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A Palyazatkezel6 rendszer neve: HAPI Palyazatkezel6 Rendszer (tovabbiakban HAPI)

A HAPI elérhet6sége: hapi.nfszk.hu

A Palyazatkezel6 rendszer Uzemeltetdje: Slachta Margit Nemzeti Szocialpolitikai Intézet

(tovabbiakban NSZI, Intézet)

A Felhasznaloi Kézikdnyv (tovabbiakban Kézikdnyv) célja a HAPI mikédésének bemutatasa,
valamint hogy a Kézikényv segitségével képessé valjanak a felhasznaldok a rendszert
hatékonyan kezelni és a palyazatokat megfeleléen benyujtani.

FONTOS! A Kézikdnyv folyamatosan frissul, a verzidészam ndvekedése jelzi az ujitasokat,
modositasokat. A legujabb Kézikényv a hapi.nfszk.hu oldalrdl toltheté le.

Az alabbi tablazatban jelennek meg azok a gombok, elemek, amelyek minden oldalon

ugyanazt a szerepet toltik be.

Feliileti elem képe

Funkcio

0 Sikeres bejelentkezés!

A felllet tetején megjelend zold sav
jelzi, hogy megfeleléen hajtottak
végre a modositasokat, tovabbi
teendd nincs az oldalon.

On mér sikeresen elkezdte ennek a palyaz3
elérte a maximdlis darabszamot. Tovabbi p3

A  fellilet tetején  megjelend
narancssarga sav jelzi a hibakat.
Esetlegesen nem toltottek ki valamit,
nem megfelel6 a formatum, nem j6 a
datum. Amig ez a sav megjelenik,
addig nem tudnak  menteni.
Részletesen olvassdk el az ott
megjelend informacidkat!

Projekt cime:

Adatmezd, amely kilénb6z8 szdveg,
szam  kitoltésére alkalmas. A
formatumot a mellette Iévé szdveg
tartalmazza, vagy a narancssarga
sav irja el6.
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Datum mez6, amelybdl ki lehet
valasztani a kivant datumot.
Amennyiben a jobb sarokban
talalhaté pont gombra kattintanak,
akkor az adott mai napi datumot irja
be a mezébe. Ha idében tavolabbi
datumot szeretnének kivalasztani,
akkor a bal fels6é sarokban kell a
nyilra rakattintani.

Mentés és ellendrzés

A gomb megnyomasaval a rendszer
lementi a  modositasokat és
automatikusan le is ellendrzi az adott
feliletet. FONTOS! A gomb
megnyomasa nem jar a palyazat
véglegesitésével!

Fajl kivalasztasa

Mincs fajl kivalasztva

Fajl feltoltésére alkalmas gomb. A
rendszer mindig kiirja, hogy milyen
formatumot lehet feltlteni. Ha
szlkséges toébb  melléklet is
feltdlthetd.

Kontrasztos felliletre vald atvaltas
gombja

Kotelezettségvallalo

Szamlatulajdonos

Projektadatok

Pénziigyi adatok

A rendszerbdl valo kijelentkezés
gombja

A felllet kilénb6z8 1épcsbi. Az egyik
kivalasztasa utdan a jobb oldalon
megjelenik a hozza tartozo tartalom.
Menipontok, és  almenlpontok
talalhatoak a baloldali savban,

Visszalépés az el6z6 fellletre gomb.

A nyilatkozatmintat ide kattintva toltheti le!

A linkre kattintva mindig a keért
sablont lehet letdlteni! Fontos
azonban figyelnitk, mert feltoltéskor
eléfordulhat, hogy a rendszer mas
formatumban kéri a feltoltést!

AQOW

Captcha (Képkod). Széveges kép. 4
betit kell beirni a jévahagyashoz.
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* Szervezet neve:

Koételezéen kitdltendé mezé.
Az  Osszes kotelezGséget  a
narancssarga mez6 is jelzi.

Amennyiben a rendszer vagy a
palyaztato Uzenetet kuld a
szervezetnek, akkor a felllet jobb
oldalan megjelenik az Gzenet felett az
Uj jelz6é. Ezen kivdl itt is elérhet a
levelez6 rendszer.




,0
N

Y A A
x,)

*,

o

3. REGISZTRACIO

A hapi.nfszk.hu belépési oldalan lehet a regisztraciot elvégezni az alabbi médon:

o Afellleten bal oldalan a kék savban talalhat6 a (regisztracio

inditasa) gomb. A gomb megnyomasaval lehet elinditani a regisztraciot.
e A gomb megnyomasa utan megjelenik a Regisztracio felllete. Az alabbi adatokat kell
megadni:
o E-mail cim
o Jelszo (A jelszé minimum 5 karakter és maximum 15 karakter lehet)
o Jelsz6 megerGsitése (az el6z6ben mezdben megadott jelsz6t kell ismét
begépelni)

o FONTOS! A ,Maganszemélykeént regisztralok” jeldld négyzetet szervezeti, intézményi
regisztracio esetén nem kell bejelolni. Abban az esetben kell, ha
maganszemélyeknek Kiirt palyazatra szeretnének benyujtani palyazatot.

e Az adatok megadasa, valamint az Altalanos szerzédési feltételek letdltése és
megismerése utan be kell pipalni az ,Elfogadom a felhasznalasi feltételeket” elétt |évo
jelolé négyzetet.

e Ezutan kell beirni a fellleten lathaté képkddot az alatta 1évé mezébe.

Regisziralok
o A képkdd beirasa utan kell a (regisztralok) gombra kattintani.

Regisziralok
A gomb megnyomasa utan a rendszer a regisztraciokor megadott e-mail
cimre postazni fogja az aktivacios linket.

FONTOS! A regisztraciokor megadott email cimre fog minden a palyazattal kapcsolatos
értesités, hianypotlasi felszélitas menni, kérem rendszeresen ellendrizze ezt az email
fiokjat!

Amennyiben 72 6ran belll nem térténik meg az aktivalas, a link nem fogja engedni a belépést.
Ebben az esetben ujbdl el kell inditani a regisztraciot.

Sikeres regisztracié esetén az alabbi széveg fog megjelenni a levelében:

On sikeresen regisztralta magat rendszeriinkben!

Aktivalas

A regisztracio befejezéséhez és aktivalasahoz az ,Aktivalas” linkre kell kattintani!

A linkre kattintas utdn megjelenik az internetes bongészé és a HAPI felllete, ahol a rendszer
jelzi, hogy sikeres aktivacio!
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Ezutan lehet a Belépést megkezdeni a bal oldali savban 1évé _ .Bejelentkezd

oldal” linkre kattintva, vagy ujbdl begépelni az internetes bongészd keresé mezéjébe a
hapi.nfszk.hu cimet.
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FONTOS! Hivatali email cimekrdl (pl.: teszt@polgarmester.hu) érkezé aktivalast a szervezet
fiokja rendszerint visszadobja, ezért javasolt, hogy egy A&ltalanosabb email cimen
regisztraljanak (pl. gmail stb.)
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4. BEJELENTKEZES

Sikeres regisztracio és aktivalas utan, valamint minden bejelentkezéskor az alabbi fellleten
lehet bejelentkezni:

Bejelentkezés

Jelszd megjelenitése / elrejtése

Elfelejtette a jelszavat? Kattintson ide!

VZTM

Irja be a képen lathatd képkodot!

Bejelentkezés

A bejelentkezéskor meg kell adni a korabban regisztralt e-mail cimet és a regisztraciokor
megadott jelszot.

Az e-mail cim és a jelsz6 megadasa utan be kell gépelnilk a képkddot.

FONTOS! Ha tobb id6 eltelik a felliletre 1épés és a képkdd beirasa kdzott, akkor mar nem lesz
érvényes a képkadd. llyenkor F5 gomb megnyomasaval lehet 0j képkodot kérni.

Bejelentkezés
A kért adatok beirasa utan kell megnyomni a "Bejelentkezés” gombot.

4.1. Elsé bejelentkezés — Regisztracios nyilatkozat

Az els6 bejelentkezéskor el kell végezni a Sajat adatok kitdltését, hogy a rendszer elkészitse
a Regisztraciés nyilatkozatukat!

A belépéskor az alabbi menlipontokat latjak:
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A bal oldalon 6 menlpont jelenik meg az alabbi
FOOLDAL funkciokkal:

o

1. Féoldal meniipont: Erre Kkattintva mindig

PALYAZATOK visszaugrik a rendszer a kezddoldalra.
2. Palyazatok menipont: Erre kattintva jelennek
SAJAT ADATOK meg a meghirdetett palyazatok és ebben a

menulpontban lehet beadni palyazatot is.
3. Sajat adatok menipont: Erre kattintva lehet
kitdlteni a szervezet sajat adatait, valamint a

Regisztracios nyilatkozat is ebb6l a menlpontbdl
DOKUMENTUMOK érhetd el!

LEVELEZQ RENDSZER

4. Levelezd rendszer menipont: Erre Kkattintva

JELSZ0 MODOSITAS érhetd el a rendszer belsd levelezd rendszere, illetve

ezen keresztll kap meg minden Uzenetet a palyazo is.

5. Dokumentumok meniipont. A rendszerrel kapcsolatos fontos dokumentumok
kerllnek ide.

6. Jelsz6 moédositas menipont: Erre kattintva lehet a kordbban megadott jelsz6t
modositani.

A szervezet adatait a "Sajat adatok” mentpontra kattintas

utan lehet kitdlteni. A kitdltés utan az aldbbi almeni pontok jelennek meg:

SAJAT ADATOK A sajat adatokon belll az els6é almeniben (Alapadatok)
a szervezetre vonatkozo6 f6bb adatokat kell kitolteni, a

ALAPADATOK hivatalos és érvényes dokumentumok alapjan.
MOKODES! SZINT, HATOKOR A masodik almeniiben (Miikédési szint, hatokor) egy
CiMADATOK legordild listabol eértelemszertien kell kivalasztani a

szervezet mikddési  szintjét. A Helyi szint
kivalasztasakor be is kell pipalni a ,Helyi” lehet6séget, a
BANKI ADATOK megyei szint esetén az adott megyét.

TELEPHELY ADATOK

INFORMACIOS ADATOK A harmadik almenliben (Cimadatok) a szervezet

TR A e AT elérhet6ségi adatait kell megadni.

A negyedik almeniben (Telephely adatok) a szervezet
székhelyét nem kell megadni, csak a székhelytdl eltérd,
a palyazat szempontjatbdl relevans egyéb telephelyeket.

VEGLEGESITES

Az 6tédik almentben (Banki adatok) a szervezetre vonatkoz6 szamla adatokat kell megadni.
A SWIFT kdéd megadasa nem koételezd!

A hatodik almeniben (Informaciés adatok) a szervezetre vonatkozo altalanos informacios
adatokat kell k6zdIni, amely az NSZ| részére statisztikai adatok gydjtése szempontjabdl fontos.
Kitoltésuk nem kotelezé.

A hetedik almeniben (Nyilatkozatok) a benyujtashoz sziikséges nyilatkozatokat lehet
megtenni.
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A nyolcadik almeniben (Véglegesités) a rendszer ellenérzi a sajat adatok kitoltését és
tajékoztatast ad a hibakrodl és a teenddkrol.

FONTOS! Az almeniben a "Mentés és ellen6rzés” gomb

megnyomasa nem jelenti a véglegesitést, csak elmenti az adatokat!

A hiba/hianyossag esetén megjelend narancssarga mez¢ tartalmazza, hogy a szervezet
milyen adatat nem toltétte ki vagy nem jé formatumban toltétte ki.

Ezenkivil megjelenik egy dsszefoglald tablazat, amely &sszefoglalja, hogy az egyes
almentkben hany darab kételezd elem van és abbdl mennyi lett kitdltve, az alabbi médon:

Veglegesites
Alapadatok 075
Miikadési szint, hatokar 011
Cimadatok 0/10
Telephely adatok  0/0
Banki adatok 0/2
Informacids adatok  0/0

Myilatkozatok -2/

Példaul a fenti tablazatbdl latszodik, hogy egyik kdtelezé rész sem lett kitdltve az almenikben.
Alapadatok 0/ 5, azaz 5 kételez6 mez6 van és nulla lett kitdltve.

Amennyiben minden kotelez6 adat megfelel6 formaban kerul kitdltésre, a Véglegesités
almenuben megjelenik a zold sav.

Azutan lehet véglegesiteni a sajat adatok kitoltését a "Véglegesités” gomb
megnyomasaval, miutan kitoltotte a keépkddon lathato betlket.

A "Véglegesités” gomb megnyomasa utan még egy megerdsitést is kér az

internetes bdngészd, hogy biztosan véglegesiti-e az alapadatokat. Itt az ,OK” gomb
megnyomasaval lehet teljesen véglegesiteni. Ellenkez6 esetben a ,Mégse” gombot kell
megnyomni.

Az ,OK” gomb megnyomasa utan a rendszer a z0ld savban jelzi a sikeres rogzitést.

Ezutan a rendszer e-mail-en is Uzenetet kild az alap adatok régzitésérol.

10
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4.2. Regisztracios nyilatkozat bekiildése

o

A sajat adatok sikeres rogzitése utdn megjelenik a Sajat adatok menUponton belll a
.Regisztracios nyilatkozat” almentbél, az aldbbi modon:

SAJAT ADATOK A Sajat adatokon belil a nyolcadik almenubdl
(Regisztracios nyilatkozat) érhetd el mindig a
ALAPADATOK szervezet aktualis regisztracios nyilatkozata.

MUIKODES] SZINT, HATOKOR

CIMADATOK “

TELEPHELY ADATOK A pdf ikonra kattintva lehet letOlteni a kitoltott
nyilatkozatot.

BANKI ADATOK

INFORMACIOS ADATOK A nyilatkozatot email-en kell visszakiildeni alairva, az
eredeti példanyt szkennelve, a

L regisztraciosnyilatkozat@nszi.gov.hu email cimre. A

REGISZTRACIOS NYILATKOZAT beérkezést kdvetéen — amennyiben az adatok

megfelelnek — a regisztraciés nyilatkozat statusza
érvényessé valik.

Keérjik, minden esetben ellenérizze adatait a nyilatkozaton. Mivel letdltés utan — el6szoér - a
regisztracios nyilatkozatan modositani nem tud, amennyiben sajat adatait szeretné
modositani, kérjuk, irja meg a regisztraciohoz kapcsoloddé email cimét és a moédositando
adatokat a regisztraciosnyilatkozat@nszi.gov.hu cimre vagy az adott palyazat email cimére.
Kollégaink a javitast kdvetéen valaszlevélben kildenek értesitést az adatok javitasarol.

Palyazata csak akkor keril formai értékelésre, ha az NSZI-nél van mar az adott évadhoz
érvényes regisztraciés nyilatkozata. Minden évadban és minden adatvaltozasnal uj
regisztracios nyilatkozatot kell bekildeni Intézetiinkho6z!

Amikor az NSZ| elfogadta az email-en beklldott regisztracidés nyilatkozatat, e-mailben
értesitést kap réla, valamint a belsé levelez6 rendszerben is megjelenik.

FONTOS! A regisztraciéos nyilatkozat feldolgozasatél fiiggetleniil a palyazatot
megkezdheti és véglegesitheti is!

4.3. Regisztracids nyilatkozat moédositasa

Amennyiben barmilyen a rendszerben kozolt adata megvaltozik a palyazonak, akkor 8 napon
belll kételes a rendszerben a valtoztatas kezdeményezni. Ebben az esetben médositani kell
a sajat adatokat. Modositast az adataiban akkor tud végrehajtani, ha érvényes a regisztraciés
nyilatkozata a rendszerben.

Yol

A moddositast a ,Sajat adatok” menlpontban talalhaté ,Médositas” almenubdl lehet
kezdeményezni.

FONTOS! Ebben az esetben a Regisztraciés nyilatkozata nem lesz érvényes mindaddig,
amig az uj email-en keresztiil nem érkezik az NSZI-hez!

11
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A képkdd beirasa és a ,moédositdas” gomb megnyomasa utan a ,Sajat adatok” dsszes
almentje ismét szerkeszthetbvé valik.

A kivant adat mdodositasa utan ismét el kell végeznie a véglegesitést és a regisztracios
nyilatkozat letdltését és bekuldését a korabban megadott email cimre!

4.4. Elfelejtett jelsz6

Amennyiben a felhasznald elfelejti a jelszavat, a bejelentkezd oldalon kérheti a jelszava
megujitasat az alabbi linken: https://hapi.nfszk.hu/index.php?forgotpass=true

Az ,Elfelejtette a jelszavat?” utan olvashat6 ,Kattintson ide!” linkre kell kattintani.

Elfelejtett jelszd

Irja be a képen lathatd képkodot!

Uj jelszd igénylése

Ezutan meg kell adni a regisztraciokor megadott email cimét, be kell gépelni a képkddot és az
,Uij jelsz6 igénylése” gombra kell kattintani. Ezutan a regisztraciékor megadott e-mail cimére
a rendszer elklldi a belépéshez szukséges Uj jelszavat.

Amennyiben tovabbra sem tud bejelentkezni, irjon a HAPI Ugyfélszolgalatara, a
regisztraciosnyilatkozat@nszi.qgov.hu email cimre. A hibabejelentés soran kérjuk
mindenképpen irja meg, hogy milyen problémaba itk6zott, valamint, hogy melyik e-mail
cimmel nem tud bejelentkezni.

12
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5. PALYAZATOK

Sikeres bejelentkezés esetén a baloldali menlsavban talalhaté a Palyazatok menipont,
amelyre rakattintva az alabbi almenupontok jelennek meg:

PALYAZATOK

o o . Palyazati kategoriak almenu
PALYAZATI KATEGORIAK

o Megkezdett palyazatok

MEGKEZDETT PALYAZATOK

. Beadott palyazatok

BEADOTT PALYAZATOK
it . Elnyert palyazatok
ELNYERT PALYAZATOK
L . Moédositasi kérelmek
MODOSITA S| KERELMEK
- ) ) o Pénzugyi beszamoldk
PENZUGYI BESZAMOLOK
- . Szakmai beszamolok
SZAKMAI BESZAMOLOK
. Szerz6déskotés elbtti pénzlemondas
SZERZODESKOTES ELOTTI
o Kulénbozet

PENZLEMONDA S

KOLONBOZET

5.1. Palyazati kategoriak

Ha a Palyazatok menudpontra rakattint, a rendszer automatikusan a Palyazati kategoridk
almenure ugrik.

Ezen oldalon az alabbi kép jelenik meg:

Aktiv palyazati kategdriak

KATEGORIAKOD | KIRAS DATUMA | VEGSO BEADASI HATARIDO PALYAZATI KATEGORIA ROVID MEGNEVEZESE MEGTEKINT

s5ZUL620208 2020. 03. 02 2020. 04. 04. Szuldsegitd szolgaltatdsok timogatdsa 2020 — B" kategdria
SKK2020-A 2020. 03. 02. 2020. 04. 03. Segitd kutya kiképzéssel foglalkozo szervezetek tamogatasa 2020 — A" kategoria Megtekint
FOF2020 2020. 03. 02. 2020. 05. 05. Fogyatékos személyek helyi, regiondlis és orszagos szervezeteinek szakmai programjainak tamegatasa 2020

Ezen az oldalon jelennek meg az NSZI altal meghirdetett aktiv palyazati kategoriak. A Tablazat
elsé oszlopaban olvashaté a palyazati kategéria kddja, a masodikban a kiiras datuma, a
harmadikban a végsdé beadasi hatarid6, a negyedikben a palyazati kategoria rovid
megnevezése és az 6tddik oszlopban a megtekint gomb.

A palyazati kategoria soraban, amennyiben a megtekint gombra kattint, tablazatos formaban
megjelennek a kategoria részletes paraméterei.
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A baloldali savban a ,,Palyazati kategéria dokumentumai” k6zott talalhaté a Palyazati
Dosszié, amely mindig tartalmazza a Palyazati Felhivas és Utmutaté cimii
dokumentumot!

o

Miel6tt benyujtana a palyazatot, feltétleniil olvassa el a Felhivas és Utmutatét!

A Bal oldali savban talalhaté Vissza gombbal pedig visszaléphet az el6z8 oldalra.

5.2. Uj palyazat inditdsa

Uj palyazat benyujtasanak elinditasat - -a Féoldalrél indulva - az alabbi lépésekkel tudja elérni:

1. El&szoér a Palyazatok menipontra kell kattintani. A ralépés utan azonnal megjelennek
az Aktiv Palyazati kategoériak, a jobb oldalon 1évé tablazatban.

2. Valassza ki azt a kategoriat, amelyre palyazni szeretne és a palyazati kategéria
soraban kattintson a ,Megtekint” gombra.

3. Ezutan a bal oldali savban Gj meniipontok jelennek meg. Valassza ki az ,Uj palyazat
inditasa” menipontot.

4. A menidpont megnyomasa utan a jobb oldalon be kell irmi a képkddot és meg kell
nyomni az alatta 1évé ,Uj palyazat inditasa!” gombot.

Kepkod:

irja be a fenti képen lathaté karaktersket:

Uj palyazat inditisal

A megfelel6 képkod beirdsa utan megjelenik a zdld sav a sikeres elinditasrol.

FONTOS! Az ujonnan elinditott palyazat a tovabbiakban ,A megkezdett palyazatok”
mentpontban érhet6 el!

5.3. Megkezdett palyazatok

Ebben az almenlpontban talalhatéak azok a palyazatok, amelyeknek a benyujtasat, kitdltését
megkezdte, de még nem véglegesitette.

Ha ez az oldal ures, akkor nincs olyan palyazata, amit beadott vagy elinditott volna.

Megkezdett palyazat kivalasztasa

I e e K e

SKK2020-A-15 SKK2020-A 2020.03.02 2020.04.03 Seqitd kutya kiképzessel foglalkozo szervezetek tamogatasa 2020 — A" kategoria -
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Ebben az almenlben egy tablazat jelenik meg, 6 oszloppal.

- Azels6 oszlop a PR-Kéd. Ez a palyazatanak az egyedi azonositd kodja. Kérem, ezt a
kédot jegyezze fel és minden ligyintézéskor erre a kodra hivatkozzon!

- A masodik oszlop a palyazati kategéria kédja, amelyre a palyazatat benyuijtotta.

- A harmadik oszlop a kiiras datuma. Ez a palyazat megjelenésének datuma.

- Anegyedik oszlop a végsd beadasi hataridé. Ez fontos datum, ugyanis eddig van id6
véglegesiteni és benyujtani a palyazatat!

- Az 6tddik oszlop a palyazati kategoria révid megnevezése.

- A hatodik oszlopban talalhat6 a ,Folytatas” gomb.

Az elinditott palyazata megirasat a ,,Folytatas” gomb megnyomasaval tudja elvégezni!

A ,,Folytatas” gomb megnyomasa utan a bal oldalon megjelennek a palyazata lépcséi,
amelyeket sorban ki kell toltenie.

A bal oldalon megjelené 6sszes Iépcs6n menjen végig és toltse ki értelemszeriien!
FONTOS! Ezek a bal oldali Iépcsdk palyazati kategorianként valtozhatnak!

Amikor baloldalon egy palyazati lépcsdére rakattint, megjelenik a jobb oldalon a
narancssarga sav, amely tartalmazza a kotelez6 formai kovetelményeket! Ezeket mindig
figyelmesen olvassa el!

Minden lépcsé kitoltése utan, jobb oldalon, a lap aljan nyomja meg a ,Mentés és
ellenérzés” gombot, hogy ne vesszen el az addigi munkaja!

FONTOS! Ez a Iépés nem jelenti a palyazat véglegesitését és benyujtasat!

Amennyiben mindent megfeleléen toltott ki egy lépcsén, akkor felill zdld sav fog
megjelenni! Mindaddig, amig hibas az oldal, a narancssarga savot fogja latni.

A palyazati Iépcs6knél az utolsé Iépcsd mindig a ,,Véglegesités”!

Amennyiben a ,Véglegesités” 1épcsbére kattint, a jobb oldalon megjelenik egy tablazat, amely
tartalmazza a rendszer altal elvégzett formai ellenérzést (fontos, hogy ez nem egyezik meg az
NSZ| altal végzett formai ellenérzéssel).

A rendszer altal elvégzett formai ellenérzés eredményét tartalmazé tablazat baloldalan a
palyazati Iépcs6k vannak, jobb oldalan két informacio jelenhet meg:

»A lépcsdhoz tartozé adatok megfelelnek a kodvetelményeknek!”. Ebben az
esetben megfeleléen toltdtte ki a I€épcsdt, nincs vele tovabbi teendé.

- Hianyzo adatok! Ebben az esetben valamit nem megfeleléen toltott ki vagy még nem toltott
ki valamit. llyenkor vissza kell |épnie az adott Iépcsére a baloldalon, és a narancssarga
mez6 részben lévd hianyossagokat ki kell javitania.
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FONTOS! Amig Hianyzé adatok! szerepel a tablazatban, addig nem jelenik meg a
»Véglegesités gomb” a jobb oldalon, tehat nem tudjuk benyujtani a palyazatot!

*,

o

Fontos! A rendszer tartalmi ellenérzést nem végez, igy lires dokumentum is feltolthetd!
Kérjiik, fokozottan ligyeljen a feltoltéskor. A rendszerbe feltoltott dokumentumokat ujbol le
lehet tolteni és torolni is lehetséges!

Amennyiben mindent megfeleléen toltott ki, akkor jelenik meg a ,Véglegesités” gomb a lap aljan.

Javasoljuk, hogy véglegesités el6tt még egyszer nézze at a kitoltott Iépcsdket, az 6sszes
mellékletet, hogy megfeleléen toltotte-e ki, illetve kiildte el azokat!

A véglegesités utan mar NEM LEHET MODOSITANI a beadott palyazatot!

Program bemutatasa: A lépcsohoz tartozd adatok megfelelnek a kovetelmenyeknek!
pltatok képzésénsk adatai: A lépcsdhoz tartozo adatok megfelelnek a kovetelményeknek!
datot vallaldk dnéletrajzai: = A lépcsdhoz tartozd adatok megfelelnek a kovetelményeknek!
vetés részletes indoklasa: A lépcsdhbz tartozd adatok megfelelnek a kbvetelményeknek!
et létezését igazold okirat: A lépcsdhoz tartozd adatok megfelelnek a kbvetelményeknek!
i befizetéseének igazolasa: | A lépcsdhoz tartozd adatok megfelelnek a kovetelményeknek!

Nyilatkozatok: A lépcsdhoz tartozd adatok megfelelnek a kovetelményeknek!
AFA nyilatkozat: = A lépcséhoz tartozd adatok megfelelnek a kovetelményeknek!

Adatvedelmi nyilatkozat: A lépcsohoz tartozd adatok megfelelnek a kovetelmenyeknek!

Kepkod:  [RIENIANYA

Epen lathato karaktersket:

Véglegesités el6tt be kell irni a megerésitdé képkodot, majd meg kell nyomni a Véglegesités
gombot.

Ezutan a rendszer kiirja Onnek, hogy sikeresen elkészitette és bekiildte a palyazatot az NSZI
részére! Errél egy belsd Uzenetet is kap és a regisztraciokor megadott e-mail cimre is kuld
Uzenetet a rendszer!

FONTOS! A palyazat bekiildése nem jelenti automatikusan a palyazat befogadasat!
A befogadasrol és a tovabbi ellenérzési folyamatokrol kiilon értesitést fogunk kildeni!

A bekildés utan a palyazat eltiinik a ,Megkezdett palyazatok” almenupontbdl és atkerul a
.Beadott palyazatok” mentpontbal
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5.4. Beadott palyazatok

Miutan véglegesitett és sikeresen bekiildott egy palyazatot, akkor ebben az almenipontban
jelenik meg. Itt a ,Megtekint” gombra kattintva ujbél megnézheti a palyazati anyagat, de mar
nem moédosithatja azt!

A feltoltétt mellékleteket ismét le tudja tolteni, de azokat — vagy ujabb mellékleteket - feltdlteni
mar nem lehet.

6. LEVELEZO RENDSZER

A Fdoldalrél kiindulva, a baloldali savban a negyedik mentpont a Levelezd rendszer, amely

tartalmazza az 6sszes be-és kimend levelet, amit az NSZI-nek kildott és téle kapott.
A menUpontra kattintva az alabbi almenitpontok jelennek meg:

T T . Uj Gzenetek almenl
. . . .
e Olvasott Uzenetek almeni
il i ° Uzenet irasa almenu
UZENET iRASA
i Al . Hianypotlas palyazathoz almeni
HIANYPOTLAS PALYAZATHOZ
L L o  Elkuldott hianypotlasok almeni
ELKILDOTT HIANYPOTLASOK
. Elkuldott Gzenetek almend

PALYAZATHOZ

ELKULDOTT UZENETEK

6.1. Uj iizenetek

A palyazattal kapcsolatos minden értesités ebben az almeniben jelenik meg, egy tablazatos
formaban. A tablazat mutatja a feladét, a kildés datumat és a levél targyat.

Ezenkivil, ha uj levele érkezik — mindaddig, amig az 6sszes Uj levelet el nem olvassa —

% Uzenetek
megjelenik a jobb felsé sarokban az ,Uj lizenetek” ikon:

palyazat@fszk.hu 2020. 03. 20. - 08:40:10 Sikeres palyazat bekiildés

23 palyazat@fszk.hu 2020.03. 20. - 07:26:09 Sikeres palyazat inditasa
15 palyazat@fszk.hu 2020.03.19. - 09:09:18 Szerzodéskotés elotti pénz lemondas statusza megvaltozott
14 palyazat@fszk.hu 2020. 03.19. - 08:56:21 Ertesités beadott palyazat stituszanak valtozasarol

13 palyazat@fszk.hu 2020.03.19. - 08:55:16 Ertesités beadott palyazat statuszanak valtozasaral
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A levél tartalmat ugy éri el, ha a targy mezdben 1évé linkre kattint. Ekkor megjelenik a széveg
tartalma.

Amennyiben nincs sziiksége a levélre, a levél végén talalhaté ,Az lzenet torlése” gombbal
letordlheti azt.

Ha nem szeretné tordlni, akkor olvasas utan a baloldali savban valamelyik mentpontra kell
kattintania.

6.2. Olvasotftt iizenetek

Az Uj iizenetek” almeniibél elolvasott levelek keriilnek az olvasott lizenetekhez.

Ha torol egy uzenetet, az nem keriil ebbe a mappaba, hanem végleg torlédik a
rendszerbol!

A levél tartalmat ugy éri el, ha a targy mezdben lévéd linkre kattint. Ekkor megjelenik a széveg
tartalma.

Amennyiben nincs szuksége a levélre, a levél végén talalhaté ,Az Uzenet torlése” gombbal
letorolheti azt.

Ha nem szeretné térdlni, akkor olvasas utan a baloldali savban valamelyik mentpontra kell
kattintania.

6.3. Uzenetirdsa

Ebben az almenlben tud Uzenetet kuldeni az NSZI palyazatkezelbi részére!

FONTOS! Csak abban az esetben tud lGizenetet kiildeni, amennyiben van olyan palyazat,
amelyhez tarsitani tudja azt. Csak kivalasztott palyazathoz lehet lizenetet szerkeszteni!

A levelet az ,Elkuldés” gombbal tudja elkuldeni!

6.4. Hianypotlas palyazathoz

A pélyazat érteléskor, amennyiben az NSZI vagy a HAPI Ugyfélszolgalata hianypoétlast kiild
Onnek, akkor ebben a meniipontban tudja pétolni a hianyossagait!

FONTOS! Csak akkor tud hianypétlast bekiildeni, ha megkapta az errél sz6l6 levelet.
Egyébként az almenii nem miikodik.

Az Uzenet cimzettjét nem kell kivalasztani, az mar kitoltott!

El6szor a legordulé menubdl ki kell valasztania azt a palyazatot, amihez a hianypaétlast kuldi.
Ha mellékletet kért a hianypétld levél, akkor fel kell csatolni a kért mellékleteket! Tobb
mellékletet is fel lehet tolteni!

A ,Mentés” gombbal ideiglenesen mentheti a hianypoétlast, de ezzel még nem kiildi be!

gLl

Ha elkészitette a hianypotlasat, akkor az ,Elkiildés” gombbal kildheti be azt!
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6.5. Elkiildott hianypdtlasok palyazathoz

Ebben az almenupontban kizarélag azok a hianypotld levelek jelennek meg, amelyet a
rendszeren keresztll kildott el. Az egyéb elkiildott levelek nem ebben az almenipontban
jelennek meg.

A hianypotlasok tablazatos formaban jelennek meg, a hianypoétlast a ,Megtekint” gomb
megnyomasaval tekintheti meg. A leveleket szerkeszteni nem, csak olvasni tudja, illetve
letdltheti az elkuldott mellékleteket.

6.6. Elkiildott iizenetek

Ebben az almenupontban azok a levelek jelennek meg, amelyet a rendszeren keresztul kuldott
el — a hianypétlasokat kivéve.

A levél tartalmat ugy éri el, ha a targy mezdben lévé linkre kattint. Ekkor megjelenik a széveg
tartalma.

Amennyiben nincs szuksége a levélre, a levél végén talalhaté ,Az Uzenet torlése” gombbal
letorolheti azt.

Ha nem szeretné térdlni, akkor olvasas utan a baloldali savban valamelyik mentpontra kell
kattintania.

Ha torol egy lizenetet, az végleg torlédik a rendszerbél!
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7. NYERTES PALYAZAT UTANI TEENDOK

o

Az alabbi almenlpontokat nyertes palyazatok esetén kell hasznalni, amelyek a ,Palyazatok”
menUpontban talalhatok:

7.1. Elnyert palyazatok

Ebbe a menilpontba kerlinek azok a palyazatok, amelyeket a dontéshozd tamogatottnak
mindsitett. A tamogatas feltételeit és minden egyéb mellékletet e-mailben is kikuldink a
tamogatott részére.

Tablazatos formaban latja a nyertes palyazatai statuszat ebben az almenipontban.

7.2. Szerzédéskotés elotti pénzlemondas

Nyertes palyazat esetén, szerz6déskotes elbtt, ezen a fellleten van lehetésége jelezni az
NSZI felé, hogy nem kivan élni a teljes megitélt tdmogatasi 6sszeggel.

Ebben az almenitpontban tablazatos formaban jelennek meg az elnyert palyazatok, amelyben
latszédik a palyazatanak egyedi azonositéja, az elnyert tamogatds, és ha van, az eddig
elfogadott pénzlemondas.

Vélassza ki a palyazatot amihez a szerz6déskotés elbtii pénz lemondasokat szeretné beallitani, megtekinteni.

PALYAZATI AZONOSITO ELNYERT TAMOGATAS EDDIG ELFOGADOTT PENZLEMONDAS MEGTEKINT

FOF2020-7 4000 000.00 Ft

Uj pénzlemondast az adott palyazat soraban 1évé ,Megtekint’” gomb megnyoméasaval tud
elinditani valamint megnézheti a korabbi szerz6dés elétti lemondasait.

A fellleten az alabbi kép jelenik meg:

Uj szerzddés elétti pénzvisszautalas feltéltése

AZONOSITO VEGLEGESITES DATUMA OSSZEG STATUSZ MODOSITAS I MEGTEKINTES

Kattintson ide amennyiben szeretne Uj visszautalast kezdeményezni- Pénz lemondasa

Az alabbi listdban megtekintheti s madosithatja az eddig feltolttt szerzbdés elétti pénz lemondasokat.
3 2020.03.19. - 09:08:45 1000.00 Ft Elfogadva Megtekintés

Mérleg

Osszes elfogadott lemondott 6sszeg: 1 000.00 Ft

A tablazat els6 soraban a ,Pénz lemondasa” linkre kell kattintani az Uj lemondas inditdshoz!

Ekkor a tablazatban egy Uj sor jelenik meg az igényelt lemondassal. A lemondas részleteit a
,Modositas” gomb megnyomasaval tudja kitolteni!
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AZONOSITO VEGLEGESITES DATUMA sTATUSZ MODOSITAS | MEGTEKINTES

Kattintson ide amennyiben szeretne (] visszautalast kezdeményezni: Pénz lemondasa

o

Az aldbbi listaban megtekintheti és modosithatja az eddig feltdltdtt szerzddés eI5t pénz lemondasokat.

5 - 0.00 Ft Feltdltés alatt

Mérleg

Osszes elfogadott lemondott 6sszeg:  0.00 Ft

A gomb megnyomasa utan egy Urlap jelenik meg, ahol az adatokat kell értelemszerlen
kitdlteni.

Lehet6sége van modositani, véglegesiteni, illetve tordini (visszavonni) a pénzlemondast.

A lemondashoz csatolni kell a cégszeriien alairt Lemondé nyilatkozatot, amelyet a fellletrdl
tud letdlteni!

7.3. Mobdositasi kérelmek

A ,Médositasi kérelmek” almenupont a ,Palyazatok” menupontra kattintva érheté el.

Csak olyan palyazathoz tud Uj kérelmet bekuldeni, amely nyertes, alairt vagy megkotott
statuszban van, valamint nincs megkezdett vagy elbiralas alatt [év6 modositasi kérelme.

Uj moédositasi kérelem benyuijtasahoz valassza ki a legérdiilé meniibél a médositani kivant
palyazatot.

Vilassza ki a palyazatot: Valasszon v Uj médositasi kérelem inditasa

A kivalasztas utan nyomja meg az ,Uj médositasi kérelem inditasa” gombot!

A gomb megnyomasa utan a Modositasi kérelmek tablazatban megjelenik egy Uj sor a
kérelmével.

Modositasi kérelmek

FOF2020-7 Szerkesziés alatt

A modositasi kérelem részleteit a ,Médositas” gomb megnyomasaval lehet elinditani.

A ,Mddositas” gomb megnyomasa utan, a jobb oldalon egy tablazat jelenik meg, ahol jeldlIni
kell, melyik palyazati lépcséket szeretné valtoztatni. Baloldalon pedig az alabbi Iépcsék
jelennek meg:
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1. Médositani kivant Iépcsék kivalasztasa

MODOSITANDG LEPCSOK almenl: Itt kell pipalni azon lépcsdket, amelyeket
. . modositani szeretne. Pipalni kell, majd a ,Médosit”

L L gombra kattintani!
2.  Kivalasztott Iépcs6k almenii: Ha erre Kkattint, itt
KIVALASZTOTT LEPCSOK azok a lépcs6k fognak csak megjelenni, amit jeldlt, hogy

modositani szeretne, am csak akkor, ha az el6z6
almenuben kivalasztotta! Modositas utan el kell
mentenie a lépcsbéket. A Vissza almenivel tud az
el6z6 szintre visszatérni!

MODOSITASI KERELEM 3. Pénzlemondas, visszautalas almeni: Itt van
lehet6ség  id6kozbeni  visszautalasra, mar a
szerz8déskotés ideje alatt.

4. Mobdositasi kérelem véglegesitése almeni: Itt
& Vissza tudja a kérelmét lezarni és bekuldeni a képkdd beirasa
és a ,Véglegesités” gomb megnyomasaval.

PENZLEMONDAS, VISSZAUTALAS

VEGLEGESITESE

A modositasi kérelem statusza ebben az esetben ,Elbiralas alatt’-ra valtozik. Ebben az
esetben mar csak megtekinteni lehet a kérelmet, de médositani mar nem tudja.

Ha elfogadasra kerul a kérelme, akkor a statusz ,Elfogadott’-ra valtozik, amelyrél a rendszer
Uzenetet is kuld!

8. BESZAMOLOK BENYUJTASA

Az NSZI a Palyazati Felhivas és Utmutatéban és a Tamogatasi Szerzédésben pontosan
rendelkezik a beszamoldk benyujtasanak maédjarol.

A legtobb esetben pénzugyi és szakmai beszamolét kérink be.

Amennyiben papir alapu palyazat kerult meghirdetésre, akkor annak a beszamoldja nem
nyujthaté be a HAPI-n keresztul.

Az internetes palyazatok beszamoldja nyujthaté be csak a HAPI-n keresztul, de eléfordulhat
az is, hogy ebben az esetben is papiros beszamolét kér be az NSZI. Err6l a Tamogatasi
Szerz8dés pontosan rendelkezik.

Pénzlgyi beszamol6t minden esetben papiros formaban is bekériink!

A beszamolé elkészitésének menetét és modjat a Tamogatasi Szerz6dés elszamolasi
utmutatodja irja le részletesen!

8.1. Pénziigyi beszamolék — NEM ERHETO EL

Uj pénziigyi elszamolas abban az esetben nyujthaté be, ha elnyert palyazata van és a
Tamogatasi szerz6dés megkotésre kerllt.

A ,Pénziigyi beszamolék” almentpont a ,Palyazatok” mentpontra kattintva érheté el.
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A pénzugyi beszamol6 elinditdsahoz el6szor ki kell valasztani a legorduld listabdl az
elszamolni kivant palyazatot és meg kell nyomni az ,Uj pénziigyi beszamolé inditasa”
gombot.

*,

o

A gomb megnyomasa utan egy tablazat jelenik meg, Pénzlgyi beszamolok cimmel.
Pénziigyi beszamoldk

A tablazatban lathaté a Palyazat kédja, a beadas datuma, a statusza, a szamladsszesité ikonja
és a modositas/megtekint gomb.

FOF2020-7 Feltoltés alatt

A pénzlgyi elszamolas elkészitéséhez a ,Médositas” gombra kell kattintani.

A gomb megnyomasa utdn megjelenik egy Grlap a szamlak kitoltéséhez. Itt egyesével kell
felvinni az elszamolni kivant tételeket, az Grlap kitoltésével. Bizonylatokat csatolni nem kell,
ezen a fellleten csak tartalmi feltoltést kell végezni.

FONTOS! A koltségvetési fosort a rendszer automatikusan tolti ki miutan kivalasztasra
keriilt a koltségvetési alsor. A rendszerben csak azok a kéltségvetési alsorok jelennek
meg, amelyek szerepelnek az utoljara jovahagyott koltségvetési tervben, amelyik
sorhoz terveztiik 6sszegeket.

Szamla
Szamla sorszama: 1.

Koltsegvetesi fosor:

Kaoltségvetasi alsor (17): Valasszon v

A ,Mentés és ellenérzés” gombbal tudja formailag ellenérizni a szamlat, a ,Szamla
véglegesitése” gombbal tudja feltdlteni a szamlat.

A ,Szamla véglegesitése” gomb megnyomasa utan a Szamla sorszama a kovetkezd
sorszamra ugrik és lehet a kdvetkezé szamlat feltdlteni. igy tudja a szamlékat folyamatosan
feltdlteni. A szamlak feltltésének sorrendjét a Tamogatasi Szerz8dés pénzigyi elszamolasi
utmutatodja hatarozza meg.

A baloldali savban harom almenipont lathaté:

- Szamla feltoltése / moédositasa
- Szamlaodsszesitd
- Pénz visszautalas

Szamla feltoltése / médositasa almenuben feltdltheti, illetve mddosithatja a feltdltott szamlait.

FONTOS! Szamlat médositani addig tud, amig az elszamolast nem véglegesitette!
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A Szamlaésszesitd menlpontban egy Osszesitd tablazatot lat a feltoltétt szamlairdl és a
tamogatas paramétereirdl. A fellleten egy pénziigyi mérleg jelenik meg. Felll a feltoltott
szamlak dsszegét jeleniti meg a rendszer, alul pedig a tamogatasra elnyert 0sszeget.

Igényelt tamogatas (levonva a visszautalt Osszeq):

Meghatarozott Gnerd:

Netto dsszeqg: 0.00 Ft
Afa bsszeg:  0.00 Ft
Brutto tsszeg: 0.00 Ft
Tamogatas terhére elszamolni kivant osszeq: 0.00 Ft
Onerd terhére elszamolni kivant dsszeq:  0.00 Ft
Visszautalt osszeqg: (.00 Ft
Merleg
Elnyert tamogatas: 4 000 000.00 Ft

4000 000.00 Ft

0.00 Ft

A pénzlgyi mérleg alatt egy 6sszefoglald tablazat lathaté a tervezett 6sszeg és az elszamolt
Osszeg kdzotti eltérésekrdl és az eltérések szazalékos kimutatasarol.

Tervezett 0sszeg Maximalis eltérés (+-) Y%-ban Maximalis eltérés Ft-ban

470 000.00 0% (+/-) 0.00 Ft 0.00 Ft
3530 000.00 0% (+/-) 0.00 Ft 0.00 Ft
0.00 0% (+/-) 0.00 Ft 0.00 Ft
0.00 0% (+/-) 0.00 Ft 0.00 Ft

Amennyiben megfeleléen toltétte ki a szamlait és egyezik a pénzigyi mérleg, akkor megjelenik
a lap aljan a ,Véglegesités” gomb, amivel bekildheti a pénzigyi elszamolasat.

Y]

A ,Pénzvisszautalas” menupontban az el nem szamolt 6sszeget tudja bejelenteni,
amennyiben nem a teljes tamogatasi 6sszeggel szeretne elszamolni!

ol

Uj visszautalast a ,Visszautalas” gomb megnyoméasaval tud kezdeményezni. A gomb
megnyomasa utan egy tablazat jelenik meg az elinditott visszautalas igényérdl és statuszaral.
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Azonositd Véglegesités datuma Osszeg Statusz Madositas

4 : 000 Ft Feltotés alatt

o

Mérleg

Osszes véglegesitett vagy mar elfogadott visszautalt 6sszeg:  0.00 Ft

A ,Médositas/véglegesités” gomb megnyomasaval tudja a visszautalas részleteit kitolteni.

Ki kell télteni a visszautalt sszeget az utalas tényérdl sz6l6 bizonylatot és a fellletrdl letdlthetd
Lemondo nyilatkozat cégszerian alairt verziojat fel kell csatolni. Majd a ,modositas/feltoltés”
gombot kell megnyomni. A visszautalas befejezéséhez a ,Véglegesités” gombot kell
megnyomni. A véglegesités utan a visszautalas statusza ,elbiralas alatt’-ra valtozik. Az
elfogadas tényérél a rendszer lzenet kild.

A fellleten lehetéség van a folyamat toérléséhez a ,Pénzvisszautalas torlése” gomb
megnyomasaval.

8.2. Szakmai beszamolok — NEM ERHETO EL

Uj szakmai beszamolas abban az esetben nyujthaté be, ha elnyert palyazata van és a
Tamogatasi szerz6dés megkotésre kerlt.

A ,Szakmai beszamol6k” almenlpont a ,Palyazatok” mentpontra kattintva érheté el.

A szakmai beszamol6 elinditasahoz el6szor ki kell valasztani az elszamolni kivant palyazatot
és meg kell nyomni az ,Uj szakmai beszamolé inditasa” gombot.

A gomb megnyomasa utan egy tablazat jelenik meg, Szakmai beszamolok cimmel.

Szakmai beszamolok

4 - Feltdltés alatt

A tablazatban lathatd a Palyazat kodja, a beadas datuma, a statusza és a modositas/megtekint
gomb.

FOF2020-7

A szakmai beszamolas elkészitéséhez a ,Médositas” gombra kell kattintani.

A szakmai beszamolo6 Urlap jelenik meg a gomb megnyomasa utan, amit értelemszerien kell
kitdlteni. A szakmai beszamolé sablonjat a Tamogatasi Szerz6dés melléklete tartalmazza.

A ,Moddositas/feltdltés” gombbal lehet menteni az (irlapot és ellenériztetni a rendszerrel.

Amennyiben minden adatot kitoltott, a képkod beirasa utan a ,Véglegesités” gombbal lehet
bekiildeni a szakmai beszamolét!

Bekuldés utan mar csak olvasni tudja a beszamolét, médositani mar nem lehet!
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8.3. Kiilonbézet

Ebben az almenlipontban van lehetéség a koltségtervben megadott fésorok koézott
kulonbozetet megadni. Ennek a részletszabalyozasat a Tamogatasi Szerz6dés pénzugyi
elszamolas melléklete tartalmazza.

9. DOKUMENTUMOK

Ebben a menlpontban talalhaté az NSZI altal fontosnak tartott dokumentumok, a HAPI-val
kapcsolatos tudnivalok, egyéb fontos mellékletek.

A dokumentumok tablazatos formaban jelennek meg.

Letdlteni az elsd oszlopban megjelend ikonra kattintassal lehet.

10. JELSZO MODOSITAS

Ebben a menipontban van lehetéség a korabban megadott vagy a rendszer altal kiildoétt jelszé
megvaltoztatasara.

Elfelejtett jelsz6 kérése esetén mindig valtoztassa meg a jelszavat ezen a feliileten!

Regi jelsza:

Uj jelszé:

Uj jelszé megint:

Képkod: ISPD

thatd karaktersket:

Médosita

El6szor be kell gépelni a régi jelszot, majd meg kell adni az uj jelszot, ezutan ismét az Uj jelszot
kell begépelni, megerésitésképpen.

A képkdd beirasa utan a ,Médositas” gombbal tudja a jelszavat modositani.
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