Felhasznaloi kézikonyv

Palyazatbeadas folyamata a Magyar Allamkincstar palyazati rendszerében
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1. Regisztracio
A pdlyazat beadashoz érvényes felhasznaldi profil sziikséges a rendszerhez, mely az aldbbi képen is
Iathatd bejelentkezd oldalon térténd regisztracidval hozhato létre.

Bejelentkezes

Regiszralok

Efolejtattom a j@lszavam

A ,Regisztralok” gombra kattintva megjelenik a Regisztracios (rlap, melynek kotelez6 mez6i piros
keretezéssel vannak jel6lve. A sikeres regisztracidhoz mindenekel6tt sziikséges egy email cim, melyre
a rendszer a kés6bbiek soran kikiildi a regisztracié aktivalasahoz sziikséges linket. Ezért fontos, hogy
olyan email postafiok cimét adja meg, melyhez szabadon hozzafér. Alapértelmezés szerint a rendszer
a palyazat beadas és elbirdlds folyamata sordn tobb alkalommal erre a cimre fog lizenetet kiildeni.

Regisztracio

A pelazdnak kmbotie, nagybetis eo seamot kell iattalmamin, 65 legalabb 5
Korakter hosssunnk kol lenme!

Nem vagyok robot

Mégsem



Jelszava megadasakor Ggyeljen ra, hogy a jelszénak kisbetlit, nagybet(it és szamot kell tartalmaznia,
és legalabb 5 karakter hosszinak kell lennie!

A helyesen kitoltott regisztracios Grlap bekildése el6tt a ,,Nem vagyok robot” melletti négyzetbe
kattintds szikséges, majd a ,Regisztralok” gombra kattintva tovabb Iéphet a regisztracids
folyamatban.

Nem vagyok robot

Regisztralok

Ezt kbvetSen figyelje email postafidkjat, és kattintson a rendszer altal kikildott meger6sitd linkre. A
link megnyitdsa utan visszajelz6 Uzenet jelenik meg a sikeres regisztraciordl és lehet6vé vilik a
belépés a palydzati rendszerbe.

2. Bejelentkezés

A bejelentkezés email cim és jelszd segitségével torténik. A bejelentkezéshez hasznalt azonositd a
felhaszndld email cime, mely a kordbban mar latott bejelentkezé képernyén adhaté meg. Majd a
»Bejelentkezés” gombra kattintva helyesen megadott felhaszndléi név és jelsz6 pdaros esetén
megtorténik a rendszerbe vald beléptetés.

Bejelentkezés

= |palyazo@teszt.hu ‘

Bejelentkezés




3. Felhasznaléi profil

A bejelentkezett felhasznalé nevét a rendszer a jobb fels6 részben mutatja a kijelentkezés gomb

mellett.

A felhasznalé a sajat nevére kattintva felugrd dialdgusablakban megtekintheti és szerkesztheti a
rendszer altal réla eltdrolt adatokat.

Profil adatok X

Profil adatok maddosit 1 JElszd modosiths

E-mail cim
palyazol@teszthu

Tiulus

Vezeléknev
Palyazo

Kereszinév
Pa

Telafon

Beoszias

penzugyl vezelo

Mentés

A moédositott adatok a Mentés nyomdgomb hatdsara kertilnek téroldsra.

A ,Profil adatok mdédositdsa” fil mellett talalhaté ,Jelszé mddositas” fllre kattintva megjelenik egy
Grlap melyen a régi jelszo és az Uj jelszé kétszeri megaddsdval megvaltoztathatd a palyazati
rendszerbe lépéskor haszndlatos jelszo.



4. Szervezet létrehozasa
Szervezet létrehozdsdra 6nkormdnyzati pdlydzatok esetén nincsen sziikség!

A képerny6 bal oldalan Iévé meniben talalhato a ,Szervezetek” menipont, ahol palyazéonak
lehetdsége van egy vagy tobb szervezet adatait kiilon Grlapon régziteni. Az ily médon rogzitett
adatok a tovabbiakban a szervezetekre vonatkozo pdlyazatokba atemel&dnek.
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SZERVEZETEK

A szervezetek meniipont alatt taldlhaté kezdetben iires tablazathoz az ,Uj elem” gombra kattintva
adhatéak hozza szervezetek.

MNév Addszam

Uj elem



A megjelend Szervezeti Grlapon a *-gal jelolt kotelez6 mez6k megaddsa utdn a ,Mentés” gombra
kattintva hozhato létre egy szervezet.

5. Uj palyazat létrehozasa
A kitoltés folyamata az ,,Uj palyazat” meniiponton beliil a pélyazat kivalasztasaval és a hozza tartozd
szervezet vagy dnkormdnyzat megaddsdval kezd6dik.

Amennyiben 6nkormanyzatok szamara kiirt palyazatot valaszt, abban az esetben nem a
»Szervezetek” menipont alatt felvitt szervezetek koziil, hanem a palyazdsra jogosult 6nkormanyzatok
listdjabol valaszthat.

Palyazati szakasz neve: Palyazat tipusa *

PM_KKV_2016: Mikro-, kis- s kiizépvallalkozasok telephelyfeltételeinek javitasa Pest megye teriletén

Kerem, valassza ki a palyazo szervezetet!

A szervezetek szamara kiirt palyazat esetében pedig a korabban felvitt szervezetek kozil valaszthat.
Amennyiben nem dnkormanyzatként kivan palyazni, de még nincs létrehozott szervezete a
rendszerben, figyelmeztetd lizenet jelenik meg arrdl, hogy elészor a palydzd szervezetet kell
rogziteni.



6. Palyazat kit6ltése

A palydzat létrehozasa utdn egy az (irlapokat tartalmazé listanézet jelenik meg. A listdban a palyazat
beadasahoz szilkséges részletes adatok tébb részre vannak bontva és kiilon Grlapokon adhaték meg.

Ezen Grlapok listdja és kitoltottségének statusza olvashatd ki a tdblazatbdl. A ,,Megtekintés” gombra
kattintva érhet6ek el az egyes (rlapok.

M

A listaban egy elemet valasztva a rendszer az adott palydzat megfelel6 adatlapjat nyitja meg.
Tipp:

Hasznos funkcio, féként kis felbontdsu képernybk esetén, hogy az oldalsé meniipont eltiintethetd, a
Magyar Allamkincstdr logo-ra kattintva, ezdltal nagyobb képernyd teriilet Gl rendelkezésre a
pdlydzat kitéltéséhez. Amennyiben ujra ldthatdvd szeretné tenni az oldalso menii sdvot, kattintson a
P jelre a bal felsé sarokban, ahol kordbban a logo volt Idthatd.

Az (irlapok mellett jobb oldalt informacidkat és jelmagyarazatot segit6 blokkok taldlhatdk, melyekre
kattintva azok kinyilnak és kitoltést segit6 informaciok jelennek meg.

€ nformacio -

Az drapokon beldl a kitelezd mezdket
csillag (*) mutatja. A palyazatat csak akkor
tudja véglegesiteni, ha minden Grlapon
kitoltatte a kotelezd mezdket. Ennek
meglétét a fenti listaban az drlapok melleti
"pipa” ikon jelzi. Amennyiben valamely
kérdés nem értelmezett az On palyazatan,
ugy az adott mezdbe a "palyazatomra nem
vonatkozik” szoveget irja!

@ Jelmagyarazat b

A nyomdgomb felett a kérelem kitoltésével kapcsolatos hasznos informacidk, magyardzatok
taldlhatoak.



A kérdések félkovér betltipussal kiemelve jelennek meg az adatlapokon, melyek alatt kdzvetlenl
esetenként magyardzo szoveg taldlhatd, mely segiti a kitolt6t a valasz megadasaban. A kotelez6
mezGket * jeloli.

Fizetési szamlaszama

Ceghirgsagi bejegyzes alapjan, az a szamlaszam, mely a palyazattal kapesolatos dsszes penzforgalmi mivelet lebonyolitasara alkalmas

Amennyiben valamely kérdés nem értelmezett az On palydzatdn, Ggy az adott mezSbe a
"palydzatomra nem vonatkozik" széveget irja!

G760 145 | Kiwvetkezd

Vissza a listahoz

o

Az (rlapok kozo6tti navigacidhoz az Girlap aljan taldlhaté nyomégombok hasznalhatdak:

e Vissza a listahoz: az adott palyazat Grlaplistajahoz ugrik vissza a rendszer.

Py’ payai

e ElG6z6: a rendszer az adott palyazat el6z6 (irlapjara navigal.

10

o Kovetkez6: a rendszer az adott palyazat kovetkez6 Grlapjara navigal.

Mindharom esetben az (irlaprdl vald elnavigdlasrdl van szé, mely adatvesztéssel jarhat, ezért egy
Megerésit6 ablak jelenik meg, melyben a kévetkez6k koziil valaszthat:

e Piszkozat mentése, tovabb: az adott (irlap piszkozatként mentésre keril és elnavigal
e Igen, eldobom: az adott Grlapon megadott adatok elvesznek és elnavigal
o Nem, maradok: az adott (rlapon marad és folytathatja annak kitoltését és mentését

Piszkozat mentése, tovabb Igen, eldobom Nem, maradok

Az (rlap aljan talalhaté tovabbi nyomdégombok:

e Mentés: lefuttatja az ellendrzést, majd, ha megfelelGk a vélaszok, mentésre keriilnek az adatok

o Mentés piszkozatként: ellenérzés nélkiil elment minden megadott adatot

e Visszaallit: a rendszer egy megerdsit6 kérdés utdn az adott (irlap minden mezGjének értékét
visszaallitja az utolsé mentett allapot értékeire.

o Ellenérzés: ellendrzi az adott Grlapon 1év6é mezdkbe felvitt valaszokat és megvizsgalja, hogy
minden kotelez6 mez6 ki lett e toltve, tovabba ellen6rzi a megadott adatokat

Mentes Mentés piszkozatkent Visszaallit m



7. Palyazat véglegesitése
Amennyiben a palyazat minden adatlapja feltoltésre kerilt adatokkal (minden kételezéen kitoltend6
kérdésre valaszoltak), a rendszer felkinalja szamara a palyazat lezarasanak lehet&ségét.

Py Siluss
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Ly e e hymiasi nd et Vessza

A véglegesités lehetGsége akkor jelenik meg, ha a statusz oszlopban minden (irlap allapotat a helyes
kitoltést szimbolizald pipa jelzi. A palyazat beadasa a , Véglegesités” nyomdgomb megnyomasaval
teheté meg. Ezutan a kérelmez6 a tovabbiakban a kérelmét nem mddosithatja.

A Nyomtatdsi nézet gombra kattintva letolthet6 a palydzat PDF formatumban.

8. Palyazatok allapotai
Az , Aktudlis pdlyazatok” mentipont alatt taldlhatdak a kovetkez6 tipusu palyazatok:

o Szerkesztendd: Még nem bekiildott, kitdltetlen vagy kitoltés alatt allo, piszkozatként mentett
palyazatok
o Véglegesitett: Teljesen kitoltott és véglegesitett, mar nem szerkeszthetd pdlyazatok
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