“ Erasmus+ Participant Portal - Regisztracios utmutato
Utmutaté a Participant Portal-on valé regisztraciohoz & dokumentumok feltoltéséhez

A szervezet egyedi azonositdja, a PIC kod

Az Erasmus+ program keretében torténd palyazashoz elengedhetetlen, hogy a palyazd szervezet/intézmény egy un. PIC azonositoval
rendelkezzen. A 9 szamjegybdl allo PIC (Participant Indentification Code — Résztvevd Azonositdo Kod) kod a szervezet egyedi azonositd szama,
amit a palyazati Grlapon is fel kell tiintetni, és a palyazati eljaras soran a Nemzeti Iroda, illetve a Végrehajtd6 Ugyndkség hasznal az
adminisztracié megkonnyitésére.

Az egyedi PIC kodot egy egyszerli regisztracios folyamat nyoman lehet beszerezni a Participant Portal honlapon keresztiil elérheté URF (Unique
Registration Facility) rendszerben. A regisztraciot csak egyszer kell elvégezni, az elsé Erasmus+ palyazat benyujtasat megel6zOen, a
késobbiekben minden tovabbi palyazat esetén ugyanazt a PIC kodot kell majd hasznélnia a szervezetnek/intézménynek.

A regisztracio menete

Minden Erasmus+ keretében palyazo szervezet esetében sziikséges az egyszeri elektronikus regisztracié (a PIC kod beszerzése) és ezzel egyiitt
bizonyos jogi és pénziigyi adatok megadasa az Europai Bizottsag Participant Portal oldalan. A rendszerben torténd Szervezeti regisztracid
eredményeként a palyazo szervezet egy egyedi PIC kdédot kap.

A regisztraciét megteheti a szervezet/intézmény képviseldje vagy a szervezet nevében mas személy is (pl. konzorciumi partner), ez utobbi
esetben egy, a szervezetben dolgoz6 kapcsolattartd személy megnevezése sziikséges.

Az URF rendszerhez vald biztonsagos hozzaférés érdekében egy elézetes felhasznaldi regisztraciora is sziikség van az Eurdpai Bizottsag
tigyfélkapu rendszerében, az un. ECAS (European Commission Authentication Service) rendszerben.

Kérjiik, a regisztracio elvégzéséhez Internet Explorer hasznaljon!
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- Erasmus+ Participant Portal - Regisztracios utmutato

A regisztracio fo 1épései

1. 1épés: Participant Portal megnyitasa

Nyissa meg az Eurdpai Bizottsag Participant Portal weboldalat az alabbi linken keresztiil:
http://ec.europa.eu/education/participants/portal/desktop/en/home.html
(réviden: http://bit.ly/urf2014)

2. 1épés: ECAS regisztracio (ha sziikséges) comienl peeseree e
Béarmely szervezet regisztracidjanak eldfeltétele, 5 Education, Audiovisual, Culture, Citizenship and Volunteering

. L., L ; . . Participant Portal
hogy a regisztraciot végzo személy (Jellemzien [

HOME ORGANISATIONS ~ EXPERTS = SUPPORT ~

a kapcsolattartd) rendelkezzen ECAS
felhasznaloi fiokkal.

Welcome to the Education, Audio-visual, Culture, Citizenship and Volunteering Participant Portal

The Participant Portal is your entry point for the electrenic administration of EU-funded projects under the programmes:

= Creative Europe

= Erasmus+

1. Ha mar rendelkezik ECAS fiokkal (pl. + Europe for Citizens
7 . r ’ r e = EU Aid Volunteers.
kordbbi Leonardo palydzoként), akkor e : > _ _
If you plan to submit a project proposal under one of these programmes, or wish to participate as an independent expert, you are required to register your
lépJ en be az Oldalon a JObb f6186 or expert details here. In the Organisation tab you will be able to search for registered organisations.
sarokban talalhaté ,,LOGIN” gombra
kattintva (I1d. 1. abra).

2. Ha még nem rendelkezik ECAS
felhasznaléi fiokkal, kattintson a jobb

Are you a new user?

Do you already have an ECAS account?

felsé sarokban talalhaté ,,REGISTER” —
gombra (I1d. 1. dbra) és regisztraljon sajat 1. abra

nevében (természetes személy) az ECAS
rendszerben EXTERNAL (Kiils6) felhasznaloként. Regisztracié utan térjen vissza a Participant Portalra és 1épjen be az oldalra a 2.1.
pontban leirtak szerint. (Az ECAS regisztraciorél bévebben itt olvashat)
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- Erasmus+ Participant Portal - Regisztracios utmutato

3. 1épés: Szervezet regisztracio

Miutan belépett ECAS felhasznal6i nevével a Participant Portal oldalra, kattintson a bal felsé mentisoraban talalhat6 ,,ORGANISATIONS”
meniipontra. A legordiilé meniiben kattintson a ,,REGISTER” meniipontra.

oz . _
4. lepes Contact | Legal Notice | | English =

A megnyilo 0j ablakban kattintson az oldal aljan talalhato

Education, Audiovisual, Culture, Citizenship and Volunteering

LREGISTER ORGANISATION” gombra (2. 4bra). (Ha Fumoean IE———

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

korabban mar elvégezte a szervezet regisztraciojanak néhadny o0 occiuserions - | oes - susmom -

1épését, és a bevitt adatokat elmentette, akkor kattintson a

»RESUME REGISTRATION” gombra a regisztracid
folytatasahoz. Majd kattintson a ,,NEXT” gombra.)

Register an Organisation

To participate in proposals and projects, you must register your organisation first.
After registration, a unique identifier is assigned to your organisation

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 single
registration is required for each organisation in the system.

Javasoljuk, hogy készitse el6 szervezete hivatalos

dokumentumait, mivel a regisztracioé soran meg kell adnia

Organisation Registration

tobbek kozott olyan adatokat, mint a birésagi bejegyzés szama,

Please keep the legal data of the organisation and pregramme related information at hand. You can check the information you will need for the registration
re X in the documentation of the call for proposals. Fleass note that you have to register your organisation before submitting a project application.
vagy az OM azonosito.

You can pause the registration process at any time and continue it later. The system automatically saves your draft registration and will kesp it until you
complete it or for up to one year after its |ast edit.

REGISTER ORGANISATION

RESUME REGISTRATION

2. abra
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- Erasmus+ Participant Portal - Regisztracios utmutato

5 lépés m Education and training

Participant Portal - Beneficiary Register

A regisztracio megkezdéséhez kattintson a ,,NEXT” gombra. (3. abra)

. . 74 . 78 4 e entification rganisation ontas u cess
Toltse ki az egyes mezdket a kovetkezéképpen: IDENTIFICATION (4. abra) hcone Ml U L N - -
Legal name: # Welcome to the Beneficiary's Register
Az alapito okiratban szereplé hivatalos, TELJES név. A rendszer ebben az The Registraton Wizad vl gide you ough the process ofregisaton
esetben csak a latin karaktereket engedélyezi (a ,,hosszl 67 és a ,,hosszli i” betlikon ~— Feein Wi LATETG R Rt
kiviil a magyar abc Osszes betlijét elfogadja). A magyar helyesiras szerint kell az . e T e s e i v e

you will access the Beneficiary's Register

intézmény nevét megadni ékezetes betiikkel. A kivételek esetén megengedett a nem
¢kezetes karakter az adott betlinél.

Establishment/Registration country:
Az orszag, ahol az intézmény székhelye talalhato.

’

Contact Legal notice English r
- 3. abra

Education and training

European

Commission Participant Portal - Beneficiary Register

Registration number: KOTELEZO KITOLTENI!
Koznevelési intézmények esetén a 6 szamjegyli OM azonosito.

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

ecaps Qliagiatian Conac: TR Sccess Tagintézmények esetén a 6 szamjegyli OM azonositd + a tagintézmény
% . rore S " r r,r
egyedi azonositoja, KIR adatbazisban szerepld sorszam. PL: OM azonosit-003

preliminary.label

premnaryescrpton Cégek, vallalatok esetén cégjegyzékszam.

Legatname ) Alapitvanyok esetén nyilvantartasi szam.

e g R Onkormanyzatok esetén torzskonyvi szam.

VATnumber ° [w A VAT number:

wepsne ) T fomatshou be v Romepage doman -for cxample, e ycomD Az intézmény adészama.
KLIK fenntartésdga ald tartoz6 intézmények esetén a KLIK addszama
(15799658-2-41).
Szakképzési Centrum tagintézményei esetén a Szakképzési Centrum
adoszama.
Website

Az  intézmény  hivatalos  weboldalanak  cime. KOZNEVELESI

4. sbra INTEZMENYEK ESETEN KOTELEZO KITOLTENI!
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- Erasmus+ Participant Portal - Regisztracios utmutato

M Save
A képerny6 aljan, bal oldalt talalhatod - gombbal menteni tudja az eddig beirt adatokat.
A ,NEXT” gombbal Iépjen tovabb a kdvetkezo oldalra.

Ha az ,,IDENTIFICATION” oldal minden mez6jét kitoltotte, és a ,NEXT” gombra kattintott, a rendszer leellenérzi, hogy hasonlé néven
tortént-e mar korabban regisztracio. (5. abra)

Ha a megjelenitett taldlatok kozott szerepel az Onék szervezete/intézménye, akkor kattintson a megjelent intézmény nevére. Majd Kattintson

2 R gombra. Az itt megjelend lehet6ségre kattintva leellendrizheti, hogy milyen e-mail cimmel
regisztraltak elézetesen az intézményét, igy fel tudja venni az illetékes kollegaval a kapcsolatot ez tigyben.

Ha a megjelenitett talilatok kozott NEM szerepel az Onok szervezete/intézménye, akkor pipalja be az oldal aljan, a ,,NONE OF THE
ORGANISATIONS ABOVE CORRESPONDS TO” kezdetii mondat el6tt talalhatd Kis négyzetet, majd kattintson a ,,NEXT” gombra.

The following arganisations 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 Teszt Gimnazium

@ Hungary - 933009439

1 None of thelyrganisations above corresponds to Teszt Gimnazium and | want to proceed with the registration of Teszt Gimnazium.

Saved at: 14:02:45 13/110/2015

5. abra
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- Erasmus+

6. 1épés
ORGANISATION
LEGAL NAME AND STATUS

Legal status:
O a natural person O a legal person

O non-profit O for profit
O private entity O public body
O NGO

7. 1épés
REGISTRATION DATA

Registration date:

Az intézmény/szervezet bejegyzésének datuma

Participant Portal - Regisztracios utmutato

Itt nincs altalanos valasz, ezt minden intézmeény/szervezet sajat magara vonatkozdan adja meg.

Az intézmeények vilasszak alegal person (jogiszemély) opcidt.

A kdzintezmeények valasszak a public body opcict.

NGO (non-governmental organisation): civil szervezet

Registration data
Establishment/Registration country *
Registration number

Registration date

Reqgistration authority: Szervezetet bejegyzo hatésag Registration authority

Példaul koznevelési intézmények esetén: Oktatasi

Hivatal
Legal form:

A legordiild listabol ki kell valasztani az
intézményre/szervezetre vonatkozot. Ha egyik

kategoria se érvényes az Onok szervezetére/intézményére, valassza az ,,Unknown” lehetdséget.

Nace code

Legal form *

VAT number *

Nace code
Business name

Official language *

eQeC oCOoCCOoCCOC

Hungary (HU)

—-Select one—

{"J VAT number not applicable

—Select one—

Hungarian (hu)

Oktatasi intézmény esetén valasszak a Higher Education (felsdoktatas), Secondary Education (kdzépfoku oktatas) vagy Primary Education

(alapfoku oktatas) opciok koziil a megfelelot.

Business name:

Amennyiben a Legal name mezdbe a hosszi ékezetes karakter-tiltas miatt nem tudtak ékezettel irni az intézmény/szervezet nevét, abban az
esetben, kérjiik, ebbe a mezdbe irjak be a teljes, hivatalos nevet ékezetekkel.

Official lanquage:

Hungarian (hu)
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- Erasmus+ Participant Portal - Regisztracios utmutato

8. 1épés

LEGAL ADDRESS

Region/county:
Az a megye, ahol az intézmény talalhato.
Street name and number:

Alapité okiratban szereplé hivatalos cim - utca és hazszam a magyar helyesirasnak megfelelden kitoltve. Itt minden fajta ¢kezet megengedett.
PL: Fé ut 132. vagy Kossuth Lajos utca 76.

P.O. Box:
Amennyiben relevans, kérjiik, adja meg az intézmény/szervezet postafiokcimét.
Postal Code: add
fsg Legal Address
Iranyitoszam. Pl.: 8300 2
Citv: Enter the official registered address of the beneficiary
- o ., B . [Regicaicounty e —Select one—- v
A regisztral6 szervezethez/intézményhez tartozé6 . Py
hivatalos cim. Itt mindenfajta ¢kezet os o
r”r J4 0. BOX
megengedett. Pl.: Mezéberény
Postal code o
Main Phone: city - e
Az intézmény telefonszama 06 helyett+36 Main phone P S F—
Pl.: +3654987156 fax o . —
C N NNxBBBBEB
Fax: Secondary phone [ ] c N NNXBBEBE
Amennyiben relevans. Az intézmény faxszama  website o The . . et dorma

06 helyett+36
Pl.: +3654987156

Secondary Phone:
Amennyiben relevans.

Ha az ,,ORGANISATION” oldal minden mez6jét kitdltotte, kattintson a ,,NEXT” gombra.
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- Erasmus+ Participant Portal - Regisztracios utmutato

9. lépés
CONTACT

Ha nem sajat szervezete nevében regisztral, kapcsolattartonak ne magat, hanem az adott szervezet tényleges kapcsolattartojat adja meg. Ez
esetben az Is /On neve/ the contact person? kérdésre a O NO lehetdséget valassza.

CONTACT PERSON

Title:
Amennyiben relevans

Position in the organisation:
A kontaktszemély beosztasa PL.: tandr, intézményvezeto... stb.

Department:
Ez foleg a felsGoktatasi intézmények esetén relevans, hogy a kontaktszemély melyik tanszékhez tartozik

Professional E-mail:

A rendszer automatikusan beirja a regisztralo személy e-mail cimét.

Amennyiben mas kapcsolattartot szeretne megadni, illetve mas szervezet nevében regisztral, kérem, ezt az adatot irja at a megfeleldre.
FONTOS! Az ide beirt e-mail cimhez minden esetben tartoznia kell ECAS felhasznaloi fidknak, ellenkez6 esetben a regisztracibhoz nem fér
hozzé az Gjonnan megadott kapcsolattarto.

Gender:
Ertelemszertien pipalandd

Last Name/ First Name:

A rendszer automatikusan beirja a regisztralé személy nevét.

ADDRESS

Use the existing organisation's address?

Valassza a O YES lehet6séget, ezaltal a rendszer automatikusan kitolti az adatokat.
PHONES

Use the existing Legal Person's phone numbers?

Amennyiben a O YES lehetdséget valasztja, a rendszer automatikusan kitolti az intézmény ide vonatkozo adataival az itt talalhatd mezoé(ke)t.
Azonban lehetdsége van kozvetlen telefonszamot is megadni, ebben az esetben kérem, figyeljen a megadott formatumra.

Ha az ,,CONTACT” oldal minden mez6jét kitoltotte, kattintson a ,,NEXT” gombra.
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10. 1épés
SUMMARY

crer

Amennyiben hibat venne észre, 2 lehetdsége van a javitasra:
1. lehetdség: Kattintson a ,,Edit” gombra, attdl fiiggden, hogy hol talalta az elirast.

Organisation

Vagy

Contact

2. lehetdség: A képernyd jobb oldalan lent talalhato - gombra kattintani annyiszor, mig eléri a javitani kivant mezdt.

Submit
Ha az ,,SUMMARY” oldal minden mez6je rendben van, kattintson a - gombra.

11. 1épés
SUCCESS

&
Registration
completed

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

Egvedi 9 jegyii PIC azonositdszam

8. abra
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12. 1épés

Mi vonatkozik ebbél énre? (9. bra)

What's next?

You will shortly receive an email confirming your registration.

Toltse fel a sziikséges dokumentumokat!

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

-

K4 Provide programme specific information.

It is obligatory to fill in this information for Horizon 2020. Otherwise
you will not be able to submit your proposal.(wait confirmation
from REA).

A Provide SME information.
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.

# Update your organisation data.

©  Upload required documents 2nd read/send messages to the

Thank you for using the beneficiary's registration. You can now safely close the browser's window/tab.

Continue to update #

9. abra
Kattintson a ,, CONTINUE TO UPDATE?” lehet6ségre.
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FONTOS TUDNI!

Organisation
LEAR

H2020 and FPT
SME gorgetés elhagyasaval.

Financial viability

Messages
xmnﬂatun about the Legal Entity Appointed Representative (LEAR) of the Organisation. Besides providing the data here, you
the Cor the signed LEAR appointment letier and other requested forms ble on the Participant Portal
Submit changes o 9 po q P

10. abra

KERJUK, HOGY A LEAR MENUPONTOT CSAK CENTRALIZALT
PALYAZAT ESETEN TOLTSEK KI! (11. 4bra)

A TEMPUS KOZALAPITVANYHOZ KOZNEVELES, SZAKKEPZES,
FELNOTT TANULAS SZEKTORBA BEADOTT PALYAZATOK NEM
CENTRALIZALT PALYAZATOK, iGY EZT A MEZOT NE TOLTSEK
KI!
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crer

Amennyiben 6n rogton a dokumentumok feltdltését szeretné latni, akkor lehetdsége van egybdl ehhez a részhez ugrani a

Ez esetben kérem, vélassza a képernyd bal oldalan taldlhaté6 meniipontok koziil a ,, DOCUMENTS” lehetdséget. (10. abra)

Title Title

Position in the organisation Posttion in the grganisation

Department in the organis3tion

1 the organisation

Professional e-mail *

- - - -

ofessional e-mail

Gender * C Female O Male

Last name *
First name *

Use the existing organisation’s address?
Street name and number *

P.0.Box
Postal code

City *

Country * —Select one—

KIpEd

Region/county

—-Select one--

Use the existing O O yes ® No

+CCCNNNNNNNNNNNNNNXBBB

nat: +CCCNNNNNNNNNNNNNNxBBBBB

econdary phone

+CCCNNNNNNNNNNNNNNXBBBBB

11. abra
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2020 and FP7

which may, actifgon its name, exercise rights and be subject to obligations.
For Horizon 2020 pawicipation, an entity that does not have a legal persenality under the applicable national law, will only € accepted as a legal
entity on condition that 's representatives have the capacity to underiake legal obligations on behalf of the entity and ji&t they offer guarantees

for the protection of the Unisg’s financial interesis equivalent fo those offered by legal persons

Legal Status

KERJUK, HOGY A H2020 AND FP7 MENUPONTOT HAGYJAK  nonpront

Public body

URESEN, NE TOLTSEK KI! (12. abra) International organisation

International organisation of European interest

3 Non profit O For pro
Public entity

) Private compan

Higher or secondary education establishment

Research organisation

FP7 Indirect Cost Method (1CM)

If you are registering your organisation for Horizon 2020 participation, this information is ni
default can be left as such. If you are registeripg’for FP7 participation, you can use the dropd
for your organisation.

elevant and the 'Not Applicable' value defined by
to define the relevant FP7 Indirect Cost Method

Indirect costs method *

o Not applicable

Certification

Certifications he organisation. Find out more.

There are no certifications for this organisation

SME Self-Declaration 12. abra

If the SME Self-Assessment is not necessary in your case (e.g. for the Education, Audio-visual and Culture programmes), use the SME(S MALL/MEDIUM-SIZED ENTERPRI SE)
declaration below.
(13. abra)

KKV(kis- és kozépvallalkozasok)

| declare my organisation as

) SME ) Non SME as from Registration date dd-MM-yyyy =
Mindenki a sajat intézményétdl fiiggden jelolje meg a
»SME”, vagy a ,,Non SME” lehet6séget.
Financial viabil Ity Koznevelési intézmények esetén a ,,Non SME”
You might be requested to provide additional financial information. In this case you are asked to upload the most recent closed financial lehetdséget jeloljek meg mindenképpen.
statements of your organisation containing the balance sheet and profit & loss accounts and contingent explanatory notes. Note that if you are , . .
requesting more than 500K the financial statements must be certified (signed) by an approved (chartered) external auditor. Find out more. A KKV-r6l bévebb m olvashatnak.

No financial data has been requested.
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Amennyiben a késobbiekben modositani szeretné a regisztraciojat, akkor azt az alabbi moédon tudja megtenni.
Lépjen be a regisztracios felilletre. FONTOS! Kérjiik, a modositas elvégzéséhez mindenképpen Internet Explorert hasznaljon!

Vilassza ,,ORGANISATIONS” menii legordiil listajabol a ,,MY ORGANISATIONS” meniipontot. Az intézmény adatai mellett talalhato
gombra kattintson ra. (14. abra)

Submit changes
Amennyiben az adatokat megvaltoztattak, mindenképpen kattintsanak ré szintén a baloldalon 1évd gombra.

New request
Mentés utan a ,,SUBMIT CHANGES” gomb helyett a gomb jelenik meg. Amennyiben folytatni akarjak, és tovabbi valtoztatasokat
akarna elvégezni, kattintsanak erre a gombra.
Contact | Legal Notice | | English
Education, Audiovisual, Culture, Citizenship and Volunteering

European

Commission Participaﬂt Portal

European Commission > Education And Formation = Participant Portal= My Organisations

HOME = ORGANISATIONS v | EXPERTS v  SUPPORT ™ & DEMO USER

My organisations

LEGEND n View Organisations Modify Organisations View Proposals Wiew Roles ﬂ Wiew Profile

Show 10 |Z| entries Search

NAME “ PIC o WAT - STATUS - ACTIONS

Demo Organisation 949701296 BE123456789 DECLARED

Shawing 1 to 1 of 1 entries, | —PRevious | 1 | NEXT -

14. abra
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13. 1épés

DOKUMENTUMOK FELTOLTESE

Lépjen be a regisztracios feliiletre.

Vilassza ,,ORGANISATIONS” menii legordiild listajabol a ,,MY ORGANISATIONS” meniipontot. Az intézmény adatai mellett talalhato
gombra kattintson ra. (14. abra) Documents

Amennyiben on rogton a dokumentumok feltltését szeretné lé.tnl, Read and upload documents of your organisation. Please ensure their quality. Maximum allowed document size is 6Mb. Updates take immediate
akkor lehetdsége van egybdl ehhez a részhez ugrani a gorgetés e areryou nave clcked on fSubmitfor processing™

Find out more on how to submit & document.

elhagyasaval.

Ez esetben kérem, valassza a képernyé bal oldalan talalhato

menﬁpontok kOZUl a ,,DOCUMENTS” lehetb’séget. (10 ébra) You don't have documents to display
Uj dokumentum feltoltésének menete: 15. abra

Add gocument
Kattintson az - gombra. (15. abra)

Tall6zéssal vélassza ki a sajatgéprol a megfeleld

dokumentumot. (16. abra) Add document

Valassza ki annak tipusat (Document type), amennyiben az a

listaban szerepel. Amennyiben nem szerepel a listaban, akkor Selectafile

OTHER lehetdségre kattintson. Document type selectone.

Leiras részben (Description) pontositani is lehet a dokumentum

tartalmat. Description

Fontos, hogy a feltdltott dokumentumok beszédes elnevezést

kapjanak!

NE FELEJTSEN EL a,,SUBMIT FOR PROCESSING” Original language O

lehetdségre kattintani miel6tt (1j dokumentumot toltene fel,

illetve miel6tt kilépne a feliiletrol. Canc
e ——

16. abra
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Mi a teendo, ha véletleniil nem jo dokumentumot toltott fel, vagy a Nemzeti Iroda a regisztracio ellenorzése utan nem fogadja el az adott
dokumentumot, annak cseréjét kéri?

A feltoltott dokumentumnak 2 statusza lehet:

1. Received: Az adott dokumentumbdl az elsd verzio van feltoltve.

2. Replaced: Az eredetileg feltoltott dokumentum valtoztatas miatt cserélve lett.

AMIT EGYSZER FELTOLTOTT, TOROLNI NEM TUDJA! AZONBAN, HA ROSSZUL TOLTOTTE FEL, KI TUDJA CSERELNI.

Amennyiben cserére van sziikség:

1. Kattinson a cserélni kivant dokumentum statuszara (Received/Replaced).
2. Tallozassal valassza ki a sajatgéprol azt a dokumentumot, amire ki akarja cserélni a hibas/véletlen feltoltott, nem aktualis iratot.
3. Majda,,SUBMIT FOR PROCESSING” gomb megnyomasaval véglegesitse a miiveletet.
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IGAZOLO DOKUMENTUMOK FELTOLTESE
A palyazat benytjtasat megel6z6en az alabbi kitoltott és alairt dokumentumokat kell feltdlteni a Participant Portal-on keresztiil:

1. A szervezet jogi statuszat/személyiségét igazolo dokumentum (Legal Entity Form)

A hivatalos képviseld cégszerl alairasaval, datummal és pecséttel ellatva.
http://ec.europa.eu/budget/contracts grants/info contracts/legal entities/legal entities en.cfm#hu

Minta a helyes kitoltéshez a 18. oldalon taldlhato (egyéb fenntartasu koznevelési intézmények, KLIK -es intézmények)

Minta a helves kitoltéshez a 19. oldalon talalhatd (SZC-s intézménvek, nonprofit szervezetek és vallalatok)

e Kozintézményeknek és koltségvetési szerveknek a ,,Kozjogi alany” elnevezési dokumentumot, nonprofit szervezeteknek és
véllalatoknak a ,,Jogi formaval rendelkezé maganjogi, kozjogi szervezet” elnevezésii dokumentumot kell kitdltenitik.

e Nyilvantartasi szamnak az intézmény/szervezet OM azonositojat, cégjegyzékszamat, tarsadalmi szervezet birosagi nyilvantartasi
szamat kell megadni.

e A kit6ltott nyomtatvanyt a szervezet/intézmény hivatalos képviseldjének kell cégszeriien aldirnia.

2. A szervezet létrehozasat igazolo dokumentum hiteles (datum, alairas, pecsét) masolata.

Koznevelési intézmények esetén ez lehet a KIR adatbazisbol kinyomtatott, részletes intézményi adatokat tartalmazd dokumentum az
intézményvezetd hitelesitésével vagy az ugyanitt is elérheté Nyilvantartasbavételi hatarozat.

3. Adoszamot igazolo dokumentum hiteles (datum, alairas, pecsét) masolata.

e koznevelési intézmények esetében a KIR-bdl nyomtatott intézményi adatokat tartalmaz6é dokumentum hitelesitett masolata, ami
tartalmazza az adészamot is VAGY

¢ 30 napnal nem régebbi NAV igazolas az ad6szamrol VAGY
e koztartozdsmentes adatbazisbol 30 napnal nem régebben kinyomtatott, hitelesitett (datum, alairas, pecsét) lekérdezés.

FIGYELEM! Koznevelési intézmények esetén a 1étrehozast és az adoszamot a KIR adatbazisbol kinyomtatott, részletes intézményi adatokat
tartalmazé dokumentummal is tudjak igazolni. Ebben az esetben nem sziikséges két kiilon dokumentumot feltolteni.
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4. Pénziigyi azonosité adatlap (Financial Identification form)

Az intézményvezetd (KLIK-es intézmények esetén a tankeriileti igazgato, SZC-s intézmények esetén a féigazgato) és - IBAN szamot
igazolo banki dokumentum hianyaban — a banki képvisel6 aldirasaval ellatva.

http://ec.europa.eu/budget/contracts grants/info contracts/financial id/financial id en.cfm#hu

Minta a helvyes kitoltéshez a 20. oldalon talalhato

5. IBAN SZAMOT TARTALMAZO folyészamla-kivonat, vagy bankszamla-szerz8dés, vagy bankszamla igazolas hitelesitett (datum,
alairas, pecsét) masolata, amennyiben a pénziigyi azonositd adatlapot a banki képvisel6 nem irta ala.

6. Kozpénzes nyilatkozat

Az allamhaztartason kiviili intézmények esetében sziikség van a kozpénzekbdl nyujtott tamogatasok atlathatosagara vonatkozo nyilatkozat
benyujtasara is.
Tajékoztatas nyilatkozattételi kotelezettségrol

Nyilatkozatok

7. Kapacitasvizsgalathoz sziikséges dokumentumok

(palyazatonként 60.000 eurd folotti tamogatasi igény esetén) -csak az allamhaztartason kiviil es6, palyazatot benyujto intézménynek kell!
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A SZERVEZET JOGI STATUSZAT/SZEMELYISEGET IGAZOLO DOKUMENTUM (LEGAL ENTITY FORM)

Egyéb fenntartasu koznevelési intézményeknek: 17. dbra
KLIK-es intézményeknek: 18. dbra
SZC-s intézményeknek: 19. dbra

M w NP

Nonprofit szervezeteknek és vallalatoknak: 20. dbra

KOZIOGI JOGALANY @

KOZIOGI JOGALANY @

HIVATALDS NEV B |[A palyazd intézmény alapitd okiratdban szerepld TELIES, HIVATALOS név

[PL: Koddly Zeltdn Enek-Zenel Altaldnos Iskola, Gimndzium,

[Alapfoki Mivészetoktatdsi Intézmény és Fenemiveszeti Szakkizepiskala

ROVIDITES [Amennyiben relevéns |

FO NYILVANTARTAS| SZAM (D [PL: 027765

MASODLAGOS NYILVANTARTASI SZAM [Tagintézmények esetén a tagintézményl azonositd

[adott esethen)

FO NYILVANTARTAS| STAM

BEIEGYTESENEK HELYE

HELYSEG |PL: Budapest | orszAs |Magyarorszag

PLl: Az Oltatasi Hivatalnzl

FO NYILVANTARTAS| 52AM BEREGYZESENER ndeonTin, | | | | |
tirtent bejegyzés damma

L HH EEEE

ADOSZAM

[Az intézmény addszama

|A2 intezmeny hivatalos cime

HIVATALOS Cin

[P1.; 6000 Kecskemét, Dézsa Gyorgy utca 22.

IRANYITOSZAM [P 6000 POSTAFIGK |Amennyiben van ilyen] HELYSEG [PL: Kecskemét

orszAc  |Magyarorszdg | TeLeron [PL: 06 [76) 323-325
E-MAIL [Pi.: iskola@iskola.hu
DATUM BELYEGZO

Kitelezd kitdlteni!
Kdtelezd a hivatalos bélyegzd

& MEGHATALMAZOTT KEPVISELD ALAIRASA

Az inlezmény hivatalos képviselijdnek aldidsa
{2 balzd azabdbyzatuknak magielalben)

17.abra

HIVATALDS MEV (5 [.ﬂ. palyazo intézmény alapitd okirataban szerepld TELIES, HIVATALDS néy

[FL.: Kecskemétl Koddly Zoltin Enek-Zenel Altaldnos Iskela és Gimndzium

l

{ROVIDITES. [P.menn','ihen refevans |

Fi NYILVANTARTASI SZAM (§) |OM azonosita: PL: 027765

MASODLAGOS NYILVANTARTASI SZAM [Tagintézmények esetén a tagintézményl azonosité

(adatt exathen)

PO NYILVANTARTASI STAM

|BEIEGYZESENEK HELYE

HELYsEG [P Budapest | crszde [Magyarorszdg

O NYILVANTARTASI 52AM BEIEGYZESENER IDGPONTIA |:| [ ] PL: Az Oktatési Hivatzlnd

NN HH EEEE tirtént bejegyzés diuma

ADOSZAM [.P. KLIK addszama: 15799658-2-41

|ﬁ.: intezmeny hivatalos cime

HIVATALOS CIM

[P1.: 6000 Kecskemét, Dazsa Gyorgy utca 22.

IRANYITOSZAN |P|.: 5000 POSTAFIOK |Amennyiben van ilven| HELYSEG [PI.: Kecskemét

oRrszéG  [Magyarorszag | Teceran [PL: 06 (76) 323-325

E-MAIL [Pl iskola@iskola.hu

DATUM o BLvEG2O
Kotelezo kitolteni! Kételezé a hivatalos bélyegzd

& MEGHATALMAZOTT KEPVISELS ALAIRASA

A inlezmany hivatalos kepviseldjdnek aldirasa
{2 belsd szabalyzatuknak megfelelben)

18. dbra
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KOZIOGI JOGALANY @

HIVATALDS NEV (B || palyazd intézmény alapitd okiratiban szerepld TELIES, HIVATALDS név

[PI: Vi Szakképrés! Centrum

[‘u‘E’lci 5ZC | Géza Kiraly Kézgardasagi Szakkizepiskoldja

ROVIDITES |Amennl,.'il:|en refevans |

FO NYILVANTARTASI SZAM (D {Szakképzesi Centrum OM azonositdja

MASODLAGDS NYILVANTARTASI 5ZAm |A tagintézményl azonositd

{adott esethen)

FO NYILVANTARTASI SZAM

BEJEGYZESENEK HELYE HELYsEG [PL: Budapest | orszde |Magyarorszig

FO NYILVANTARTASI 5ZAM BEJEGYZESENER IDOPONTIA | | [ | |

PL: Az Oktatasi Hivatzlngl
P = BE tirtent bejegyzes datuma

ADOSTAM [szakképzési Centrum addszama

|A palyazo intézmeny hivatalos cime

HIVATALDS Cin
[F'!.: 2600 Vag, Géza kiraly tér 8.
IRANYITOSZAN POSTAFIOR |Amennyiben van ilyen| HELYSEG [Pl: Vac
onszhe  [Magyarorszag | TeLeram |PL: 06 [76) 323-325
EMAlL [Pl iskola@iskola.hu
DATUM BELYEGIO

Eitelezd kitdlten! o . . .
Katelezd a hivatalos bélyeqzd

& MEGHATALMAZOTT KEPVISELD ALAIRASA

AZ inlezmany hivatalos képviseliidnes adirdsa
(& balzb szabdlyzatuknek magielelGan)

19. abra
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..ICIGI FORMAVAL RENDELKEZ() MAGANIOGI/KOZIOGI SZERVEZET

HIVATALOS NEV () [z alapito okiratban szerepld TELIES, HIVATALOS név

Q2LETI MEV [amennyiben eltér a hivatalos névedl

{ha elén) |

ROVIDITES [ﬁ.menn','ihen relevans ]

1ENE FORMA [4 szervezet hivatalos jogi farmaja |
FOR PROFIT D A szervezetére vonatkozoan

SZERVEZET TIPUSA tegyen X-et a megfeleld

nonroRPROFT [ | weo @ 1een[ ] wem [ ] téglalapba.
FO NYILVANTARTAST SZAM (3)

Ciégjegyzekszdm, tarsadalmi szervezet birdsdg nyllvantartasi szdma |

MASODLAGOS NYILVANTARTASI SZAM [Amennyiben relevians |
{adatt esothon)

HELYSEG |P.: Budapest

!
ORSZAG [Pl.: Magyarorszag —

A birdsigon tdrtént
P NYILVANTARTASI SZAM BEJEGYZESENEK IDOPONTIA | | I h =
P re @i bejegvzés datuma.

Fii NYILVANTARTAS] STAM
BEFEGYZESENEK HELYE

ADOSZAM [# szervezet addszdma |
|kozPONTI - ; 7

A sperveret cime [ahol az diletl tevékenység falylk
(OGYINTEZES | [ le i L |
HELYE [PI: 1371 Budapest, Rozsa utca 12 |
IRANYITOSZAM [P 1171 POSTARIGK [Amennyiben relovins| HELsEG [Pl Budapest |
ORSZAG [PI: Magyarorszag | TELEFON | |
E-MAIL [Aszervezet e-mail cime |
oATUM [etivecza

Kotelezd kitdlteni!

A& MEGHATALMAZOTT BEPVISELD ALAIRASA

A belsd szabalyzatuknak
megielelden a jogosull aldird.

20. abra
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PENZUGYI AZONOSITO ADATLAP (FINANCIAL IDENTIFICATION FORM)

1. Egyéb fenntartasu koznevelési intézményeknek és Nonprofit szervezeteknek és vallalatoknak: 21.4bra

2. KLIK-es intézményeknek: 22. dbra
3. SZC-s intézményeknek: 23. dbra

! PENZUGYI ADATLAP
ADETWEDELMY NYILATEOTAT Batpces syromg Fubudesticomnracty grantslinds contmctnnoncs| idfranclal & e cirdhy

Eérjik, a7 adatlapot WYORMTATOTT MAGYRETOKEEL B5 LATIN BETURKEL thltse ki,

|
|

BANKSZAMLA-ADATOK @)

BANKSZAMLA MEGNEVEZESE (I[Pl XY devizaszdmla, amilyen néven seerepel a seerzfdésben kivonaton

TEAN/BANESZAMLASZAM (31 [HU+két szam|egy+bankszamlaszam

PEMINEN [EUR, vagy HUF attél fligg milyen a szmla |
BIC/SWIFT-KOD  [Szamlavezetd bank SWIFT kodja | BAnKFIGR KODIA & [nem relevins
BANE NEVE [szamlavezetd bank teljes neve
BANKFIOK CiME
UTCA, HAZSZAM HSzamlavEf.Etﬁn bank cime
HELYSEG |Szamlavezetd bank székhelyvdrosa | IRANYITOSZAM |grtelemszerien
ORSTAG [Magyarorszig

m LATULAIDONOS ADATAI

A BANKNAK BEJELENTETTEK SZIERINT

szhAmLATULADONDS A szdmlatulajdenos hivatalos neve [intézmény/szervezet - nem maganszemély)

& sramiatulajdonos székhelycime
UTCA, HATSTAM { g i
HELYSEG [Pl.: Budapest | mANYITGSZAM |ertelemszerien
ORSZAG [Magyarorszag
PEGIEGYZES menryBen & sZAmialutailones nern A2oM0s A palvAZS Fleamenmyal:
Palyded inkEzmdny neve:
Pl intdzmdny clme:
SMimetdadgek:talafanszam 45 a-mai cim)
BANKI BELYEGZO ES A BANKI KEPVISELD aALAIRASA (5) DATUM (kitelazs]
IMindiketts kitelezb)

Ha nem csatoltak IBAN széammal eliatott

igazolast a banki képviselinek is a8 kell imiz | [BaNKSZAMLA-TULAIDONDS ALAIRASA (kitelozi)
45 le kell pecsdtalnie.

Amennyiben csatoltak megfeleld modon
hitelesitet! igazolast, dgy a banki képvisald
részérdl az alalras nem szlkséges.

a hivatalos képviseld

21. abra
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] PENZUGYI ADATLAP PENZUGY! ADATLAP
ADETWEDELR NYILATKOZET EAtpas surogg, mutadpet iooraracts grantsdindg contractytmarcal ididEancial i e civahy ADETVEDELRY NYILATHIOZAT Bt urna, Fubydpst oomaracts grantsfindn contractytnareil A Eancial W e cimhy
Eerjok, a7 adatlapot WYORMTATOTT MAGYRETUKKEL £S5 LATIN BETIRKEL talise ki, Eérjik, a7 adatiapot NYOMTATOTT NAGYRETOKKEL ES LATIN BETORKEL taltse ki,
BANKSZAMLA-ADATOK m BANKSZAMLA-ADATOK )

BANKSZAMLUA MEGNEVEZESE ([P, XY devizaszdmla, amilyen néven szerepel a szerzédéshen,kivonaton

TG AN BANKSZAMLASZAM (@) [HU+két szamjegy+bankszamlaszam

BANKSZAMLA MEGNEVEZESE (3Pl XY devizaszdmla, amilyen néven szerepel a szerzdidéshen/kivonaton

IBAN/BANKSZAMLASZAM (11 [HU+két s2dmjepy+bankszdmlaszam

A BANKNAK BEIELENTETTER SZERINT

STAMLATULAIDONDS |Klehelsherg Intézményfenntartd Kbzpont

PENINEM [EUR, vagy HUF attdl fligg milyen a szmla | PENINEM [EUR, vagy HUF attdl fligg milyen a szmla |
BIC/SWIFT-KOD [Szamlavezet bank SWIFT kodja | BAnFION KODIA @ [nem relevans BIC/SWIFT-KOD [szamlaverets bank SWIFT kédja | Bankrds kODIA @ [nem relevdns
BANE NEVE [szamiavezets bank teljes neve BANK NEVE [szamlaveretd bank teljes neve
BANKFIOK CiME BANKFIOK CiME

UTCA, HAZSEAM HSzamlaver.Etﬁ bank cime UTCA, HAZSZAM :IS:amlavezEtﬁ bank cime
HELYSEG [szamizvezetd bank székhelyvarosa | ImANYITOSZAM |értelemsrariien HELYSEG [Szamiaveretd bank székhelyvarosa | mAmyiTOSZAM [&rtelemsreriien
oRszAG [Magyarorszig orszhs [agyarorszag

SZAMLATULAIDONOS ADATAI SZAMLATULAIDONOS ADATAI

A BANKNAK BEIELENTETTER SZERINT

STAMLATULAIDONDS [42 adott Szakképrésl Centrum Pl Budapest Gazdasdgl Szakképrési Centrum

| Pl.: Desha tea 65
UTCA, HAZSZAM {I"i!édl::r utca 32 UTCA, HAZSZAM { ochany utca
HELYSEG |Budapest | IRAnYiTOSZAM [1051 HELYSEG |PL.: Budapest | IRANYITOSZAM [Pl: 1074
ORSZAG [Magyarorszag ORSZAG [PL.: Magyarorszdg
MEGIEGYZES MEGIEGYZES

Palyazd intézmeny neve:
Palyazd intézmény cime:
Elérhetiségek;|telefonszam &s e-mail cim)

Falyazo intézmeény neve:
Palyazd intézmeény cime:
Elérhetdsegek:(ielefonszam &s e-mail cim)

BANKI BELYEGZO E5 A BANKI KEPVISELS ALAIRASA (3)
{Mlindkeits kitelezs)

Ha nem czatoltak IBAN szdmmal elldtott

DATUM (kitelezs)

inazolast a banki képviseldnek is ald kKell iImia | [BANKSZAMLA-TULAIDONGS ALAIRASA {kitelezi)
&5 le kell pacsétalnie. RSy rip .
Amennyiben csatoltak megfeleld modon Tankeruleti igazgato irja ala
hitelasitett igazolast, Ggy a banki képviseld
részérdl az alalras nem szikséges.

BANKI BELYEGZO E5 A BANKI KEPVISELD ALAIRASA (3
{Mindkeits kitelezs)

Ha nem csatoltak IBAM szammal eliatott

DATUM [kitelers)

igazolas! a banki képviseldnek is ald Kell imia | [RanKSZAMLA-TULAIDONOS ALAIRASA (kitelnzd)

&5 le kell pacsétalnio. g ]
Amennyiben csatoltak megfeleld médon Centrum 10igazgaid irja ala
hitelesitet! igazalast, gy a banki keépviseld
részérdl az alalrds nem szikséges.

22. abra

23. abra

Oldal 21/ 21




