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Participant Portal hasznalati utmutato
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A szervezet egyedi azonositdja, a PIC kod

Az Erasmus+ program keretében tortén6 palyazashoz elengedhetetlen, hogy a palyazé
szervezet/intézmény egy un. PIC azonositoval rendelkezzen. A 9 szamjegybdl allé PIC
(Participant Indentification Code) kéd a szervezet egyedi azonosité szama, amit a palyazati
tirlapon is fel kell tiintetni, és a palyazati eljards sordn a Nemzeti Iroda, illetve a Végrehajtd
Ugynokség hasznal az adminisztracié megkonnyitésére.

Az egyedi PIC kddot egy egyszer(i regisztracios folyamat soran lehet megszerezni a Participant
Portal honlapon keresztil elérhet6 URF (Unique Registration Facility) rendszerben. A
regisztraciot csak egyszer Kkell elvégezni, az els6 Erasmus+ palyazat benyujtasat
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megeldzéen, a kés6bbiekben minden tovabbi palyazat esetén ugyanazt a PIC kédot kell
majd haszndlnia a szervezetnek/intézménynek.

Erdsen javasolt a regisztraciét az intézmény e-mail cimével regisztralni, és a belépési azonositokat
megosztani az Erasmus+ programban résztvevl projekt team tagokkal (a PIC duplikaciék
elkeriilése érdekében).

A regisztracié menete

Minden Erasmus+ keretében palyaz6 szervezet esetében szilikséges az egyszeri elektronikus
regisztracio (a PIC kdd beszerzése) és ezzel egylitt bizonyos jogi és pénziigyi adatok megadasa az
Eurépai Bizottsag Participant Portal oldalan. A rendszerben torténd szervezeti regisztracio
eredményeként a palyazd szervezet egy egyedi PIC kddot kap.

A regisztraciot megteheti a szervezet/intézmény képvisel6je vagy a szervezet nevében mas
személy is (pl. konzorciumi partner), ez utébbi esetben egy, a szervezetben dolgozé
kapcsolattart6 személy megnevezése sziikséges, de a feliilethez fontos, hogy valamennyi megjelolt
kapcsolattarté rendelkezzen hozzaféréssel.

Az URF rendszerhez valé biztonsagos hozzaférés érdekében egy el6zetes felhasznaldi
regisztraciora is sziikség van az Eurdpai Bizottsag tligyfélkapu rendszerében, az Gin. EU Login
(régebben: ECAS) rendszerben.

Kérjik, a regisztracio elvégzéséhez Internet Explorert hasznaljon!

A regisztracio f6 1épései
1.1épés: Participant Portal megnyitasa
Nyissa meg az Eurdpai Bizottsag Participant Portal weboldalat az aldbbi linken keresztiil:

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

(roviden: http://bitly /urf2014)

2.1épés: EU Login regisztracio (ha sziikséges)

VA

a kapcsolattart6) rendelkezzen EU Login felhasznal6i fiokkal.
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Contact | Legal Motice | | English

ke
*

*
*

Education, Audiovisual, Culture, Citizenship and Volunteering

European S
Participant Portal

European Commission > Education & Training > Participant Portal> Home

HOME ORGANISATIONS - EXPERTS ~ | SUPPORT

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

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

» Creative Europe

» Erasmus+

s Europe for Citizens

s EU Aid Volunteers

= Intra-Africa Academic Mobility Scheme.

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
organisation or expert details here. For informal groups of young people, one member of the group should register, as a natural person, in the Organisation tab,
on behalf of the group. In the Organisation tab you will be able to search for registered organisations.

Are you a new user?

Do you already have an ECAS account?

© European Communities

1. abra

1. Ha mar rendelkezik EU Login fiékkal (pl. korabbi Leonardo palyazoként - régebben: ECAS fidk),
akkor 1épjen be az oldalon a jobb fels6 sarokban taldlhaté ,LOGIN” gombra kattintva (Id. 1. dbra).

2. Ha még nem rendelkezik EU Login felhasznaldi fi6kkal, kattintson a jobb felsd sarokban
talalhat6 ,REGISTER” gombra (Id. 1. dbra) és regisztraljon intézményi e-mailcimmel az EU Login
rendszerben EXTERNAL (Kiils6) felhasznaléként. Regisztracié utan térjen vissza a Participant
Portalra és lépjen be az oldalra a 2.1. pontban leirtak szerint. (Az EU Login regisztraciérol
bévebben itt olvashat)

3.1épés: szervezet regisztracio

Miutan belépett EU Login felhasznaloi nevével a Participant Portal oldalra, kattintson a bal felsé
meniisoraban taldlhat6 ,ORGANISATIONS” meniipontra. A legdérdiil6 meniiben kattintson a
»REGISTER” meniipontra.

4. 1épés: regisztracio elkezdése / folytatasa

A megnyil6 4j ablakban kattintson az oldal aljan talalhaté ,, REGISTER ORGANISATION” gombra

sz

adatokat elmentette, akkor kattintson a ,RESUME REGISTRATION” gombra a regisztracio
folytatasahoz. Majd kattintson a ,NEXT” gombra.)
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Contact | Legal Notice | | English

Education, Audiovisual, Culture, Citizenship and Volunteering
S Participant Portal

Europe-. Commission> Education . Training > Participant Portal > Register An Organisation

v | EXPERTS = SUPPORT v & Minta Palydzé ~

PoME ORGANISATIONS *  PROIJE

1 Register
.
Reg My Organisations

Search
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 9-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.

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

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 to one year after its last edit.

REGISTER ORGANISATION

How to update your orga

2. 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
Hhn smlidabinm af rnaim Aaba st rtnmbad tha salidakinm mencnee B T
r
2. abra

Javasoljuk, hogy készitse el6 szervezete hivatalos dokumentumait, mivel a regisztracio soran meg
kell adnia tobbek kozott olyan adatokat, mint a birdsagi bejegyzés szama, addészam vagy az OM
azonosito.

5.1épés: alapadatok

A regisztracié megkezdéséhez kattintson a ,NEXT” gombra. (3. dbra)
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Lo Education and training
Participant portal - Beneficiary registration

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

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 about 5- + At the end, it will assign and display the PIC
(Registration extract, VAT data) of the organisation 10 minutes to complete. The system will (Participant Identification Code) of your

at hand so you can fill in the forms quickly and automatically save the information provided during organisation.

correctly. registration in case you want to exit the wizard.

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

3. abra

Toltse ki az egyes mez6ket a kovetkez6képpen: IDENTIFICATION (4. dbra)

s Education and training
Participant portal - Beneficiary registration

European Commission=> Education And Training> Participant Portal> Beneficiary Register

Welcome Organisation Contact Summary success

Identification

Please fill in some preliminary information about your organisation required to check if this organisation has already been registered, as well as to identify any existing PIC
numbers of similar organisations that could potentially match your request.

Legal name Legal name

Establishment/Registration country * __Select one— v
Registration number

VAT number *

@ eceoe

Website

4. abra
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Legal name:

Az alapito okiratban szereplo hivatalos, TELJES név. A rendszer ebben az esetben csak a latin
karaktereket engedélyezi (a ,hosszu 6” és a ,hosszu (i” betiikon kiviil a magyar abc 0sszes bettijét
elfogadja). A magyar helyesiras szerint kell az intézmény nevét megadni ékezetes betiikkel. A
kivételek esetén megengedett a nem ékezetes karakter az adott bet(inél.

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

Registration number: KOTELEZO KITOLTENI!

Koznevelési intézmények esetén a 6 szamjegyli OM azonosito.

Tagintézmények esetén a 6 szamjegyli OM azonositd6 + a tagintézmény feladatellatasi
azonosité sorszama (KIR adatbazisbol).

Cégek, vallalatok esetén cégjegyzékszam.

Alapitvanyok esetén nyilvantartasi szam.

Onkormanyzatok esetén torzskonyvi szam.

VAT number: Az intézmény adészama.

KLIK fenntartasa al4 tartozé intézmények esetén a KLIK ad6szama (15799658-2-41).
Szakképzési Centrum tagintézményei esetén a Szakképzési Centrum addszama.

Website: Az intézmény hivatalos weboldaldnak cime. KOZNEVELESI INTEZMENYEK ESETEN
KOTELEZO KITOLTENI!

]

A ,NEXT” gombbal 1épjen tovabb a kovetkez6 oldalra.

A képernyd aljan, bal oldalt talalhato gombbal menteni tudja az eddig beirt adatokat.

Ha az ,IDENTIFICATION” oldal minden mezdjét kitoltotte, és a ,NEXT” gombra kattintott, a
rendszer leellenérzi, hogy hasonl6 néven tortént-e mar korabban regisztracié. (5. dbra)

Ha a megjelenitett talalatok kozoétt szerepel az Onék szervezete/intézménye, akkor

Use this PIC
kattintson a megjelent intézmény nevére. Majd kattintson a ,Use this PIC” gombra. Az

Contact Organisation -

itt megjelend lehetdségre kattintva leellendérizheti, hogy milyen e-mail
cimmel regisztraltdk el6zetesen az intézményét, igy fel tudja venni az illetékes kollegaval a
kapcsolatot ez ligyben.

Ha a megjelenitett talalatok kézott NEM szerepel az Onok szervezete/intézménye, akkor
pipalja be az oldal aljan, a ,,NONE OF THE ORGANISATIONS ABOVE CORRESPONDS TO” kezdet(i
mondat el6tt talalhaté Kkis négyzetet, majd kattintson a ,, NEXT” gombra.
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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" bution to procesd.

A Teszt Gimnazium

@ Hungary - 933009439

[ Mone uftne)rganlsaﬁons ahove coresponds tn Teszt Gimndzium and want to proceed with the regisiration of Teszt Gimnazium.

- Saved at 1440245 131172015 CPrev | MNest >

5. abra

6.1épés: intézmény besorolasa

ORGANISATION

LEGAL NAME AND STATUS

Legal status:

"' anatural person ‘' alegal person

"~/ non-profit "' for profit

'/ private entity "' public body

“/ NGO

[tt nincs altaldnos valasz, ezt minden intézmény/szervezet sajat magara vonatkozoan adja meg:
Az intézmények valasszak a legal person (jogi személy) opciot.

A kozintézmények a public body opciot.

NGO (non-govermental organization): civil szervezetek valasszak ezt az opciot.

7.1épés: intézmény neve, létrehozasanak adatai

REGISTRATION DATA

Registration date: Az intézmény/szervezet bejegyzésének datuma
Registration authority: Szervezetet bejegyzo hatdsag
Példaul kéznevelési intézmények esetén: Oktatasi Hivatal

Legal form: A legordiild listabdl ki kell valasztani az intézményre/szervezetre vonatkozét. Ha
egyik kategéria se érvényes az Onok szervezetére/intézményére, valassza az ,Unknown”
lehetdséget.

Oldal 7 / 25



Participant Portal - Hasznalati dtmutaté

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

Official language: Hungarian (hu)

Registration data

Establishment/Registration country * e Hungary (HU) W
Registration number (i)

Registration date (5 ] - ~ =
Registration authority o

Legal form * e —-Select one-- |
VAT number * L= )

VAT number not appiicable

Nace code e Select one |
BUSINess name (i ]

Official language * o Humgarian {hu) o

6. abra

8.1épés: elérhetdségek

LEGAL ADDRESS

Region/county: Az a megye, ahol az intézmény talalhaté.

Street name and number: Alapit6 okiratban szerepld hivatalos cim - utca és hadzszam a magyar

i

helyesirasnak megfeleléen kitoltve. Itt minden fajta ékezet megengedett. PL: F§ ut 132. vagy
Kossuth Lajos utca 76.

P.0. Box: Amennyiben relevans, kérjiik, adja meg az intézmény/szervezet postafiékcimét.
Postal Code: Iranyitészam. PL: 8300

City: A regisztrdlo szervezethez/intézményhez tartozé hivatalos cim. Itt mindenfajta ékezet
megengedett. PL: Mezdberény

Main Phone: Az intézmény telefonszama 06 helyett+36 PL: +3654987156
Fax: Amennyiben relevans. Az intézmény faxszama 06 helyett+36 PL: +3654987156

Secondary Phone: Amennyiben relevans.

Ha az ,,ORGANISATION” oldal minden mezéjét kitoltotte, kattintson a ,NEXT” gombra.
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Legal Address

Enler the official registered address of the beneficiary
Regionicounty —Select one—- S
Street name and number *
P.O. Box

Pastal code

City *

Main phene *

Fax

Secandary phone

2Q0CCOOCCCO

Website

9. 1épés: kapcsolattarto adatai

CONTACT

Ha nem sajat szervezete nevében regisztral, kapcsolattartonak az adott szervezet tényleges
kapcsolattart6jat adja meg. Ez esetben az ,Is /On neve/ the contact person?” kérdésrea O NO
lehetdséget valassza.

Ebben az esetben a regisztraciot 1étrehoz6 e-mail cimmel és az itt megadott e-mail cimmel is
elérhet6 az intézményi regisztracio a Participant Portalon.

CONTACT PERSON

Title: Amennyiben relevans (dr., prof. stb.)
Position in the organisation: A kontaktszemély beosztasa PL: tandr, intézményvezetd... stb.

Department: Ez f6leg a felsGoktatasi intézmények esetén relevans, hogy a kontaktszemély melyik
tanszékhez tartozik.

Professional E-mail: A rendszer automatikusan beirja a regisztral6 személy e-mail cimét.
Amennyiben mas kapcsolattartét szeretne megadni, illetve mas szervezet nevében regisztral,
kérem, ezt az adatot irja at a megfelelére. FONTOS! Az ide beirt e-mail cimhez minden esetben
tartoznia kell EU Login felhasznaldi fi6knak, ellenkezd esetben a regisztraciéhoz nem fér hozza az
Ujonnan megadott kapcsolattartd.

Gender: Ertelemszeriien pipalandé

Last Name/ First Name: A rendszer automatikusan beirja a regisztral6 személy nevét.

ADDRESS

Use the existing organisation's address?

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

Use the existing Legal Person's phone numbers?

Amennyiben a O YES lehet8séget valasztja, a rendszer automatikusan kitolti az intézmény ide
vonatkoz6 adataival az itt talalhaté mez6(ke)t. Azonban lehetésége van kozvetlen telefonszamot
is megadni, ebben az esetben kérem, figyeljen a megadott formatumra.

Ha az ,,CONTACT” oldal minden mezdjét kitoltotte, kattintson a , NEXT” gombra.

10. 1épés: ellendrzés

SUMMARY

s sz

tortént-e esetlegesen eliras!

Amennyiben hibat venne észre, 2 lehet6sége van a javitasra:

1. lehetdség: Kattintson a ,Edit” gombra, attél fliggéen, hogy hol talalta az elirast. (8. dbra)

Organisation

Legal name and status

Legal name ﬂ Minta Szakgimnazium
I anal ctatnec i a2 lenal narenn
Contact
le Ceilla 87 ARA tha rantact narean? [ Ve
8.abra
Vagy

2.lehetdség: A képernyd jobb oldalan lent talalhaté ,,Prev” gombra kattintani annyiszor, mig eléri

a javitani kivant mez6t.

Ha a ,SUMMARY” oldal minden mezdje rendben van, kattintson a gombra. m

11. 1épés: sikeres regisztracio - PIC kod

SUCCESS

Kérijiik, az itt megjelent PIC kdédot jegvezzék fel, mert a kovetkez6 években vald palvazas

ugyanezt a PIC kédot sziikséges megadni a palyazati Girlapban.
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o Education and training
Participant portal - Beneficiary registration

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

Welcome Identification Organisation Contact Summary m

..
e What's next?

'ou will shortly receive an email confirming your registration.

Registration

| fo the Participant Portal, section 'My Organisations' to:

CompletEd v Provide programme specific information®
. . If you apply for H2020, it is essential to fill in this information as it is
You have successfully registered your Legal Entity. . . - = . g ape .
o Sa—— used in proposal evaluations, e.g. deciding eligibility and funding
rates.
o1 ZHXXHXE . . -
A Provide SME information

If you submit a proposal to an SME instrument call of H2020, you
v must carry out the SME self-assessment. For most other H2020 calls
you only need to declare the fact that your organisation is SME.

A Update your organisation data

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

* Organisations applying for the Erasmus+, Creative Europe, Europe for Citizen or EU Aid Volunteer programmes

only can ignare this part.
Continue to update =

12. 1épés: feltoltés folytatasa

Mi vonatkozik ebbdl énre? (9. dbra)

Toltse fel a sziikséges dokumentumokat!

Kattintson a ,,CONTINUE TO UPDATE” lehet6ségre.

- Education and training

Ei P - - - -
Participant portal - Beneficiary registration

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

Welcome Identification Organisation Contact Summary
1
&) What's next?
. . ‘You will shortly receive an email confirming your registration.
Re g I Stratl 0 n Go to the Participant Portal, section 'My Organisations' to:
ComPIEtEd d Provide programme specific information*®
You have successfully registered your Legal Ently. If yodu_apply for HIZUZEIL |tt!s essenmda\ tqdfll\ \nlt_h!g_llntfmm;tflo ndas itis
o S o s used in proposal evaluations, e.g. deciding eligibility and funding
rates.

91 EHXZHER . . -

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.

#f Update your organisation data

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

* Organisations applying for the Erasmus+, Creative Europe, Europe for Citizen or EU Aid Volunteer programmes

only can ignore this part.
‘ Continue to update ’

9. abra
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FONTOS TUDNI!

P

adatot és a feltoltott dokumentumokat.

Amennyiben 6n rogton a dokumentumok feltdltését szeretné 1atni, akkor lehet§sége van egybd6l
ehhez a részhez ugrani a gorgetés elhagyasaval.

Ez esetben kérem, valassza a képernyd bal oldalan talalhat6 meniipontok kéziil a ,,DOCUMENTS”
lehetdséget. (10. dbra)

Activity log AC

Organisation Ther

Or

LEAR

Erasmus Charter

Reqig

Messages 9
y
| | )
D
10. abra Le

A LEAR mentipont csak centralizalt palyazatok esetén relevans. Amennyiben nem nyujtott be
centralizalt palyazatot, kérjiik, ne toltse ki.

SME (SMALL/MEDIUM-SIZED ENTERPRISE) (11. dbra)

KKV(Kkis- és kézépvallalkozasok)

Mindenki a sajat intézményétol fiiggben jeldlje meg a ,,SME”, vagy a ,,Non SME” lehetGséget.
Koznevelési intézmények esetén a ,,Non SME” lehet§séget jel6ljék meg mindenképpen.

A KKV-rél bévebb itt olvashatnak.
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SME

Use this section to provide information about your SME Status. You can carry out the SME Seli-Assessment (questionnaire) or provide the SME
Self-Declaration (Yes/No). In some Horizon 2020 calls, like the SME instrument topics, the Self-Assessment is mandatory. For more information
see the SME paage of the Participant Portal and the SME definition page.

SME Information is optional if you apply for the Education Programmes

SME Self-Assessment

In some Horizon 2020 calls (specified in the topic conditions and submission system) the SME Self-Assessment is mandatory and the lack
of it may block your submission. Find additional information about the SME Self-Assessment on the IT HOW TO wiki.

Start SME self assessment

SME Self-Declaration

If the SME Self-Assessment is not necessary in your case (e.g. for the Education, Audio-visual and Culture programmes), use the
declaration below.

| declare my organisation as

as from Registration date dd-MM

11. bra

13.1épés: dokumentumok feltoltése

DOKUMENTUMOK FELTOLTESE

Amennyiben 6n rogtén a dokumentumok feltoltését szeretné latni, akkor lehetésége van egybdl
ehhez a részhez ugrani a gérgetés elhagyasaval.

Ez esetben kérem, valassza a képernyd bal oldalan talalhaté meniipontok kéziil a ,,DOCUMENTS”
lehet6séget. (10. dbra)

Felhivjuk a figyelmiiket, hogy a Portalra feltoltott dokumentumokat torélni sajnos nem lehet,
(ezért kérjiik, hogy csak az alabb kért dokumentumokat szerepeltessék) de a kivalasztott fajlok
feliilirhatéak 0j verzioval.

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.

k Other 07-12-2016 Received

Add document

12. abra

Uj dokumentum feltéltésének menete:

Add document

Tall6zassal valassza ki a sajatgéprél a megfelel6 dokumentumot. (13. abra)

Kattintson az ,ADD DOCUMENT” gombra. (12. 4bra)
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Documents

Read and upload documents of your organisation. Please ensure their guality. 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 8 document.

Add document

Select a file * Fajl kivalasztasa | Mincs fajl kivalasztva

Document type * —-Select one-- v

Description

pe

Cancel Submit for processing
13. abra

Original language ]

Valassza ki a dokumentum tipusat (Document type), amennyiben az a listdban szerepel.
Amennyiben nem szerepel a listaban (pl. PDF), akkor OTHER lehet&ségre kattintson.
Leiras részben (Description) irja bele pontosan a dokumentum tartalmat (pl.: pénziigyi adatlap,

jogi adatlap, szamlakivonat, stb.).

Fontos, hogy a feltoltott dokumentumok beszédes elnevezést kapjanak!
NE FELEJTSEN EL a ,SUBMIT FOR PROCESSING” lehet6ségre Kkattintani miel6tt 1j

Submit for processing

Mi a teendd, ha véletleniil nem jo dokumentumot toltott fel, vagy a Nemzeti Iroda a

dokumentumot toltene fel, illetve miel6tt kilépne a feltiletrdl.

regisztracio ellendrzése utan nem fogadja el az adott dokumentumot, annak cseréjét
kéri?

A feltoltott dokumentumnak 2 statusza lehet:
1. Received: Az adott dokumentumbdl az els6 verzid van feltoltve.

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

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

Dokumentum cseréje:

1. Kattintson a cserélni kivant dokumentum statuszara (Received/Replaced).

2. Tall6zassal valassza ki a sajatgéprdl azt a dokumentumot, amire ki akarja cserélni a
hibas/véletleniil feltoltott, nem aktuadlis iratot.

3. Majd a ,SUBMIT FOR PROCESSING” gomb megnyomadsaval véglegesitse a miiveletet.

B Other 07-12-2016 Replaced

k Other 07-12-2016 Received

14. abra
Oldal 14 / 25




Participant Portal - Hasznalati dtmutaté

Igazol6 dokumentumok listaja

A palyazat benyujtasat megel6z6en az alabbi kitoltott és alairt dokumentumokat kell feltolteni a
Participant Portal-on keresztil:

1. A szervezet jogi statuszat/személyiségét igazol6 dokumentum (Legal
Entity Form)
https://ec.europa.eu/info/publications/legal-entities en

A hivatalos képvisel6 cégszer(i alairasaval, ditummal és pecséttel ellatva.
Minta a helyes kitoltéshez a 18. oldalon talalhaté
(egyéb fenntartasu koznevelési intézmények, KLIK-es intézmények)
Minta a helyes kit6ltéshez a 19. oldalon talalhaté
(SZC-s intézmények, nonprofit szervezetek és vallalatok)

o Kozintézményeknek és koltségvetési szerveknek a ,, K6zjogi jogalany” (,,Public Law Body”)
elnevezésii dokumentumot, nonprofit szervezeteknek és vallalatoknak a ,Maganjogi szerv”
(»Private Companies”) elnevezésii dokumentumot kell kitoltenitik.

e Nyilvantartasi szamnak az intézmény/szervezet OM azonositéjat, cégjegyzékszamat,
tarsadalmi szervezet bir6sagi nyilvantartasi szamat kell megadni.

o A kitoltott nyomtatvanyt a szervezet/intézmény hivatalos képvisel6jének kell cégszeriien
alairnia.

o Szakképzési Centrum ala tartozé palyazok esetében a tagintézmény adataira vonatkozodan
kell kitolteni, KLIK-es intézmények esetében a fenntartott intézményre vonatkozodan.

2. A szervezet létrehozasat igazolé6 dokumentum hiteles (datum, alairas,

pecsét) masolata

Koznevelési intézmények esetén ez lehet a KIR adatbazisbdl kinyomtatott, részletes intézményi
adatokat tartalmaz6 dokumentum az intézményvezet6 hitelesitésével vagy az ugyanitt is elérhetd
Nyilvantartasbavételi hatarozat.

Nem koznevelési intézmények esetén ez lehet alapité okirat, vagy birdsagi bejegyzés hitelesitett
masolata.

3. Adészamot igazolé dokumentum hiteles (datum, aldiras, pecsét) masolata

e Koznevelési intézmények esetében a KIR-b4l nyomtatott intézményi adatokat
tartalmazé dokumentum hitelesitett masolata, ami tartalmazza az ad6szamot is VAGY

e Nem koznevelési intézmények esetén 30 napnal nem régebbi NAV igazolas az
addszamrol VAGY

o koztartozasmentes adatbazisbdl 30 napnal nem régebben kinyomtatott, hitelesitett
(datum, alairas, pecsét) lekérdezés.

FIGYELEM! Koznevelési intézmények esetén a létrehozast és az addészamot a KIR
adatbazisbdl kinyomtatott, részletes intézményi adatokat tartalmazé dokumentummal is
tudjak igazolni. Ebben az esetben nem sziikséges két kiilon dokumentumot feltélteni.

4. Pénziigyi azonosito adatlap (Financial Identification form)
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Az intézményvezetd (KLIK-es intézmények esetén a tankeriileti igazgat6, SZC-s intézmények
esetén a foigazgato) és - IBAN szdmot igazolé banki dokumentum hidnydban - a banki képviseld
alairasaval ellatva.

https://ec.europa.eu/info/publications/financial-identification en

SZC és KLIK ala tartoz6 intézmények esetén az (irlapot a fenntart6é adataira vonatkozéan Kkell
kit6lteni, a megjegyzés mezében pedig meg kell jellni a tagintézményt, vagy a KLIK ala tartozo
palyazé intézményt.

Minta a helyes kit6ltéshez a 20. oldalon talalhatd

5. IBAN SZAMOT TARTALMAZO foly6szamla-kivonat, vagy bankszamla-szerzédés, vagy
bankszamla igazolas hitelesitett (datum, aldirds, pecsét) masolata, amennyiben a pénziigyi
azonosit6 adatlapot a banki képvisel6 nem irta ala.

6. Kozpénzes nvilatkozat

Az Allamhaztartason Kkiviili intézmények esetében sziikség van a kozpénzekbdl nyujtott
tdmogatasok atlathatésagara vonatkozd nyilatkozat benyujtasara is.
(Tehat nem sziikséges az alabbi intézmények fenntartasaba tartozo palyazok részére: Klebelsberg
Intézményfenntartd Kézpont, Szakképzési Centrumok, Foldm{ivelésiigyi Minisztérium)

T4jékoztatas nyilatkozattételi kotelezettségrol
Nyilatkozatok

7. Kapacitasvizsgalathoz sziikséges dokumentumok

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

1. Egyéb fenntartasu k6znevelési intézményeknek: 16. dbra

KBZIOGI JOGALANY ®

HIVATALDS NEV () [A pilydzd intézmény alapitd okiratdban szerepld TELIES, HIVATALODS név |
[PL: Kodily Zoltdn Enek-Zenei Altaldnos Iskola, Glmndzlum, |

[Alapfoku Mivészetoktatdsi Intézmény és Zenemiveszeti Szakkozepiskola |

ROVIDITES |Amennyiben relevans |

FO NYILVANTARTASI SZAM (8 {Pl: 027765 |

MASODLAGOS NYILVANTARTASI 5ZAM |Tagintézmények esetén a tagintézményl azonositd |
(adott esethen)

O NYILVANTARTASI SZAM
BEJEGYZESENEK HELYE HELYSEG |P).: Budapest | orszAG [Magyarorszig |
O NYILVANTARTASI szAm BeseGvzesénekiodeonma [ | [ ] | | PL: Az Oktatasi Hivatalnal

T i 77} tirtent bejegyzes dituma
ADOSZAM |4z intézmény addszama |

[Az intézmény hivatalos cime |
PL.: 6000 Kecskemét, Ddzsa Gyargy utca 22. |

|rAmYiTOsZAM |PI.2 EDDO POSTAFIGK |Amennyiben van ilyen| HELYSEG [PL: Kecskemét |

|HrvATALDS CiM

orszAG  |Magyarorszag | TeLerom [PL: 06 (76) 323-325 |
|E—I'-I-HII. [PL.; iskola@iskola.hu |

|"M”M Kotelezs kitolteni Epie
: Kotelezd a hivatalos bélyegzd

A MEGHATALMAZOTT KEPVISELS ALAIRASA

Az intdzmany hivatalos kapviseldjdnok aldicisa
(& belsd szabdivzatuknak megielelben)

L ————————

16. abra
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2. KLIK-es intézményeknek: 17. dbra

K82/0G] JOGALANY @

HIVATALDS NEV (81 |[A pdlydzd intézmény alapitd okiratdban szerepld TELIES, HIVATALDS név |
lp): Keeskemiti Kodaly Zoltdn Enek-Zenel Altalinos Iskela és Gimnazium |
[ |

ROVIDITES [Amennyiben relevans |

O NYILVANTARTAS! SZAM (5 [OM azanositd: PL.: 027765 |

| WMASODLAGOS NYILVANTARTASE SZAM Iragintézm&nvek esetén a taginté:méwi 220N0501G |
(adiott exethen)

FO NYILVANTARTASI SZAM

BEJEGYZESENEK HELYE HELYSEG |Pl.: Budapest | orszAG |Magyarorszag |
PO NYILVANTARTAS) szAM BEIEGYZESENER 10GpoNTIA | | | | | | Pl: Az Oktatasi Hivatalnal

NN HH EEEE tortént bejegyzds dituma
ADOSZAM [4 KLIK adés2dma: 15799653-2-41 |

[Az intézmény hivatalos cime |
|PL.: 6000 Kecskemét, Dazsa Gyargy utca 22. |

mbwfmmm POSTAFIOK |Amennyiben van ilyen| HELYSEG [PL: Kecskemét |
oRszAG  |Magyarorszag | Teerom [PL: 06 (76) 323-325 |

HIVATALDS cim

EMAIL [P iskola@iskola.hu l

DATUM P [etLyEG20
Kételez6 kutGitem! Kételezé a hivatalos bélyegzé

A MEGHATALMAZOTT KEPVISELG ALAIRASA

Az intezmaony hvatales képyiscljenck aldlrasa
(& balst szabdivzatuknak megielelben)

17. abra
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3. SZC-s intézményeknek: 18. abra

KOZIOGI JOGALANY @
HIVATALOS NEv D || palydzd intézmény alapita okiratdban szerepld TELIES, HIVATALOS név |

[Pl Vaci Szakképzisi Centrum |
I‘u'a:i SZC L. Géza Kiraly Kozgazdasagi Szakkbzeplskolaja |

ROVIDITES [Amennyiben refevans |

FO NYILVANTARTASI SZAM (@) {Szakképzési Centrum OM azonositoja |

MASODLAGOS NYILVANTARTASI SZAM |A tagintézményi azonosits |
(adott esothen)

O NYILVANTARTASI SZAM
BEJEGYZESENEK HELYE HELYSEG |PL: Budapest | orsz4G [Magyarorszdg |

FO NYILVANTARTASI szAm Beregvzesenekiodronma [ 1 [ | | Fl: Az Oktatisi Hivataindl
[T ] TEEE tiirtént bejegyzés dimma

ADOSZAM [Szakképzési Centrum addszama |

[A palyazd intézmény hivatalos cime |
[P1.; 2600 Vac, Géza kiraly tér B, |

IRANYITOSZAM |PL.: 2600 POSTAFIOK [Amennyiben van ilyen] HELYSEG [Pl.: Vac |

oRSZAG  |Magyarorszag | TeLeron [PL: 06 (76) 323-325 |

HIVATALOS Cim

EMAIL [Pl iskola@iskola.hu |

DATUM - . BeLYEG2O
Kitelezo kitblteni!
Kotelezd a hivatalos bélyegzé

A MEGHATALMAZOTT KEPVISELD ALAIRASA

Az intdzmany hivatatos kopviscldjdnok aldirisa
(& belst szabdbvzaiuknak magfelelben)

18. abra
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4. Nonprofit szervezeteknek és vallalatoknak: 19. dbra

MAGANJOGI SZERV

HIVATALOS NEv @ | |Az alapité okiratban szerepld TELJES, HIVATALOS név |

UZLETI NEV |Amennyiben eltér a hivatalos névtdl |

{ha eltérd) I I

ROVIDITES |Amennyiben relevéns |

10GI FORMA |A szervezet hivatalos jogi forméja |
FOR PROFIT O A szervezetére vonatkozdan

SZERVEZET TIPUSA tegyen X-et a megfeleld
NonFORPROFT  [] neo @ 16eN[] nem [ taglalapba.

FO NYILVANTARTASI SZAM (3) |Cég'|eg-,rzékszém, tarsadalmi szervezet birdsagi nyilvantartasi szama |

MASODLAGOS NYILVANTARTASI SZAM |Amennyiben relevans I
(adott esetben)

F& NYILVANTARTASI 5ZAM HELYSEG [PI.: Budapest |
BEJEGYZESENEK HELYE ORsZAG [Pl Magyarorszag |
FO NYILVANTARTASI szAm Busecvzésének iodponma [ | [] | | A birésdgon  tortént
NN HH EEEE bejegyzés datuma.
ADOSZAM |A szervezet addszama |
KOZPONTI - T : : :
A szervezet cime (ahol az Gzleti tevékenység folyik

UGYINTEZES I { yseg folyik) |
HELYE |PL.: 1171 Budapest, Rézsa utca 12. |

IRANYITOSZAM [PI.: 1171 POSTAFIOK [Amennyiben relevans| HELYSEG |PI.: Budapest |

ORSZAG IPl.: Magyarorszag | TELEFON | |
E-MAIL |A szervezet email cime |
DATUM BELYEGZO |

Kotelezo kitolteni!

[A MEGHATALMAZOTT KEPVISELG ALAIRASA

A belsd szabalyzatuknak
megfelelden a jogosult alaird.

@ Anyanyelvi megnevezés, és - amennyiben létezik = angol vagy francia forditas.
@ NGO = Nem kormanyzati szervezet, megjeldlendd, ha a nonprofit szervezetet megjeldltak.
@; A nemzeti cégjegyrékben szerepld cégjegyzékszam. Lasd az orszagonkénti megneverés forditasat tartalmazd tablazatot.

19. abra
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PENZUGYI AZONOSITO ADATLAP (FINANCIAL IDENTIFICATION FORM)

1. Egyéb fenntartasu koznevelési intézményeknek és Nonprofit szervezeteknek és

vallalatoknak: 20. dbra

ADATLAP

ADATYEDELME NYLATROEAT )i

PENZUGYI

')

Kérjik, 37 adatiapot NYOMTATOTT NAGYRETORKEL £5 LATIN ETORKEL tabrse ki,

BANKSZAMLA-ADATOK &

BANKSZAMLA MEGNIVEZESE (3 [PI, X¥ devizaszdmla, amilyen néven szerepel a szerzddésben/kivonaton

TBAN/BANKSZAMLASZAM (1) [HU+két szamjegy+bankszamlaszam

PENINEM [EUR, vagy HUF attél fligg milyena samla |
BIC/SWIFT-k0D  [Szdmlavezetd bank SWIFT kidja | BANKRIOK KODIA @ [nem relevdns
BANK NEVE [szimlaveretd bank teljes neve
BANKFIOK CIME

UTCA. HAZEEAM =Szamlavemtu bank cime
|HELYSES {3zamlavezetd bank székhelyvdrosa | IRANYITOSZAM |értelemszerden
ORSZAG {Magyarorszdp

SZAMLATULAIDONOS ADATAL

A BANKNAK BEIELENTETTEK SZERINT

ﬂ.i.mmunuum[h szdmlatulajdonos hivatalos neve [intézmény/stervezet - nem maganszemidly)

IA szamlatulajdenas székhelycme

UTCA, HAZSZAM I

MELYSEG |PL: Budapest | RANYITOSZAM [értelemszerden
ORSZAG [Magyarorszg

MEGIEGYZES

Alydrd inlézmeny neve:
alyazd intdzmany chmea;

ryben & szbmlabbapdonoes nem aZones 8 palazd mlézméniyel

Hihpddsegshlalafonszam 45 a-meil cim)

BANKI BELYEGZO ES A BANKI KEPVISELG ALAIRASA (3
(Mindkettd kotelezd)

Ha nem csatoltak IBAN szammal ellatott
igazolasl a banki képviselGnek is ala kell imia
és le kell pecsételnie.

Amennyiben csatoltak megfeleld modon
hitelesitell igazolast, Ggy a bankl kepviseld
részérdl az alalrds nem szlkséges.

DATUM (k5telezd)

BANKSZAMLA-TULAIDONDS ALAIRASA (kBtelezd)

Alalrd a belsd szabalyzatuknak megfelelden
a hivatalos képviseld

20. abra
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2. KLIK-es intézményeknek: 21. dbra

PENZUGYI ADATLAP

ADATYEDELME NYRATKOEST DSt e onrnng, Cu T dRst ooT T o RRnIs/aeD contraraTnarcal idfancil s o Cn Ty
Kerjik, a7 adatiapot NYOMTATOTT NAGYRETOKEE | F5 LATIN AETOKKEL rabtse ki,
BANKSZAMLA-ADATOK @

BANKSZAMLA MEGNIVEZESE @ [Pl X¥ devizaszdmla, amilyen néven szerepel a szerzédésben/kivonaton |

IBAN/BANKSZAMLASZAM @ [HU+két s23mjegy+bankszdmlaszam |

PENZNEM [EUR, vagy HUF attél fligg milyen a szmla |
BIC/SWIFT-KOD  [Szamlavezets bank SWIFT kodja | BANKFIOK KODIA @ [nem relevins
BANK NEVE [szdmtavezets bank teljes neve I

BANKFIOK CiME

UTCA, HAZSZAM Iizamlavezetu bank cime
HELYSEG 5iamlaveretd bank seékhelyvdrasa | IRANYITOSZAM |értelemszerden |
ORSZAG (Magyarorszip |

SZAMLATULAIDONOS ADATAI
A BANKNAK BEIELENTETTEK SZERINT

mmmununmllilebehherg Intézményfenntartd Kbzpont |
[Nador utea 32.

UTCA, HAZSZAM |
HELYSEG |Budapest | wmAnviTosZAmM (1051 |
oHsZAG [Magyarorszdg
MEGIEGYTES Palydzd intézmény neve:
Palyazd intazmény eime:
Elérhetdségek:(telefonszam &s e-mail cim)
BANKI BELYEG2O ES A BANKI KEPVISELE ALAIRASA () DATUM (ktelezs)
(Mindkettd kitelezs)

Ha nem csatollak IBAN szédmmal elldtott
igazolast a banki képviseldnek is ala kell mia | [eANKSZAMLA-TULAIDONOS ALAIRASA (kBtolezé)

@5 la kell pecsdélelnie. oy 1Y
Amennyiben csatoltak megfeleld médon Tankeruleti igazgato Irja ala

hitelesitet! igazolast, Ogy a bank| kepviseld
részérdl az alalrds nem szlikséges.

21. abra
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. SZC-s intézményeknek: 22. dbra

PENZUGYI ADATLA

ADATYEDELNI MYLATROLAT b eCaurpog cutudesty) 5

¥érjik, a7 adatapet NYOMTATOTT NAGYRETOKREL £5 LATIN RETIIKKEL talise ki,
BANKSZAMLA-ADATOK ©
BANKSZAMLA MEGNEVEZESE (D[Pl XY devizaszimla, amilyen néven szerepel a szerzfdésben/kivonaton |
IBAN/BANKSZAMLASZAM (@) [HU+két sz amjegy+bankszamlaszam I
PENINEN [EUR, vagy HUF attdl fligg milyen aszmla__ |
BIC/SWIFT-KOD |Szdmlavezets bank SWIFT kédja | BANXFIOK KODIA @ [nem relevins
BANK NEVE |szdmlavezetd bank telies neve
BANKFIOK CIME
i -

UTeh HAZSEAN Sramlavezetd bank cime
HELYSEG |szamlavezeté bank székhalyvirasa | mAnviTOSZAM [értelemszerien |
ORs2AG [Magyarorszig |

SZ:QMI.ATU LAJCDONOS ADATAI
A BANKMNAK BEJELENTETTEK SZERINT

SZTAMLATULAIDONOS |Az adott Szakképzési Centrum Pl.: Budapesti Gazdasagl Szakképzési Centrum |

k- i
UTCA, HAZSZAM Fl.: Dohdny utca 65

HELYSEG [P1.: Budapest | mAniraszAm [pi: 1074 |
ORSZAG |PL: Magyarorszdg
MEGIEGYZES Palyazo intézmény neve:

Palyazd intézmedny cifme:
Elérhetségeak:(lelelonszdm és e-mail cim)

[BANKI BELYEGZE €5 A BANKI KEPVISELD ALAIRASA (3) DATUM (kotelez5)
{Mindkettd katelesd)

Ha nem csatoltak IBAN szdmmal elldtott
igazolast a banki képviseldnek is ald kell imia | [BANKSZAMLA-TULAIDONOS ALAIRASA (kbtetezd)
&5 le kell pecsétalnia.

Amennyiben csatoltak megfeleld modon
hitelesitell igazoldst, dgy a banki képviseld
részérdl az aldirds nem szikséges.

Centrum fdigazgato ifja ala

22. abra
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Participant Portal - Hasznalati dtmutaté

Regisztralt adatok, és feltoltott dokumentumok moédositasa

Intézményi adatok modositasa (pl. név, cim)

s 7 = saz

Amennyiben a késobbiekben mddositani szeretné a regisztracidjat, akkor azt az alabbi
modon tudja megtenni.

Lépjen be a regisztracids feliiletre.
FONTOS! Kérjiik, a modositas elvégzéséhez mindenképpen Internet Explorert hasznaljon!
Valassza az ,ORGANISATIONS” menii legordiild listajabdl a ,MY ORGANISATIONS”

menilipontot. Az intézmény adatai mellett talalhato m gombra kattintson ra. (23. dbra)
Amennyiben az adatokat megvaltoztattak, mindenképpen kattintsanak ra szintén a baloldalon

1évo _Igombra.
European Commission > Education & Training > Participant Portal > My Organisations
HOME DORGANISATIONS « PROIECTS - EXPERTS ~ SUPPORT = I
r Register
| Search |

LEGEND ‘::' View Organisations m Madify Organisations

Show 10 ¥ entries Search
LEGAL NAME PIC VAT STATUS Ad

Minta Szakgimnazium 916078089 1828877-2-41 DECLARED VO

Showing 1 to 1 of 1 entries. . +«— PREVIOUS

23.abra

New update request

Mentés utan a ,,SUBMIT CHANGES” gomb helyett a gomb jelenik meg.
Amennyiben folytatni szeretnék, és tovabbi valtoztatadsokat szeretnének elvégezni, kattintsanak
erre a gombra.

A feltoltott dokumentumok moédositasaroél a 14. oldalon olvashatnak bévebben.

Kapcsolattart6 valtozas, e-mail cim mddositasa

Ha a kapcsolattartd személye megvaltozott, helyébe Uj kapcsolattartdé 1épett, a kovetkezd
1épéseket kell megtenni:

1. Ertesitse a Nemzeti Irodat a valtozasokrdl (ki volt régen, ki most az 0j kapcsolattarté)

2. Vegye fel a kapcsolatot a régi kapcsolattartdval, vagy azzal a személlyel, aki regisztralta az
intézményt, és kérje meg, hogy adja at a hozzaféréshez sziikséges adatokat (regisztralt e-
mail cim, jelsz6 a Participant Portal-hoz)

3. Regisztraljon az 4j e-mail cimmel az EU Login feltiletén.

4. Lépjen be a Participant Portal-ra a régi e-mail cimmel.

5. Valassza ki az ,,ORGANISATIONS” menii legordiil6 listajabol a ,MY ORGANISATIONS”

meniipontot. Az intézmény adatai mellett taldlhato @ »Manage Roles” gombra
kattintson ra. (24. dbra)
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My arganisations

LEGEND View Organisations m Modify Organisations ﬂ Wiew Rolas m Manage Roles

Show 10 ¥ |entries Search

LEGAL NAME < PIC < VAT < STATUS & ACTION <
Minta Szakgimnazium 916078089 1828877-2-42 DECLARED LM

Showing 1 to 1 of 1 entries. I «— PREVIOUS | 1 | NEXT —

24. abra

6. A felugro listaban lehetdsége van az ,EDIT ORGANISATION ROLES” gombra kattintva
hozzaadni az ,,add roles” gomb megnyomasa utan, és lehetésége van torolni, ha a tordlni
kivant sor melletti jel616 négyzetet kipipalja és rakattint a ,Revoke” gombra.

Dokumentum cseréje, médositasa

Mi a teendd, ha véletleniil nem j6 dokumentumot t61tétt fel, vagy a Nemzeti Iroda a

regisztracio ellendrzése utan nem fogadja el az adott dokumentumot, annak cseréjét
Kkéri?

A feltoltott dokumentumnak 2 statusza lehet:
1. Received: Az adott dokumentumbdl az elsé verzié van feltoltve.

2. Replaced: Az eredetileg felt6ltott dokumentum valtoztatas miatt cserélve lett.

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

Dokumentum cseréje:

1. Kattintson a cserélni kivant dokumentum statuszara (Received/Replaced).

2. Tall6zassal valassza ki a sajatgéprdl azt a dokumentumot, amire ki akarja cserélni a
hibas/véletleniil feltdltott, nem aktualis iratot.

3. Majd a ,,SUBMIT FOR PROCESSING” gomb megnyomasaval véglegesitse a miiveletet.

B Other 07-12-2016 Replaced

k Other 07-12-2016 Received

Oldal 25 / 25




