“ Eurdpa a polgarokért / Europe for Citizens RésztvevGi Portal (Participant Portal) - Regisztracios Utmutato

Utmutaté a Résztvevdi Portalon (Participant Portal) valé regisztraciéhoz és a dokumentumok feltoltéséhez

A szervezet egyedi azonositodja, a PIC kad

Az Eurdpa a polgarokért program keretében torténd palyazashoz elengedhetetlen, hogy a palydzo szervezet / intézmény egy Un. PIC azonositdval
rendelkezzen. A 9 szamjegybdl all6 PIC kdd (Participant Identification Code — RésztvevS Azonositd Kéd) a szervezet egyedi azonositd szdma, amelyet a
palyazati drlapon is fel kell tiintetni. Ezt a kédot haszndlja a pdlyazati eljaras sordan a Nemzeti Iroda és az EACEA (Education, Audiovisual and Culture
Executive Agency — Oktatasi, Audiovizudlis és Kulturalis Végrehajté Ugyndkség) az adminisztracié megkdnnyitésére.

Az egyedi PIC kddot egy egyszerl(i regisztracids folyamat nyomdn lehet beszerezni a Résztvevdi Portal honlapjan keresztiil elérhet6 URF (Unique Registration
Facility) rendszerben. A regisztraciot csak egyszer kell elvégezni, az elsé Eurdpa a polgarokért palyazat benyujtasat megel6zéen. A kés6bbiekben minden

tovabbi palyazat esetén ugyanazt a PIC kédot kell majd hasznalnia a szervezetnek / intézménynek.

A regisztracio menete

Minden Eurdpa a polgarokért program keretében palyazoé szervezet esetében sziilkséges az egyszeri elektronikus regisztracioé (a PIC kdd beszerzése), és ezzel
egyltt bizonyos jogi és pénzligyi adatok megadasa az Eurdpai Bizottsdg Résztvevsi Portdljdban. A rendszerben tortén6 szervezeti regisztracid
eredményeként a palyazo szervezet egy egyedi PIC kddot kap.

A regisztraciot megteheti a szervezet / intézmény képviselGje vagy a szervezet nevében mas személy is (pl. konzorciumi partner). Utdbbi esetben egy, a
szervezetben dolgozd kapcsolattartd személy megnevezése sziikséges.

Az URF rendszerhez vald biztonsagos hozzaférés érdekében egy el6zetes felhasznaldi regisztraciora is sziikség van az Eurdpai Bizottsag ligyfélkapu

rendszerében, az un. EU Login (kordbban ECAS — European Commission Authentication Service) rendszerben.
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A regisztracio f6 lépései

)

1. lépés: A Résztvevdi Portal megnyitdsa

Nyissa meg az Eurdpai Bizottsag Résztvevdi Portaljanak weboldaldt az alabbi linken keresztiil:

http://ec.europa.eu/education/participants/portal/desktop/en/organisations/register.html

2. lépés: EU Login regisztracid (ha sziikséges)

Barmely szervezet regisztracidéjanak el6feltétele, hogy a

regisztraciét  végzé személy (jellemzéen a

Contact | Legal Notice | | English =

kapcsolattartd) rendelkezzen EU Login felhasznaldi

fidkkal.

>
k‘! *
* *
-,
"

Education, Audiovisual, Culture, Citizenship and Volunteering
Participant Portal

1. Ha mér rendelkezik EU Login fio’kkal (Vagy European Commission > Education And Formation > Participant Portal > Home

HOME ORGANISATIONS ~ EXPERTS ~ SUPPORT ~ . '

kordbban regisztralt az ECAS rendszerben), : — - . : -
Welcome to the Education, Audio-visual, Culture, Citizenship and Volunteering Participant Portal

a kkor |épJen be az O|da |0 n a JObb fe|s6 The Participant Portal is your entry point for the electronic administration of EU-funded projects under the programmes:

= Creative Europe
sarokban talalhatd ,Login” gombra kattintva. * Sesmeer

+ Europe for Citizens
+ EU Aid Voluntee:

2. Ha még nem rendelkezik EU Login felhasznaléi

If you plan to submit a project proposal under one of thess program ish to participate as an independent expert, you are required to register your

or expert details here. In the Organisation tab you will be al » ssarch for registered organisations.

fidkkal, kattintson a jobb fels6 sarokban
Are you a new user?

taldlhatdé ,Register” gombra, és regisztraljon Do you already have an ECAS account?
sajat nevében (természetes személy) az EU
Login rendszerben. Regisztrécio utan térjen
vissza a Résztvevdi Portdlra, és lépjen be az

oldalra. (Az EU Login regisztraciordl bévebben

itt olvashat.)



http://ec.europa.eu/education/participants/portal/desktop/en/organisations/register.html
http://www.tka.hu/docs/palyazatok/ecas_kezikonyv.pdf
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1. abra

3. lépés: A szervezet regisztracidja

Miutan belépett EU Login felhasznaldi nevével a Résztvevéi Portdlra, kattintson a bal fels6 menisoraban talalhaté ,,Organisations” menipontra. A legordilé

meniben vélassza a ,,Register” meniipontot.

Contact | Legal Notice | | English =

Education, Audiovisual, Culture, Citizenship and Volunteering

* ok
Wk

European

Commission Participant Portal

European Commission > Education And Formation > Participant Portal > Register An Organisation

HOME ORGANISATIONS EXPERTS v SUPPORT~

Register an Organisation

4. lépés

To participate in proposals and projects, you must register your organisation first.

il6 Gj ablakban katti Idal alja
A meg”y' o uJ a a an attl ntson az o a a Ja n After registration, a unigue identifier is assigned to your organisation

s s - . . ” a This is the 3-digit PIC (Participant Identification Code) number that will be used as a reference by the Commission in any future interactions. A
taldlhato ,Register Organisation” gombra (2. dbra). T ATt s e o o T ez e i o i,

. . . Please keep the legal data of the organisation and programme related information at hand. You can check the information you will need for
(Ha  kordbban mar elvégezte a szervezet = re e o A e g e 2 e e e Gt e s e o e e o e Sl D
application.

. s sz 4 T . .

reglsztraclojanak nehany Iepeset, esa bevltt adato kat You can pause the registration process at any time and continue it later. The system automatically saves your draft registration and will keep

it until you complete it or for up ta one year after its last edit.

REGISTER ORGANISATION

How to update your organisation data?

elmentette, akkor kattintson a ,,Resume registration”

gombra a regisztracio folytatasahoz.)

RESUME REGISTRATION

Modify registered data Upload supporting documents Modify validated data

If the validation Services have not started If the validation Services have already If your data has been validated by the
the validation of your data yet: started the validation process: Validation Services:
To modify the data of your arganisation, dlick You are able to upload additional decuments Only the Legal Entity Appointed
the My Organisations option in the up to 10 MB. Once uploaded, these decuments Representative (LEAR) (or a person with the
Organisations menu, then click the ED button may not be withdrawn or modified. Account Administrative role for your

next to the name of your organisation. organisation) is authorised to request

organisation data modifications and provide the
supporting documents via the My
Organisations option in the Organisations
menu.

2. abra
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5. 1épés

A szervezet regisztracidjara szolgdld feliilet egy Uj

ablakban nyilik meg.

Javasoljuk, hogy készitse el6 szervezete hivatalos
dokumentumait, mivel a regisztracid soran meg kell
adnia tobbek kozott olyan adatokat, mint a birésagi

bejegyzés szama, vagy az adészam.

A regisztracié megkezdéséhez kattintson az ablak jobb

also sarkaban taldlhato ,,Next” gombra.

RésztvevGi Portdl (Participant Portal) - Regisztracids utmutatd

Contact Legal notice | English =

iy Education and training
Participant Portal - Beneficiary Register

European Commission > Education & Training> Participant Portal> Beneficiary Register

m Identification Organisation Contact Summary Success

# Welcome to the Beneficiary's Register

The Registration Wizard will guide you through the process of registration.

+ Please keep the basic legal information « The registration process normally takes + At the end, it will assign and display the PIC
(Registration extract, VAT data) of the about 5-10 minutes to complete. The system (Participant Identification Code) of your
organisation at hand so you can fill in the will automatically save the information provided organisation.

forms quickly and correctly. during registration in case you want to exit the

wizard. Your data will be restored the next
time you will access the Beneficiary's Register.

Next >

3. abra
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6. lépés: A mez6k kitdltése (az aldbbiak szerint)

Legal name:
Az alapito okiratban szerepl6 hivatalos, TELJES név. A
rendszer ebben az esetben csak a latin karaktereket

el

engedélyezi (a ,hosszu 6” és a ,,hosszu (i” bet(ikon kivil
a magyar abc 0Osszes betijét elfogadja). A magyar
helyesirds szerint kell az intézmény nevét megadni
ékezetes betlikkel. A kivételek esetén megengedett a

nem ékezetes karakter az adott betiinél.

Establishment / Registration country:

Az orszag, ahol az intézmény székhelye taldlhatd

(legordiil6 menubél valaszthatd).

Registration number:

*  Onkormanyzatok esetén a térzskdnyvi szam.

= Alapitvanyok esetén a nyilvantartasi szam.

= Koznevelési intézmények esetén a 6
szamjegy(i OM azonosito.

= Tagintézmények esetén a 6 szamjegyl OM
azonosité és a tagintézmény egyedi
azonositdja.

= (Cégek esetén a cégjegyzékszam.)

RésztvevGi Portal (Participant Portal) - Regisztracios Utmutato

Contact Legal notice | English ~

i i Education and training

European

Commission Participant Portal - Beneficiary Register

European Commission> Education & Training> Participant Portal> Beneficiary Register

Welcome Identification Organisation Contact Summary Success
L ® ® ® ® ®
— m—

preliminary.label

preliminary.description

Legal name *
Establishment/Registration country * _-Select ohe- v
Registration number

VAT number*

e ocowe

VAT number not applicable

Website The form id be wwv

4, 3bra
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VAT number:
Az 6nkormaényzat / szervezet addszama.
Ha a szervezet nem rendelkezik adészammal, jel6lje be

a ,,VAT number not applicable” mez6t.

Website:

Az 6nkormaényzat / szervezet hivatalos weboldala.

A képernyé aljan, bal oldalon taldlhaté6 ,Save”

gombbal menteni tudja a bevitt adatokat.

A ,Prev’ gomb segitségével visszatérhet az el6z6

oldalra.

A ,,Next” gombra kattintva Iéphet tovabb a kovetkezd

oldalra.

Ha az ,,IDENTIFICATION” oldal minden mezgjét kitoltotte, és a ,,Next” gombra kattint, a rendszer leellenérzi, hogy hasonlé néven tértént-e mar korabban

regisztracio.

RésztvevGi Portdl (Participant Portal) - Regisztracids utmutatd

Contact Legal notice | English ~

2 Education and training

Eomamiaoi Participant Portal - Beneficiary Register

European Commission> Education & Training> Participant Portal> Beneficiary Register

Welcome ( Identification ) Organisation Contact Summary Success

T

preliminary.label

preliminary_description

Legal name * (i} Lega e
Establishment/Registration country * ﬂ —Select one— v
Registration number ﬂ Registratio =
VAT number * o VAT number
O/AT number not applicable
Website 0 The format should be www homepage domain - for example, www. mycompany.c

5. abra
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Ha a rendszer a megadott adatok alapjan hasonldsagot

vagy egyezést taldl mar kordbban regisztralt

szervezetekkel, listdzza azokat.

Ha a megjelenitett taldlatok kozétt talal olyat,
amelyik feltehetéen az On szervezete / intézménye,
akkor kattintson annak nevére. Ekkor tovabbi
informacidk jelennek meg a mar regisztralt szervezetrdl

(pl.: cim, adészdm).

Ha valdban az On szervezetérdl van szd, hasznélhatja a
mar |étez6 PIC kédot, és nem kell djra regisztralnia.

Kattintson a ,,Use this PIC” gombra.

Az ekkor megjelené ,Contact Organisation” gombra

kattintva felveheti a kapcsolatot a szervezet /

intézmény korabbi regisztracidja soran

kapcsolattartonak megadott kollégaval.

RésztvevGi Portdl (Participant Portal) - Regisztracids utmutatd

Contact Legal notice | English ~

: Education and training

European
Commission

Participant Portal - Beneficiary Register

European Commission> Education & Training> Participant Portal > Beneficiary Register

Welcome Organisation Contact Summary Success
The following organisations are already existing in the Beneficiary Register

If you recognise one of these organisations as yours, click on it and then click on the 'Use this PIC' button to proceed.

A PALYAZO MINTA SZERVEZET

@ Hungary - 929051257

6. abra

A PALYAZO MINTA SZERVEZET
@ Hungary - 929051257

Use this PIC

Address VAT National registration number PIC

Proba utca 1., Budapest not applicable 929051257

Contact Organisation A

7. abra
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@one of the organisations above corresponds to Palyazo Minta Szervezet and | want to proceed with the registration of Palyazo Minta Szervezet.

Saved at: 16:39:34 03/11/2015

8. dbra

Ha a megjelenitett talalatok k6zott nem szerepel az On szervezete / intézménye, akkor pipalja be az oldal aljan, a ,None of the organisations above are

corresponds to...” kezdetl mondat el6tt taldlhatd kis négyzetet, majd kattintson a ,,Next” gombra.

o

(Az allitdas melletti négyzet bejelolésével azt erdsiti meg, hogy a fenti szervezetek egyike sem egyezik meg a regisztralandd szervezettel, ezért folytatni

szeretné a regisztraciot.)

Figyelem! A szervezet / intézmény regisztracioja csak a fenti négyzet bejeldlése utan folytathatd, ezt kdvetSen tud csak a ,,Next” gombra kattintani.
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7. 1épés: ORGANISATION — A szervezet adatainak megadasa

RésztvevGi Portal (Participant Portal) - Regisztracios Utmutato

LEGAL NAME AND STATUS

Legal name:
Az alapité okiratban szerepl§ hivatalos név

- a rendszer automatikusan kitolti a 6.

[épésben megadottak szerint

Legal status:
Ezeknél nincs altaldnos valasz, minden intézmény

sajat magara vonatkozdan adja meg az informacidkat.

Fontos! Onkormanyzatok esetében a ,non-profit

organisation” és a ,public body” meghatarozasoknal
a ,Yes” vélaszt kell megjel6ini!

REGISTRATION DATA

Establishment / Registration Country
Az orszag, ahol az intézmény székhelye taldlhaté.

Registration number:

Cégjegyzékszam. Ha a szervezet nem rendelkezik
ilyennel, kérjuk, hagyja tiresen a mez6t.

Registration date:
Az intézmény / szervezet bejegyzésének datuma.

9. dbra

Contact Legal notice

i 3 Education and training

* ok
* gk

European
Commission

Participant Portal - Beneficiary Register

European Commission> Education & Training> Participant Portal > Beneficiary Register

Welcome Identification Contact Summary Success
o O @ O O O

English ~

Organisation

Fill in the information related to the organisation you want to register, as stated in your official documents (registration act/statute, VAT extract, etc)
Legal name and status
Legal name * (i ]

Describe the legal status of your organisation by selecting the appropriate options

Legal status o a natural person '® a legal person

e non-profit ® for profit

(i ] ® private entity © public body

e NGO
Registration data
Establishment/Registration country * (i) Hungary (HU) v
Registration number (i ]
Registration date (3] Re - i
Registration authority (i ]
Legal form * o --Select one-- v
VAT number * (i}

VAT number not applicable

Nace code (i} —Select one-- v
Business name a
Official language * i ] --Select one-—- M

9 10. dbra
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Registration authority:
A szervezetet / intézményt létrehozo, bejegyz6 hivatal

(pl.: iparkamara).

Legal form:
Ennél a mez6nél valasszon a legoérdiilé menibél. Ha

egyik kategdria se érvényes az On szervezetére /
intézményére, vdlassza az ,,Unknown” sort.

VAT number:

A szervezet / intézmény addszama (ha rendelkezik
ilyennel). Ha nincs addszama, akkor jeldlje be a , VAT
number not applicable” mezét.

NACE code:

(magyar megfelel6je a TEAOR kod)

A gazdasagi tevékenységek egységes dgazatinak
osztalyozasi rendszere.

Business hame:

Az intézmény nevének roviditése. Itt mindenfajta
ékezet megengedett.

Official language:

Hivatalos nyelv; Hungarian (magyar)
- legordiilé meniibdl valaszthaté

RésztvevGi Portal (Participant Portal) - Regisztracios Utmutato

Registration data
Establishment/Registration country *
Registration number

Registration date

Registration authority

Legal form *

VAT number*

Nace code
Business name

Official language *

ee0C C0CcCGOOCCOC

Hungary (HU)

--Select one--

AT number not applicable

--Select one--

--Select one--

10

11. dbra
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LEGAL ADDRESS
Region / county: Street name and number:
A megye, ahol az intézmény székhelye taldlhaté Alapitd okiratban szereplSé hivatalos székhely; utca és hazszam a magyar helyesirasnak
(legordiil6 meniibdl valaszthato). megfelel6en kitoltve. Itt minden fajta ékezet megengedett. (pl.: F6 at 132.)
P.O. Box:
Amennyiben relevans Legal Address
Enter the official registered address of the beneficiary
Postal Code: Reglonieounty © ~Select one- "
Irdnyitdszam; amennyiben relevans Syeetname andnimber =
P.0. Box (i ]
Postal code (]
Main Phone: city * e
Az intézmény telefonszama; 06 helyett +36 Main phone * e
(pl.: +3654987156) Fax e
Secondary phone o
Amennyiben relevans. Az intézmény faxszama; e e s

06 helyett +36 (pl.: +3654987156)

12. 4bra

Secondary Phone: Website:
Mdsodlagos telefonszam; amennyiben relevans A szervezet / intézmény hivatalos weboldalanak cime (ha van ilyen).

Ha minden mez6t kitoltott az ,,ORGANISATION” fllnél, kattintson a jobb alsé sarokban taldlhaté ,,Next” gombra.

11
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RésztvevGi Portal (Participant Portal) - Regisztracios Utmutato

8. Iépés: CONTACT INFORMATION — Kapcsolattartd kijel6lése

CONTACT PERSON

Is ,first name LAST NAME” the contact person?
,Keresztnév VEZETEKNEV” a kapcsolattarté személy?
- A
személynek a nevét jeleniti

rendszer itt automatikusan annak a
meg, aki a
regisztraciét éppen végzi (sajat EU Login fidkja

segitségével).

A ,Yes” vagy ,No” valaszlehet6ségek mellett taldlhato

hogy
regisztralando szervezet kapcsolattartdja.

kérok  megjeldlésével jelezze, On-e a

Figyelem! Ha nem sajat szervezete nevében regisztral,
kapcsolattartonak ne magat, hanem az adott szervezet
tényleges kapcsolattartdjat adja meg:

- ebben az esetben a,,No” lehetGséget valassza

Title:
Titulus; amennyiben relevans

Position in the organisation:

Kontaktszemély beosztasa
(Pl.: nemzetkézi referens, polgdrmester, stb.)

Contact Legal notice

i3 Education and training

European
Commission

Participant Portal - Beneficiary Register

European Commission> Education & Training> Participant Portal> Beneficiary Register

Welcome Identification Organisation Summary Success
@ O C O o ®

English ~

Contact information

Until the LEAR of the organisation has not been validated, the Commission will use this information to contact you and send automatic e-mail notifications
about the actions to do. You have the so-called Self-Registrant role on the Participant Portal.

Contact person

& s first name LAST NAME the contact person? D (3]

Title

Position in the organisation

Department (5]

Professional e-mail * o example@examplemail.com
Gender* Female ' Male

Last name * LAST NAME

First name *

First name

Change personal information

13. dbra

12
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Department:

RésztvevGi Portal (Participant Portal) - Regisztracios Utmutato

Részleg / tanszék. Ez féleg a felsGoktatasi intézmények esetén relevans. Pl.: a kapcsolattarto személy melyik tanszékhez tartozik

Professional E-mail:

A rendszer automatikusan beirja a regisztralé személy
e-mail cimét. Ha mds kapcsolattartot — és annak e-mail
cimét — szeretne megadni, ezt az adatot atirhatja:

Figyelem! Akkor mddosithatd itt a rendszer altal elére
beirt adat, ha az ,Is first name LAST NAME the contact
person” kérdésnél a ,,No” valaszt jelolte meg.

Gender: Male / Female
ErtelemszerGen pipalandd

Last Name: First Name:
vezetéknév keresztnév

A rendszer automatikusan beirja a regisztraciot végzé
személy nevét. Ha mds kapcsolattartdot szeretne
megadni, atirhatja a nevet.

Figyelem! Akkor mdédosithato itt az elGre beirt név, ha
az ,ls first name LAST NAME the contact person”
kérdésnél a ,,No” valaszt jeldlte meg.

Contact Legal notice

s Education and training

Carmiation Participant Portal - Beneficiary Register

European Commission> Education & Training> Participant Portal > Beneficiary Register

Welcome Identification Organisation Summary Success
[ O @ < < .

Contact information

Until the LEAR of the organisation has not been validated, the Commission will use this information to contact you and send automatic e-mail notifications
about the actions to do. You have the so-called Self-Registrant role on the Participant Portal.

Contact person

Is first name LAST NAME the contact person?
Title

Position in the organisation
Department

Professional e-mail *

Gender*

Last name *

First name *

o example@examplemail.com
Female U Male

LAST NAME

First name

Change personal informatio

14. dbra

English ~

Ha On a kapcsolattartd, de személyes adatait (pl. nevét vagy e-mail cimét) szeretné megvaltoztatni, kattintson a ,,Change personal information” gombra.

Ekkor az EU Login rendszerbe irdnyitja a rendszer, ahol médosithatja adatait.

13
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ADDRESS

Use the existing organisation’s address?
A szervezet cimét szeretné hasznalni?

Valassza a ,Yes” lehet&séget, ha a kapcsolattarto és a
szervezet cime megegyezik. Ezt abban az esetben
tegye, ha a sajat szervezete nevében regisztral:

- arendszer automatikusan kitolti az adatokat

Figyelem! Ha nem sajat szervezete nevében regisztral,
az adott szervezet / kapcsolattarté cimét adja meg:
- ebben az esetben a ,,No” lehetSséget valassza

P.O. box:
Amennyiben relevans

Postal Code:
Irdnyitdszam; amennyiben relevans

City:

Varos

Country:

Orszag; legordiilé menibdl

valaszthato

Region / County
Régio / megye; legordilé menibdl

valaszthaté

RésztvevGi Portal (Participant Portal) - Regisztracios Utmutato

Address
Use the existing organisation’s address? (5] Ves ® No
Street name and number *

P.0. box (5 ]
Postal code (5]
City *

Country *

--Select one-- v

Region/county --Select one-- v

Phones

Use the existing organisation's phone numbers? Yes ® No
Main phone * (5 ]
Fax (5 ]

Secondary phone

15. dbra

Ezeket a mez6ket a rendszer automatikusan kitolti, ha a ,Use the existing organisation’s
address?” kérdésnél a ,,Yes” opciot vélasztotta.

14
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PHONES

Use the existing organisation’s phone numbers?

A szervezet telefonszamat szeretné hasznalni?

Valassza a ,Yes” lehet&séget, ha a kapcsolattartd és a
szervezet telefonszama megegyezik. Ezt abban az
esetben tegye, ha a sajat szervezete nevében
regisztral:

- arendszer automatikusan kitolti az adatokat

Figyelem! Ha nem sajat szervezete nevében regisztral,
az adott szervezet / kapcsolattarté telefonszamat adja

meg:
- ebben az esetben a ,,No” lehetGséget valassza
- figyelien a formatumra a telefonszam
megadasakor (Pl.: +361...)
Fax:

Amennyiben relevans

Secondary phone:

Masodlagos telefonszam; amennyiben relevans

Ha minden mez6t kitoltott a ,,CONTACT INFORMATION” fiilnél, kattintson a jobb alsé sarokban talalhaté ,,Next” gombra.

RésztvevGi Portdl (Participant Portal) - Regisztracids utmutatd

Address

Use the existing organisation’s address? (5] Yes ® No
Street name and number *

P.0. box (5 ]

Postal code (5]

City *

Country *

Region/county

Phones

@xisting organisation's phone numbea
Main phone * (5 ]
Fax (5 ]
Secondary phone (5 ]

Saved at: 10:55:45 12/11/2015

--Select one--

--Select one--

16. abra
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9. lépés: SUMMARY - A felvitt adatok 6sszegzése

RésztvevGi Portdl (Participant Portal) - Regisztracids utmutatd

megfelel6en vitte-e fel ezeket a rendszerbe. Ugyeljen a megadott adatok helyességére, mert a késSbbiekben automatikusan ezeket hasznalja majd az

elektronikus palyazati (irlap (eForm).

Amennyiben hibdt venne észre, kétféle lehetbsége van a javitdsra:

1. lehetGség:
Attol fuggben, hol taldlja az elirast, kattintson az
»Edit” gombra a megfeleld rész cime mellett.
(Pl.: Organisation — A szervezet adatai; Contact —

Kapcsolattartd, stb.)

2. lehet6ség:
A képernyé jobb alsé sarkdban taldlhatd ,Prev”

gombra kattintva lapozhat vissza a javitandé részhez.

Ha minden adatot rendben taldl, kattintson a ,,Submit” gombra a ,,SUMMARY” oldal jobb alsé sarkaban: m

17. abra
Organisation
Contact ( # Edit
18. abra

Saved at: 15:07:27 07/12/2015
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10. Iépés: SUCCESS — Sikeres regisztracio

A rendszer megjeleniti szervezete egyedi, 9
szamjegyb6l  4ll6  PIC  kédjat, és egyuttal
automatikusan e-mail (zenetet kild a sikeres
regisztraciérél — mellékelve a PIC kdédot — a
megadott kapcsolattarté valamint a regisztraciot

végz6 személy e-mail cimére.

WHAT IS NEXT? (Kévetkezé lépések?)

=  Provide programme specific information
Az Eurépa a polgarokért programban
palyazékra nem vonatkozik; nem kell
kitoltenie ezt a részt.

=  Provide SME information
Az Eurépa a polgarokért programban
palyazékra nem vonatkozik; nem kell
kitoltenie ezt a részt.

= Update your organisation data
A szervezetre / intézményre vonatkozd
adatok frissitése (ha sziikséges).

= Upload required documents

A sziikséges dokumentumok feltoltése.

RésztvevGi Portdl (Participant Portal) - Regisztracids utmutatd

19. dbra

Contact Legal notice | English ~

3 Education and training
Participant Portal - Beneficiary Register

European Commission> Education & Training> Participant Portal> Beneficiary Register

Welcome Identification Organisation Contact Summary

1y What's next?

You will shortly receive an email confirming your registration.

Registration

com PlE‘tEd e Provide programme specific information.

If you apply for H2020, it is essential to fill in this information as it
is used in proposal evaluations, e.g. deciding eligibility and funding
rates. Organisations applying for the Erasmus+, Creative Europe,
923731680 EI-L:'mpe for Citizen or EU Aid Volunteer programmes only can ignore
this part

Go to the Participant Portal, section My Organisations' to:

You have successfully registered your Legal Entity.
Your PIC number is

A Provide SME infarmation.
If you submit a proposal to an SME instrument call of H2020, you
must carry out the SME self-assessment. For most other H2020
calls you only need to declare the fact that your organisation is
SME. Organisations applying for the Erasmus+, Creative Europe,
Europe for Citizen or EU Aid Volunteer only can ignore this part.

f Update your organisation data.

o Upload required documents and read/send messages to the
European Commission.

Thank you for using the beneficiary's registration. You can now safely close the browser's v
e
‘ Continue to update 4 ’
e ———

A regisztracio sikeresen befejez6dott, kiléphet a rendszerbdl és bezarhatja a béngész6ét.

17




- Eurdpa a polgéarokért / Europe for Citizens RésztvevGi Portal (Participant Portal) - Regisztracios Utmutato
Adatok mddositasa, kiegészitése

A rendszerbe felvitt adatait kdzvetlenil a regisztracid utdn is javithatja, kiegészitheti. Ehhez ne zarja be a Résztvevé6i Portalt a PIC kdd megszerzését

kovetéen, hanem kattintson a ,,Continue to update” gombra a folytatdshoz a ,,SUCCESS” oldalon (/d.: el6z6 oldalon taldlhatd dbra).

Contact | Legal Notice | | English =

Education, Audiovisual, Culture, Citizenship and Volunteering
St Participant Portal
Ha a kéSébblEkben sze retné médOSita ni az European Comr-Zi27.- SAucation And Formation = Participant Portal = My Organisations

intézmény / szervezet adatait, akkor ezt a ‘ XPERTS - | SUPPORT~

kovetkez6képpen teheti meg: My organisations

LEGEND m View Organisations Modify Organisations Wiew Proposals View Raoles ﬂ View Profile

Lépjen be a regisztracios feliletre.

Show 10 E| entries Search
NAME & pIC VAT ~ STATUS ~ ACTIONS
g—
Az ,,Organisations” legordiilé meniiben valassza a Demo Organisation 945701296 BE123456789 DECLARED MO
»My Organisations” menipontot, majd az S | —PREVIOUS | 1 [ NexT-

intézménylista mellett kattintson az adatok

modositasat jelzé ikonra.

{© European Communities

20. 4bra
18
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A megnyild ablakban az intézmény / szervezet
regisztraciéjahoz tartozo valamennyi adat
megtalalhatd egy oldalon, melyeket gorgetéssel

érhet el.

Itt moddosithatja és kiegészitheti a mar felvitt
informacidkat. Uj vagy javitott adat beirasat
kovetben kattintson a ,,Submit changes” gombra a

madositas jovahagyasahoz.

Figyelem! A mddositas jévahagydsa utan a ,,Submit
changes” gomb helyett a ,New request” gomb
jelenik meg. Ujabb valtoztatds elvégzéséhez erre a

gombra kell kattintania.

Ha kozvetlenill egy adott részhez szeretne ugrani,
akkor kattintson az ablak bal oldaldan megjelend
menisor megfelel6 pontjara.

(PIl: ,Contact information”: A szervezet megadott

kapcsolattartdjdnak adataihoz ugrds)

RésztvevGi Portal (Participant Portal) - Regisztracios Utmutato

| Organisation
| Organisation data
Legal Address
Contact information
LEAR

SME

Messages

Documents

21. abra
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“ Eurdpa a polgarokért / Europe for Citizens

LEAR (Legal Entity Appointed Representative)

LEAR kijelolése a centralizalt palyazatok esetében

szikséges, igy az Eurdpa a polgarokért programnal is.

Ez a lépés NEM a palyazat benyujtasanak része,

késébb is elvégezhetd.

A Résztvevdi Portalban az adatok kitoltése mellett a
megfelel6 csatolmanyok kitoltése és mellékelése
(feltoltése) is szikséges. Ezek a dokumentumok

elérhet6ek a Résztvevadi Portédlban.

RésztvevGi Portal (Participant Portal) - Regisztracios Utmutato

Organisation

LEAR
SME

Messages

Documents

LEAR

Enter information about the Legal EQ
send to the Commission the sigriQgL

ssliganisation. Besides providing the data here, you must

Dvailable on the Participant Portal.

Title
Position in the organisation
Department in the organisation

Professional e-mail *

Gender™
Last name *

First name *

Use the existing organisation’s
address?

Street name and number *
P.O. Box

Postal code

City *

Country *

Region/county

Use the existing Organisation's phone
numbers?

Main phone *
Fax

Secondary phone

Female Male

Yes ® No

--Select one--

--Select one--

Yes ® No

20
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“ Eurdpa a polgarokért / Europe for Citizens

RésztvevGi Portal (Participant Portal) - Regisztracios Utmutato

Dokumentumok feltoltése

Szervezete sikeres regisztraciojat kovet6en az Eurdpa a polgarokért palyazat benydjtasa el6tt az intézmény / szervezet statuszara és pénzigyi kapacitdsara

vonatkozd dokumentumok feltoltése is sziikséges a RésztvevGi Portalon.

Ha dokumentumot szeretne feltolteni a portdlba, lépjen be a regisztracios fellletre. Valassza az ,,Organisations” meni legordilé listajabdl a ,,My

organisations” meniipontot. Kattintson ra az intézmény adatai mellett talalhaté gombra.

A megjelend ablakban az intézmény / szervezet 6sszes adatat listazza a rendszer.

Dokumentumok feltdltéséhez gobrgessen az oldal
aljara vagy kattintson a ,Documents” menipontra az

ablak bal oldalan talalhaté menisorban. (21. dbra)

Ezutan kattintson az ,,Add document” gombra.

Documents

Read and upload documents of your organisation. Please ensure their quality. Maximum allowed document size is 6Mb. Updates take
immediate effect after you have clicked on "Submit for processing”

Find out more on how to submit a document

You don't have documents to display ‘ Add document ’

23. 4bra
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- Eurdpa a polgarokért / Europe for Citizens

A megjelend ablakban a ,Fajl kivalasztasa” gombra
kattintva tall6zassal kivdlaszthatja a sajat gépérdl a

feltolteni kivant dokumentumot.

A ,Document type” legordiil6 menubdl valassza ki a
dokumentum tipusat. Ha nem taladl megfelel6t a

listdban, valassza az ,,Other” lehetGséget.

A ,Description” résznél leirast is megadhat a

dokumentumrdl, ezzel pontositva annak tipusat.

A ,,Submit for processing” gombra kattintas utdn

tolthetd fel a dokumentum.

RésztvevGi Portal (Participant Portal) - Regisztracios Utmutato

Documents

Read and upload documents of your organisation. Please ensure their quality. Maximum allowed document size is 6Mb. Updates take
immediate effect after you have clicked on "Submit for processing”

Find out more on how to submit a document

Add document

Select a file Fajl kivalasztasa Jlincs fajl kivalasziva
 —

Document type —Select one-- v

Description

Original language

Cancel Submit for processing ’

24. 4bra

Fontos! A dokumentumok kapjanak mindig beszédes elnevezést!
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“ Eurdpa a polgarokért / Europe for Citizens RésztvevGi Portal (Participant Portal) - Regisztracios Utmutato

A feltoltott dokumentumok cseréje

A feltoltott dokumentumok statusza:

A feltoltott dokumentumnak 2 statusza lehet:

1. Received: Az adott dokumentumbdl az elsé verzié van feltéltve.
2. Replaced: Az eredetileg feltdltott dokumentum valtoztatas miatt cserélve lett.

A feltoltott dokumentumokat nem lehet térélni a rendszerbdl, javitott vagy frissitett dokumentumokkal felilirhatdak a korabban csatolt dokumentumok.

A dokumentumok cseréje:

1. Kattinson a cserélni kivant dokumentum statuszara (Received/Replaced).
2. Tallézassal valassza ki a sajatgéprél azt a dokumentumot, amire ki akarja cserélni a hibas/véletlen feltoltott, nem aktualis iratot.
3. Majd a ,,SUBMIT FOR PROCESSING” gomb megnyomasaval véglegesitse a miveletet.
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“ Eurdpa a polgarokért / Europe for Citizens RésztvevGi Portal (Participant Portal) - Regisztracios Utmutato

Kotelezd mellékletek

A pdlydzat benyujtasat megel6z6en az aldbbi kitoltott és  aldirt

JOGALANY |

ADATVEDELMI NYILATKOZAT hittpffec.europa. i it entities_en.cfm#hu

dokumentumokat kell feltolteni a Résztvevai Portalba: l

Kérjiik, 2z adatlapat NYOMTATOTT NAGYBETUKKEL ES LATIN BETUKKEL téltse ki
KOZJOGI JOGALANY @

HIVATALOS NEV (3 | |
[ J
1. A szervezet jogi statuszat / személyiségét igazolé dokumentum (Legal l ]
. ROVIDITES [ |
entlty form) F NYILVANTARTASI SZAM (3) | |
http://ec.europa.eu/budget/contracts grants/info contracts/legal entit AsoDLAGOS NYLVANTARTASI s2AM | |
) L. FO NYILVANTARTASI SZAM
ies/legal entities en.cfm#hu BEIEGYZESENEK HELYE wewses [ | orszéc | ]
F( NYILVANTARTASI SZAM BEIEGYZESENEK IDGPONTIA || |:|
NN HH EEEE
ADOSZAM [ |
= Kozintézményeknek és koltségvetési szerveknek a ,Kozjogi jogalany” | |
HIVATALOS cim | |
elnevezésl dokumentumot, nonprofit szervezeteknek a ,Jogi formaval whwviroszim ] postanx [ et | |
rendelkezé maganjogi / kdzjogi szervezet” elnevezésli dokumentumot orszés | | reerom | )
E-MAIL [ |
kell kitoltenilk.

|MTUM | BELYEGZO

=  F8 nyilvantartasi szamnak az intézmény / szervezet OM azonositdjat,

A MEGHATALMAZOTT KEPVISELG ALAIRASA

cégjegyzékszamat, tarsadalmi szervezet birdsagi nyilvantartasi szamat

ke I | m ega d ni. KERITK, TOLTSE KI, RIA ALA £S PECSETELIE LE A JOGI SZEMELYEK” CiMO FORMANYOMTATVANYT, MAID IUTTASSA EL HOZZANK AZ

ALABBI [+l L) EGYUITT MASOLAT AZ ERINTETT JOGALANYT LETREHOZO ALLASFOGLALASROL,
T . . s , . TORVENYROL, RENDELETROL VAGY HATAROZATROL ENNEK HIANYABAN BARMELY MAS HIVATALOS DOKUMENTUM, AMELY AZ
u A k|t0|t0tt nyomtatva nyt a Szervezet / |ntezmeny h |Vata Ios ERINTETT JOGALANY NEMZETI HATOSAGOK ALTALI LETREHOZASAT TANUSITIA.
, . sre s , Y , . . (1) 10GI SZEMELYISEGT kiszjogi szerveret, vagyis képviselhet sajdt magat, és képes sajdt nevében eljdrni, tehat pert indithat
ké pvise I ojene k kell cegszeruen a lairnia. és perelhetd, tulajdont szerezhet és drtékesither, szerzfdést kbthet. Ext a helyzetet a jogalany alapitdsarél sz6l6 hivatalos
Jogl aktus (tbrvény, rendelet sth.) megerSsitl.

@ és— Iétezik — angol vagy francia forditas.
(3) & jogalany srerepli srdm.
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PENZUGYI ADATLAP |

id_en.cim#hy

ADATVEDELMI NYILATKOZAT

Kerjiik, az adatlapot NYOMTATOTT NAGYBETUKKEL ES LATIN BETOKKEL téltse ki.

BANKSZAMLA-ADATOK @
BANKSZAMLA MEGNEVEZESE @) |
IBAN/BANKSZAMLASZAM (@) | |
PENZNEM [ |
BIC/SWIFT-KOD [ | BANKFIGK KGDIA @ [
BANK NEVE [
BANKFIOK CiIME
2. Pénzigyi azonosité adatlap (Financial identification form) UTCA, HAZSZAM ” ]
st | ] —
http://ec.europa.eu/budget/contracts grants/info contracts/financial id/fi ORSZAG | |
nancial id _en.cfm#hu SZAMLATULAIDONOS ADATAI
A BANKNAK BEJELENTETTEK SZERINT
SZAMLATULAIDONOS |
UTCA, HAZSZAM H
= Lehetdség szerint csatolni kell a dokumentumhoz egy friss bankszamla HeLYsEG : | winviroszam [ |
ORSZAG
kivonatot. MEGIEGYZES
BANKI BELYEGZO ES A BANKI KEPVISELO ALAIRASA (3 DATUM (kdtelezd)
(Mindketts kitelez5)
BANKSZAMLA-TULAIDONOS ALAIRASA (Kotelezo)

(1) A végsi bank és nem a kiszvetitd bank adatait kell megadni.

(Z) 1tt nem a szdmia tipusit kell megadni. A név vagy dhaliban a NEVE Vagy a
azonban mas néven is El
(3) Akkor téitse ki az IBAN-kédot (nemzetkizl bankszdmlaszim), ha az létezik az Gn srerint]
(@) Csak a kévetkezd orszigokra alkalmazandd: US [ABA-kéd), AU/NZ (BSB-kéd) és CA | ™: nem alkal o
(5) Lehettiség szerint esatolni kell egy FRISS el t Fontos: a meg kell
a,l AMLA 3, A A ésa BANK NEVE" cimszd alatt felsorolt dsszes informaciot.

Ebben az esetben a bankl bélyeged és a bank| képvisel aldirdsa nem szilkséges. A bankszdmla-tulajdonos aldirdsa
és a ditum MINDEN ESETBEN kitelezs.
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