Utmutatoé
az EPER-ben még nem regisztralt szervezetek
elektori jelentkezéséhez

A Nemzeti Egylittmiikodési Alap (a tovabbiakban: NEA) civil jeloltallitasi rendszerébe
jelentkezhetnek azok a civil szervezetek (a 2011. évi CLXXV. térvény szerinti egyesiilet,
alapitvany illetve szovetség), amelyek orszagos (legalabb 7 megyére kiterjedd) és
teriileti (amely mikddésének kiterjedése a helyi kiterjedést meghaladja, de nem éri el
az orszagos szint kévetelményeit) mikoédési hatdkorrel rendelkeznek (az EPER-ben nem
Lhelyi” mikddési szinttel regisztraltak).

Az elektori jelentkezést az emberi eréforrasok minisztere felhivasaban és a jelen
Utmutatoban szereplé moédon az Elektronikus Palyazatkezelési és Egyuttmikodési
Rendszerben, azaz az EPER-ben lehet beadni.

A http://eper.hu/eperemet/paly/palybelep.aspx oldal szolgdl az Uj felhasznalék
regisztracidéjanak megkezdésére:
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Amennyiben a civil szervezet még nem rendelkezik EPER-regisztraciéval, a belépd
feltleten kattintson a gombra, melynek hatasara elindul a regisztracios

o . 7 Szervezetregisziracio
folyamat. Gorditse le az oldalt, az oldal aljan valassza a gombot.

/ Szervezet regizztracio

. e . . . .
A gombra kattintva az alabbi felllet jelenik meg:
Alapadatok Jelzzd
Mikédési szint, hatékar 1.4 még eqyszer
Cimadatok .
E-mail
Telephely adatok
E-mail meg egyszer
Banki adatok
Infarmacios adatok
@ Nyilatkozatok
Kep szam mezd

Elfogadom az ASZF-et
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http://eper.hu/eperemet/paly/palybelep.aspx

A fenti flleken végighaladva toltse ki a regisztraciés adatlapot. Minden esetben az a fil a
sOtétebb szinl, amelyik éppen aktiv, tehat jelenleg azon végezheti az adatok kit6ltését. A
fllek kozott kattintassal tud egyikrél a masikra valtani.

Az els6 fulon meg kell adnia egy felhasznalonevet, (minimum 5, maximum 15 karakter
hosszl, az angol abc karaktereit valamint szamokat tartalmazhat), egy jelszét
(minimum 8 karakter, tartalmaznia kell legalabb egy kisbetlit, egy nagybetdt és egy
szamot), valamint egy m{ikodé e-mail cimet.

Jelszavat és e-mail cimét biztonsagi okokbdl kétszer kell megadnia. Mindenképpen olyan
e-mail cimet adjon meg, amelyhez koénnyen hozzafér, ugyanis a regisztracioé
érvényesitéséhez egy e-mailt kild a rendszer. A regisztracid érvényesitéséhez és
véglegesitéséhez az aktivald e-mailben leirt utasitasok végrehajtasa szilikséges.

Ezen a fulon taldl még egy képet, amelyen egy 6t karakterbdl allo karaktersor lathatd. A
karaktersort a kép alatt talalhaté mezébe kell azonos formaban begépelnie, figyelve a kis
és nagybetlik kozti eltérésre. Amennyiben elolvasta az Altalanos SzerzOdési Feltételeket
(ASZF) és azt elfogadja, akkor kattintson a legalsé sor végén talalhat6 jel6l6 négyzetbe.
A kattintds hatdsara egy pipa jelenik meg, mellyel On elfogadja az ASZF-ben foglaltakat.

A masodik fulon (Alapadatok) az On altal képviselt szervezetre vonatkozé fé6bb adatokat
(név, jogi statusz, addészam stb.) kell kit6ltenie, a szervezet hivatalos iratai alapjan.
Kérjik, adataikat nézzék 6ssze az Orszagos Birdsagi Hivatal (a tovabbiakban: OBH)
koézhiteles adatbazisdban, a http://birosag.hu/allampolgaroknak/civil-szervezetek/civil-
szervezetek-nevjegyzeke-kereses fellleten szereplé adataikkal, mert az Alapkezel6 a
regisztracié soran a civil szervezet adatait az OBH adatbazis alapjan ellendérzi.

A harmadik fulon (Miikodési szint, hatokor) a legordils listabol valassza ki
szervezetének miikédési szintjét, valamint a jelol6négyzetek segitségével valassza ki
m(ikodési hatokorét. Helyi m(ikodési szint valasztasa esetén a mikodési hatdkornek is
helyinek kell lennie, mas mikodési szint valasztdsa esetén minimum egy megyét meg
kell jeldlnie.

A negyedik fulon (Cimadatok), a szervezet hivatalos cimét, valamint levelezési cimét
kell megadnia. Hivatalos cimként szervezet esetében a székhely cim fogadhato el, szintén
az OBH kozhiteles adatbazisaban szereplé adatoknak megfeleléen. Cim megadasanal
el6sz6r az orszagot, majd az iranyitészamot adja meg, ezutdn a rendszer (Magyarorszag
esetén) automatikusan kitolti a teleplilés, a kistérség, megye, valamint a régido mezdoket.
Amennyiben a levelezési cime megegyezik a hivatalos cimével, akkor kattintson az oldal
kozepén talalhaté kis négyzetbe. Ezaltal a rendszer automatikusan &atmasolja a
cimadatokat.

Az otodik filon (Telephely adatok) van lehet6sége megadni az esetleges Telephely
adatait. A szervezet székhelyét nem kell itt megadnia, csak a székhelytdl eltéré, NAV-hoz
bejelentett egyéb telephelyeket.

Telephely megadasa esetén a kinyomtatott Regisztracios Nyilatkozathoz mindig
csatolnia kell a telephelyrél sz6l6 NAV bejelent6 masolatat!

A hatodik filén (Banki adatok) a szervezet bankszdmla adatait kell megadnia. A Swift
kéd mez6t csak kilfoldi bankszamlaszam esetében koételezd kitoltenie.

A hetedik fUlon (Informaciés adatok) statisztikai, illetve informaciés adatmezOk
talalhaték, kitoltéstik nem kotelez6. Amennyiben (gy gondolja, hogy megadja
informaciés adatait és hozzajarul fébb adatainak nyilvanossa tételéhez, Ugy azok
megjelennek az aldbbi internetes elérhetdségen megtaldlhaté keresé fellleten:
http://www.eper.hu/eperportal/pages/templatel.aspx?page=searchpartner. Ennek célja



http://birosag.hu/allampolgaroknak/civil-szervezetek/civil-szervezetek-nevjegyzeke-kereses
http://birosag.hu/allampolgaroknak/civil-szervezetek/civil-szervezetek-nevjegyzeke-kereses
http://www.eper.hu/eperportal/pages/template1.aspx?page=searchpartner

a hasonlé terlileten tevékenykedd szakemberek, szervezetek megtalalasanak,
projektekben valé egylttmiikodésiiknek eldsegitése.

Az utolso flulon Nyilatkozatokat talal, melyeket szintén kotelez6 kit6ltenie, hiszen a
palydzat benyu(jtasanak, illetve tamogatas megitélése esetén a szerzddéskotésnek
feltételei.

A rendszer a kitdltésnél ellendrzéseket vegez, és amikor a Jl Feoisatrac gombra
kattint, tudatja Onnel, hogy milyen hidnyossagok talalhatéak az adatlapon. Ilyen
hibalizenetek lehetnek példaul a kovetkezok:

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

Rendben

A fenti hibalzenetek akkor jelennek meg, ha nem megfeleld a megadott
bankszamlaszam formatuma, illetve ha nem elegendd szamot tartalmaz. Hibalizenet

. . Rendben s . .. .
esetén kattintson a gombra, majd lépjen vissza arra a menipontra, amelyik
oldalon a hibas adat talalhatd, és javitsal

Amennyiben minden mezG6t megfelelGen kitoltott, és az ellendrzés is megtortént, akkor a

i Fegsrach gombra kattintva az alabbi (zenet jelenik meg:

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

Rendben

Rendbe ,
Kattintson a e gombra. A megadott adatokat a rendszer elmenti, és ennek

megfeleléen az EPER egy aktivacios e-mail-t kiild a regisztracioban megadott e-mail
cimre.

7.

érvényesitheti.

Sikeres aktivalas esetén a képerny6n megjelenik egy lzenet, mely tdjékoztatja Ont a
sikeres regisztraciordl. Ezutdn a megadott felhasznaldéneve és jelszava hasznalataval mar
beléphet a http://eper.hu/eperemet/paly/palybelep.aspx oldalon az Elektronikus
Palyazatkezelési és Egyuttm(ikodési Rendszerbe.

ELEKTORI JELENTKEZES

Amennyiben a szervezet az EPER-ben regisztralt, valamint jogi statusza és hatokoére

megegyezik a jogszabalyban foglaltakkal, ugy a felhasznalénév és jelsz6 megadasaval,
belépést kovetden az E'“““'ij“em“‘z“ menipontban tudja beadni a

jelentkezést:



http://eper.hu/eperemet/paly/palybelep.aspx

Beadott palyazatok
Elektori jelentkezés
Iktatasi tételek
Uzenetek

sajar adatok
Dokumentum bekiildé
Partnerdokumenturnok
Jelszé, fnév mbdositis
Reg. nyilatkozat

Kilépés

Az menltigombra kattintva megjelenik a 3 fliles kitoltési

felllet. Az elsd fulon a rendszer beemeli a Szervezet regisztralt adatait, csupan a
képvisel6 adatait szilkséges megadni (az irdnyitészam megadasa utan az EPER generalja
a képvisel6 lakcimének teleplilését).

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

Az oldalon szerepl6 tobbi mezd adattartalma is automatikusan valtozik, annak
megdfeleléen, ahogyan az a sajat adatok kitdltésekor megaddsra kerlt, illetve a bekiildott
regisztracidés nyilatkozat elfogadasa is megtoértént. Tehat barmely itt szereplé adat

modositasa csak Ug térténhet meg, ha a palyazoi nyité oldal
S“ji‘ adatok mendpontjaban az oldal aljan taldlhato

e funkcibgombra kattint, mddositja a szervezet adatait, majd a
"Eg- nyilatkozat menipontbdl Uj regisztracids nyilatkozatot nyomtat ki és

postai Uton bekildi az Emberi Eréforrds Tamogataskezelé cimére (1381 Budapest, Pf.
1407)!



Szervezet adat: Elektori adatlap statusza | |

Elektor adatai

Civil szervezet neve | SPRO Alapitvany
Elektori gyiilés

Székhely orszag |Mag\,rar|:rszég

Székhely iranyitdszam |5000

Székhely telepilés |Ez|:||||:k

Székhely utca, hazszam

Levelezési név |5pR0 Alapitvany

Levelezési orszag | Magyarorszag

Levelezési iranyitdszam |5EIUEI

Levelezési telepiilés |=z|:|n:k

|Kan:na Zsigmend utca 421, |
Levelezési utca, hdzszam |

|Katnna Zsigmond utca 421,

A civil szervezet képviseldjének neve I

Képviseld lakcim iranyitdszam

Képviseld lakcim telepiilés

Képviseld telefonszam

Képviseld lakcim utca, hadzszam I
Képviseld e-mail I

civil szervezet nyilvantartasba vételét elrendeld birdsig

: |F‘!st Megyei Birdsag (Budapest) |
megnevezese

A birdsagi végzés szama | |

A birdsagi végzés jogerore emelkedésének idopontja 2009.06.18.| FH

A civil szervezet addszama |,35,5505,US |

A civil szervezet e-mail cime |zsufa§‘zsufa.hu |

&= Megse Z Mentés bezdrasszal é Mentés bezdras nélkil é Wéglegesités

Az ,Elektor adatai” fll adatait ki kell tolteni (az oldalak kodzotti valtaskor nem sziikséges
mentés, csak akkor, ha késGbb szeretné folytatni a kitdltést):

Szervezet adatai  [£|oltor neve I
Elektor adatai

Elektor orszaga | Magyarorszag v|
Elektori gyiilés

Elgktor irdanyitészama I

Elektor telepulése

Elektar utca, hdzszama

Elekior telefonszama

Elektor €dezanyia neve

Elektor szilletési helys
Elektor sziletesi idsje I— =
Elektor e-mail cims I

Tandcstag-jeldlt neve | |

A tanicstag-jeldlt szilletési helye | |

A tanacstag-jeldit sziletési ideje l:lm

Kollégiumi tagjelélt neve | |

A kollégiumi tagjeldlt sziiletési helye | |

A kollégiumi tagjeldlt sziletési ideje l:lm

& Mégse | Mentés bezdrassal | Mentés bezdras nékil | Viglegesités



Ugyanezen az oldalon van lehet6ség tagjel6ltek allitasara is. A jel6ltallitas soran a NEA
Tanacs tagjanak és/vagy NEA Kollégium tagjanak jelolése nem feltétel, hanem lehetdség.
Amennyiben jelolés torténik, az adatok megadasa, valamint a tagjeldltek 6néletrajzanak
feltoltése és a véglegesitéskor az EPER altal generalt nyilatkozat megfelelé helyen vald
alairasa, tovabba az alairt dokumentum feltoltése érvényességi feltétel.

A harmadik, ,Elektori gyiilés” oldalon kérjik, hogy azt az elektori gyllést jeloljék meg
(a sor elején a jelold celldba kattintva), amelyik a létesit6é okirat szerinti
alaptevékenységnek megfelel. Csak egy gyllés jelolheto!

Amennyiben az elektori jeloltallitds soran adott meg kollégiumi és/vagy tanacstag
jeloltet, akkor ezen a fellileten kell csatolni a tandcstagjelolt és a kollégiumi tagjel6lt
dnéletrajzat is, az erre szolgdld mez6kben (a tanacstagjeldlt dnéletrajza: ,Onéletrajz
1”, illetve a kollégiumi tagjeldlt dnéletrajza: ,Onéletrajz 2.”), a z6ld gémkapocs-jelre
kattintva:



Szerverst aditai A Kirastd oklrar szerint tevdkenység figyalambe wirsldval alakior gydlds

Elxsctior adatai magjelolésa

Eledcbori gryiibis Az murtpai integricid és a

WaArpaAt mmdmnrmi
mgyittmikddés, mint a
hatdron tili magyarsdggal
Kapcsolatos nemzetkdzi
Memezeti t=vdkmny=ig =ifsegitése,
ossrelarlozas TovdbDkd a magyarorszagr
nemzeti és ebnikisi
-:i:l:bb:ég-:l:_. walamint o=z
=mberi s dllampolgdri
jnonk vérdmlme feriil=tdn
mikBdd civil szmrv=z=tek

A nsveslds da okEatds,
kipmasdghe]lenzibs,
gycrmck &3 ifjdadgi
Erdmkképvizel=t, gy=rmek-
dx ifisdpvédslmm.
| mgdzzadg 'negz":é?.
jéw&;ért - befegségmegelfzés,
g\..u’_:-g:.- L, mgesz=Egugyi
rehabiliticits tevékeny=ég,
kibilosper-megelfizds,
t=rmészet- dx
kSrmpozcbrddolem bortlctén
mikBdd civil szmrv=zatek

Az Sle=f é= vagyonbizionsdg,
a kfrbiztonsdg, polgdri
widdelzan, Sekdates tloulbds,
mentés és katasztrifa
mibdritde, bfrrmnd de
kiizlek=déshizton=dg
videlme, szabadid®, hobbi
é= sport, 2 nfik d=s Mérfiak
mzéhpegyenlizdgdnek
végeime Dzrulelgn mikoad
civil szervers=tek

Mobililbs &s
slkslmazkocds

A kultwrdlis tevékenység,
kiizomiivelidés, budombny &=
kutatds, hagyomanydpolds,
audio- é= tel=kommunikdcid,
nformatiks, =l=ktronikus
Rirkiizlés, szak- &x
felndttképzds,
smer=tterjeszids,
térsadaimi pérbeszéd,
fogyasztivédelem, =
t=lmpilds dx
kirfssdgfejleszids teril=bén
mikiidd civil szermzat=k

Kizisség
krnyez=t

Nonprofit sz=rveret=knek,
ernyliszervezeteknek
myGjtott szolgditatdsok,
=zmkmai és érdelkdpvizelet,
adominyo=szii=, srocidlis
Térzadalmi t=vidkenysdy, csaldds=gitds,
felelfi=sdgvillzlds idfskorGak gondozd=a,
rehabiliticids foglalkoztatds,
hatrdnyos helyzetd rétegek
=egiléme, mgyéh nomprofit
tmvidkmnysdgek Derdl=tén
mikidd civil szmry=zatek

Ondlatrajz 1 N — .

Ondlatrajz 2 "-'E — 3
= Magse

| Eleiion |elentkazes nyomiatisa

Az 0Osszes adat (mindharom fll) kitoltését koévetéen az oldal aljan taldlhatd

Weglegesites . , . .. p
4 gombra kattintva érkezik be az EPER-be az elektori jelentkezés, melyet
kovetéen mar nem moddosithatéak a jelentkezés adatai!




) Mentés bezirazzal / Mentés bezdras nélkil » .
Amennyiben csak a 4 vagy a funkciot hasznalja,

ugy a jelentkezés ,Megkezdett” statuszban marad, a hataridé letelte utan a

&

megkezdett statuszban lévo jelentkezéseket nem tudjuk figyelembe venni!

Amennyiben nem adott meg minden adatot, vagy nem megfelel6en toltotte ki a mezOket,
a véglegesités soran lefutd ellendrzés hibalizenetet irhat ki, mely alapjan kérjlk, javitsa
az adatokat!

Az elektori Girlap ellenérzésekor a kdvetkezé hibakat talaltuk:
Nincs kitdltve minden kitelezd mezd! Ezek:

* A civil szervezet képviseldjének neve

* Képviseld lakcim iranyitészam

* Képviselo lakcim telepiilés

* Képviseld lakcim utca, hazszam

* Képviseld telefonszam

* Képviseld e-mail

* Elektor neve

* Elektor iranyitdszama

* 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!
* Hem valasztott elektor telepiilést!

* Nem valasztott képviseld telepiilést!

Rendben

. s .. P . . Elektori jelentkezés nyomtataza .
Véglegesitést kovetdben megjelenik az L= J g gomb, majd az

Elektori jelentkezes letdlése v ,qf £25)  ami tartalmazza az elektori adatlapon megadott
adatokat:

&= Mégse

2 Elektori jelentkezés nyomtataza S istbisas

Kérjuk, hogy a letolthet6 adatlapot nyomtassa ki, majd irja ala a szervezet hivatalos
képvisel6je, az elektor, a tanacstagjelolt, a kollégiumi tagjel6lt, valamint két tand. Az
alairdsokat kovetéen szkennelje be, majd a dokumentumot toltse fel az EPER

Dokumentum bekiildd

menUpont alatt (a z6ld gémkapocs-jelre kattintva):

Dokumentum csatolasa WX

Megjegyzés

o= Mégze Kildés

A bekildétt dokumentum a menilpontban tekintheté meg.

Amig nem toértént meg a dokumentum elbiraldsa (a formai ellen6rzés soran az Alapkezeld
altali elnevezése), addig a ,jogi dokumentum tipusa” mez6 Ures lesz:




Nyité oldal

=g
Pélyazati kategériak
Megkezdett palyazatok logi tipus Partner név. EPER ito Osza Palyazati it Ervé éq datuma nldés datuma Kiirds
Beadott palyazatok racii rtés
= . O] kézhasznisigijelentés COvestleramaérésa EPER-2011-86863 2011. 06. 30. 2011.02.08
Elektori jelentkezés holnapért
P et O]  iétesits okirat S SO EPER-2011-86862 2013 1231 201102 09
T holnapért
el [l szamviteli beszamold ng“\”*fﬁ“"“” EPER-2011-144078 2011.05.31. 2011.02.25
Dokumentum bekiildé nomnape
O :‘ﬂ;iﬁ:::c Eilfa‘”‘::‘ D EPER-2012-7160 2012.12.31.
Jelsz6, fnév modosita — .
Reg_ nyilatkozat |:| E:Jﬂ:a:!err e 012
Kilépés
1/ &= vissza kiovetkezd = ugras Mehet ‘s
| Megtekint Dokumentum bekildése
. T Y ’ ’
Amikor megtorténik a dokumentum elbiralasa, akkor lesz lathato a
P‘iirtnerdnkumentumuk A7 A A : i : .
kdzott a jogi dokumentum tipusa, mint elektori adatlap:
Nyité aldal 2a
Palyizati kategériak
Megkezdett palyazatok Jogi tipus Partner név EPER azonositd &5z alyazati it6 Ervé égq dituma Bekiildés dituma Kiiras
Beadott palyazatok e e
T N O kizhasznisagi jelentés Egyestletamaért ésa 11 011 9
Elektori jelentkezés holnapért
B [0 tétesits okirat EL L LE EPER-2011-86862 2013.12 31 2011.02. 09
Uzenetek holnapért
Sim i [0 szimviteli beszamolé E‘Ji"esf”f'ra magrtesa EPER-2011-144073 2011.05.31 2011.02.25
Dokumentum bekilds nelnapert
g EEREE EEIBEMHERE EPER-2012-7160 2012.12.31
= N . s nyilatkozat holnapért
Jelszo, fnév modositas
Reg. nyilatkozat |I:| elektori adatlap Eiifi‘l‘t:amwﬁ” EPER-2012-7162 2012.12 31 2012.02.13
Kilépés
1 4= vissza kivetkezd = ugras: Mehet ‘s
4| 1egtekint Dokumentum bekildése

Felhivjuk figyelmliket, hogy az EPER-ben bekildott dokumentumok
maximalis mérete dokumentumonként 10 MB lehet!

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

Amennyiben az elbiradlds soran az elektori adatlapokon megadott adatok nem
megfeleléek (pl.: a szervezet adatai nem egyeznek meg az Orszagos Birdsagi Hivatal
adatbazisaban szereplé adatokkal), vagy hidnyosak, Ugy ezen adatokat 5 napos,
egyszeri hianypodtlas keretében lesz lehetGség javitani.

A hianypotlas teljesitésére kizardlag a jelentkezési hataridéon beliill van
lehet6ség!

Az elbiraldas eredményérdl a Tamogataskezel6 minden esetben értesitést kild EPER
Uzenetben és e-mailben.

Amennyiben a hidanypotlas a jelentkezési hataridé utan érkezik vagy a bejelentkezési
adatok a hidnypotlast kovetéen sem megfeleléek, a szervezet jelentkezése
érvénytelenitésre kerdl.

A bejelentkezés elutasitasa ellen jogorvoslatnak helye nincs!



Az elektori gylilések helyszinei a Kormanyablakok lesznek, a visszaigazoltan
bejelentkezett elektorok személyesen, barmelyik Kormanyablakban leadhatjak
szavazatukat.

Az elfogadott jelentkezéseket kovetden a szavazasra jogosult elektor
helyettesitésére nincs lehetdség!
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