetek, szakemberek egymasra talalasat.

5.5.12Bizonylatok listaja

Itt a pénzligyi elszamolashoz van lehet6sége Uj bizonylatot régziteni a rendszerbe, valamint,
itt tudja mddositani a korabban felvitt bizonylatait. Amennyiben még nem szédmolta el az
adott bizonylatot, egyik palyazatara sem és nem is kivanja elszamolni, Ugy a bizonylatot
toéréini is tudja a rendszerbél. Ha a bizonylatot mar elszamolta valamelyik palyazatahoz,
akkor a modositasra csak korlatozott lehetésége van.

Részletek a Pénziigyi elszamolas fejezetben.

5.6 Iktatasi tételek

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

Iktatasi teelek menlpont alatt. Ezaltal lehetésége nyilik a levelezést is

figyelemmel kdvetni On és a pdlyazatkezel§ szervezet kdzétt.

Myitd oldal

Palyazati kategoriak
Megkesdett palyazatok lktatas datuma  IktatGszam Iranva Pilydzat azonosit Partner név Tipus Eaita

=l |hpi-2003- 15

Beadott palyazatok D 2009.09.17 HPI-2009-156180 Ki Fischer Erng Alapitvany Teszt Lewvel
Uzenetek

Sajar adatok = | Vizzza | Megtekint

Dokumentum bekildd

Partnerdokumentumok

Jelszd, fnév modositas

Reg. nyilatkozat

Kilépés

| Megtekint

A gombra kattintva lathaté tobbek kozott a dokumentum irdnya, kuldési
datuma, feladdja, cimzettje és még szamos informacié a dokumentumrol.
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EFER azonosiio IHP|—2|:-1|:-—5152

ESZA iktatdszam |'5532-|:|:3 2010 |
Iktatas datuma Imm

Iranya |Ki |
kezeld szervezeti egyseg IHPI

Kategdria |‘EEZ‘—NEA—EA—ES |
Kiiras |NEA—EA—ES |
Palyazat azonositd |—Esz—-ncg—|::,q—|:s—3'|:8 |
Partner név |F"-i|:a2 |

Beérkezés datuma Izm_n,|:|4.15. F
Fostazas datuma I2|:11|J.D4.15.ﬂ

Sztorndzva | .

Tipus |I:I't55|'tés érvenyes palyazatral |
Fajtaja | E-mail |
&= Bezar

5.7 Uzenetek

Az Uzenetek funkcid egy egyszerl levélkildé rendszernek felel meg, amely az egyszer(ibb,
Iényegesebb funkciokat ismeri, mint a levelek fogadasa, olvasasa, tovabbkildése és
rendszerezése.

A regisztracié alkalmaval a felhasznald egy e-mail cimet is megad a tovabbitandé
levelekhez, amivel a kés6bbiekben kommunikalhat a palyazatkezel6vel, vagy pl. a
regisztraciéjat is aktivalja.

Az EPER hivatalos kommunikaciés csatorndjanak a menlpont alatt taldlhatd levelezést

tekintjuk, mivel nem lehetlink biztosak abban, hogy e-mail-klldé rendszeren keresztil
Uzenetink eljut Onhoz.

Olvasatizn J-EEGEET = TR

| I | I | |
Azonosité Felhasznaldnév  Telies néw Kildés datuma Uzenet tiargya Kiildés e-mailben is
233675 helpdesk er Helpdes 2009.08.25. Ertesités nyertes palydzatrd igen
1 233675 4 Ipdesk Eper Helpdesk 2009.08.25 E ¥ pal | g
. |l 2283323 helpdesk Eper Helpdesk 2009.03.05. Ertesités mddositasi kérelem elbiralasardl igen
Sajat adatok
D et alds |:| 2 281 480 helpdesk Eper Helpdesk 2009.03.04. Ertesités internetes palyazat beérkezéséral igen
ity dobiimentuniak | |l 2280413 helpdesk Eper Helpdesk 2009.03.03. Ertesités médositasi kérelem véglegesitésérdligen
Jelsza, fnév modositas il 2263216 helpdesk Eper Helpdesk 2009.02.17. Ervényes regisztracids nyilatkozat igen
Reg. nyilatkozat
Kilépés
l 1/5 ¢=vissza | kovetkezd o ugras: | Mehet 'sp
& Uj ozenet é“ Megtekint
.7
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Az Uzenetkezel6 felllete az olvasatlan, beérkezett és elklildott flllel harom részre oszthato.
A kulonb6z6 flulek alatt elhelyezkedé levelek listaba rendezddnek. Ez alap esetben datum
szerinti rendezés, de a fenti sz(ir6 funkcidval ezt atallithatjuk.

s e . e g Uj Gzenet
Az alabbi felllet szolgal a levelek kuldéséhez. Ezt a funkciét az gombra
kattintassal tudjuk elérni.

A levél irdsa egy hagyomanyos e-mail rendszer szerint torténik. Uj levél esetén levele a
helpdesk-es munkatarsunknak fog megérkezni, kivéve, ha egy korabbi lzenetre valaszol,
mert akkor a levél feladdja kapja meg kozvetlenll az Uzenetét. A szbovegmezd egy
szbvegszerkesztl felllet, melyen minden egyszer( szévegszerkesztési funkcié megtalalhaté.

Killdd LT T T T T T _ - |ESZA Kht [ToTTTTTToos i
' Uzenet killdsje ' --- JUUSECEEEEE | Az Uzenet cimzettjét
Cimzett E (?U.tomahkusan : Eper Helpdesk - : aUtomatikusan tOII ki :
: tolti ki a | ' arendszer !
_ 1 rendszer) | e R .
Targy R | |
Uzenet e e e ,//
1 z L
i [E Fomdskad 4! Uzenet targya ; dh 2]
]
T =0 T A RETIRE - li@E = =
£ Stilus \\‘\\\ * | Formatum | Betiitipus - | Méret v | Tag || g~
\\‘\\ [ Bttt il 1
Sommmmmmmeee- . Szerkeszt6-formazo gombok |
1
| :
S I_________________________________l
\\\ Tt T T
-------------- i Uzenet tartalma
o !
. Kildes [ L  Fajl csatolasa
: ________________ _: ‘\‘ ,” L _:
\ ,”
\ b
\ 4
\
Csatolt f3jl \ E\? ]
\
\
| Megse Kildés

Kérjuk, rendszeresen jelentkezzen be a rendszerbe és nézze meg Uzeneteit, ugyanis az e-
mailes levelez6 rendszerek néhany esetben nem fogadjak a rendszeren keresztiil érkezé e-

maileket és a Palyazatkezel6 a hivatalos kommunikaciés csatornanak tekinti ezeket az
Uzeneteket.

5.8 Sajat adatok

Adatmddositasra a Sajat adatok menilpont alatt van lehet6sége a rendszerbe vald belépést
kévetéen. Aktudlis adatait itt tekintheti meg, azok modositasat pedig az alul talalhaté
adatmoddositas gombbal kezdeményezhet. A moédositasnak két szintjét kilonboztetjik meg.
Egyes adatok modositasat a rendszer egybdl atvezeti, és azokat Ujként megjeleniti (pl.
telefonszam). Mas adatok (pl. székhely cime) mddositasa esetén azonban szilikséges Ujboli
regisztracidés nyilatkozat kinyomtatdsa és megkildése (emellett egyéb, valtozast igazold
iratokra is szliikség lehet). Ezen adatok csak az (j nyilatkozat beérkezése és rogzitése utan
valnak véglegessé, vagyis amennyiben az adatmddositast tartalmazé Regisztracios
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Nyilatkozatot az ESZA Nonprofit Kft. elutasitja, Ugy a felvitt mddositasok nem Iépnek
érvényre.

5.9 Dokumentum bekiildé

Az Un. fdjlcsatolé mezd segitségével bekildheti szkennelt formaban a szervezetéhez
kapcsolédd dokumentumokat, melyeket a palyazati kiirdsok eléirnak (pl. létesit6 okirat,
szamviteli beszamold, kézhasznuisagi jelentés). Ne csatoljon konkrét palyazathoz k&ét6do
dokumentumot, iratot, e meniipontban csakis a szervezethez kot6do
dokumentumokat varunk.

Dokumentum csatolaza W W

Megjegyzes

A beklldott dokumentumokat uUn. partnerdokumentumként tartjuk nyilvan és akar tobb
palyazat érvényességénél is figyelembe vesszik. Adott palyazathoz kapcsolodd fajlok
csatolasara a palyazati (rlapon van mindig lehetGsége.

A bekildott dokumentumok a Partnerdokumentumok menUpontban, illetve elbiralas utan az
Iktatasi tételek menipontban tekinthet6k meg. Megfeleléségiikrél a palydzat érvényességi
(formai) ellenGrzésénél dontlink, és hianypotlasi értesitést kildink, ha hidanyossagot
tapasztalunk. A beklldott dokumentumok az elbiralas utan az Iktatasi tételek menlpontban
tekinthetdk meg.

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

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

5.10 Partnerdokumentumok

Itt tekintheti meg az 6sszes olyan dokumentumot, amelyet nyilvantartunk szervezetérdl.
Amennyiben adott dokumentum Palyazati azonositd oszlopaban adatot taldl, Uugy azt a
dokumentumot egy adott palyadzathoz rendeltiik, ha ez az adat (res, akkor 0&sszes
palydzatanal fel tudjuk hasznalni érvényességi idején belil, melyet szintén megtekinthet
ebben a tablazatban.
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Nyito oldal

=l | | || | nca” | | |

Palyazati kategoriak
= - = = = e e =t e rETTIT

Megkezdett palyazatok loai tipus Partner néw EPER a t ESZA E Erx datuma Bekildés datuma
Beadott palyazatok [0  taimogatasi szerzédés Fischer Ernd Alapitvany HPI-
Iktatdsi térelek ] AFA nyilatkozat Fischer Ernd Alapitvany HPI-
Heenerek D nyilatkozat tarolasi helyrol Fischer Erng Alapitvany HPI- NCA-KM-07-P-
Sajar adatok N . . _ . . — -

D banki felhatalmazo level (inkasszd) Fischer Ernd Alapitvany HPI-200 NCA-KM-07-P-054
Dokumentum bekdldd

tdmogarasi szerzddés Fischer Ernd Alapitvany HPI-

Partnerdokumentumok O = & i
Jelsz6, fnév madositis (| banki felhatalmazd levél (inkasszd) Fischer Ernd Alapitvany HPI-
Reg. nyilatkozat |:| nyilatkozat kéztartozasokrol Fischer Erng Alapitvany HPI- NCA-KM-08-0961
Kilépés [0 AFA nyilatkozat Fischer Ernd Alapitvany HPI- NCA-KM-08-0961

O nyilatkozat tarolasi helyral Fischer Erna Alapitvany HPI-20( NCA-KM-08-0961 2014.05 31

- Megtekint Dokumentum bekildése

5.11 Jelszé, f.névmoddositas

A regisztraciokor megadott jelszavanak és felhasznalonevének modositasara barmikor
lehet6sége van.

Felhasznalangy |tEszt

Ernail ||1|:'E|.'.|-_.r§E|:E’.E5:.|1u

Regi jelzza |

Uj jelszd | |

Uj jelszd még egyszer | |

a=l| Mégze 2 Mentéz

5.11.1 Jelszomoédositas

A rendszer elGszOr bekéri a régi jelszot, majd az Ujat. A sikeres moddositas esetén a
képerny6n egy lGzenet jelenik meg és ezt kbvetéen mar az Uj jelszé lesz az érvényes.

A jelszavat modositottuk

Rendben

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

5.11.2Felhasznalonév modositas

Felhasznalonevének modositasahoz, a felhasznalénév sorban csak irja at a korabbi
felhasznaldonevét, majd kattintson a [Mentés] gombra.

A sikeres moddositas esetén a képernyon egy Uzenet jelenik meg és ezt kévetéen mar az (j
felhasznaldnév lesz az érvényes.
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5.12 Regisztracios nyilatkozat

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

A program ingyenes letolthet6é a www.adobe.hu honlaprél vagy honlapunk Technikai ajanlas
aloldalardl: http://www.esza.hu/eper technikai ajanlas

Kérjuk a nyilatkozat nyomtatasa el6tt ellen6rizze adatait!

A regisztracios nyilatkozat jobb fels6 sarkdban egy azonosité szerepel (pl. REG-12345-1).
Adatmoddositas esetén az utolsé szamjegy eggyel n6, ez mutatja a végrehajtott
adatmodositasok szamat. Kérjik, figyeljen arra, hogy a palyazatkezel6hdéz minden
adatvaltozast jelentsen be az aktualis regisztracids nyilatkozat bekildésével.

Aktualis regisztracios nyilatkozat szama: REG-112209-1
Regisztracios nyilatkozat dllapota: Mincs kinyomtatva

Tennivald a regisztracios nyilatkozattal: Kérjlik, hogy a regisztracios nyilatkozatot nyomtassa Ki €5 az alabbi postacimre sziveskedjen
megkuldeni, egy alairt eredeti példanyban:ESZA Nonprofit Kft. Hazai Programigazgatdsaga, 1590 Budapest, PF. 102,

Gt Megze g MNyilatkozat nyomtatdsa

Az Adobe Acrobat Reader program segitségével kinyomtatott nyilatkozatot cégszer( /
hivatalos alairdssal kell elldtnia és azt meg kell kildenie az On &ltal megpalyazni kivant
kategoria palyazati felhivasaban vagy a mindenkor érvényben lév6 palyazati szabalyozasban
meghatarozott cimre. Ezen kiviil be kell fizetnie a rendszer hasznalatdnak éves, adott
naptari évre vonatkozé dijat az ESZA Nonprofit Kft. 10032000-00286318-00000031 szamu
bankszamlaszamara. Kérjik a befizetés, atutaldas soran mindenképp tlintesse fel
felhasznaldnevét vagy adészamat a kozlemény rovatban a konnyebb azonosithatdsag
érdekében! Ezt a dijat 2010-ben a tarsadalmi szervezetek és alapitvanyok esetében a
Minisztérium atvallalja.

A regisztracios nyilatkozat beklildése és a regisztracios dij befizetése elott is lehetsége van
az EPER-ben internetes palyazatot benyujtani.

5.13 Kilépés

Amennyiben a rendszer haszndlatat befejezte, a m gombbal

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

Valdban kijelentkezik?

Rendben Megse

Adatvédelmi szempontbdl biztonsagosabb, ha mindig kilép a
m gombbal. A béngészd bezarasa is kilépteti a felhasznalét a

rendszerbdl, de itt lehet atfutadsi id6, ami alatt a felhasznalé hozzaférésével visszaélés
kovethetd el.

Az illetéktelen hozzaférés elkerllése érdekében kérjik, a munka végeztével lépjen ki a
rendszerbdl. A kijelentkezés a rendszer és a szamitdogép szempontjabol jobb hatasfokot
eredményez, mintha az * gombbal zarja be az ablakot. A rendszer ugyanis a kijelentkezés
hatasara felszabaditja az er6forrasokat.
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6 Fogalomtar

Aktualis megitélt 6sszeg
A tamogatdi dontés altal megitélt 6sszeg, csOkkentve a lemondasok, visszavonasok
0sszegével.

Aktualis palyazat
A benyUjtott palyazat aktudlis példanya. Ezen a példanyon jelennek meg az elfogadott
maodositasi kérelem adatai is, valamint ez alapjan kell a beszamolojat elkészitenie.

EPER azonosit6 - ESZA iktat6szam

A bekuld6tt dokumentumokat a rendszer automatikusan egyedi azonositéval latja el, ez az
EPER azonositd. Jogszabalyi kotelezettség miatt a beérkezett iratokat tanusitott iratkezel6
rendszerben iktatnunk kell, az iratkezel6 rendszer egy szintén egyedi iktatészammal latja el
a dokumentumot. Ez az ESZA iktatészam.

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

Kotelezettségvallalo

A jogképességgel nem rendelkezd palyazd(k)nak Kotelezettségvallald szervezetet kell
megjeldlni. A kotelezettségvallald szervezet a palyazé altal a palyazatban megjeldlt, a
palyazati program végrehajtdasara, a tamogatas palyazo altali felhasznalasara és
elszamoldsara kotelezettséget vallald jogi személy.

Lemondas (vagy onkéntes visszafizetés)
Lemondassal élhet a pdalyadzd abban az esetben, ha a palyazaton elnyert tamogatast nem
tudta teljes egészében a palyazatnak megfelel6en felhasznalni.

Megitélt 6sszeg
A tdmogatodi dontés altal megitélt 6sszeg.

Szamlatulajdonos

Az 06nallé bankszamlaval nem rendelkez6 palyazénak bankszamlaval rendelkezd személyt
vagy szervezetet kell megjel6ini a palyazatban, aki/amely a tamogatasi 6sszeg fogadasara
sajat bankszamlajat az ©6nalld bankszamlaval nem rendelkezd kedvezményezett részére
biztositja.

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