m Eurdpa a polgéarokért / Europe for Citizens FTOP Portdl - Regisztraciés utmutato

UTMUTATO AZ FTOP (FUNDING & TENDER OPPORTUNITIES) PORTALON VALO REGISZTRACIOHOZ
ES A DOKUMENTUMOK FELTOLTESEHEZ

A szervezet egyedi azonositodja, a PIC kdd

Az Eurdpa a polgarokért program keretében torténd palyazashoz elengedhetetlen, hogy a palyazd szervezet / intézmény egy un. PIC azonositdval
rendelkezzen. A 9 szamjegybdl all6 PIC kéd (Participant Identification Code — Résztvevd Azonositd Kéd) a szervezet egyedi azonositd szama, amelyet a palyazati
Grlapon is fel kell tiintetni. Ezt a kdédot haszndlja a palyazati eljaras sordan az EACEA (Education, Audiovisual and Culture Executive Agency — Oktatasi,
Audiovizudlis és Kulturalis Végrehajté Ugynokség) az adminisztracié megkdnnyitésére.

Az egyedi PIC kodot egy egyszer( regisztracids folyamat nyoman lehet beszerezni az FTOP (Funding & Tender Opportunities) Portal honlapjan keresztl
elérhetd SEDIA (Single Electronic Data Interchange Area) rendszerben. A regisztraciot csak egyszer kell elvégezni, az els6 Eurdpa a polgarokért palyazat

benyujtasat megel6z6en. A kés6bbiekben minden tovabbi palyazat esetén ugyanazt a PIC kddot kell majd hasznalnia a szervezetnek / intézménynek.

A regisztracio menete

Minden Eurdpa a polgarokért program keretében palyazo szervezet esetében sziikséges az egyszeri elektronikus regisztracio (a PIC kdd beszerzése), és ezzel
egyltt bizonyos jogi és pénziigyi adatok megadasa az Eurdpai Bizottsag FTOP Portaljaban. A rendszerben torténé szervezeti regisztracié eredményeként a
palyazd szervezet egy egyedi PIC kddot kap.

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

A SEDIA rendszerhez vald biztonsagos hozzaférés érdekében egy elGzetes felhasznaldi regisztraciora is sziikség van az Eurdpai Bizottsag lgyfélkapu

rendszerében, az un. EU Login (korabban ECAS — European Commission Authentication Service) rendszerben.
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A megsz(in6 RésztvevGi Portalrol

2019. év végéig a Résztvevdi Portalban (Participant Portal) kellett regisztralni a palyadzé szervezeteket, 6nkormanyzatokat, és a sikeres regisztracio soran itt

kaptak PIC kddot is. A RésztvevGi Portdl megsziinésével

tovabbra is haszndlhatdak a korabban kapott PIC kédok.

A Résztvevéi Portal nyito oldala:

a korabban regisztralt szervezetek profilja és adatai automatikusan elérhet6ek az FTOP Portalbdl, és

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

T4jékoztatds olvashatd itt a Résztvevdi Portal

megsz(inésérdl.

Az Eurdépa a polgarokért programban vald

részvételhez az FTOP Portalban kell regisztralni a
szervezeteknek a tovabbiakban:

- Az FTOP Portal megnyitasahoz kattintson

a pirossal jelolt ,Funding & tender

opportunities portal” elnevezésu linkre

*
* 4k

Education, Audiovisual, Culture, Citizenship and Volunteering

El s .
Participant Portal

European Commission = Education & Training>= Participant Portal = Home

HOME

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

We would like to inform you that this portal is discontinued.

Organisations participating or wishing to participate in actions managed by National Agencies
If you are an organisation interested in or already participating in an Erasmus+ or European Solidarity Corps action managed by National
Agencies then you will need to use the new Erasmus+ and European Solidarity Corps platform

Organisations participating or wishing to participate in actions managed by the Education,
Audiovisual, and Culture Executive Agency (EACEA)

If you are an organisation interested ir uy pduLIpaun Tracemus+ or European Solidarity Corps action managed by EACEA

To consult the list of actions available for Erasmus+ and European Solidarity Corps please visit the following pages:
- Erasmus+
- European Solidarity Corps



http://ec.europa.eu/education/participants/portal/desktop/en/organisations/register.html
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Az FTOP regisztracio fo lépései

1. lépés: Az FTOP Portal megnyitasa

Nyissa meg az Eurdpai Bizottsdg Résztvevdi Portdljanak weboldalat az alabbi linken keresztil:
https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/portal/screen/home

2. lépés: EU Login regisztracio (ha szlikséges)
Barmely szervezet regisztracidjanak el6feltétele, hogy a regisztraciét végz6 személy (jellemzGen a kapcsolattartd) rendelkezzen EU Login felhasznaléi fidkkal.
1. Ha mar rendelkezik EU Login fidkkal (vagy korabban regisztralt az ECAS rendszerben), akkor Iépjen be az oldalon a jobb fels6é sarokban talalhaté
»Login” gombra kattintva.

2. Hamég nem rendelkezik EU Login felhasznaldi fiokkal, kattintson a jobb fels6 sarokban taldlhato ,, Register” gombra, és regisztraljon sajat nevében
(természetes személy) az EU Login rendszerben.

arapean | 1 UNAING & tender opportunities &
Commissionl ‘ Register | Login '

SEARCH FUNDING & TENDERS ¥ HOWTO PARTICIPATE ¥ PROJECTS & RESULTS WORK AS AN EXPERT  SUPPORT ¥ select  g23

=
programme ===

. The Commission is in the process of updating some of the content on this website in the light of the withdrawal of the United Kingdom from the European Union. If the site contains content that does not yet reflect the withdrawal of the United Kingdom, it is unintentional and will be X
addressed

Funding & tender opportunities (the Single Electronic Data Interchange Area) is the entry point for participants and experts in funding programmes and tenders managed by the European
Commission and other EU bodies.

Find calls for proposals and tenders

Q Search

EU Programmes v

1. dbra



https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/portal/screen/home
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Regisztracié utdn térjen vissza az FTOP Portdlra, és |épjen be az oldalra. (Az EU Login regisztraciérél bévebben itt olvashat.)

3. Iépés: A szervezet regisztracidja

Miutdn belépett EU Login felhasznaldi nevével az FTOP Portalra, kattintson a bal felsé menilisoraban taldlhaté ,,How to participate” legérdilé menire és

valassza ki itt a ,,Participant register” menipontot.

— Funding & tender opportunities 9

Commission

select ===

ﬁ SEARCH FUNDING & TENDERS "~ glelVRLeRZGIIHIZN IS AN PROJELTS & RESULTS WORK AS AN EXPERT SUPPORT ¥ programme  =a=
Key steps
The Commiission is in the prifcess o R amprRp—. bsife in the light of the withdrawal of the United Kingdom from the European Union. If the site contains content that does not yet reflect the withdrawal of the United Kingdom, it is unintentional and will be X
addressed
Participant register
Dartner search
Funding & tender opportunities (the Single Electronic Data Interchange Area) is the entry point for participants and experts in funding programmes and tenders managed by the European 5

Commission and other EU bodies.

Find calls for proposals and tenders

q Search

EU Programmes N

2. abra



https://tka.hu/docs/palyazatok/eu_login_kezikonyv.pdf
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4. lépés

A megnyild Uj ablakban kattintson az oldal jobb alsé részénél taldlhato ,Register your organisation” gombra (3. dbra).

arapenn | - UNAING & tender opportunities o ©

Commission | Single Electronic Data Interchange Area (SEDIA)

ﬂ SEARCH FUNDING & TENDERS ¥ RGIVRDVEGIITHIZN IR 4l PROJECTS & RESULTS WORK AS AN EXPERT SUPPORT ¥ p,og,:;'ﬁé

The Commission is in the process of updating some of the content on this website in the light of the withdrawal of the United Kingdom from the European Union. If the site contains content that does not yet reflect the withdrawal of the United Kingdom, it is unintentional and will be X
addressed.
e B Online manual IT HOW TO
Participant Register o.M P
“Register in the Participant Register” “Participant Register”

If you want to participate in a project proposal, your organisation needs to be registered and have a 9-digit Participant Identification Code (PIC). Please quote your PIC in all correspondence with the Commission.

The register contains all participants of EU programmes.

Is your organisation already registered? PIC search Register your organisation

Please check whether your organisation has already been registered. If so, no need to register it again. To register, you need to login in the Portal or, if you are a new user, create your account.

Check what information you need to register in the Online Manual - and keep it to hand during the registration procedure. To start registration,

click on the button below.

Register your organisation

You can suspend the registration process at any time: the data entered can be saved as draft and you can continue your registration later. To
return to your registration, please log in and get into My Organisation(s) in the My Area section. Incomplete, draft registrations are automatically
deleted after one year.

3. dbra

A ,Search a PIC” gombra kattintva ellendrizheti, hogy a szervezetét, intézményét regisztraltak-e mar korabban a rendszerben.
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A szervezet regisztraciojara szolgalo felllet

egy Uj ablakban nyilik meg.

Javasoljuk, hogy készitse el6 szervezete
hivatalos dokumentumait, mivel a
regisztracidé soran meg kell adnia tobbek
kozott olyan adatokat, mint a birdsagi

bejegyzés szama, vagy az addszam.

A regisztracid megkezdéséhez kattintson
az ablak jobb alsé sarkdban taldlhatd

»Next” gombra.

FTOP Portdl - Regisztracids utmutato

Contact Legal notice | English =

i Research & innovation

Eommasian Funding & Tenders Portal - Participant registration

- Research & Innovation = Funding & Tenders Portal> Participant Register

m Identification Organisation Contact Summary Success

0

 Welcome to the Participant'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 at 10 minutes to complete. The system will (Participant Identification Code) of your organisation.
hand so you can fill in the forms quickly and automatically save the information provided during
correctly. registration in case you want fo exit the wizard. Your

data will be restored the next time you will access

the Participant's Register.

Next >

\./

4. 3bra
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6. |épés: IDENTIFICATION — A szervezet ,, azonositasa”

A mez6k kitdltése (az alabbiak szerint):

Legal name:

Az alapito6 okiratban szerepl6 hivatalos, TELIES
név. A rendszer ebben az esetben csak a latin
karaktereket engedélyezi (a ,hosszi 6" és a
,hosszt (" betlkodn kivil a magyar abc 0sszes
bet(ijét elfogadja). A magyar helyesirds szerint
kell az intézmény nevét megadni ékezetes
betlkkel. A kivételek esetén megengedett a

nem ékezetes karakter az adott betiinél.

Establishment / Registration country:

Az orszag, ahol az intézmény székhelye talalhaté
(legordiil6 menlbél valaszthatd).

Registration number:
*  Onkormanyzatok esetén a tdrzskonyvi

szam.

= Alapitvanyok esetén a nyilvantartasi
szam.

= Koznevelési intézmények esetén a 6
szamjegy( OM azonosito.

=  Tagintézmények esetén a 6 szamjegyd
OM azonosito és a tagintézmény egyedi
azonositéja.

= (Cégek esetén a cégjegyzékszam.)

FTOP Portdl - Regisztracids utmutato

Figyelem! A csillaggal (*) jel6lt mezdSk kitoltése kotelez6

Contact Legal notice | English =

Research & innovation
European

Commission Funding & Tenders Portal - Participant registration

European Commission > Research & Innovatit unding & Tenders Portal> Participant Register

Welcome

Organisation Contact Summary Success

Identification

Please fill in some preliminary informatien 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 * () agal name
Establishment/Registration country * e —Select one— v
Registration number o Registratio -
VAT number * [ )] ST e
VAT number not applicable
Website e h ould be epage or example, o o
@ European Commission
.
5. abra
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VAT number:
Az 6nkormanyzat / szervezet adészama.
Ha a szervezet nem rendelkezik addszammal,

jelolje be a ,,VAT number not applicable” mezét.

Website:

Az dnkormanyzat / szervezet hivatalos weboldala.

A képernyé aljan, bal oldalon taldlhaté ,Save”

gombbal menteni tudja a bevitt adatokat.

A ,Prev” gomb segitségével visszatérhet az el6z6

oldalra.

A ,Next” gombra kattintva |éphet tovabb a

kovetkez6 oldalra.

FTOP Portdl - Regisztracids utmutato

Contact Legal notice | English ~

4 Research & innovation

Eomeniagion Funding & Tenders Portal - Participant registration

European Commission> Research & Innovation> Funding & Tenders Portal = Participant Register

Welcome Identification Organisation Contact Summary Success

%

Identification

Please fill in seme preliminary infermation 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 *

Establishment/Registration country *

Registration number

VAT number *

e coo0c0C

Website

© European Commission

6. abra

Ha az ,IDENTIFICATION” oldal minden mezgjét kitoltotte, és a ,Next” gombra kattint, a rendszer ellendrzi, hogy hasonld néven tortént-e mar kordbban

regisztracio.
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Ha a rendszer a megadott adatok alapjan
hasonldsagot vagy egyezést taldl mar kordbban

regisztralt szervezetekkel, listdzza azokat.

Ha a megjelenitett taldlatok koézott taldl olyat,
amelyik feltehetéen az On szervezete /
intézménye, akkor kattintson annak nevére. Ekkor
tovabbi informacidk jelennek meg a mar regisztralt

szervezetrdl (pl.: cim, addszam).

Ha wvaldban az On szervezetér6l van sz0,
haszndlhatja a mar létez6 PIC kédot, és nem kell
Ujra regisztralnia. Kattintson a ,Use this PIC”

gombra.

Az ekkor megjelené ,Contact Organisation”
gombra kattintva felveheti a kapcsolatot a
szervezet / intézmény korabbi regisztracidja soran

kapcsolattartdnak megadott kollégdval.

FTOP Portdl - Regisztracids utmutato

L Research & innovation
Funding & Tenders Portal - Participant registration

European Commission> Research & Innovation> Funding & Tenders Portal > Participant Register

Welcome Identification Organisation Contact Summary Success

The following organisations are already existing in the Participant Register

If you recognise one of these organisations as yours, click on it and then click on the 'Use this PIC' butten to proceed.

A& PALYAZO MINTA SZERVEZET
@ Hungary - 929051257

7. abra

A PALYAZO MINTA SZERVEZET
@ Hungary - 929051257

Address VAT number
Préba utca 1., Budapest

National registration number PIC
not applicable 997401257

Use this PIC

Use this PIC

PALYAZO MINTA SZERVEZET
PIC: 929051257

Registration number: not applicable
Address: Proba uica 1., Budapest
Country: Hungary

You recognised the organisation above as the one you are registering. If you would like to verify if it is the correct PIC for you to use, you can send a message to the Contact

person/ LEAR of the organisation.
‘ Contact Organisation A b

To go back to the list of previously registered organisations, click the "PREV" bution

8. abra
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@one of the organisations above corresponds to Palyazo Minta Szervezet and | want to proceed with the registration of Palyazo Minta Szervezet.

Saved at: 16:39:34 03/11/2015

9. dbra

Ha a megjelenitett talalatok k6zott nem szerepel az On szervezete / intézménye, akkor pipalja be az oldal aljan, a ,,None of the organisations above are

corresponds to...” kezdetld mondat el6tt talalhatd kis négyzetet, majd kattintson a ,,Next” gombra.

(Az allitas melletti négyzet bejelolésével azt erdsiti meg, hogy a fenti szervezetek egyike sem egyezik meg a regisztralando szervezettel, ezért folytatni szeretné

a regisztraciot.)

Figyelem! A szervezet / intézmény regisztracidja csak a fenti négyzet bejelolése utan folytathatd, ezt kbvetSen lehet csak a ,,Next” gombra kattintani.

10
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7. 1épés: ORGANISATION — A szervezet adatainak megadasa

Ebben a lépésben a szervezet alapvetd adatait kell megadni (regisztracids adatok, elérhetGség), a szervezet hivatalos dokumentumaiban szerepld
informaciéknak megfeleléen.

LEGAL NAME AND STATUS

Legal name:
Az alapité okiratban szerepl§ hivatalos név
- a rendszer automatikusan kitolti a 6.
|épésben megadottak szerint

Research & innovation
B etion Funding & Tenders Portal - Participant registration

European Commission > Research & Innovation> Funding & Tenders Portal > Parti-r——t Benister

Welcome Identification

Contact Summary Success
[ O

Legal status:

o el . . C Organisation
Ezeknél nincs daltaldnos valasz, minden intézmény g

Fill in the information related to the organisation you want to register, as stated in your official documents (registration act/statute, VAT extract, etc)

sajat  magara vonatkozéan adja meg az

. L . Legal name and status
informaciokat. E

Legal name * e Palyazé minta szervezet
e Describe the legal status of your organisation by selecting the appropriate options
Fontos! Onkormdnyzatok esetében a ,non-profit” Logal status e anatural person ® a legal perscn
és a ,,public body” opcidkat kell megjeldlni! g e :Zza;:?tn\mri:;nc body

(Az Eurdpa a polgdrokért programban csak non-
profit szervezetek vehetnek részt.)

10. dbra

11
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REGISTRATION DATA

Establishment / Registration Country
Az orszag, ahol az intézmény székhelye taldlhaté.

Registration number:

Cégjegyzékszam. Ha a szervezet nem rendelkezik
ilyennel, kérjlik, hagyja Gresen a mezé6t.

Registration date:

Az intézmény / szervezet bejegyzésének datuma.

Registration authority:

A szervezetet / intézményt létrehozd, bejegyzé
hivatal (pl.: iparkamara).

Registration authority:

A szervezetet / intézményt létrehozd, bejegyzé
hivatal (pl.: iparkamara).

Legal form:
Ennél a mez6nél vélasszon a legérdiil6é menibdél. Ha

egyik kategéria se érvényes az On szervezetére /
intézményére, valassza az ,Unknown” sort.

FTOP Portdl - Regisztracids utmutato

11. dbra
Registration data
Establishment/Registration country * (3 ] Hungary (HU)
Registration number e
Registration date e 2
Registration authority e
Legal form * e --Select cne--
VAT number * e

¥ VAT number not applicable

Business name (1]
Official language * (1]

--Select one--

VAT number:

A szervezet / intézmény addszama (ha rendelkezik ilyennel). Ha nincs adészama, akkor

jeldlje be a ,,VAT number not applicable” mezét.

Business hame:

Az intézmény nevének roviditése.

Official language:

Hivatalos nyelv: Hungarian (magyar), legordiilé menibdél valaszthaté.

12




- Eurdpa a polgéarokért / Europe for Citizens

LEGAL ADDRESS

Region / county:
A megye, ahol az intézmény székhelye talalhatd

(legordiil6 menlbél valaszthatd).

P.O. Box:
Amennyiben relevéns

Postal Code:
Irdnyitdszam; amennyiben relevans

Main Phone:
Az intézmény telefonszama; 06 helyett +36
(pl.: +3654987156)

Fax:

Amennyiben relevdns. Az intézmény faxszama;
06 helyett +36 (pl.: +3654987156)

Secondary Phone:

Madsodlagos telefonszam; amennyiben relevans

FTOP Portdl - Regisztracids utmutato

Street name and number:
Alapitd okiratban szerepl6 hivatalos székhely; utca és hdzszam a magyar helyesirasnak

megfelel6en kitoltve. Itt minden fajta ékezet megengedett. (pl.: F6 Ut 132.)

Legal Address

Enter the official registered address of the participant
Region/county _Select one— v
Street name and number *
P.O. Box

Postal code *

City *

Main phone *

Fax

Secondary phone

(- - - - T - - A

Website

P S.ved at 09:38:10 14/02/2020 q )
e

12. abra

Website:

A szervezet / intézmény hivatalos weboldalanak cime (ha van ilyen).

Ha minden mez6t kitoltott az ,,ORGANISATION” fllnél, kattintson a jobb alsé sarokban taldlhaté ,,Next” gombra.

13
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FTOP Portdl - Regisztracids utmutato

8. Iépés: CONTACT INFORMATION — Kapcsolattartd kijel6lése

CONTACT PERSON

Is ,first name LAST NAME” the contact person?
VEZETEKNEV”  a

,Keresztnév kapcsolattarto
személy?

- A rendszer itt automatikusan annak a
személynek a nevét jeleniti meg, aki a
regisztraciét éppen végzi (sajat EU Login
fidkja segitségével).

A ,Yes” vagy ,No” valaszlehet6ségek mellett
talalhaté korok megjeldlésével jelezze, hogy On-e a
regisztralandd szervezet kapcsolattartdja.

Figyelem! Ha nem sajat szervezete nevében
regisztral, kapcsolattarténak ne magat, hanem az
adott szervezet tényleges kapcsolattartéjat adja
meg:
- ebben az esetben a ,No” lehet6séget
vdlassza

Title:
Titulus; amennyiben relevans

Position in the organisation:

Kontaktszemély beosztasa
(Pl.: nemzetkézi referens, polgdrmester, stb.)

Research & innovation

European

Commission Funding & Tenders Portal - Participant registration

European Commission > Research & Innovation> Funding & Tenders Portal > Participant Register

Welcome Identification Organisation

Summary Success

Contact information

Until the LEAR of the organisation has been validated, the Commission will use this information to contact you and send automatic e-mail notifications about the actions to do. You
have the so-called Self-Registrant role on the Funding & Tenders Portal

Modifying the contact person below will not automatically give him/her access to edit/view organisation's data. Add or revoke access rights to the organisation data in the relevant
section of the Funding & Tenders Portal. After having registered the organisation, grant the access rights to contact person as explained in the IT How To

Contact person

< |s first name LAST NAME the contact person? > e

Title

Position in the organisation

Department e

Professional e-mail * e example@examplemail.com

Gender Not declared v
Last name * LAST NAME

First name * first name

Change personal information

13. dbra
14
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Department:

FTOP Portdl - Regisztracids utmutato

Részleg / tanszék. Ez féleg a felsGoktatasi intézmények esetén relevans. (PL.: a kapcsolattarto személy melyik tanszékhez tartozik)

Professional e-mail:
A rendszer automatikusan beirja a

regisztrald
személy e-mail cimét. Ha mas kapcsolattartét — és
annak e-mail cimét —szeretne megadni, ezt az adatot
atirhatja.

Figyelem! Akkor mddosithatd itt a rendszer altal
el6re beirt adat, ha az ,,Is first name LAST NAME the
contact person” kérdésnél a ,No” valaszt jelolte
meg.

Gender: Male / Female

Ertelemszerden pipalandd
Last Name: First Name:
vezetéknév keresztnév
A rendszer automatikusan beirja a regisztraciot
végz8 személy nevét. Ha mas kapcsolattartot
szeretne megadni, atirhatja a nevet.

Figyelem! Akkor mddosithatd itt az elére beirt néy,
ha az,,Is first name LAST NAME the contact person”
kérdésnél a ,,No” valaszt jeldlte meg.

Ha On a kapcsolattartd, de személyes adatait (pl. nevét vagy e-mail cimét) szeretné megvaltoztatni, kattintson a ,,Change personal information” gombra.

Aol Research & innovation

Funding & Tenders Portal - Participant registration

European Commission> Research & Innovation> Funding & Tenders Portal > Participant Register

Welcome Identification Organisation Summary Success
[ @ s @ o ®

Contact information

Until the LEAR of the organisation has been validated, the Commission will use this information to contact you and send automatic e-mail notifications about the actions to do. You
have the so-called Self-Registrant role on the Funding & Tenders Portal

Modifying the contact person below will not automatically give him/her access to edit/view organisation's data. Add or revoke access rights to the organisation data in the relevant

section of the Funding & Tenders Portal. After having registered the organisation, grant the access rights to contact person as explained in the IT How To

Contact person
Is first name LAST NAME the contact person? e
Title

Position in the organisation

Department e

Professional e-mail * e example@examplemail.com

Gender Not declared Y
Last name * LAST NAME

First name *

rsonal information

14. dbra

Ekkor az EU Login rendszerbe irdnyitja a rendszer, ahol mddosithatja adatait.

15
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ADDRESS

Use the existing organisation’s address?
A szervezet cimét szeretné hasznalni?
Valassza a ,,Yes” lehet6séget, ha a kapcsolattartd és a
, . Address
szervezet cime megegyezik. Ezt abban az esetben
., , . , Use the existing organisation's address? e @
tegye, ha a sajat szervezete nevében regisztral: country * " .
- arendszer automatikusan kitolti az adatokat Region/county S .
Street name and number *
. ., , P.O. box e
Figyelem! Ha nem sajat szervezete nevében
Postal code * (1] Postal code
regisztral, az adott szervezet / kapcsolattarté cimét city -
adja meg:
- ebben az esetben a ,No” lehet6séget Phones
VélaSSZa: :s-e the emsfing organisation's phone numbers? Yes ® No
ain phone e Expected format +CCC xBBBEB
Fax (1] oee
Country: -
Secondary phone e e
Orszag; legordiilé meniibél valaszthatd
P Saved at 13:57:53 14/02/2020
Region / County:
Régid / megye; legordilé menibdl valaszthatd
Street name and number:
Utcanév és hazszam
P.0. box: Amennyiben relevans 15. 4bra

Postal Code: Irdnyitészam; amennyiben relevans

City: Varos

16
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PHONES

Use the existing organisation’s phone numbers?

A szervezet telefonszamat szeretné hasznalni?

Valassza a ,,Yes” lehetGséget, ha a kapcsolattarté és a

Address
szervezet telefonszdma megegyezik. Ezt abban az s the axisting organisation's address? o o
esetben tegye, ha a sajat szervezete nevében Country * —Select one— v
regisztré I . Reglon/county --Select one-- v
' . o . Street name and number *
- arendszer automatikusan kitélti az adatokat b0, box o
Postal code * (1] Postal code
Figyelem! Ha nem sajat szervezete nevében city*
regisztral, az adott szervezet / kapcsolattartd Bhones
telefonszamat adJa meg: @lsting organisation's phone nu@
- ebben az esetben a ,No” lehet6séget Main phone * -]
vélassza Fax e
. . , , Secondary phone (1]
- figyeljen a formdatumra a telefonszam
megadésakor (P/..’ +361) E X2 Saved at: 13:57:53 1410212020 m

Fax:
Amennyiben relevans

Secondary phone:

Masodlagos telefonszam; amennyiben relevans

16. abra

Ha minden mez6t kitoltott a ,,CONTACT INFORMATION” fiilnél, kattintson a jobb alsé sarokban talalhatd ,,Next” gombra.
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9. lépés: SUMMARY - A felvitt adatok dsszegzése

FTOP Portdl - Regisztracids utmutato

Ezen az oldalon az intézményrdl / szervezetrél megadott valamennyi adat atolvashato, atnézhetd. Miel6tt véglegesiti a regisztracidjat, itt ellenérizheti, hogy

megfelel6en vitte-e fel ezeket a rendszerbe. Ugyeljen a megadott adatok helyességére, mert a kés6ébbiekben automatikusan ezeket hasznalja majd az

elektronikus palyazati Grlap (eForm).

European
Commission

European Commission

Welcome

Organisation
data
Legal name
and status

Legal Address

Contact

information
Contact
person
Address
Phones

24 Print summary

Research & innovation

> Research & Innovation > Funding & Tenders Portal > Participant Register

Identification Organisation

Funding & Tenders Portal - Participant registration

Contact

Summary Success

All required information has been provided. The Registration process is almost completed. Before submitting your data to the
system, please take a minute to review the information

Organisation

Legal name and status

Legal name
Legal status

Registration data
Establishment/Registration country
Registration number

Registration date

Registration authority

Legal form

VAT number

Business name

Official language

Legal Address

Region/county

18

(XN N

eoQoeCccCco0oC

e

MINTA Partner Szervezet
a legal person

non-profit
private entity
NOT a NGO

Country

UNKNOWN
VAT number not applicable

Official language

Region

17. abra

# Edit
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Amennyiben hibat venne észre, kétféle lehetdsége van a javitasra:

1. lehetGség:

Attol fliggben, hol taldlja az elirast, kattintson Organisation
az ,Edit” gombra a megfelel§6 rész cime

mellett.

(Pl.: Organisation — A szervezet adatai; Contact

Contact — Kapcsolattartd, stb.)

18. dbra

2. lehetdség:

A képerny6 jobb alsé sarkdban taldlhato T e

,Prev” gombra kattintva lapozhat vissza a

javitandd részhez.

19. dbra

Ha minden adatot rendben taldl, kattintson a ,,Submit” gombra a ,,SUMMARY” oldal jobb alsé sarkdban: m
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10. lépés: SUCCESS — Sikeres regisztracio

A rendszer megjeleniti szervezete egyedi, 9
szamjegybdl all6 PIC kodjat, és egyuttal
automatikusan e-mail Gzenetet kild a sikeres
regisztraciérél — mellékelve a PIC kédot — a
megadott kapcsolattartd valamint a regisztraciot

végz6 személy e-mail cimére.

WHAT IS NEXT? (Kévetkezd Iépések?)

=  Programme specific information
Ha a palydzati program kéri, tovabbi
informdcidkat adhat meg a szervezet jogi
statuszardl a portalban.

=  SME information:
Az Eurdépa a polgdrokért programban
palydzékra nem vonatkozik; nem kell

kitolteni ezt a részt.

FTOP Portdl - Regisztracids utmutato

Lol Research & innovation
Funding & Tenders Portal - Participant registration

European Commission> Research & Innovation > Funding & Tenders Portal > Participant Register
Welcome Identification QOrganisation Contact Summary m

o) What's next?

You will shortly receive an email confirming your registration

Re g IStI'atIO n To submit your proposal you may need to provide additional information such as:

ComPIEtEd A Programme specific information
Further details about the legal status of your organisation. These will
be used to determine eligibility and funding rates of your proposals.

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

895778511 A SME information

If you are an SME, we are interested to know. In particular, if the SME
status is an eligibility criterion in a call, you must carry out the SME
self-assessment. Otherwise, a simple self-declaration will be
enough.

In addition, once the PIC has been registered, you may:
A Update your organisation data

A Upload the documents needed to validated your organisation when
we ask you to do so

A Read/send messages from/to the Validation Services
You can do all the above by clicking Continue to update at the bottom of this page or later on once logged in to the

Funding & Tenders Portal (via the section My area -> My organisations, then select Modify Organisation from the
Actions drop-down list next to your registered organisation)

20. abra
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TovABBI LEHETOSEGEK AZ FTOP PORTALBAN:

= Update your organisation data

A szervezetre / intézményre vonatkozd adatok frissitése (ha sziikséges).

= Upload required documents

A szikséges dokumentumok feltdltése.

= Read / send messages from / to the Validation Services
A portalban kiildhet és fogadhat lizeneteket.

FIGYELEM! Az EACEA a portdlban kiildott lizenetben tajékoztat minden palyazot a benyujtott palydzata eredményérdl is.

A regisztrdcié sikeresen befejez6dott, kiléphet a rendszerbdl és bezdrhatja a bongész6t.

Adatok mddositasa, kiegészitése
A rendszerbe felvitt adatait kozvetlenil a regisztracié utdn is javithatja, kiegészitheti. Ehhez ne zarja be az FTOP Portalt a PIC kéd megszerzését kdvetben,

hanem kattintson a ,,Continue to update” gombra a folytatashoz a ,,SUCCESS” oldalon:

(ld.: el6z6 oldalon taldlhato 20. dbra).
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Ha a kés6bbiekben szeretné mddositani az intézmény / szervezet adatait, vagy kiegészit6 dokumentumokat toltene fel, akkor ezt a kovetkez6képpen teheti
meg:

1. Lépjen be az FTOP Portalba az EU Login adataival (e-mail cim, jelszd), a ,,Login” gombra kattintva:
https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/portal/screen/home

- |Funding&tenderopportuniﬂes engien @)

Commission

Registe - | Login )

SEARCH FUNDING & TENDERS ¥ HOWTO PARTICIPATE ¥ PROJECTS & RESULTS WORKAS AN EXPERT SUPPORT ¥ p,m,:g;c;
The Commission is in the process of updating some of the content on this website in the light of the withdrawal of the United Kingdom from the European Union. If the site contains content that does not yet reflect the withdrawal of the United Kingdom, it is unintentional and will be X
addressed

21. dbra

2. Valassza a ,,My Organisation(s)” meniipontot, hogy megjelenjen az On &ltal az FTOP Portalban regisztralt szervezetek / intézmények listéja.

) . >
m Eiiropaan | FUﬂdlﬂg & tender opportumtles Welcome first name SURNAME ) B
Commission |  Sir ronic itercha ) A = CJ
E Manage my area ﬁ SEARCH FUNDING & TENDERS ¥ HOWTO PARTICIPATE ¥ PROJECTS & RESULTS WORKASANEXPERT SUPPORT ¥ select 23z ‘

» N
- My Organisation(s;
‘ a%s y Org ) The Commission is in the process of updating some of the content on this website in the light of the withdrawal of the United Kingdom from the European Union. If the site contains content that does not yet reflect the withdrawal of the United X

Kingdom, it is unintentional and will be addressed.
@9 My Formal Notification(s)

General notice for UK applicants: In conformity with the EU-UK Withdrawal Agreement*, the UK and persons or entities established in the UK continue to be eligible to receive Union funds under actions carried out in direct, indirect or shared X
management, which implement Union programmes and activities committed under the MFF 2014-2020 until the closure of those Union programmes and activities. Restrictions may, however, apply for security-related reasons or concerning financial
instruments. When such restrictions apply, these will be clearly specified in the call for proposals.

* Agreement on the withdrawal of the United Kingdom of Great Britain and Northern Ireland from the European Union and the European Atomic Energy Community

Funding & tender opportunities (the Single Electronic Data Interchange Area) is the entry point for participants and experts in funding programmes and tenders
managed by the European Commission and other EU bodies.

22. 4bra

22


https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/portal/screen/home

- Eurdpa a polgéarokért / Europe for Citizens FTOP Portdl - Regisztracids utmutato

3. Kattintson az intézmény neve mellett Iévé6 ,, Actions” gombra, majd valassza a ,,Modify Organisation” opciot.

X

General notice for UK applicants: In conformity with the EU-UK Withdrawal Agreement*, the UK and persons or entities established in the UK continue to be eligible to receive Union funds under actions carried out in direct, indirect or shared
management, which implement Union programmes and activities committed under the MFF 2014-2020 until the closure of those Union programmes and activities. Restrictions may, however, apply for security-related reasons or concerning financial

m Online manual @ ITHOW TO
“Register in the Participant Register” “Participant Register"

My Organisation(s)

instruments. When such restrictions apply, these will be clearly specified in the call for proposals.

My Formal Notification(s)

* Agreement on the withdrawal of the United Kingdom of Great Britain and Northern Ireland from the European Union and the European Atomic Energy Community

@ My Organisation(s)

Results: 5

“
895778511

View Organisation

MINTA Partner Szervezet

Modify Organisation

Manage Roles

ieWgartner Search Prgt

23. 4bra

A megnyild ablakban az intézmény / szervezet regisztracidjahoz tartozé valamennyi adat megtaldlhaté egy oldalon, melyeket gorgetéssel érhet el. Itt

madosithatja és kiegészitheti a mar felvitt informdacidkat.
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Uj vagy javitott adat beirasat kovetSen kattintson a

»Submit changes” gombra a mddositas jovahagyasahoz.

Figyelem! A moddositds jovahagydsa utan a ,Submit
changes” gomb helyett a ,New request” gomb jelenik
meg. Ujabb véltoztatas elvégzéséhez erre a gombra kell

kattintania.

Ha kozvetleniil egy adott részhez szeretne ugrani, akkor
kattintson az ablak bal oldaldn megjelend meniisor
megfelel6 pontjara.

(PI: ,Messages”: Ugrds az lizenetekhez)

= LEAR (Legal Entity Appointed Representative)

FTOP Portdl - Regisztracids utmutato

Activity log
Organisation
LEAR

Bank Accounts

Programme specific
nformation

SME

Financial capacity

Messages

Documents

24. abra

LEAR kijel6lése a centralizalt palydzatok esetében sziikséges, igy az Eurépa a polgarokért programnal is. Ez a 1épés NEM a pdlyazat benyujtdsanak

része, kés6bb is elvégezhetd.
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FTOP Portdl - Regisztracids utmutato

Dokumentumok feltoltése

Szervezete sikeres regisztraciojat kovetGen az Eurdpa a polgarokért palyazat benydjtasa el6tt az intézmény / szervezet statuszara és pénzigyi kapacitasara

vonatkozd dokumentumok feltdltése is szliikséges az FTOP Portalon.

Ha dokumentumot szeretne feltdlteni a portalba, lépjen be a regisztracids felliletre. Valassza a ,,My Organisation(s)” mentipontot, majd kattintson az

intézmény neve mellett 1évé ,,Actions” gombra és védlassza a ,,Modify Organisation” opciét.

A megjelend ablakban az intézmény / szervezet Osszes felvitt adatat listazza a rendszer.

Dokumentumok feltdltéséhez gorgessen az oldal
aljara vagy kattintson a ,,Documents” menipontra
az ablak bal oldalan talalhaté meniisorban. (24.

dbra)

Ezutdan kattintson az ,Add a new document”

gombra.

Documents

©On this page you can review, add and update documents for the current organisation. You can upload document files with sizes up to 6 Mb per file.

Click here to find out how to submit a requested document.

e —
( Add anew document )
N —————

You don't have any documents

25. 4bra
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= A megjelené ablakban a , Fajl kivalasztasa”

gombra kattintva tall6zassal kivalaszthatja a Documents
sajat gépérdl a feltolteni kivant On this page you can review, add and update documents for the current organisation. You can upload document files with sizes up to 6 Mb per file

Click here to find out how to submit a requested document.

dokumentumot.

Add a new document

= A ,Document type” legordilé menibdl _
Select a file ™ F&jl kivalasziasa | Jincs fajl kivalasziva

vdlassza ki a dokumentum tipusat. Ha nem Document Typs * —Selecl one— v

< P . Lz , Description
taldl megfelel6t a listdban, valassza az

,Other” lehetGséget.

Original language :
= A ,Description” résznél leirdst is megadhat
a dokumentumrdl, ezzel pontositva annak
tipusat. 26. 4bra

Az ,,Upload” gombra kattintas utdn tolthet6 fel a dokumentum. Fontos! Kapjanak ezek mindig beszédes elnevezést!

A valtoztatasokat a szervezet profiljaban a ,,Submit changes” gombra kattintva véglegesitheti.
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A feltoltott dokumentumok cseréje

A feltoltott dokumentumok statusza:

A feltoltott dokumentumnak 2 statusza lehet:

1. Received: Az adott dokumentumbdl az elsG verzié van feltéltve.
2. Replaced: Az eredetileg felt6ltott dokumentum valtoztatas miatt cserélve lett.

A feltoltott dokumentumokat nem lehet térélni a rendszerbdl, javitott vagy frissitett dokumentumokkal feliilirhatéak a korabban csatolt dokumentumok.

A dokumentumok cseréje:

1. Kattinson a cserélni kivant dokumentum statuszara (Received/Replaced).
2, Tall6zassal vélassza ki a sajatgéprél azt a dokumentumot, amire ki akarja cserélni a hibas / véletlenil feltolt6tt, nem aktualis iratot.
3. Majd a ,,SUBMIT CHANGES” gomb megnyomadsaval véglegesitse a mlveletet.
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Kotelez6 mellékletek

7 _ s

A palyazat benyujtasat megel6z6en a palydazéknak az alabbi kitoltott és aldirt

dokumentumokat kell feltolteni az FTOP Portalba:

1. A szervezet jogi statuszat / személyiségét igazolé dokumentum (Legal
entity form)

https://ec.europa.eu/info/publications/legal-entities en

Ki kell valasztani a szervezet tipusanak megfelel6 sablont, amely az
»Available languages (22)” legordil6 menire kattintva érhet6 el
magyarul:

= Kozintézményeknek és koltségvetési szerveknek a ,Kozjogi
jogalany” elnevezésl dokumentumot, nonprofit
szervezeteknek a ,Jogi formaval rendelkez6 magénjogi / kozjogi
szervezet” elnevezésli dokumentumot kell kitolteniuk.

" FG nyilvantartasi szdmnak az intézmény / szervezet OM
azonositéjat, cégjegyzékszamat, tarsadalmi szervezet birdsagi
nyilvantartdsi szamat kell megadni.

= A kitoltott nyomtatvanyt a szervezet / intézmény hivatalos

képvisel6jének kell cégszer(en aldirnia.

28
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| JOGALANY

& formanyomeatviny benyijtsival On tudomizl veszi, hogy Ondiet t3jékostattik soemiéyes adatal Eurtpal Bizatisig dital feldolgozdsindl szamwitell és
‘soeraiéses obiokra,

Kérjiik, az adatlapot NYOMTATOTT NAGYSETUKKEL ES LATIN BETOKKEL toltse ki.

KDZIOGI JOGALANY ©

HIVATALOS NEV (3)

ROVIDITES

FO NYILVANTARTASI SZAM (3) [ ]

MASODLAGOS NYILVANTARTASI SZAM | |
adatt esethen)

FO NYILVANTARTASI SZAM
BEIEGYZESENEK HELYE HELYSEG | | oszés | |

P8 WILVANTARTASI s2Am seseavzesénex indronmia [ | [ ] ;l
e 7

aDGszZAM [

HIVATALOS it ‘

winviTdszdm | | posTamdk | | nevses |

orszés | | Tereron |

E-MAIL [

DATUM BELYEGZO

A MEGHATALMAZOTT KEPVISELD ALAIRASA

KERIOK, HOGY A KITOLTETT £5 ALAIRT ADATLAPHOZ MELLEKELIE A BEIRT ADATOKAT IGAZOLO HIVATALOS OKIRATOK
(ALLASFOGLALASROL, € L. TARTASEA VAL BEJEGYZES STB.) MASOLATAT

(1) 1061 SZEMELYISEG] kiizjogi servezet, vagyis képviselheti sajit magit, jat nevében eljirni, tehat pert indithat
& pereletd, tulajdont szerezhet s értékesithet, szerzficést kithet. Ext a helyzetet a jogatany alapitisirsl sz6l6 hivatales
jogi aktus (tirvény, rendelet sth.) megersisiti

(@) Anyanyelvi megnevezés, és— amennyiben |étezik - angol vagy francia forditds.

(3) & jogalany nemzeti nyilvintartisiban szeqepls nyibvdntartisi sim.
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| PENZUGYI ADATLAP

A benyitisival O |, hogy Gngiet Eurdigal ] szdmndtel b5
szerfdéses chlokra

Kérjisk, az adatlapot NYOMTATOTT NAGYBETUKKEL ES LATIN BETOKKEL toltse ki.

BANKSZAMLA-ADATOK @
A JETE: @| |
IBAN/BANKSZAMLASZAM (3) | |
L e o . - ipeas penzem l |
2. Pénziigyi azonosité adatlap (Financial identification form) ——— | smronkoome ]
BANK NEVE [ |
. . . . .. BANKFIOK CIME
https://ec.europa.eu/info/sites/info/files/about the european commissio I ]
UTCA, HAZSZAM
n/eu budget/fich sign ba gb hu.pdf ot |‘[ Yer— ,—:
lorszAG { ]
SZAMLATULAIDONOS ADATAI
ABANKNAK BEJELENTETTEK SZERINT
= |Lehet8ség szerint csatolni kell a dokumentumhoz egy friss bankszamla “‘”““”“”"“”‘”l; Jl
UTCA, HAZSZAM H ]
kivonatot. HELYSEG I i am [
|oRszAG | ]
MEGIEGYZES
BAMNKI BELYEGZO ES A BANKI KEPVISELO ALAIRASA (3) DATUM (kitelezd)
l[Mindkettd kitelezs)
BANKSZAMLA-TULAIDONOS ALATRASA (kitelezs)

@a & nem s k2
(T)Ez nem 2 szimia tipusira utal. A név vagy ihtaliban i vagy i, a
i ban mas néven is regi
(3) Akkor toitse kiaz ha azléterik az On bankjanak székhelye szerinti orszighan.
(@) Csaka kiwethezd orszagokra alkalmazandd: LIS [ABA-kod), AL/NE | ) i Mis
(5] egy FRESS i Fontosa i
a AMLA ".a A &sa BANK NEVE” cimazs alatt felsorolt Bssoes informaciat.

Ebben az esethen a banki bélyegzd és 2 banki képviseld alfirisa nem szikséges. A bankszimia-tulajdonos aldirisa
ésa ditum MINDEN ESETBEN kiitelezs,
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