m Participant Portal - Regisztraciés utmutaté
Erasmus+

Utmutaté a Participant Portal-on valé regisztraciohoz & dokumentumok feltéltéséhez

A szervezet egyedi azonositoja, a PIC kod

Az Erasmus+ program keretében torténd palydzashoz elengedhetetlen, hogy a palyazé szervezet/intézmény egy un. PIC azonositoval
rendelkezzen. A 9 szamjegybdl all6 PIC (Participant Indentification Code — Résztvevd Azonosité Kod) kod a szervezet egyedi azonositod szama,
amit a palyazati tirlapon is fel kell tiintetni, és a palyazati eljards soran a Nemzeti Iroda, illetve a Végrehajtdé Ugyndkség hasznal az
adminisztraci6 megkonnyitésére.

Az egyedi PIC kodot egy egyszeri regisztracios folyamat nyoman lehet beszerezni a Participant Portal honlapon keresztiil elérheté URF (Unique
Registration Facility) rendszerben. A regisztraciot csak egyszer kell elvégezni, az els6 Erasmus+ palyazat benyujtasat megel6zden, a
késébbiekben minden tovabbi palyazat esetén ugyanazt a PIC kodot kell majd hasznalnia a szervezetnek/intézménynek.

A regisztracio menete

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

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

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

Contact | Legal Notice | | English

2. 1épés: ECAS regisztracio (ha sziikséges) Barmely szervezet
Education, Audiovisual, Culture, Citizenship and Volunteering

regisztraciojanak eldfeltétele, hogy a regisztraciot végzd személy ——
. ” ’ y1 s European Commission > Education And Formation = Participant Portal > Home
(jellemzden a kapcsolattartd) rendelkezzen ECAS felhasznaloi T e e e
ﬁékkal Welcome to the Education, Audio-visual, Culture, Citizenship and Volunteering Participant Portal
’ . I’ y . The Participant Portal is your enti int for the electronic administration of EU-funded projects under the programmes:
1. Ha mar rendelkezik ECAS fiokkal (pl. korabbi Leonardo B - -
palyazoként), akkor Iépjen be az oldalon a jobb felsd e
sarokban talalhato ,,LLogin” gombra kattintva (1d. 1. 4bra). A
2. Ha meg nem rendelkezik ECAS felhasznaloi fidkkal, o xpart datae e, 1nthes Ogartesion s you il s able t acare for rmpitore aegamiomtons o e
kattintson a jobb felsd sarokban talalhaté ,Register”
gombra (Id. 1. abra) és regisztraljon sajat nevében B

Do you already have an ECAS account?

(természetes személy) az ECAS rendszerben External
felhasznaloként. Regisztracidé utdn térjen vissza a
Participant Portalra és 1épjen be az oldalra a 2.1. pontban
leirtak szerint. (Az ECAS regisztraciorél bdévebben itt
olvashat)

© Eurcpean Communities


http://ec.europa.eu/education/participants/portal/desktop/en/home.html
http://bit.ly/urf2014
http://www.tpf.hu/document.php?doc_name=ERASMUSplus/ecas_regisztracio_hu.pdf&download=1
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3. 1épés: Szervezet regisztracio

Miutan belépett ECAS felhasznaloi nevével a Participant Portal oldalra, kattintson a bal fels6 meniisoraban talalhat6 ,,Organisations”

mentiipontra. A legordiilé meniiben Kattintson a ,,Register” meniipontra.

4. lépés Contact | Legal Notice | | English
A megnyilo 0j ablakban Kattintson az oldal aljan talalhato
Register Organisation” gombra (2. 4bra). (Ha korabban mér Eur Education, Audiovisual, Culture, Citizenship and Volunteering

Commission Participaﬂt Portal
elVégeZte a SZCI'VCZGt regisztréci()j énak néha"ny lépéSét, és a European Commission > Education And Formation > Participant Portal > Register An Organisation

HOME = ORGANISATIONS » | EXPERTS ¥ SUPPORT~ m

Register an Organisation

bevitt adatokat elmentette, akkor kattintson a ,,Resume

registration” gombra a regisztracio folytatasahoz.)

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

A szervezet regisztréciéj éra SZOlgélé felﬁlet egy ﬁj ablakban After registration, a unigue 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
nyillk meg (3 . ébra) . registration i reguired for each organisation in the system.

Javasoljuk, hogy készitse eld szervezete hivatalos

dokumentumait, mivel a regisztracid sordn meg kell adnia = oranisation Regisiration

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

tébbek k626tt OIyan adatOkat, m i nt a biréSégi bej egyZéS SZa"ma) 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

Vagy aZ OM aZOHOSité- complete it or for up to one year afterits last edit.

REGISTER ORGANISATION

RESUME REGISTRATION
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5. 1épés English(en)
Toltse ki az egyes mezoket a kovetkezOképpen:
WELCOME ORGANISATION ADDRESS CONTACT PROGRAMME SUBMIT DONE

What is the Legal Name of your organisation? —— :

s . PR A Registration overview Welcome
Az alapitd okiratban szerepld hivatalos név. A o , _

. The Registration Wizard wil guide you What is the Legal Name of your
rendszer Ebben az esetben Csak a Iatl n through the process of registration. At the organisation?
karaktereket engedélyezi (a ,hossz 67 és a [EETESUREESEEAEEIE  What s the Country of registration? Hungary v
,hosszl (i betlikon kiviil a magyar abc OsszeS |misism i
betiiiét elf di A hel ;o int Please keep the basic legal information Does your organisation have a Value ® Yes O No HU
etijét elfogadja). magyar helyesiras szerint Frr i e m s i Added Tax (VAT) number?
kell az 1ntézmény nevét megadnl 19 GrA=1 0=l organisation at hand 50 you can fil in the Does it have a Business Registration @ Yes ) No
betlikkel. A kivételek esetén megengedett a nem [ REstEERE e ALEEEE S Number?
process normally takes about 5-10 minutes to Ry REr S IF RN V) ® Yes O Mo

ékezetes karakter az adott betiinél.

What is the Country of registration?
Az orszag, ahol az intézmény székhelye talalhato.

Does your organisation have a Value Added
Tax (VAT) number?

Az intézmény adészama, KLIK fenntartosaga ala
tartozd intézmények esetén a KLIK addszama
(15799658-2-41)

Does it have a Business Registration Number?
OM azonositd

Does it have a website?
Az intézmény hivatalos weboldalanak cime

complete.

The current Welcome page will prompt you
for 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.

Please enter the data of the organisation that

you are registering. If you register on behalf
of another entity, please fill in the data
accordingly.

Note: To access a previous registration of
yours, close this window and select the
relevant PIC number from "My Crganisations"
= "Crganization” tab in the Participant Portal.

majd a ,,Next” gombbal 1épjen tovabb a kovetkezd oldalra (6sszesen 5 oldal). A masodik oldaltol kezdddéen munkajat elmentheti a ,,Save draft”
gombra kattintva.

Ha a ,,Welcome” oldal kotelez6 mezo6it kitdltotte, és a ,,Next” gombra kattintott, a rendszer leellenérzi, hogy hasonld néven tortént-e mar
korabban regisztracio. Ha a megjelenitett talalatok kozott nem szerepel az Ondk szervezete/intézménye, kattintson a ,,Next” gombra. (Ha
szervezetliket mar regisztraltak kordbban a rendszerben, a tovabbi Iépéseket megtalalja a hivatalos URF Utmutaté 18. oldalan.)


http://www.tpf.hu/document.php?doc_name=ERASMUSplus/eraplu_regiszt_utmutato.pdf&download=1
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6. 1épés

Are you registering on behalf of another organisation?
Is the organisation a Legal Person?

Is it a non-profit organisation?

Is it a public body?

Isita NGO?

R e e D

Itt nincs altalanos valasz, ezt minden intézmény sajat magara
vonatkozo6an adja meg.

Business Name

Az intézmény roviditése. Itt mindenfajta ékezet megengedett.

Business Registration Number *
OM azonosito

Registration Date *
Oktatasi Hivatalnal tortént bejegyzés datuma

Registration Authority *
Oktatasi Hivatal

Establishment/Registration Country *
Az orszag, ahol az intézmény székhelye talalhatd

Region/County
A megye, ahol az intézmény székhelye talalhato

Legal Name *
Az alapito okiratban szerepld hivatalos név

A rendszer ebben az esetben csak a latin karaktereket engedélyezi.
(a ,,hosszi1 6 és a ,,hosszu ™ betlikdn kivill a magyar abc dsszes

betiijét elfogadja)

A magyar helyesiras szerint kell az intézmény nevét megadni
¢kezetes betiikkel. A kivételek esetén megengedett a nem ékezetes

karakter az adott bet(inél.

Official Language *
Hungarian

VAT number Yes No

ADDRESS

Participant Portal - Regisztracids Utmutatd

English{en})

CONTACT PROGRAMME

SUBMIT

DONE

Organisation data
Please enter the required data for the
organisation you are registering.

If you are registering on behalf of another
organisation, click "Yes' on the respective
prompt at the top of the page. In this case,
the Participant identification Code (PIC) that is
assigned at the end of the registration
process will be associated with that other
organigation, 2o please provide contact data
that is relevant to that entity, including a
Contact Person who wil be requested to
provide supporting documents during the
process of validation of the data.

Enter information about your organisation

Are you registering on behalf of
another organisation?

Is the organisation a Legal Person?
Is it @ non-profit organisation?

Is it a public body?

Is it a NGO?

Business Name

Business Registration Number *
Registration Date *

Registration Authority *
Establishment/Registration Country *
Region/County

Legal Mame *

Official Language *

VAT number
NACE code

Legal Form

* Mandatory data

®MNo OYes

®Yes () Mo, I'm a natural person.

Yes @ Mo

®Yes () Mo

(OYes @ Mo
Hungary v
- Please select — v
- Select a language - v

0 Yes @ No
— Please Select —- v
— Please Select —- v

Az intézmény adoszama (amennyiben rendelkeznek ilyennel), KLIK fenntartosaga ala tartozo intézmények esetén a KLIK addszama (15799658-2-41)

P
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Legal Form
mez6nél valasszon a legordiilé meniibdl. Ha egyik kategoria se érvényes az Onok szervezetére/intézményére, valassza az ,,Unknown” sort

NACE code
Oktatasi intézmény esetén valasszak a Higher Education (felsdoktatas), Secondary Education (k6zépfoku oktatas) vagy Primary Education (alapfoku oktatas) opciok koziil a

megfeleldt.



- Participant Portal - Regisztracids Utmutatd
Erasmus+

1 16pes - Em

Address Am:m cou;n moc.n.mms su:n DONE
Street Name and Number * . .
Alapit okiratban szerepld hivatalos székhely utca és hazszdm [l o ) Enter Legal Address information

h l sz k f 1 1,, ktlt Itt . d f t Enter the registered, official legal address of Vs [s[{-173
a magyar € yGSIrasna meg eleloen Kitoltve. minden a-] a the organisation. If you are registering on Street Mame and Number *
ékezet megengedett. Pl:Fout132. behalf of another organisation, please

provide the relevant Legal Address P.O. Box
PO BOX information for the other entity.
Amennyiben relevans Postal Code
Postal Code CEDEX (France only)
Amennyiben relevans
City *

CEDEX (France only) _
Magyarorszagi intézménynek nem kell kit6ltenie Region/County ~ Please select - v
City * Country * Hungary v

Alapit6 okiratban szerepld hivatalos székhely varos
megnevezése a magyar helyesirasnak megfelelden. Itt
mindenfajta ékezet megengedett. Pl.. Mezoberény

Phones
Main Phone *

Fax
Region/County

A megye, ahol az intézmény székhelye talalhato Secondary Phone

Internet Address
Internet web address / website

Country *
Automatikusan kitolti a rendszer

* Mandatory data

Miaim phone

Az intézmény telefonszama 06 helyett+36
Pl.: +3654987156

Fax
Amennyiben relevans. Az intézmény faxszama 06 helyett+36
Pl.: +3654987156

Secondary Phone
Amennyiben relevans

Internet Address
Internet web address / website
Az intézmény hivatalos weboldalanak cime
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8. 1épés

Ha nem sajat szervezete nevében regisztral, kapcsolattartonak (,,Contact”) ne magat, hanem az adott szervezet tényleges kapcsolattartdjat adja meg.

Contact English(en)
T|t|e WELCOME ORGANISATION ADDRESS CONTACT PROGRAMME SUBMIT DONE
Amennyiben relevans O @ ) 9 9

. . Contact data Enter contact information
Position in the organ Isation During this step, you are prompted to provide [l e{s]3) =114
A kontaktszemély beosztasa Pl.: tandr, intézményvezetd... stb. official contact information for communication JERENS

relating to your organisation during the

Department validation process and as a future Position in the organisation

Ez f6leg a felsdoktatasi intézmények esetén relevans, hogy a participant. The Validation Services will use

, A , . this information to contact you (or the Department
kontaktszemély melyik tanszékhez tartozik designated Contact Person) during the

process of validation of your organisation Prafessional E-mail * | |

Professional E-mail * data.

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

2 . Gender * (OMale O Female
Amennyiben mas kapcsolattartot szeretne megadni ezt az adatot Last Mame *
atirhatja.
First Mame *
Gender *Male Female
Ertelemszeriien pipalando ’:[dd:: S ire Leosl Perean
A rendszer automatikusan beirjaa 59 e susing ege rerson s MRS U
Last Name * Ny . . address? !
First N . regisztrald személy nevét. Street Mame and Number *
Irst Name Amennyiben mds kapcsolattartdt szeretne
megadniezt az adatot stirhatja, P.0. Box
Address
Postal Code

Use the existing Legal Person’s address?
A ,,Yes” gombra kell kattintani
Street Name and Number *

CEDEX (France only)

P.O. Box City *
Postal Code Region/County -- Please select - v
CEDEX (France only) Autorflatlkusan beirddik Country * — :
City * Akorabban megadott adatokkal.
Region/County Zh";:fs e Leo! Person
Se e exisiing Legal mersons Y il

Country * phone numbers? = 2

Main Phane *
Phones

Fax

Use the existing Legal Person's phone numbers?
A ,,Yes” gombra kell kattintani

Main Phone * . _—
Fax Automatikusan beirddik

Secondary Pon Aottt

Secondary Phone

* Mandatory data




- Erasmus+

9. 1épés

Ugyeljen a megadott adatok helyességére, mert
a késdbbiekben automatikusan ezeket az
adatokat hasznalja majd a palyazati trlap (e-
urlap). Az egyes mezOk részletes leirasat
megtalalja a hivatalos URF Gtmutatéban.

CONTACT PROGRAMME SUBMIT DONE

Participant Portal - Regisztracids Utmutatd

English{en) =] -]

Summary:
Once you r and verify your

organisation data, click "Confirm’ to submit it.

After that you will be able to upload

supporting documents.

Organisation information

Establishment/Registration Country *
Legal Name

Official Language *

Business Name

Business Registration Number

VAT number

NACE code

Registration Date

Registration Authority

Legal Form

Legal Address information
Street Name and Mumber *

P.0. Box

Belgium

Demo Organisation

English

DEMO Organisation

123456789

BE123456789

Computer programming, consultancy and related activities
1990-01-01

Demo Authority

UNKNOWMN

Rue Demo



http://www.tpf.hu/document.php?doc_name=ERASMUSplus/eraplu_regiszt_utmutato.pdf&download=1
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10. 1épés

Finish your registration

Mielétt a gombra kattint, alul
kérem valassza ki az Erasmus+ programot az alabbiak szerint:

A ,,Programme” oldalon a ,,Programme” legordiilé meniib6l
valassza ki az Erasmus+ programot és a megnyil6 0j oldalon
(EAC lapfiilon) valassza ki a szervezete tipusat és rovid

leirasat. A i gombra kattintva mentse el a

megadott informaciokat és a rendszer automatikusan

ADDRESS

Participant Portal - Regisztracids Utmutatd

CONTACT

English{en)

-

Programme-specific data
Thank you for completing the first
step in registering your organisation.

Mow you can either:

- finish your registration and receive
the Participant ldentification Code, or

- provide additional information relating
to a Specific Programme: select a
Specific Programme from the list on
the right-hand side and follow the

Programme-5Specific Information

You can finish the first step of the registration and get a PIC or you can come back later if you
saved your draft.

You can also continue your registration with filling in program specific information. After filling-in,

you will return here and you can finish your registration.

90—

instructions in the submission form
pages that will open for the specific
programme (you will return to the
current page when done).

Programme -

VlSSZ&léptetl az 61626 Oldah‘a Select a Programme from the IisiE'E

"Select a Programme from the list:

Finish your registration

Creative Europe
Europe for Citizens
EU AID Volonteers

Ezutan mar a
kovetkezik.

gomb megnyomasa

Englishig

Please select from the lists the type EAC

and scope of your organisation. If
none of the options is relevant for your|
organisation, select 'OTHER' and add
a short description of your
organisation.

Organisation type: Associations v

Is your organisation a small/medium- O Yes O No

sized enterprise (SME)?:
Small or medium-sized enterprise

(SME) is an enterprise with: Organisation description:

» Less than 250 employees.
+ A balance sheet lower than 50M €.
s A year turnover of less than 43M €.

10
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11. 1épés

A Programme oldalon kattitnson a ,,Finish your registration” gombra.

12. 1épés
A Submit oldalon ellenérizze le a megadott adatok

helyességét. Ha valamelyik adat hibas, 1épjen vissza

Organisation

az adott oldalra kozvetlenil az

Address . .
vagy i gombra kattintva és

javitsa ki a hibas adatot. Ha mindent helyesnek talal,

kattintson a zo6ld gombra.

13. 1épés
A kovetkez6 oldalon a rendszer megjeleniti

szervezete egyedi PIC kodjat és egynttal

automatikusan email {lizenetet kiild a PIC koddal
a megadott kapcsolattartd €s a regisztraciot végzo
A ,Close”

személy email cimére. gombra

kattintva bezarhatja az ablakot.

Participant Portal - Regisztracids Utmutatd

Next steps
“fou can now use the following PIC number
to identify your organisation in your further

communication or interactions with the

Eurcpean Commission and its Agencies. You

will receive an email confirming your
registration shorthy.

“fou are now able to moedify your
organisation’s data and upload supporting
documents from the My Organizations tab in
the Participant Portal.

English{en) =] -]
ORGANISATION ADDRESS CONTACT PROGRAMME SUBMIT DONE
O O O O O O

Legal Nam

Legal Address

VAT .

Busi Registration Number 123456789
cific information

( ation typ Other

s it a Small Medium Enterprise (SME)? No

E iption other organisation

PIC number: 949701296

Thank you for using the Participant Portal

11
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Ha a regisztracié sordn elfelejtette megadni
az intézmény tipusat, akkor ezt a kovetkez6
modon potolhatja:

Lépjen be a regisztracios feliiletre.

Valassza »Organisations”/ »My
Organisations” meniipontot, majd az
intézménylista mellett valassza az adatok

P 1.
modositasat .

A bal als6 legordiild meniibdl vélassza az
Erasmus+ meniipontot.

Participant Portal - Regisztracids Utmutatd

Contact | Legal Notice | | English

Education, Audiovisual, Culture, Citizenship and Volunteering
Participant Portal

European
Commission

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

HOME = ORGANISATIONS * = EXPERTS * SUPPORT~ & DEMO -

My organisations

LEGEND m View Organisations Maodify Organisations View Proposals Wiew Roles ﬂ Wiew Profile

Show 10 |Z| entries Search
NAME “ PIC - VAT ~ STATUS ~ ACTIONS
Demo Organisation 949701296 BE123456789 DECLARED MO

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

/\

Erasmus+

Update your data

12
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Az EAC lapfiilon toltse ki a megfeleld
adatokat.

Mentse el a valtozasokat (Update your
data).

Minden, véglegesités utan tortént modositas esetén
az Effective Date mez0 kitoltése kotelezo.

Participant Portal - Regisztracids Utmutatd

P
lMessages Documents Organisation Legal Address Contact Person LEA< EAC )

EAC

EAC
Please select from the lists the type
and scope of your organisation. If
none of the options is relevant for Organisation type: Associations
your organisation, select ' OTHER'
and add a short description of your Is your organisation a small/medium- O Yes ® No

sized enterprise (SME)?:
Organisation description:

organisation.
Small or medium-sized enterprise
(SME) is an enterprise with:
* Less than 250 employees.
* Abalance sheet lower than 50M €.
= A year tumowver of less than 43M €.

e —
Erasmus+ ‘ Update your data '
~—————

Messages Documents Organisation Legal Address Contact Person LEAR

Effective Date *: 0

Organisation Data

Ez mindig az adott nap, amikor a mddositas tortént.
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Kérjiik, hogy a LEAR lapfiilet csak centralizalt palyazat esetén toltsék ki!

Participant Portal - Regisztracids Utmutatd

LEAR

Enter information about the LEAR
of the organisation. The LEAR is
responsible for maintaining the
data of the organisation.

After LEAR nomination, the LEAR
will be automaticaly invited and
enabled to access the registered
data on the Participant Portal.

To nominate a LEAR, please send
the LEAR appointment form to the
following email: REA-URF-
VALIDATION@ec. europa.eu.

See details and access your LEAR
appointment form from the FAQ
section. § 3 Roles >>>The Legal
Entity Appointed
Representatives’(LEARS) role >>>
How can | appoint a LEAR?

lMessages Documents Organisation Legal Address Contact Pers:

Title

Position in the organisation
Department

Professional E-mail =

Gender *

First Name *
Last Name *

Address
Use the existing Legal Person's
address?
Street Name and Number *

P.O. Box

Postal Code

CEDEX (France only)
City *

Country *
Region/County

Phones

Hen tho awictine | aoal Darcon's

=

(OMale CFemale

Yes = No

— Enter your country —

— Please Select -

Choose your Framework F'rogral

Update your data

14
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Contact | Legal Notice | | English ~

Dokumentumok feltoltése

Education, Audiovisual, Culture, Citizenship and Volunteering
. . L . Cornssion Participant Portal
Lépjen be a regisztracios feliiletre.

European Commission > Education And Formation > Participant Portal >

My Organisations

, . . . . HOME ORGANISATIONS ~ EXPERTS ~ SUPPORT ~
Vélassza  ,,Organisations”/  ,My  Organisations” ————
meniipontot, majd az intézménylista mellett valassza az M oraanisations

LEGEND n View Organisations Madify Organisations View Proposals Wiewr Roles ﬂ Viewr Profile

, ISy 10 .
adatok modositasat . gomb megnyomasaval. Show 10 [2] |entries

Search

NAME “ pIC o VAT o STATUS o ACTIONS

Demo Organisation 949701296 BE123456789 DECLARED

Showing 1 to 1 of 1 entries.

| —Previous | 1 | NExT —

© European Communities

Kattintson a ,,Documents” lapfiilre.

] Add a new document Messages Documents Organisation Legal Address Contact Person LEAR
Kattintson a gombra.

15



“ Participant Portal - Regisztraciés utmutato
Erasmus+

A| Fall kivalasztasa | oombra kattintva kivalaszthatja sajatgépérdl a feltdlteni kivant

dokumentumot. File | Fajl kivélasztasa IHinn::s fajl kivalasztva

Majd a Lo LS gombra valé kattintas utdn a dokumentum Document Type | Archive v

feltoltésre kertil.

FONTOS!

o ) Description
A dokumentumok mindig beszédes elnevezést kapjanak.

Amit egyszer feltoltottek mar nem tudjak torolni, csak feliil tudjak irni.

s
Updat: data . . s . .
A gombra kattintva mentheti a feltoltést, valtoztatast.

Original Language

Quit I- E. - .'... 0 _::._ -I

gombra kattintva kilép a regisztraciobol.

Fontos megjegyezni, hogy dokumentumokat nem lehet torélni a rendszerbdl. Ha egy dokumentumot szeretne eltavolitani, azt csak kicserélni
(replace) tudja egy frissebbre. Az j dokumentum feliilirja a régit.

A regisztracio, illetve a dokumentum feltdltés bovebb leirasat megtalalja a hivatalos URF Gtmutatoban.
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http://www.tpf.hu/document.php?doc_name=ERASMUSplus/eraplu_regiszt_utmutato.pdf&download=1

m Participant Portal - Regisztraciés utmutato
Erasmus+

Regisztraciorol bévebben

A regisztracio menetének részletes leirasat, az egyes kit6ltendé mezék magyarazataval egyiitt, megtalalja honlapunk Palyazatok -> Erasmus+ ->
Palyazati dokumentumok oldalén, a teljes angol nyelvii regisztracios itmutatdban.

Mi a teendo a regisztracio utan?

crcr

vonatkoz6 dokumentumok feltdltése is sziikséges a Participant Portal-on keresztiil.
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“ Participant Portal - Regisztraciés utmutato
Erasmus+

Igazolé dokumentumok feltoltése
A palyazat benytjtasat megel6z6en az alabbi kitoltott és alairt dokumentumokat kell feltdlteni a Participant Portal-on keresztiil:

1. Szervezet jogi statuszat/személyiségét igazolo dokumentum (Legal
Entity form)
http://ec.europa.eu/budget/contracts grants/info_contracts/legal_entities/lega
|_entities_en.cfm#hu
o Kozintézményeknek ¢és koltségvetési szerveknek a ,Kozjogi
személyek” elnevezésti dokumentumot, nonprofit szervezeteknek és JOGI SZEMELYEK
vallalatoknak a ,,Maganvallalkozasok” elnevezésti dokumentumot ADATVEDELMI NYIATKOZAT enttes en i
kell kitdlteniiik. KOZJOGI SZEMELYEK
e Az fdrlap HEA megjelolési mezdjébe a szervezet/intézmény
adoszamat kell megadni (ha van). s =
. , .. , . , , L., P IPIA: Kiscelli Kodaly Zoltan Miivészeti Altalanos Iskola és Gimnazium |
e Nyilvantartasi szamnak az intézmény/szervezet OM azonositojat, | |
cégjegyzékszamat, tarsadalmi szervezet birdsagi nyilvantartési I ]

ROVIDITES |Amennyiben relevans

m
I

JOGI FORMA |Az intézményt létrehozé dokumentumban foglaltaknak megfeleléen Pl.: Kéznevelési intézmény]

[Az intézmény alapité okirataban szerepld hivatalos név ]

szamat kell megadni.
e A Kkitoltott nyomtatvanyt a  szervezet/intézmény hivatalos ——— K‘S‘Lel'l::dalfz‘;t:mééep' i
képviseldjének kell cégszerlien alairnia.

POSTAI IRANYITOSZAM | POSTAFIOK [ |

VAROS IAkkor kitéltendd, ha a székhely cim eltér a levelezési cimtél I

ORSZAG | |

HEA |Az intézmény adészama, KLIK fennhatésaga ala tartozé intézmények esetén a KLIK adcszémal

AMENNYIBEN KITOLTI EZT A ROVATOT, KERIUK, CSATOLION HIVATALOS HEA-DOKUMENTUMOT IS

ABEJEGYZES HELYE [P1.: Oktatasi Hivatal |

A BEJEGYZES DATUMA |:] I:] Pl. Oktatasi Hivatalnal tortént
P T Tt c : Dbejegyzésdituma

NYILVANTARTASI SZAM [P1.: oM azonosits |

TELEFON [Intézmény telefonszama ] Fax [Intézmény faxszama ]

E-MAIL [Intézmeny e-mail cime |

KERJUK, TOLTSE KI, IRJA ALA ES PECSETELJE LE A ,,JOGI SZEMELYEK” CIMU FORMANYOMTATVANYT, MAJD

JUTTASSA EL HOZZANK AZ ALABBI DOKUMENTUMMAL (DOKUMENTUMOKKAL) EGYUTT:

- MASOLAT AZ ERINTETT JOGALANYT LETREHOZO ALLASFOGLALASROL, TORVENYROL, RENDELETROL VAGY
HATAROZATROL

- ENNEK HIANYABAN BARMELY MAS HIVATALOS DOKUMENTUM, AMELY AZ ERINTETT JOGALANY NEMZETI HATOSAGOK
ALTALI LETREHOZASAT TANUSITJA

DATUM BELYEGZO

A MEGHATALMAZOTT KEPVISELO NEVE ES FUNKCIOJA
Az intézmény hivatalos képvisel6jének alairdsa a belsé szabalyzatban

megfogalmazottak szerint (pl: intézményvezet6)

ALAIRAS

18
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“ Participant Portal - Regisztraciés utmutato
Erasmus+

2. Pénziigyi Azonosité adatlap (Financial Identification form)
http://ec.europa.eu/budget/contracts grants/info contracts/financial id/fina
ncial id en.cfm#hu

X
g

| PENZUGYI ADATLAP |

ADATVEDELMI NYILATKOZAT http://ec.europa ewbudgetlibrary/contracts statement_hu pdf
BANKSZAMLA MEGNEVEZESE

|Szémlatulajdcnos hivatalos neve PI.: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont |

|Mezék6vesdi Tankerilet |

IA szamlatulajdonos székhely cime

cim |
[PL: Nador utca 32. |
VAROS |P1.: Budapest IRANYITOSZAM  [P1.: 1051 |
ORSZAG [PL.: Magyarorszag ]

@ Azanévvagy cim, amelyre a szdmldt nem pedig a neve.
ELERHETOSEG |Szém\a|ulajd0nvs levelezési cime PI.: 3400 Mezdkovesd, llona utca 5. |
TELEFON [szémlatulajdonos telefonszama | TELEFAX  [Sza jdonos faxszama |
E-MAIL | jdonos e-mail cime |

BANK

BANK NEVE |Pénzmtézet neve, ahol a szamlat nyitottak Pl.: OTP Bank Nyrt. |

|Pénzmlézel cime, ahol a szamlat nyitottak Pl.: Bathory utca 9.

VAROS [P1: Budapest | ménviteszam  [PI: 1051

CIME (BANKFIGK)

COUNTRY |PL: Magyarorszag

BANKSZAMLASZAM |A pénzforgalmi bankszamlaszerzddésben szerepld szamlaszam

IBAN és SWIFT |IBAN: Az orszag betlikodja+két szam PL.: HU15  SWIFT kod: Pl.: OTPVHUHB

MEGJEGYZES: Amennyiben a szamlatulajdonos nem azonos a palyazo intézménnyel:

Palyazé intézmény neve
Palyazé intézmény székhelye
Palyazo intézmeény telefonszama, e-mail cime

[BANKI BELYEGZO ES A BANKI KEPVISELO ALAIRASA [DATUM ES A BANKSZAMLA-TULAJDONOS ALAIRASA
(mindketts kotelezo) @ (katetezo)

KLIK fennhatésga al4 tartozé intézmények esetén
a tankeriilet irja ala.

ben lehetséges, kérjiik, ljon egy ujkeletdi bank -k Fontos: a bank la-k ka
~BANKSZAMLA MEGNEVEZESE" és a ,BANK” cimszé alatt felsorolt dsszes informdcidt tartaimaznia kell.
Ebben az esetben a banki bélyegzd és a banki képvisels aldirdsa nem A aldirdsa minden
esetben kételez6.
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