Utmutaté
az Elektronikus Palyazatkezelési és Egyiittm(ikodési Rendszerben nem regisztralt szervezetek
elektori jelentkezéséhez

A Nemzeti Egyuttm(ikodési Alap (a tovabbiakban: NEA) civil jeloltallitasi rendszerébe az egyesuilési
jogrol, a kdzhasznu jogallasrdél, valamint a civil szervezetek miikddésérdl és tdmogatasardl sz6l6 2011.
évi CLXXV. torvény (a tovabbiakban: Civil tv.) szerinti orszagos’, teriileti’, vagy helyi hatékori®
egyesiilet, alapitvany illetve szovetség jelentkezhet.

A jelentkezést a Miniszterelnokséget vezetS miniszter felhivasaban és a jelen Utmutatdban szerepl
maddon az Elektronikus Palyazatkezelési és Egylittm(kodési Rendszerben, azaz az EPER-ben lehet

beadni.

A http://eper.emet.hu/paly/palybelep.aspx oldal szolgal a regisztralt felhasznaldk belépésére:

REGISZTRACIO

eSO v

Elfelejtett jelszé Regisztracié

Regisziracio keresa

Amennyiben a civil szervezet még nem rendelkezik EPER-regisztracidval, a belépd fellleten kattintson
a i saseusdl combra, melynek hatdsara elindul a regisztraciés folyamat. Gorditse le az
@ Szerverset regizztracio

oldalt, az oldal aljan valassza a gombot.

@ Szervezet regizztracio . T .
A gombra kattintva az alabbi fellilet jelenik meg:

! a civil szervezet legaldbb hét megyében tartds tevékenységet végez

2 a m(ikodés kiterjedése a helyi kiterjedést meghaladja, de nem éri el az orszagos szint
kovetelményeit

% a m(ikodés terilete a székhely (illetve telephelyek) telepiilésére vagy annak egy részére
korlatozodik



Alapadatok Jelzzd |
Milkédési szint, hatékdr ;)4 még eqyszer |
Cimadatok .

E-mail |
Telephely adatok

E-mail meg egyszer |
Banki adatok
Informacios adatok
° Nyilatkozatok

Kép szam mezd |

Elfogadom az ASZF-et O
&= Mégse ol Alt.szerz. feltételek _/ Regizztracio

A fenti flleken végighaladva t6ltse ki a regisztracids adatlapot. Minden esetben az a fil a s6tétebb
szinl, amelyik éppen aktiv, tehat jelenleg azon végezheti az adatok kitoltését. A filek kozott
kattintassal tud egyikr6l a masikra valtani.

Az elsé fulon meg kell adnia egy felhasznalénevet, (minimum 5, maximum 15 karakter hosszu, az
angol abc karaktereit valamint szamokat tartalmazhat), egy jelsz6t (minimum 8 karakter,
tartalmaznia kell legaldbb egy kisbetl(it, egy nagybetlit és egy szamot), valamint egy m(ikédé e-mail
cimet.

Jelszavat és e-mail cimét biztonsagi okokbdl kétszer kell megadnia. Mindenképpen olyan e-mail cimet
adjon meg, amelyhez konnyen hozzafér, ugyanis a regisztracié érvényesitéséhez egy e-mailt kild a
rendszer. A regisztracid érvényesitéséhez és véglegesitéséhez az aktivalé e-mailben leirt utasitdsok
végrehajtdsa sziikséges.

Ezen a fulon taldl még egy képet, amelyen egy 6t karakterbdl allé karaktersor lathatd. A karaktersort
a kép alatt taldlhaté mez6be kell azonos formaban begépelnie, figyelve a kis és nagybetik kozti
eltérésre. Amennyiben elolvasta az Altalanos Szerz6dési Feltételeket (ASZF) és azt elfogadja, akkor
kattintson a legalsd sor végén talalhaté jelolé négyzetbe. A kattintds hatdsdra egy pipa jelenik meg,
mellyel On elfogadja az ASZF-ben foglaltakat.

A masodik filén (Alapadatok) az On altal képviselt szervezetre vonatkozd f6bb adatokat (név, jogi
statusz, addszam stb.) kell kit6éltenie. Kérjik, adataikat nézzék 6ssze az Orszagos Birdsagi Hivatal (a
tovabbiakban: OBH) kozhiteles adatbazisdban, a http://birosag.hu/allampolgaroknak/civil-
szervezetek/civil-szervezetek-nevjegyzeke-kereses fellileten szerepl6 adataikkal, mert a Bethlen
Gabor Alapkezel6 Zrt. (a tovabbiakban: Alapkezel) a regisztracidé soran a civil szervezet adatait az
OBH adatbazis alapjan ellenérzi.

A harmadik fiilon (M(ikodési szint, hatokor) a legordild listabol valassza ki szervezetének mikodési
szintjét, valamint a jelol6négyzetek segitségével valassza ki mikodési hatokorét. Helyi miikodési szint
valasztdsa esetén a miikodési hatdkornek is helyinek kell lennie, mds mdkodési szint valasztdsa
esetén minimum egy megyét meg kell jel6inie.

A negyedik fulon (Cimadatok), a szervezet hivatalos nevét(?), hivatalos székhely cimét, valamint
levelezési cimét kell megadnia. (Hivatalos cimként a székhely cime fogadhaté el, az OBH kozhiteles
adatbdzisdban szereplé adatoknak megfelelen). Cim megadasanal elGszor az orszagot, majd az
irdnyitdszamot adja meg, ezutan a rendszer (Magyarorszag esetén) automatikusan kitélti a telepdilés,
a kistérség, megye, valamint a régiéo mez6ket. Amennyiben a levelezési cime megegyezik a hivatalos
cimével, akkor kattintson az oldal kozepén talalhaté kis négyzetbe. Ezaltal a rendszer automatikusan
atmasolja a cimadatokat.


http://birosag.hu/allampolgaroknak/civil-szervezetek/civil-szervezetek-nevjegyzeke-kereses
http://birosag.hu/allampolgaroknak/civil-szervezetek/civil-szervezetek-nevjegyzeke-kereses

Az otodik filon (Telephely adatok) van lehet6sége megadni az esetleges telephely adatait. A
szervezet székhelyét nem kell itt megadnia, csak a székhelytél eltérd, allami adéhatésaghoz (NAV)
bejelentett egyéb telephelyeket.

Telephely megadasa esetén a kinyomtatott Regisztracids Nyilatkozathoz mindig csatolnia kell a
telephelyrél sz616 NAV bejelent6 masolatat!

A hatodik fiilon (Banki adatok) a szervezet fizetési szdmla adatait kell megadnia. A SWIFT kéd mezét
csak kiilfoldi szamlaszam esetében kotelez§ kitoltenie.

A hetedik fulon (Informdacids adatok) statisztikai, illetve informacios adatmez6k talalhatok, kitoltésik
nem kotelez6. Amennyiben Ugy gondolja, hogy megadja informacids adatait és hozzajarul f6bb
adatainak nyilvanossa tételéhez, ugy azok megjelennek az aldbbi internetes elérhet&ségen
megtaldlhato keresd fellleten:
http://www.eper.hu/eperportal/pages/templatel.aspx?page=searchpartner. Ennek célja a hasonld
teriileten tevékenyked6 szakemberek, szervezetek megtaldldsanak, projektekben vald
egyuttmikodésiiknek elGsegitése.

Az utolsé fulon Nyilatkozatokat taldl, melyeket szintén kotelezd kitoltenie, hiszen a palydzat
benyujtdsanak, illetve tdmogatds megitélése esetén a szerz6déskotésnek feltételei.

A rendszer a kitoltésnél ellenGrzéseket végez, és amikor a g4y Regsziricio gombra kattint, tudatja
Onnel, hogy milyen hidnyossagok talalhatéak az adatlapon. llyen hibaiizenetek lehetnek példaul a
kovetkez6k:

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

Rendben
A fenti hibalizenetek akkor jelennek meg, ha nem megfelel6 a megadott bankszamlaszam

formatuma, illetve ha nem elegendé szdmot tartalmaz. Hibalizenet esetén kattintson a

Rendben 1Lt . .. . -y . p
gombra, majd lépjen vissza arra a menipontra, amelyik oldalon a hibas adat taldlhatd,

és javitsal

Amennyiben minden mez6t megfelel6en kitoltott, és az ellenérzés is megtortént, akkor a

i Revisaracih gombra kattintva az alabbi lGzenet jelenik meg:

Regisztracidjat kbszdnjiik, a megadott emailcimre elkiildtiik az aktivalashoz sziikséges linket!

Rendben

Rendben
Kattintson a gombra. A megadott adatokat a rendszer elmenti, és ennek megfelelGen

az EPER egy aktivacids e-mail-t kiild a regisztraci6ban megadott e-mail cimre.

Sikeres aktivalds esetén a képernyén megjelenik egy Ulzenet, mely tajékoztatja Ont a sikeres
regisztraciorél. Ezutdn a megadott felhaszndléneve és jelszava hasznalatdval mar beléphet a
http://eper.emet.hu/paly/palybelep.aspx oldalon az Elektronikus Palyazatkezelési és EgyUttmikodési
Rendszerbe.



http://www.eper.hu/eperportal/pages/template1.aspx?page=searchpartner

ELEKTORI JELENTKEZES

Amennyiben a szervezet az EPER-ben regisztrdlt, valamint jogi statusza és hatékdre megegyezik a
jogszabdlyban foglaltakkal, ugy a felhasznalénév és jelsz6 megaddsdval, belépést kovetben az

Elektori jelentkezes menilpontban tudja beadni a jelentkezést:

Beadott palyazatok
Elektori jelentkezés
Iktatasi tételek
Uzenetek

sajar adatok
Dokumentum bekiildd
Partnerdokumenturnok
Jelszé, fnév mbdositis
Reg. nyilatkozat
Kilépés

Az menilgombra kattintva megjelenik a 3 files kit6ltési felllet.

Az elsé flilon a rendszer beemeli a Szervezet regisztralt adatait, csupan a képvisel6 adatait sziikséges
megadni (az irdnyitdszam megadasa utan az EPER generalja a képvisel6 lakcimének teleplilését).

A lap tetején lathato ,elektori adatlap statusza” mez6t a rendszer tolti ki (mindig az adatlap
valtozasoknak megfelelGen valtozik). Mentés utan ,megkezdett”, véglegesités utan ,beérkezett”
statusz lathato.

Az oldalon szerepl6 tobbi mez6 adattartalma is automatikusan valtozik, annak megfeleléen, ahogyan
az a sajat adatok kitoltésekor megaddsra kerilt, illetve a beklldott regisztracidés nyilatkozat
elfogadasa is megtortént. Tehat barmely itt szereplé adat mddositdsa csak ugy térténhet meg, ha a
palydzdi nyitd oldal I i
/ Adatmodositas

meniipontjaban az oldal aljan taldlhaté

funkciogombra  kattint, moddositia a szervezet adatait, majd a

e menipontbdl U] regisztracids nyilatkozatot nyomtat ki és postai

uton bekildi a Bethlen Gabor Alapkezel6 Zrt. cimére (1253 Budapest, Pf. 36)!



Elektori adatlap statusza l ‘

Elektor adatai

Civil szervezet neve
Elektori gyiilés

Székhely orszag

Székhely iranyitdszam

Székhely telepiilés

Levelezési név

Levelezési orszag

Levelezési iranyitdszam

[
l
l
[
Székhely utca, hazszam l
l
[
l

Levelezési telepiilés

Levelezési utca, hazszam [

A civil szervezet képviselGjének neve

Képviseld lakcim irdnyitészam

Képviselo lakcim telepiilés

Képviseld telefonszam

|
|
|
Képviseld lakcim utca, hazszam I
|
Képviseld e-mail I

civil szervezet nyilvantartasba vételét elrendeld birdsag ! l
megnevezése

A birésagi végzés szama t ]

A birésagi végzés jogerdre emelkedésének iddpontja i

A civil szervezet adészama l ]

A civil szervezet e-mail cime | !

@ Mégse M Ilentés bezarassal @ Mentés bezaras nélkul

%’,’ Véglegesités

Az ,Elektor adatai” fiil adatait ki kell télteni (az oldalak kdzo6tti valtaskor nem sziikséges mentés, csak
akkor, ha késGbb szeretné folytatni a kitoltést):

Elektor neve
Szervezet adatai

Elektor adatai Bledor Srson >~

Elektori gyiilés Elektor irdnyitészama
Elektor telepilése
Elektor utca, hazszama
Elektor telefonszama
Elektor €desanyija neve
Az elektor adbazonosité jele
Elektor sziletési helye
Elektor sziletési ideje EE

Elektor e-mail cime

Tanacstag-jeldlt neve

A tanacstag-jelolt szuletési helye

A tanacstag-jelolt szuletési ideje ‘BB
Kollégiumi tagjeloit neve

A kollégiumi tagjelolt szuletési helye

A kollégiumi tagjeldit szuletési ideje =

g Mégse

I’@I Elektori jelentkezés nyomtatasa



Ugyanezen az oldalon van lehet6ség Tanacs és Kollégiumi tag jel6ltek allitasara is. A jel6ltallitas soran
a NEA Tanacs tagjanak és/vagy NEA Kollégium tagjanak jelolése nem feltétel, hanem lehetdség.
Amennyiben jelolés torténik, az adatok megaddasa (szlletési hely és id6), valamint a tagjeldltek
Onéletrajzanak felt6ltése és a véglegesitéskor az EPER altal generdlt nyilatkozat megfelelS helyen vald
aldirasa, tovabba az alairt dokumentum feltdltése a ,,Dokumentumbekildé”-be érvényességi feltétel.
A harmadik, ,Elektori gy(ilés” oldalon kérjik, hogy azt az elektori gydilést jeldljék meg (a sor elején a
jelolé celldba kattintva), amelyik a létesité okirat szerinti alaptevékenységnek megfelel. Csak egy
gylilés jelolhetd!

Amennyiben az elektori jel6ltallitds soran adott meg Kollégiumi és/vagy Tanacstag jel6ltet, akkor
ezen a feliileten kell csatolni a Tandcstag jelolt és a Kollégiumi tag jelolt onéletrajzat is, az erre
szolgdld mezdkben (a tanacstagjelélt onéletrajza: ,Onéletrajz 1”, illetve a kollégiumi tagjeldlt
onéletrajza: ,Onéletrajz 2.”), a z6ld gémkapocs-jelre kattintva:

A létesitd okirat szerinti tevékenység figyelembe vételével elektori gydlés
Szervezet adatai megjelolése

A karpat-medence: egylttmukodes mint a hataron tuli magyarsaggal kapcsolatos nemzetkoz

Elektor adatai
rorszagon

- Nemzet) ' % - Jrd naar vallds - “ iRecanités tovabhb M
Elektorl gyiilés O ocde tevékenység, az eurdpai integracit és a valldsi tevékenység eidsegitése, tovabba a Mag
nd decra €16 nemzetiségek, valamint az emben és dllampolgari yogok védelme, egyéd kulturdlis tevékenység

s
i (zene, ténc, ndpzene, néptdnc), hagyomanydpolds

|Vl nemzedékek |A nevelés és oktatds, képességfejlesztés, gyermek- és ifjisdgi érdekképviselet, gyermek- és
O ) 2és, betegségmegeldzés, egészségugy: rehabilitacios
s2es teruletén mukoc szervezetek
= tds, mentés és katasztréfa elhanitas,
QO i €5 sport, a ndk és férfiak
rvezetek
. tudomdny €35 kutatds, audio telekommunikdad, informatika, elektronikus
ol M x - 5 felnditképz smerette , fogyasztdvédelem, a telepllés- és
Ul komyezet

vékenység terUletén mikodad civil szervezetek, tarsadalmi parbeszéd
terdletén mOkodé awvil szervezetek

kollégium

Nonprofit szervezeteknek, emydszervezeteknek nydjtott szolgsitat akmai és érdekképwva
adomanyo tevékenység, csalad- és gye oruak ¢go 3,
rehabilit , hatranyos helyzetd rétegek segitése, egyeb nonpr evékenységek,
természet- és kormyezetvédelem teruletén mdkods cvil szervezetek, polgdn védelem

Onéletrajz | VWEX
Onéletrajz 2 VX

o Mégse E‘[ Mentés bezardssal l‘.‘l Mentés berards nélod L_:{ Véglegesités



.. . , ST L . . , g Vegkegesies
Az 6sszes adat (mindharom fil) kitoltését kovetSen az oldal aljan talalhaté Z gombra

kattintva érkezik be az EPER-be az elektori jelentkezés, melyet kovetéen mar nem mddosithatéak a
jelentkezés adatai!

. | Mentés bezarassal gi| Mentés bezaras nélkil ., (e
Amennyiben csak a vagy a funkcioét hasznalja, ugy a

jelentkezés ,Megkezdett” statuszban marad, a hataridd letelte utan a megkezdett statuszban lévé
jelentkezéseket nem tudjuk figyelembe venni!

Amennyiben nem adott meg minden adatot, vagy nem megfelel6en toltotte ki a mezlket, a
véglegesités soran lefutd ellenérzés hibalizenetet irhat ki, mely alapjan kérjik, javitsa az adatokat!

Az elektori iirlap ellenérzésekor a kévetkez6 hibakat talaltuk:
Nincs kitdltve minden kdtelezd mezd! Ezek:

= A civil szervezet képviseldjének neve

* Képviseld lakcim iranyitdszam

* Képviseld lakcim telepiilés

* Képviseld lakcim utca, hazszam

= Képviseld telefonszam

* Képviseld e-mail

* Elektor neve

* Elektor iranyitészama

* Elektor telepiilése

* Elektor utca, hazszama

* Elektor telefonszama

* Elektor édesanyja neve

* Elektor sziiletési helye

* Elektor sziiletési ideje

* Elektor e-mail cime

* A képviselonél megadott e-mail cim formatuma nem helyes!
* Az elektornal megadott e-mail cim formatuma nem helyes!
* Nem valasztott elektor telepiilést!

* Nem valasztott képviseld telepiilést!

Rendben

p s " L . . Elektori jelentkezés nyomtataza .
Véglegesitést kovet6en megjelenik az = J g gomb, majd az

Elektori jelentkezes letalese » ¢ i) ami tartalmazza az elektori adatlapon megadott adatokat:

= Megse

& Elektori jelentkezés nyomtataza S istbisas

Kérjiik, hogy a letblthetd adatlapot nyomtassa ki, majd irja ald a szervezet hivatalos képviselGje, az
elektor, a tanacstagjeldlt, a kollégiumi tagjel6lt, valamint két tanu. Az alairdsokat kovet&en szkennelje

be, majd a dokumentumot toltse fel az EPER menUpont alatt (a

z6ld gémkapocs-jelre kattintva):

Dokumentum csatolasa WK

Megjegyzés | ‘

&= Mégze Kildéz

A bekiildétt dokumentum a menilipontban tekintheté meg.



Amig nem tortént meg a dokumentum elbirdldsa (a formai ellenérzés soran az Alapkezel6 altali
elnevezése), addig a ,,jogi dokumentum tipusa” mez6 ures lesz:

Nyité oldal

Ve o =L | | \ | J | | | I |
Pélyazati kategériak
Megkezdett palyazatok logi tipus Partner név. EPER ito Osza Palyazati it Ervé éq datuma és datuma Kiirds
Beadott palyazatok resiilet reés
i . O kbzhasznisigijelentés EIvestleramaérésa EPER-2011 1 011.02.09
Elektori jelentkezés holnapért
Iktatasi tételek vesiilet rtés
O]  iétesitd okirat RS s EPER-2011-86862 2013 1231 201102 09
Ozenetek holnapért
Sajat adatok . . Egyesilet a masrt és 2 3 N . )
EaEaa O szamvitelibeszamalg 072 @ MAsEesa EPER-2011-144078 2011.05.31. 2011.02. 25
Dokumentum bekildé nomnape
Partnerdokumentumok O ;et‘J‘\::;tc‘::irc: Ei.fg:?:a méértésa EPER-2012-7160 2012.12. 31,
Jelsz6, fnév médosita — "
Reg. nyilatkozat I] E:J:Ifa‘ul_e', amasrtesa 2012.02.13
Kilépés
nm @evissza | kbvetkezs = ugras l:l Mehet ‘s
g Megtekint Dokumentum bekildese

Amikor megtorténik a dokumentum elbiraldsa, akkor lesz [athatd o kit

kozott a jogi dokumentum tipusa, mint elektori adatlap:

.'-’_'”’"_':I flg = || I | I I |
Palyéizati kategéri
Megkezdett palyazatok logi tipus Partner néw EPER azonositd Osza alya i it6 Ervé ég dituma nldés dituma Kiiras
Beadott palyazatok il rtés
i - [  kozhasznisagijelentés “9Yestletamaértésa EPER-2011 11.02.08
Elektori jelentkezés holnapért
Iktatasi tételek sl rtés
B [0 létesits okirat Em BaNHIRes: EPER-2011-86862 2011.02.09
Uzenetek holnapért
ja yesileta maért és a 5 . - . -
At Ntor [0 szamviteli beszamolé E‘Jie uetamasrtes s EPER-2011-144078 2011.05. 31 2011.02. 23
Dokumentum bekilds nelnapert
Partnerdokumentumok regisztracios Egyesilet a maért és a R TR T 5
Jelsz6, fnév médositas
AN o 2 |D elektori adatlap Eiifi‘l‘t’,amwﬁﬁa EPER-2012-7162 2012.12.31 2012 02.13
Kilépés

w4| Megtekint

mm = vissza

kivetkezd =

vords: || menet's

Dokumentum bekiildese

Felhivjuk figyelmiket, hogy az EPER-ben bekildétt dokumentumok maximalis mérete

dokumentumonként 10 MB lehet!

Kérjiik, hogy a benyujtandé dokumentumokat pdf fajl formatumban csatoljak fel az EPER-be!

Amennyiben az elbirdlas soran az elektori adatlapokon megadott adatok nem megfelelGek (pl.: a
szervezet adatai nem egyeznek meg az Orszagos Birésagi Hivatal adatbazisaban szereplé adatokkal),
vagy hidnyosak, Ugy ezen adatokat 5 napos, egyszeri hidnypotlas keretében lesz lehet6ség javitani.

A hianypotlas teljesitésére kizardlag a jelentkezési hataridon beliil benyujtott jelentkezések
esetében van lehetGség, egyszeri alkalommal, 5 napos hataridével!

Az elbirdldas eredményérdl az Alapkezel6 minden esetben értesitést kild EPER (izenetben és e-

mailben.



Amennyiben a hidnypotlas a jelentkezési hataridé utan érkezik vagy a bejelentkezési adatok a
hianypdtlast kovet6en sem megfelelbek, a szervezet jelentkezése érvénytelenitésre keril.
A bejelentkezés elutasitasa ellen jogorvoslatnak helye nincs!

Az elektori gy(lések helyszinei a Kormanyablakok lesznek, a visszaigazoltan bejelentkezett elektorok
személyesen, barmelyik Kormdanyablakban leadhatjdk szavazatukat.

Az elfogadott jelentkezéseket kovetSen a szavazasra jogosult elektor helyettesitésére nincs
lehetdség! Felhivjuk szives figyelmét, hogy minden, a jeloltallitaskor megadott adatnak a
személyazonositasra alkalmas okmdanyon (személyi igazolvany, utlevél, jogositvany) levé adattal
egyeznie kell.



