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Minden szervezet életében fontos, hogy azok a folyamatok, amely annak a mikodését és
tevékenységét meghatdrozzak olyan mddon, és szakmai tartalommal keriiljon kialakitasra, amelyek
megfelelnek a szakmai és a kapcsolédd agazati-szabdlyozasi kérnyezet elvarasainak egyarant (jogi,
gazdasagi és palyazati kritériumok szerint). A szervezet fejlesztés és a szervezeti fejl6dés
szempontjabdl egyarant kiemelt helyen kell, hogy kezeljék az érintett szerepl6k ezt a kérdést. Egy, a
tevékenységét még csak nemrégen ellatd szervezetnek is ugyanazon feltételeknek kell megfelelniiik a
mUikddés és a pdlyazatok vildgdban egyardnt, mint akar egy tobb évtizedes tapasztalattal birdé megyei
vagy orszagos lefedettséggel bird szervezetnek. Amikor egy meghatarozott cél érdekében
kialakitasra kerlil egy mikodési forma, egylttm(ikbdési formdaba sorolt szervezet (egyesiilet,
alapitvany, klub, stb.) mar akkor érdemes attekinteni azokat a lehet&ségeket, amelyek a szervezeti
fejl6dés folyamatdban és a feladatellatds idGszaka alatt megfelel6 hatteret képesek biztositani a
kitGizott feladatok megvaldsitdsdban is. Az elektronikus (Ggyvitel szerepét ennek a
gondolatrendszerhez kapcsoldddan kivanja bemutatni a kdvetkez6kben jelen attekintés.

1. Az ligyvitel megjelenése a szervezeti miikodésben

1.1. A szervezeti alapokKkialakitasa és aziigyvitel Kapesolata

Elérkezik a pillanat, amikor egy szervezet vagy csoport életében a fejlédés iranyaban megfogalmazott
elvardsok sziikségessé teszik egy olyan m(ikodési forma és keret meghatarozasat, amelyben az adott
tevékenységet folytatni kivanjak a tagok és a résztvev6k. Ennek az id6pontjadban olyan
kotelezettségek vallalasa is megtorténik a résztvevék altal, amelyeknek a szabalyozd kérnyezeti és
jogszabalyi elGirasok miatt kell megfelelni. Amikor meghatdrozasra keriil, hogy az adott szervezet
milyen jogi formaban kivanja tevékenységét folytatni, a dontésrél a meghatarozott tartalmi, jogi és
formai szempontok figyelembevétele mellett egy jegyz6konyvet kell elkésziteni és azt benyujtani az
illetékes eljaré6 szervezetnek a nyilvantartdsba vételi eljards kérelmezése és folyamatanak
meginditdsa érdekében. Civil szervezetek részérél altalaban az alapitvany és az egyesiileti szervezeti
forma a legelterjedtebben alkalmazott mikodési keretrendszer, de emellett szdmtalan egyéb
formaju szervezeti modell is létezik (példaul szovetkezet, m(ikédési jelleg szerint kdzhasznu
szervezet, kiemelten kdzhasznu szervezet, illetve a civil szervezet mikddési célja szerinti gazdasagi
tarsasagi formak is (példaul nonprofit civil szervezetek). Ezeknek, a feltételeknek valdé megfelelés a
jogszabalyok szerinti médon sziikséges elvarasok alkalmazasa miatt sziikségesek.

Amikor egy szervezet részérél bejegyzési kérelmet juttatnak el a szervezet tagjai altal megvalasztott
képviseleti joggal rendelkezé személy altal a bejegyzés ligyében eljaré szervezethez (a civil
szervezetek esetében az adott m(ikodési teriletet lefed6 megyei Birdsag Tarsadalmi Szervezetek
Osztalya vagy a megyei Cégbirdsagok) megkezdddik egy szervezet életében az az ,életit”, amely
végigkiséri annak tevékenységét az alapitastél kezdédéen.
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A szervezeti nyilvantartdsba vételi kérelem benyuljtdsa daltaldban a megalakuldst kovet6en, a
megalakulds folyamatardl készitett jegyzkonyv és szikséges mellékletek fizikai benyujtasaval
kezdddik. Az alakulé szervezeti Uilés szerinti mdédon és tartalommal kezdeményezi a megvalasztott
tisztségvisel6 a nyilvantartasba vételt. A kérelem benyujtdsat kdvetéen a nyilvantartasba vételrdl
dont6 szervezet megvizsgalja, hogy az adott szervezet dltali célok és feladatokkal kapcsolatosan
kialakitott miikodési forma megfelel-e jogilag annak megvaldsitasara és abban az esetben, hogyha
minden az elGirasok és vonatkozd szabdlyozdsi normak szerint megfelelS, akkor a nyilvantartdsba
vétellel hivatalosan is bejegyzett statuszu szervezetté valik az adott civil csoport.

Az elektronikus lgyvitel folyamata ett6l az id6ponttdl kezdve mar belép a szervezet életébe és a
szlikséges feladatok ellatdsanak biztositdsa érdekében tobb terileten is:

1. A szervezet bejegyzése utdni addigazgatasi feladatok teljesitése érdekében: Amikor egy
szervezetet a cégbirdsagi vagy tarsadalmi szervezeti osztalyi bejegyez sziikséges, hogy a
tevékenységétdl fluggetlendl az allami addigazgatdsi szervezetnél azonositdészamot igényeljen
a szervezet részére. Az addazonositdas céljabdl (amely vagy szervezeti addszam vagy
cégjegyzékszam) szikséges egy olyan egyedi azonosité igénylése, amellyel az allami
szervezetek az adott szervezetet be tudjdk sorolni a gazdasagi és tarsadalmi szervezetek
tagjainak korébe szakmai, szervezeti és teriileti rendszer szerint. Ennek az azonositénak az
igénylése altaldaban még szintén személyes Uton torténik az allami addigazgatasi szervezetek
Ggyfélszolgalatan, amelynél a szervezet képviseletére jogosult személy vagy az 6 nevében
eljaré személy altali nyilatkozattétellel valdsul meg. Ennek a nyilatkozatnak a megtétele,
valamint a szlikséges igazolasok, és szervezeti nyilvantartasba vételt igazolé6 dokumentumok
bemutatasat kovetGen allitja ki az allami addigazgatasi szervezet az adott szervezet részére
az addszamot vagy cégjegyzékszamot. Ez a tovabbi hivatali Ugyintézés egyik elvart és
kotelez6 eleme. Az elektronikus addigazgatasi eljarasok alkalmazasanak tekintetében mar a
nyilvdntartasba vételkor célszer(i nyilatkozni és annak bejegyzését az adott szervezet
vonatkozasaban kérni.

2. A szervezet részére ,Elektronikus lgyfélkapu” nyitasa: Annak érdekében, hogy a mai kor
szerinti modon és tartalommal legyen képes egy szervezet megfelelni, ahhoz napjainkban
elengedhetetlen, hogy rendelkezzék egy olyan univerzalis hivatali azonositassal, amely annak
minden tevékenységi terlletén képes legyen atlathatéva tenni a szervezeti mikodést és az
ahhoz kapcsoléddan szdmot adandé informacidkrdl tajékoztatassal, lehessen élni az érintett
allami és agazati szervezetek részére. Az Elektronikus lgyfélkapu ennek az univerzalis jelleg(i
folyamatnak a kulcsa, amelyet a kozigazgatasi rendszerben nyilvantartott egyéni és / vagy
szervezeti szinten torténd egyedi kozigazgatasi azonositd kialakitasaval lehet aktivalni. Az
eljarasban a képviseletre jogosult személy az illetékesen kijelolt okmanyirodaban
kezdeményezheti az lgyfélkapus rendszerben vald nyilvantartasba vételt, amelyrdl szintén
egy igazolast és a szlikséges elektronikus fellilethez kapcsolddo jelszavat és felhasznald nevet
kap az érintett. Az tigyfélkapus eljaras napjainkban az élet minden teriiletén jelen van, nincs
ez masképp a szervezetek estében sem, akar legyen sz6 addligyi, szakigazgatdsi, TB, szakmai
palydzati vagy adatszolgdltatasi kotelezettségrél egyarant. Elénye, hogy az informatikai
rendszerek altal immaron az id6beni és a térbeli tavolsagok és korlatok athidalhatova és
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lefedetté tehetSek. Az elektronikus Ugyfélkapu rendszerrdl, annak f6bb ismérveirsl és
sajatossdgairdl a késGbbiekben bévebben is sz6 lesz.

A szervezet részére pénzintézeti szamla nyitasanak folyamata: A szervezet miutdn
bejegyzésre keril, meg kell hatarozni azt a szamviteli eljarasrendet és szabdlyzatot, amely
keretében a szervezeti mkodés zajlik, valamint a pénziigyi folyamatokat a szervezet nyomon
tudja kovetni. A szervezetek altal alkalmazandd szamviteli eljardsokat a torvényi el8irdsok
meghatarozzak, azonban, hogy annak folyamatat miképp valésitjdk meg a szervezet részérdl,
az mar bizonyos tagabb keretek kozott értelmezhet6 a megvaldsitas folyamataban. A
gyakorlatban a pénztaros megvalasztasdval egyidejlileg meghatarozdsra keril azon
személyek kore is, akik a gazdalkodas felett jogosultsagot gyakorolnak a képviseleti és eljarasi
jogosultsdgban egyaradnt. A szervezeten belili minden pénzforgalmi eseményt nyilvan kell
tartani a vonatkozé szamviteli szabalyok el6irdsaval és betartasaval, ami azt jelenti, hogy a
pénzkezelés feladatat ellatd személynek minden olyan dokumentum és nyilvantartast
naprakészen és gondossaggal kell vezetnie, amely az adott szervezeti feladatellatdshoz
kapcsolddik. A szervezeti feladatellatas sajatossaga, hogy a kordbbi id6szakhoz képest a
hazipénztar mellett mar megjelent a szervezet altal egy meghatarozott pénzintézetnél
vezetett szamlan valo pénzkezelés is, amely az atlathatdbb és az egyes palyazati programok
soran szlikséges pénzligyi transzferek (tdmogatasi 6sszegek és az egyes kiadasok egyarant) is
mar elvarjak a bankszdmla meglétét a szervezet részérél. A bankszamla nyitdsa szintén a
szervezet részér6l a pénzigyi feladatok tekintetében képviselettel és eljarasi jogosultsaggal
rendelkez6 személyek a kivdlasztott pénzintézet Ugyfélszolgdlatanal tudnak bankszamlat
nyitni, a sziikséges dokumentumok bemutatasaval és a kilonb6z6 mellékletek (aldirasi
cimpéldany és nyilvantartasba vételi igazolasok, addszam igazoldsa) csatoldsaval. Az
elektronikus lgyvitel masik fontos szegmense a pénzintézeti szamlavezetéshez kapcsoldodd
elektronikus szamla és lgyintézési szolgaltatas igénybevételével valésul meg. Napjainkban
szinte minden banki szolgdltatast nyujtdé pénzintézet rendelkezik olyan, sajat szervezeten
belili szolgdltatassal, amelyben az egyes lgyfelek képesek a bankszamlajukhoz kapcsoléddan
a banki tgyfélszolgalati rendszeren kivil s eljarni, az azzal kapcsolatos bevételek és kiadasok
atutaldsdra és az egyéb pénzigyi tranzakcidk kezelésére. A digitalis szokasok fejl6dése és az
informatikai lefedettség kovetkeztében egyre tobben valasztjdk mar ezt a szolgaltatasi forma
igénybevételét, mert kényelmesen és pontosan, a tevékenység végzéshez kapcsoléddan
egyszerlien és atlathatéan képesek koordinalni a pénziigyeiket. Nincs egy szervezet az
Ugyfélfogadasi id6hoz kotve, akar a hétvégi vagy eseti lgyekben eljarva is képes a
kotelezettségeit teljesiteni vagy beérkezd pénziigyi transzfereket fogadni. Az elektronikus
Ugyvitel szerepe ezzel az id6beni és térbeni korlatlansdggal biztositja annak alkalmazasanak
sikerét és eredményességét.

A szervezet mikodéséhez kapcsoléddan alkalmazni kivant (gyviteli lehetdségek
kialakitasanak és bevezetésének folyamataban: Amikor a szervezet m(ikodésének szervezeti
és jogi feltételrendszere ,feldll”, akkor a kovetkez6 fontos szakmai feladat, hogy
meghatdrozzak azt strukturalis m(ikodési feltételrendszert, amelyben az adott szervezet
tevékenységét el kivanja latni, feladatat végezni kivdnja. Ennek szerepe azért fontos, hogy a
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terlleti lefedettség, a feladatellatas és a megfogalmazott szakmai elvardsok hatékonysagat
illeszteni lehessen egymdshoz, és az tamogassa a megfogalmazott szakmai eredmények
elérhet6ségének biztonsdgdt. Amikor egy szervezet megalakul, akkor a specialis jellegl
szervezeti jellegek kivételével (példaul nagyobb térségeket, orszagrészeket vagy orszagokat
lefed6 szervezetek esetében) dltaldban egy helyen koncentrdlédd kozponti mikodéssel
megvaldsuld szervezeti egység alakul ki. A mikodéshez kapcsoléddan meg kell hatdroznia a
szervezetnek, hogy milyen moddon kivanja és tudja biztositani a feladatok ellatasat és
megvaldsitasat. Civil szervezetek esetében fontos, hogy az informatikai rendszerek és
eszkozok rendelkezésre alljanak, amelyek a mikodés szervezését tdmogatjak. A szervezeti
m(ikodés jellegét6l fliggben célszerli a szakmai célok és eredmények viszonyat az
informatikai platformok, nyujtotta lehet6ségekkel 6sszevetni és azt szakemberrel egyeztetve,
programozva kialakitani a mindennapi miikddés soran, az aldbbi terileten:

e Szervezeten bellli kapcsolattartas kialakitasa (bels6 levelezési rendszer vagy email
cimek alkalmazasaval, segitve a mas kommunikacios eszkozdk hatékonysdgszintjének
emelését.)

e Szervezet altal alkalmazni kivant informatikai rendszerek kialakitdsanak lehet&ségei
és sziikséges er6forrasai (szamitogépek, programok és szoftverek, halézati eszk6zok,
stb.)

e A szervezeti milkodés sordn tervezett webes megjelenés kialakitdsa (milyen
tartalommal, milyen arculattal, ki és mikor tudja megvaldsitani a webes
projektcélokat) Mivel a webes megjelenés egy alapvet6 szervezeti imazs elemet
képvisel napjainkban, igy annak alkalmazasa feltétlenil javasolt

e Az informatikai célok (webes megjelenés — kommunikacid) érdekében a sziikséges
informatikai szolgaltatdsok attekintése (melyik szolgdltaté milyen konstrukcidjat
kivanja az adott szervezet alkalmazni, azt milyen hataridével és formaban képes
vallalni a szervezet, a kapcsoldddé szervezetfejlesztési célok és eredmények
figyelembevétele sziikséges!)

e Az egyes Ugyviteli feladatokat milyen mddon kivanja ellatni a szervezet? (az
adminisztrativ feladatokon at a pénzigyi, konywviteli feladatokon keresztil a
m(ikodés szakmai fazisdig egyarant bezardlag)

Ez a mikodéshez kapcsolédd attekintés csupan a kezdete a szervezet fejlédésével parhuzamosan
zajlé folyamatos megujulasi folyamat elvdrasainak, mivel az informatikai teriilet folyamatos
fejlédésén tuli Ggyviteli megolddsok alkalmazasanak elvarasa és a szervezeti elGrelépéssel
megvaldsitott projektek egyarant folyamatosan generaljdk a megoldasra vard teendbket és
feladatokat.
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1.2. Miikodési és szakmai feladatok ellatasa a mindennapokban

Amikor a szervezeti célok rendszere életre hivta annak m(ikodési keretét is, akkor vdlik teljessé a
szervezeti menedzsment szempontjabdl a mikodés fogalma kézzel foghaté ténnyé. A kialakitott
célok elérése érdekében kell végeznie a szervezetnek tevékenységét, amely nem csupan
lehetdségeket, hanem kotelezettségeket is jelent minden érintett szerepl§ szamara egyarant. A
szervezet érdekében szakmai tevékenységet ellatd személyeknek ezért a szakmai készségek és
képességek meglétén tul olyan innovativ és nyitott szemlélettel kell rendelkeznilik, amely a civil
szervezetek szempontjdbdl napjainkban meghatarozé koridlményekhez alkalmazkodas Aaltal
erGsithetik a sajat és ezzel szervezetiik sikereit is.

Az elektronikus lgyvitel folyamatdnak szerepét egy olyan civil szervezet életét meghatdrozo miikédési
folyamatelemekkel kivdnja jelen dttekintés bemutatni, amelynek a célja a gyakorlati szempontbdl
valo megkézelités és az elméleti informatikai és elektronikus ligyviteli fogalomrendszer elemeinek
ilyen iranyu illesztése. A fenti szempontok gyakorlati példdja egy teleplilési kezdeményezés dltal
létrejétt, tevékenységét egyesiileti formdban végzd civil szervezet lesz. Az egyesiilet célja, hogy a helyi
és a térségi turisztikai eréforrdsokra éplilé egyiittmiikédéssel segitse a teleplilés idegenforgalmi és
kulturdlis életének fejlesztését, menedzselését. Az egyesliletben a helyi civil szervezetek, turisztikai
szolgdltatok, az énkormdnyzat és gazdasdgi vdllalkozdsok vdllalnak szerepet egyiittmiikddésre. Az
egyesiilet munkaszervezete eqgy fé irodavezetével és két f6 munkatdrssal mikédik. Az egyik dolgozo
az adminisztrdcioval és kapcsolodo jogi, ado és szamviteli feladatokat Idtja el, a mdsik munkatdrs az
irodavezetével egyiitt a szakmai feladatokat, forrdsteremtési és projektgenerdldsi feladatokat It el.

1.2.1. Szervezeti mikodés indulasa és feladatai

A szervezeti forma hivatalos bejegyzését kovetben kezd6dik meg az értékteremtés folyamata a
szakmai mUikodés és feladatellatas eredményeképp. A civil szervezetek életének kezdeti id6szakdban
is megfigyelhets egy olyan periddus, amikor a szervezet feltérképezi a helyét, kornyezetének fébb
sajatossdgait és viszonyrendszereit. Ennek folyamata természetes mds szervezetek, akar a gazdasagi
vagy egyéb szektorok szereplGihez hasonldan, annyi kiilonbséggel taldan, hogy esetiikben
rendelkezésre allnak olyan szakmai informacidk és kapacitasok, amelyekkel ezek az informacidok mar
rendelkezésre allnak, kell, hogy rendelkezésre alljanak, tekintettel, hogy egy masik gazdasagi
szegmensben jelen levé verseny helyzetben a szervezeti életképesség és a fennmaradds a tét.
Napjaink vildgdban azonban a gazdasagi mechanizmusok hatasai, ha nem is kdzvetlendl és direkt
hatdsban, de kozvetetten elkérik a kornyezetiikben talalhatd civil és NGo szervezeteket egyarant. Az
innovacios készség és képesség nem csupdn lehetéség, hanem elvdras is. Egy szervezet
tevékenységének megkezdésével tisztaban kell lenni, hogy melyek azok a szabalyozasi feltételek,
amelyeknek meg kell felelni:

A turisztikai egyesiilet civil szervezeti bejegyzése megtértént, a jogerls bejegyzési hatdrozat
kézhezvételét kbvetben a turisztikai egyesiilet vezetése a kordbban benyujtott pdlydzatok és interjuk
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alapjan kivdlasztjdk a leendé irodavezetét és a két munkatdrsat. A személyes megbeszélést kbvetben
az egyesiilet munkatdrsai elkezdik munkdjukat. Az egyesiilet rendelkezésére bocsdtott a helyi
6nkormdnyzat eqgy sajat tulajdonu ingatlant, a sziikséges infrastrukturdlis eszkézékkel egyiitt (telefon,
internet, egy szamitégép, nyomtato, irodabutorok, irodaszerek). Az irodavezeté elsé feladata, hogy
biztositsa az iroda miikédésével kapcsolatos adminisztrdcios teendbk elldtdsat és a jovdahagyott
pdlydzati munkaterv szerinti tevékenység kialakitdst. Az egyesiilet az irodavezetét bizta meg a
szervezet képviseletével, a pénziigyi hatdskdrben az egyesiilet elnékével vald kézés képviselettel. Az
irodavezeté a helyi NAV ligyfélszolgdlaton (igyfélfogaddsi idében a sziikséges igazoldsokkal
addszamot igényel az egyesiilet részére, amellyel addigazgatdsi nyilvdntartdsba veszik a szervezetet.
Az egyesiileti munkaszervezet bejegyzése utdn az irodavezetd az egyesiilet pénziigyi bizottsagaval
folytatott egyeztetés kévetéen felkeresi azt a bankot, amely a szervezet szamlavezetd pénzintézete
lesz. A bankban a sziikséges igazoldsokkal és az egyesiilet elnékével egyiitt megnyitjdk az egyesiilet
bankszamldjat, amelyre az egyesiilet tagjai az egyesiileti alapitdsakor meghatdrozott Gsszeget
befizetik. A bankszdmla szerz6dés megkétésekor, annak részeként elektronikus banki szolgdltatds
igénybevételét is régzitik.

A helyi okmdnyiroddban az egyesiilet részére ligyfélkapus regisztrdciot végez aztdn el az irodavezeté.
Az irodai eszkézok elhelyezése és lizembe helyezését kévetéen elkészitik a munkaszerzédéseket, a
kapcsolodo munkakéri leirdsokkal egytitt, amelyet az egyesiilet alkalmazdsdban dllé munkavdllalok
és az egyeslilet elnéke, mint munkdltato aldirnak.

Az adminisztrdtor munkatdrs elsé6 feladata kézétt elkésziti a sziikséges addigazgatdsi és TB
jelentéseket, amelyek tovdbbitdsdt is elldtja immdr a rendelkezésre dllé elektronikus (ligyfélkapun
keresztiil az adohatdsdgi igazgatosdg részére. A megk6tott munkaszerzédések, és munkakéri leirdsok
iktatdsdt kévetben a hdzipénztdr dokumentumait rendszerezi és iktatja. A sziikséges szdamviteli
nyomtatvdnyokat rendszerezi és elkésziti a szigoru szamaddsu nyomtatvdnyok listdjdt és analitikdjdt.
Az irodavezet6 elGkésziti a heti megbeszélés szakmai dokumentumait és a szakmai munkatdrssal,
elkezdik dattekinteni az id6szakosan hatdridds feladatokat. A munkavdllaldk a munkdba lépés napjdn
részt vesznek a kételezd lizemorvosi vizsgdlaton és a baleset és tiizvédelmi oktatdson, amelyet a helyi
6nkormdnyzat biztosit az egyesiileti munkaszervezet munkavdllaldi szamdra.

A szervezeti m(ikodés soran az els6 idGszak meghatarozod feladata, hogy attekintsék a szlikséges és
elldtandd feladatok korét. Ahogy a bevezetés soran mar érint6legesen attekintésre keriilt a
kornyezeti és szabalyozasi jogi elvarasok kotelezettségeket is jelentenek a szervezeti mikodéssel
szemben, szamos olyan feladat van, amelynek eleget kell tenni (az addhivatali bejelentkezés utan)

e a szervezet székhelyén vagy telephelyén a szervezet alapitdsdval kapcsolatos iratok elérését
lehetévé kell tenni azok elhelyezésével, vagy a szervezeti alapitd okirat szerinti irattarolasi
helyen vald betdroldsaval

e a szervezet szamlavezet6 pénzintézetének kivalasztasara, folydszamla szerz&dés
megkotésére

e a szervezet, amennyiben munkavallalét alkalmaz, akkor sziikséges a munkaltatétéi jogokat
gyakorlé képvisel6 és a munkavallalé kozotti munkaszerzédés, illetve jogviszonyba [épést
megtestesitd dokumentum elkészitésére, a kapcsolddé munkakéri leirdas és elGirt
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dokumentumok atadasa és az igazgatasi szervezetek (NAV, TB, stb.) részére torténd
adatszolgaltatds megtételére, lizemorvosi vizsgdlat és baleset és tlizvédelmi oktatds
megtartasdra és jegyz6konyvezésére

e a szervezet szakmai feladatellatasahoz sziikséges egyéb hatdsagi engedélyek, és bejelentési
kotelezettségi kotelezettségek megtételére

e a mi(ikodéshez sziikséges, jogszabalyban el6irt nyomtatvanyok és dokumentumok
beszerzésére és azok analitikus nyilvantartasainak kialakitasahoz

A civil szervezetek és az NGo szektor esetében szamos esetben a fenti és a példaban emlitett teend6k
kozil el6fordul, hogy azok nem keriilnek vagy beszerzésre, vagy a szikséges helyre torténé
bejelentkezéssel vagy adatkozléssel ellatdsra. Ezekre azonban célszer(i kiemelt hangsulyt fektetni,
mert ha az adott hatdsag egy ellen6rzési eljaras soran a késSbbiekben azt észleli, akkor a hidny
potlasan tul akdr birsag kiszabdasaval is szankciondlhatja a szervezetet, amely nagyon megnehezitheti
a késébbi miikodést majd.

A feladat koordinaldsit nagymértékben segitheti az Elektronikus Ugyfélkapu szolgaltatas
igénybevételének lehet6sége. Ahogy az mar kordbban is megjelent, egy szervezet életében szamos
olyan teriilet van, amelynek kapcsoldédasi pontjai ennek a digitalis kozigazgatasi eljarasnak
koészonhetben leegyszer(sithetbek. A szervezeti mikodés inditdasanak fazisaban kell ezért attekinteni
az Ugyfélkapu rendszer sajatossagait, annak fébb jellemz8it. Az Ugyfélkapu rendszerérél és az
elektronikus weboldalrél az Elektronikus Koézigazgatdsi Kozpont és a www.magyarorszag.hu oldal

tdjékoztatdsa alapjan kerll bemutatasra az informaciok, kiilénds tekintettel az elektronikus
addbevallasok és adatszolgéltatasok teriletének attekintése altal. (Forras: http://www.ekk.gov.hu,

www.magyarorszag.hu). Ezeken, az oldalakon tovabbi hasznos informacidk és audiovizualis tartalom

szerinti hasznalati Gtmutatasok is elérhetéek az Ugyfélkapu hasznalataval kapcsolatosan.

1.2.2. Az Elektronikus Ugyfélkapu (UK) rendszerdltalanos attekintése és jellemz6i

Az Ugyfélkapu a magyar kormdnyzat elektronikus tigyfél-beléptetd és azonosité rendszere.

Biztositja, hogy felhasznaldi a személyazonossag igazolasa mellett, egyszeri belépéssel biztonsagosan
kapcsolatba léphessenek elektronikus kdzigazgatasi ligyintézést és szolgaltatast

nyujté szervekkel és szervezetekkel. Az Ugyfélkapu célkitlizése, hogy egykapus, kényelmes, online
lgyintézési lehet&séget biztositson az allampolgarok és a szervezetek részére a kozigazgatdsban. Az
Ugyfélkapu szolgaltatasi rendszer kialakitasat komoly hazai és nemzetkozi szint(i egyeztetés és jogi
feladatellatds el6zte meg és készitette el6 annak megvaldsithatésagat. A kitlzott célok
megvaldsulasat a kovetkez6 jogszabalyok tették lehet6vé:

o Az elektronikus kbzigazgatasi Ugyintézésrél és a kapcsolddod szolgaltatasokrdl sz616 182/2004.
(IV.25.) Korm. rendelet,

e Az Orszaggylilés altal elfogadott, a kOzigazgatdsi hatdsagi eljaras és szolgdltatas altalanos
szabalyairdl sz6l6 2004. évi CXL. (Ket.) torvény
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e 1959. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél

e 1992. évi LXIIl. torvény. a személyi adatok védelmérSl és a kozérdek(i adatok
nyilvdnossagardl

e 1992, évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl

e 2001. évi XXXV. térvény az elektronikus alairasrodl

e 1957. évi IV. torvény az allamigazgatasi eljaras altalanos szabalyairdl (2005. oktéber 31-ig)

e 2004. évi CXL. torvény a kozigazgatdsi hatdsdagi eljaras és szolgaltatas altaldnos szabalyairdl
annak hatdlybalépésétél, 2005. november 1-t6l

e 146/1993. (X. 26.) Korm. Rendelet a polgarok személyi adatainak és lakcimének

e nyilvantartasardl szél6 torvény végrehajtdsardl

e 43/1994. (lll. 29.) Korm. rendelet a rejtjel tevékenységrdl

e 184/2004. (VI. 3.) Kormany rendelet az elektronikus kozigazgatasi Ugyintézésrél és a
kapcsolddo szolgaltatasokrol

e 182/2007. (VII. 10.) Korm. rendelet a k6zponti elektronikus szolgaltatd rendszerrdl

e 84/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a Kozponti Elektronikus Szolgaltatdé Rendszer és a
kapcsolddé rendszerek biztonsagi kovetelményeirdl

e 15/2005. (lll. 30.) BM rendelete az okmanyirodak és személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szervének kozremiikodésével torténd regisztracids eljards részletes szabalyairdl

e 13/2005. (lll. 30.) PM-IHM-MeHVM egyiittes rendelete az elektronikus tgyintézést valasztd
addzo bevalldsi és adatszolgdltatdsi kotelezettségének az Ado- és Pénziigyi Ellenérzési
Hivatalhoz torténd teljesitésének szabalyairdl

Ezek a szabalyozd jogi dokumentumok, mint Iatszik a folyamatos szakmai és jogi harmonizacio
keretében folyamatosan, valtoznak, frissiilnek, és bizonyos elemekkel béviilnek, igy az el6bbi
felsorolds mellett természetesen lehet még olyan jogszabaly, amely a rendszer m(ikodésével
kapcsolatosan jelent meg vagy |épett hatdlyba. Ezek a torvények szintén a hatalyos jogszabaly tarban
elérhet6ek a www.magyarorszag.hu oldalakon.

Az elvégzett szakmai munka eredményeképp mar szdmos elektronikus szolgdltatast érhetnek el igy az
allampolgarok és szervezetek. llyen a KIM (kordbban BM) Koézponti Hivatala altal mikodtetett
Internetes Kozigazgatdsi Szolgaltaté Rendszer (IKIR) vagy "Virtudlis Okmanyiroda" (XR), melyen
keresztil 25 tipusu lGgyben Ugyinditasi-, 80 tipusu ligyben id6pont foglalasi lehetdség all az ligyfelek
rendelkezésére, valamint a NAV mintegy 140 tipusu elektronikusan intézheté lgyeljarasi lehet6séget
tud biztositani a rendszeren keresztll, tobbek kozott az addbevallasi és adatszolgaltatasi
nyomtatvany elektronikus beadasa, valamint az adéfolydszamla lekérdezés. Az elektronikus
lgyintézés fejlédésében fontos datum volt 2005. aprilis 1. mivel ekkor kezdte meg mlkodését az
elektronikus tgyfélkapu rendszere.

Az Ugyfélkapu elnevezés azt az eszkozt jelenti, amely biztositja, hogy a hasznald egyedileg azonositott
maddon, biztonsagosan |éphet kapcsolatba a koézponti rendszer Gtjan az elektronikus kézigazgatasi
Ugyintézést, illetve elektronikus kozigazgatasi szolgaltatast nyujtd szervezetekkel. Annak érdekében,
hogy az ugyfelek ligyeiket elektronikus Uton is kezdeményezhessék, illetve intézhessék, személyes
Ggyfélkaput kell nyitniuk el6szér. Az ehhez sziikséges regisztraciot elvégezhetik személyesen az
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orszag barmely, okmanyirodajdban igényelhetik az érintett szervezetek és személyek. Az elektronikus
aldiré eszkozzel mar rendelkez6k e kezdeményezést megtehetik elektronikus Uton is, a kormanyzati
portdl nyitéfellletérdl elérhet6 cimen is. A lefolytatott regisztracids eljardsban torténik meg az
elektronikus Ugyintézést igénybevevd lgyfelek azonositasa és regisztracidja. Szamukra ezt kdvetben
nyilik lehetGség elektronikus kormanyzati szolgdltatasok igénybevételére. Az informatikai rendszer és
az altala biztositott dllamigazgatasi szolgaltatasok kialakitdasa soran a szakemberek és szakigazgatasi
szervezetek célja az volt, hogy egy egységes, az ligyfél szdmdra atlathatd, konnyen kezelhet6
rendszer keriljon kialakitdsra, amely a vonatkozé jogi és szakigazgatdsi eljarasi elGirdsoknak teljesen
megfelelve tudja biztositani az elektronikus Uton vald szolgaltatas elérés lehet6maradék az tgyfelek
részére. Kiemelt szempont volt tovabba, hogy folyamatos fejlesztéssel - egyltttmikodve a
szolgdltatasokat biztositd szakmai allamigazgatasi szervezetekkel - olyan egyre bdvilé rendszert
alakitsanak ki, amely valdodi tdmogatast biztosit az ligyfelek szdmara az elektronikus tdjékoztatds és
Ggyintézés terén egyarant. A szakmai visszajelzések és az immaron tobbéves mikddés soran kialakult
egyuttmiikodés és folyamatos rendszerfejlesztéssel béviilt az elérheté tartalmak kore, amely az
lgyintézési lehet6ségek bévitett elérését jelenti a gyakorlatban. A rendszer alkalmas még arra is mar,
hogy az esélyegyenl6ség szempontjainak figyelembevételével olyan modulokat vehessenek igénybe a
fogyatékkal él6k is, amely az oldalakon fellelhet6 informaciokrdl részikre is hasznalhaté informaciot
biztosithat (példaul a vakok és csékkent latoképességgel él6k részére olyan specidlis modulokat
épitettek a rendszerbe, amelyek résziikre is elérhetévé és kezelhetévé teszik az oldalt, segitve a
tajékoztatds folyamataban Gket).

1.2.3. Az elektronikus iigyfélkapu szolgaltatasai

Az igyfél biztonsagos, egyszeri azonositasa, majd dsszekotése az elektronikus szolgdltatast

Nyujto, intézmény alkalmazasaival. Az lgyfelek a rendszert magat, valamint az egyes elektronikus
intézményi szolgdltatasokat szamitégépes bongészd programokon keresztiil érhetik el, bizonyos
alkalmazasok esetleges letdltésével (szamitogépes rendszerek konfiguraciojatél fliggben) A piacon
|év6 szabvanyos elektronikus aldiré alkalmazasok fogadasa érdekében a rendszer mar felkészilt a
jov6beni alternativ aldiré eszk6zok (pl. mobiltelefon) hasznalatara is, az ezen eszk6z6khoz kapcsolodo
szabvanyos kapcsolddasi fellletek kialakitasaval. Ez a 21. szazad informatikai fejlédés eredményeinek
gyakorlati elterjedésével teszi lehetévé az elektronikus kozigazgatas és lgyvitel szolgaltatasaihoz vald
egyszerl és konnyebb hozzaférést.

Az ligyfélkapu m(ikodésének folyamata a felhasznald — lgyfél szempontjabol:

Regisztracié: Az ligyfélkapu hasznalatdhoz az Ugyfélnek elsé |épéseként regisztralnia kell magét. A
regisztracié torténhet személyesen az okmanyiroddkban, vagy elektronikus Uton is. Az okmanyirodai
regisztracié soran az okmanyirodai Ugyintéz6 a kérelmez6 altal megadott adatokat a kozponti
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban, a kozponti személyi adat- és lakcimnyilvantartas hatalya ald
nem tartozd kiilfoldiek tekintetében a kiilfoldiek altaldnos személyi nyilvantartasaban ellenérzi. A
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személyazonositds céljdbdl bemutatott okmanyok ellen6rzését is a kilon jogszabdlyokban
meghatdrozott mddon végrehaijtja.

A sikeres azonositast kbvet6en az ligyintézd regisztralja az ligyfelet a rendszerben, és rogziti annak a
felhasznaldi nevét, amely az adott ligyfél azonositdja lesz az UK rendszerében. Ezt kdvetSen az ligyfél
az altala megadott e-mail cimre megkapja az egyszer hasznalatos kddjat (ideiglenes jelszavat),
amelyet aztdn az elsé UK rendszerben valé belépés soran le kell cserélnie az aktivaldstdl szamitott és
meghatarozott id6n belll. Az olyan lgyfél, aki fokozott vagy minGsitett érvényes elektronikus
aldirassal (tanusitvany) rendelkezik, a www. magyarorszag. hu portalon keresztil is kezdeményezheti
a regisztraciot, anélkiil, hogy személyesen megjelenne az okmanyirodaban. Az ligyfél személyesen az
okmanyirodaban, vagy elektronikus Uton kérheti regisztracids adatainak torlését is. llyen kérés
esetén a hozzaférés a kozponti rendszerben haladéktalanul megsziintetésre, a regisztraciés adatok
visszadllithatatlanul torlésre kerllnek. A torlés azonban nem érinti a korabbi eljarasok érvényességét.
Az ligyfélkapu haszndlatakor az ligyfél egyedi azonosité kddjaval elektronikus regisztracié esetén az
aldirt egyedi azonositdjaval azonositja magdat, és a sikeres azonositast kovetéen belép az tgyfélkapu
rendszerében. Ezt kovet6en az Ugyfél kivalasztja a kivant elektronikus szolgdltatast, biztosité
intézményt, és az lgyfélkapu Osszekoti 6t a megfelel6 intézményi alkalmazassal ugy, hogy az
intézményi alkalmazas szdmara tovabbitja az azonositdsi informdciét. Igény szerint az intézmény
bekérheti az lUgyfél intézményi azonositdjat (pl.: addszam) és az alapjan viszontazonositast végez a
kozponti rendszer felé az altala tarolt Ggyféladatok segitségével. Az ligyfél egy bejelentkezés soran
tobb szolgaltatast vehet igénybe anélkiil, hogy a kapun tobbszor kellene azonositania magat.

Az Ugyfélkapu hasznalatanak kovetkezé lépése az elektronikus Ugyinditas és Ugyintézés. Az
elektronikus Ugyintézés tdmogatdsara az ligyfélkapu az aldbbi hattérszolgaltatdsokat biztositja:

e |d6bélyeg szolgdltatas az adott tranzakcid id6beli hitelességének biztositasara

e Biztonsagos ideiglenes tarold hely, ahol az ligyfél at tudja venni az intézmény hatarozatat egy
adott ligyben. Ez az ideiglenes tarold hely a posta tértivevényes konyvelt levélpostai
kiildeményéhez hasonlé szolgdltatasnak felel meg, ahol az lgyfél megfelel§ kiértesitése az
intézmény feladata.

Az elektronikus Ggyfélkapu haszndlataval kapcsolatosan természetesen szintén érvényesil a
személyes kommunikacio biztositasanak lehet6sége, amely keretében az Ugyfél az lgyfélkapu
rendszerével kapcsolatosan, ha valamilyen kérdése vagy problémaja meriil fel, akkor a munkaidében
elérhetd Ugyfélszolgalati kozponttal tud egyeztetni vagy telefonon, vagy elektronikus levélben
torténd megkeresés Gtjan. Az UK Help Desk munkatarsai teljes kori tajékoztatas biztositasaval allnak
az Ugyfelek rendelkezésére. Az eltelt évek tapasztalata és adatai alapjan az elektronikus ligyintézés
szerves részévé valt a hazai lakossag és szervezetek életének és gyakorlatanak és egyre inkabb
novekszik azok szama, akik ezen az Uton biztositjak a sziikséges szakigazgatasi feladatok ellatasat, az
Ggyviteli feladatok teljesitését.

(Forras: http://www. ekk. gov. hu/hu/emo/csatlakozaskr/ugyfelkapu/uk)
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1.2.4. A szamviteli feladatok (bevallasok és adatszolgaltatasok) szervezése

Komoly dilemmat jelent civil szervezetek esetében az is, hogy a szamviteli és az adminisztracids
feladatokat milyen mdédon tudjdk biztositani. Tekintettel arra, hogy a szamviteli szolgdltatasok
specialis volta és ismeretek igénye altal magasabb dijon érhetGek el a szolgaltatdsi szektorban, de a
szervezet dontéshozo testiiletének dontést kell hoznia, hogy vagy sajat feladatellatdson keresztili
maddon latja el ezeket, a feladatokat, vagy szolgdltatasi modon szerz6déses kapcsolatba [ép egy
szakmai szervezettel, szakemberrel. Még abban az esetben is, hogy ha egy szervezet rendelkezik
olyan munkatarssal, aki megfelel6 végzettséggel és tapasztalattal rendelkezik, a hivatalos ligyintézés
érdekében sziikséges lehet egy — egy hivatali (igyben valo eljaras igazolasra egy meglévé konyvviteli
szolgdltatast végzs vallalkozdassal (példaul EU-s palyazatok esetében szinte teljes mértékben kotelezd,
a hazai pdlyazatok esetében pedig is egyre inkdbb elvart a fliggetlen szamviteli beszamolé készités és
koényvvizsgaldi jelentés csatolasa). Kérdés, hogy az ar és a szolgaltatdsok altal elérheté eredmények
milyen mddon jelennek meg majd a tevékenység soran. Ennél a kérdésnél kell megemliteni a
szervezeti mUkodéssel kapcsolatos adatszolgaltatasok kérdését. Adatot kell szolgaltatni:

e aszervezeti miikodéssel kapcsolatos munkavallaléi és munkaltatéi adatokrol

e aszervezet gazdalkodasaval kapcsolatos id6szaki és éves tevékenységet lezard adatokrol

o kiilonboz6 statisztikai adatszolgaltatasi el6irdsoknak vald megfelelés miatt

o szakmai szervezetek részére jogilag elGirt monitoring jellegl komplex adatszolgaltatasok
keretében (KSH, MAK, NAV, kamarai szervezetek, stb.)

e ellendrzések, elszamolasok készitése érdekében id6szaki kimutatasok elkészitéséhez

o munkavallalok részére a munkabér és kapcsolddd jarulékok szamfejtése és kifizetése miatt

e szakmai programoknal, palydzatoknal kifizetési és tamogatdsi kérelmek benyujtasahoz
szlikséges adatok és kimutatdsok elkészitéséhez

e a szervezet altal beszerzésre keril6 targyi eszkdzok és immateridlis javak nyilvantartasa,
értékcsokkenés és konyvviteli el§irdsok szerinti nyilvantartdsa okan

e a szervezet dltali tevékenységhez kapcsolédd pénzforgalmi jelentések elkészitéséhez,
hazipénztar és banki folydszamla elszamolas konyvelési feladatainak ellatdsa okan

e aszervezet dontéshozo testiilete részére elkészitend6 szamviteli kimutatasok elkészitéséhez

A fentiek tekintetében megfogalmazott célok eléréséhez a szervezeti miikddés soran a kilonb6z4
adatszolgaltatdsi kotelezettségeknek eleget kel tenni. Ha a szervezet — civil szervezet életében még
nem all rendelkezésre annak az apparatusa, amely a szakmai tuddsa altal eleget tud tenni fenti
kotelezettségeknek, mindenképp javasolt olyan egyilttm(ikdédé partner, vagy szolgaltatas
igénybevétele, amellyel ezt el tudjak |atni. Mar azonban nem csupdn a piaci — gazdasagi életben
vannak ilyen szamviteli és ligyviteli adminisztraciot ellatd szervezetek s véllalkozasok, hanem az egyes
agazati civil szervezetek mellett kialakultak azok a szervezetek, akik egy civil szervezet részére
kedvezményes konstrukcié mellet teljes kord szakmai adminisztraciot biztositanak szakmai projektek,
palyazatok altal, segitve annak a felkésziilési id6szaknak az elérését, amig 6nalld keretek koz6tt nem
tudja menedzselni az adatszolgdltatasi és bevallasi kotelezettségét egy szervezet. llyenkor az
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egylttm(ikodés altal még arra is lehetGség lehet, hogy az ligyviteli szolgaltatdsokkal kapcsolatosan
felmerilt kiaddsokat bizonyos palyazati forrasbdl a szervezet miikodéséhez kapcsolatosan
finanszirozza, és ahhoz forrast tudjon biztositani. A hatékonyan kialakitott adminisztracids lgyviteli
és konyvviteli rendszer, amely biztositja a szakmai célok megvaldsitasara valé eréforrds koncentracié
lehet6ségét, ezért az érintett dontéshozdéknak ennek fontossagat kiemelten kell kezelnitik.

Az elektronikus Ggyvitel folyamatdban, f6képp a konyvviteli és szamviteli, illetve a hivatali
adminisztraciés teriileten taldn a legfontosabb feladatot jelentik a bevallasok elkészitésének és
adatszolgaltatdsoknak a megfelel§ hatarid6re torténé elkészitése és benyuljtdsa az illetékes
szakagazati felligyeleti szerv részére. A hagyomanyos papir alapu adatszolgdltatasokat és
bevalldsokat egyre inkdbb felvaltjak az elektronikus uton vald feladatellatds folyamata, egyrészt a
hagyomanyos eljardsok id6ben hosszabb és koltségben magasabb raforditasi igénnyel birnak az
elektronikus rendszerek és alkalmazdsok kinalta, ezt nagymértékben egyszer(sithetik, és a
raforditdsokat csokkenthetik. A bevalldsok és adatszolgaltatasok tekintetében a kovetkezében a
leggyakoribban haszndlt NAV elektronikus bevallasi és adatszolgaltatdsi rendszerei kertilnek altalanos
attekintésre és f6bb jellemzGinek bemutatasra:

1.2.5. Az elektronikus bevallas és adatszolgaltatas rendszerei - eBev és ABEV
rendszerek altalanos attekintése és jellemzoi

A fenti szempontok az dltalanossagban felmeril6 f6bb iranyait jelzik a pénziigyi és konywviteli
feladatok korének. Az elektronikus Ugyintézés szerepe ezen a terileten jelenti az adminisztracios
feladatok kozel 30-40 %-at, figgben attdl, hogy milyen rendszerben és mddon torténik azok ellatasa.
A Nemzeti Ado- Vamhivatal (NAV, a korabbi APEH szervezeti és VPOP szervezeti egységekbdl
létrehozott Uj kozigazgatasi hivatali szervezet) ligyfélszolgdlatan természetesen lehetdség van a
személyes és a megbizott képvisel6 utjdn vald Ugyintézésre is. Emellett a NAV személyes
Ggyfélszolgdlata mellett mas elektronikus rendszereken keresztili Gigyintézési lehetGséget is biztosit
az érintettek részére. Egyrészt a munkanapokon elérhetd Ulgyfélszolgalati telefonszamokon allnak
rendelkezésre a felmeriilt kérdések megvélaszoldsaban. (Ezek a kozponti Ugyfélszolgalati modell
keretében egy orszdgosan kialakitott informacids portalt jelent, ahol a kézponti szervezeti egységet
hivhatjak fel az érintettek és onnan iranyitott tovabbkapcsolds keretében érheté el egy-egy
munkatars. Ennek a mddszernek az egyik elénye, hogy rendszerezett mddszertan és eljarasrend
betartasaval juthatnak informacidhoz az érintettek, viszont a rendelkezésre all6 kapacitasok
bizonyos, specidlis elszamolasi iddszakokban (példaul bevallasok elkészitésének id&szaka)
el6adddhat, hogy a kapacitas terheltség miatt nehezebben juthat informacidhoz az érintett targyban
a kérdez6. A masik és talan leggyakrabban alkalmazott mddszer a NAV dltal fenntartott és
folyamatosan  bd@vitett internetes portdlrendszer, amely a www.magyarorszag.hu, a

http://nav.gov.hu, a http://vam.gov.hu és a www.apeh.hu oldalakon keresztil érheté el. Ezeken, az

oldalakon a hazai és az EU altali szamviteli eljardsrend szerint harmonizalt 6sszes, addzassal
kapcsolatos informacio elérhet6, a kapcsoldédd Grlapokkal és kitoltési melléklettel egyetemlegesen.
Az egyes adatszolgdltatasok és addbevalldsok rendszerének digitdlis alapu legnagyobb szakmai
kapacitasu bazisat ezek a portalokon keresztiili adatok forgalmazasa jelentik. Az elektronikus addzasi



http://www.magyarorszag.hu/
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szolgdltatasok egyik legismertebbje az elektronikus addbevallds. Ennek koézponti modulja az
elektronikus bevallas feldolgozd rendszer (eBEV) és a nyomtatvanykitolt6 rendszer (ABEV). Feladatuk,
hogy az addézdék szamdara lehetévé tegyék az adobevalldsok és adatszolgaltatasok konnyebb,
ellen6rzottebb kitoltését, a biztonsagos, jelszé alapu azonositdas révén gyorsan, dokumentaltan
juttathassdk az addhatésaghoz az adatszolgaltatasokat és bevalldsokat. Az elektronikus formdban
tortén6 addbevalldsra az addzas rendjérdl szolé, 2003. évi XClIl. Torvényben megjeldlt (31. § (2)
bekezdése szerint) munkaltatdk, kifizeték (foglalkoztatok), féfoglalkozdsi egyéni vallalkozok
kotelezettek. Rajtuk kivil a torvény altal nem kotelezettek is valaszthatjdk az elektronikus
addbevalldst. Az elektronikus addbevallds soran az addézé6 nem csak kozvetlenil, az APEH eBEV
rendszerén intézheti bevallasat. A Kormanyzati Portal (www. magyarorszag. hu) honlapjan elérhetd,
K6zponti Elektronikus Szolgdltaté Rendszeren keresztiil (KR rendszer) is elklldheti az adéhatdsaghoz
ado- és jarulékbevalldsait, adatszolgaltatdsait. A NAV informatikai rendszerében nyilvantartja a
gazdalkodé szervezetek és maganszemélyek, illetve az altaluk felhatalmazott természetes személyek
adatait. Az elektronikusan beérkezé kildeményeket ezek felhasznalasaval, illetve egyéb informacidk
alapjan sokrétl ellen6rzésnek vetik alda. A hibas bevallasokrdl KR rendszeren keresztil hibajelzést
kiildenek az addzdénak. A hibajelzés megkiildésével egyuttal el is utasitjdk a bevallast. A helyesen
kitoltott, id6bélyeggel elldtott kiildeményeket azonositd szammal latjak el, érkezését a feladdnak
nyugtdval igazoljdk vissza. Az elektronikus addbevalldsok elkészitéséhez kiilonb6z8 szakmai
célprogramok szikségesek, amelyek szintén letdlthet6ek a www. magyarorszag. hu vagy a www.
apeh. hu honlapokrél is tekintettel arra, hogy az adott szervezetnek milyen informatikai rendszer
érhet6 el, akdr tobb tipusi operacids rendszer altal tamogatott formdtumban is. A bevalldsok
elektronikus benyujtasahoz kapcsoléddan a szolgaltatdsok igénybevételéhez elGszor okmdanyirodai
regisztracié sziikséges Az Ugyfélkapu-regisztracio kizarélag személyesen toérténhet. Ezt kdvetben a
www. magyarorszag. hu honlapon aktivalni kell az lgyfélkapu regisztraciét. Az adéz6 a személyes
megijelenést koveté 6t napon beliil koteles megvéltoztatni jelszavat egy altala megadottra a
regisztracié aktivaldasahoz. A valasztott jelszonak egyarant tartalmaznia kell nagybetdt, kisbet(it, és
szamot, valamint minimum nyolc karakternek kell lennie. Ha a regisztraciés lapon feltiintetett és a
NAV 3altal nyilvantartott adatok eltérnek egymdstdl, a NAV rendszere visszautasitja az Ggyfélkapun
keresztlil beérkezett bevalldasok befogadasat. Az elektronikus dton elkildott bevallasokat a
nyomtatvanykitolté programok kddolas utan tovabbitjak, igy adattartalmuk kizardlag az azt benyujté
adodzo, illetve az azt fogadd és dekddold NAV szervezeti egység szamara lesz ismert. Az elektronikus
bevallas tovabbi el6nye az azonnali visszajelzések rendszere is. Az addbevallast elektronikusan
benyljtd addzd elektronikus értesitést, visszajelzést kap arrdl, hogy az altala kildott dokumentum
megérkezett, tovabba, hogy a rendszer azt elfogadta-e, vagy visszautasitotta. A hibas bevallas
javitasa egyszer(: az adéhivatal elektronikus értesitésének megérkezése utan - arra hivatkozassal - a
teljes bevallast kell helyesen kitolteni, és ismételten, elektronikus formdban benydjtani. Ezzel
elkerilheté az addhivatalnal a javitas céljdbdl torténé személyes megjelenés, hiszen a javitast a
bevallas készitGje sajat szamitdgépén (akar otthon is) végezheti. A rendszer visszajelzést ad a hibatlan
bevallds konyvelésérél. Tovdbbi lehetéséget kinalnak az elektronikus bevallék szdmara, a
rendszerben levé nyilvantartott adatok lekérdezésére. Az elektronikus bevallast benyujté addzok
lekérdezhetik az addhatdsagnal vezetett aktuadlis folydszamlajukat, illetve nyilvantartott
torzsadataikat is.
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2. Az elektronikus iigyvitel szerepe a palyazatok vilagaban

A szervezeti szakmai célok elérése érdekében a civil szervezeteknek és csoportoknak napjainkban
egyre inkdbb olyan lehet6ségeket és forrasteremtési programokat kell kialakitaniuk, amelyek
meghatarozott célok elérése érdekében meghirdetett programokon keresztil biztosit elnyerheté
tdmogatdst finanszirozasi céllal. Ezeknek, a projekteknek és palydzatoknak a kore Magyarorszag
Eurdpai Unids csatlakozasa 6ta jelentés mértékben kibéviiltek és napjainkban mar olyan mértéku
gesztoraiva, és szakmai partnereivé nétték ki magukat a hazai szervezeti és civil, NGo szektornak,
amelyek az alapjat teremtik meg a szervezeti m(ikodés és fejlédés érdekében elkotelezett projektek
megvaldsitdsanak folyamatdban. A kordbban mar emlitett fogalmi pdaros, a lehet6ségek egyben
kihivdsok hasonlat ebben a forrasteremtési szituaciéban talan még inkdbb igaznak tlnik. Az egyes
palyazati programok szamos projekt keretében rendelkeznek azzal a finanszirozasi és tdmogatdsi
kerettel, amelyek egy-egy szervezeti agazat céljainak megvaldsitdsat tdmogathatjak, de az ezekhez
vald hozzaférés nagyon alapos, szakmai alapokon nyugvé és kidolgozott projekt tervekkel és
palyazatokkal érhet6 el. A szakmai célok és szempontok megvaldsuldsanak ebben a rendszerben
megfogalmazott és elvart mddon valé teljesitése a palyazok részérél valé megfelelés garanciajat kell,
hogy adja, amig a pdlyaztatéi, projekt kiird részér6l a finanszirozasi tdmogatas, rendelkezésre
allasaval kell, hogy az értékelési feltételekben foglaltaknak megfelel6 projektek tamogatdsat kell
biztositani a komplexen megfogalmazott szakmai és dgazati eredmények elérése érdekében. Ennek a
kapcsolati rendszernek a folyamatat a civil szervezetek részérdl elérhet6 egyik legszélesebb
projektforrast biztositdé Nemzeti Civil Alapprogram (NCA) palyazati rendszerének rovid attekintésével,
illetve az dltala biztositott tamogatdsok elszamolasi rendszerének az Elektronikus Palyazatkezelési és
Egylttmlkodési Rendszer (EPER), mint a tdmogatasok elektronikus elszamoldsi rendszerének
moduljai keriilnek bemutatdsra. Ezen kivil mds dgazati palydzatokrdl és programokrdl, illetve azok
elszamolasi rendszereinek f6bb ismérvei keriilnek bemutatasra.

A turisztikai egyesiilet megkezdet szakmai tevékenységét, amely a kordbban elfogadott cselekvési
terv szerint a teleplilés és a térség kulturdlis és turisztikai értékeinek bemutatdsdt célzé programok
szervezésével és informdcids pont biztositdsdval valdsul meg. A szakmai célok elérése érdekében a
szervezet részére sziikséges a miikddéssel kapcsolatosan olyan forrdsteremtési programhoz
pdlydzatot benyujtani, amellyel a miikédése sordn felmeriilt kéltségek finanszirozdsdhoz hozza tud
jarulni. A lehetéségek dttekintése utdn a pdlydzati lehetéségek kéziil a szervezet a Nemzeti Civil
Alapprogram dltal meghirdetett civil szervezetek miikédési tadmogatds keretében kivdn pdlydzatot
benyujtani. A pdlydzat célignak egyesiileti déntéshozokkal valo dattdrgyaldsa és jovahagydsa utdn az
irodavezeté és a szakmai munkatdrs Osszedllitia a pdlydzati dokumentdciot. A pdlydzati kiirds
dokumentumai a pdlydzat kezeld szervezet, a Wekerle Sandor Alapkezel6 internetes oldaldn érheté el.
Miutdn a teriileti lehatdrolds alapjan kivdlasztottak a megfelel6 Regiondlis Kollégiumi pdlydzati
kiirdst, a sziikséges pdlydzati adatlap és kitéltési utmutatd letéltése utdn kezdbdik meg a pdlydzat
elkészitése. A feladat két részbél dll, elGszér a sziikséges igazoldsok, és mellékletek kérét kell
beszereznie az egyesiiletnek (nyilvantartdsba vételi igazolds, szamviteli beszdmolé (rendelkezésre
allé), leétesité okirat hitelesitett példdnya, EPER regisztrdcids nyilatkozat, illetve azon dokumentumok
kére, amelyet a pdlydzati kiirds eléir még); illetve magdnak a pdlydzati dokumentdcionak a kitéltése
térténik meg, amelyet a vonatkozo kitéltési utmutatd figyelembevételével végez el az irodavezetd és
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a munkatdrs. Mivel a szervezet el6szor pdlydzik az NCA szakmai mikédést tdmogato pdlydzatdn, igy
az EPER rendszerben regisztrdlni kell magdt, amelyrél egy igazolé dokumentumot fog a rendszer
kidllitani, és amely majd a dokumentdcio része lesz. A szakmai célok bemutatdsa utdn a felmeriilé
kéltségek pdlydzati kiirds szerinti mddon csoportositva és indokldssal elldtva kell felsorolni és
régzitenie. Fontos, hogy a szamszaki egyezdség az egyes kéltség és rdforditds sorban, valamint a
forrdsok, és az énrész viszonydban mindig egyezéséget mutasson. A pdlydzati dokumentdcio kitéltése
és benyujtdsa kétféle modon térténhet a miikédési pdlydzatok esetében, a hagyomdnyos papir alapu
pdlydzat benyujtdsdra a maximum 300000 Forintot el nem érd pdlydzat esetében van csak mad,
minden ettél nagyobb pdlydzatot csak elektronikusan e-pdlydzatként nyujthatnak be a pdlydzdk az
EPER rendszerén keresztiil. A vdlasztott modon a turisztikai egyesiilet elkésziti a pdlydzatdt, és azt
tovabbitia a megfelel6 mddon és tartalomban a déntéshozok részére a megadott hatdridGk
figyelembevétele és betartdsa mellett.

Ahogy a példaként vett egyesiileti szervezet pdlyazatanadl is latszik, szakmai |épések és feladatok
atfogd sorozatdbdl all, hogy a palyazdi célbdl a palyazat kiird szervezet elvardsa és feltételei szerint
egy olyan projekt terv valdsulhasson meg, amely aztdn annak értékelése utdn megteremtheti a
kitizott célok megvaldsitdsahoz vald forrdsszerzést. Tekintettel arra, hogy a palydzatok dontd része
azon az 6sszeghataron felll kerGl meghatdrozasra, amelynél mar csak elektronikus Uton térténhet
meg a palyazati dokumentdcié benyujtasa, vagy a kiiras jellegébdl adéddan csak ilyen mddon fogadja
azt csak be a palyazat kiirdja, igy a kovetkezd részben az Elektronikus Palydzatkezelési és
Egylttmdkodési Rendszer (EPER) elemei keriilnek bemutatdsra az NCA pdlyazati rendszerének
informdcids adatforrasai alapjan.

2.1. ' Az’Elektronikus Palyazatkezelési és Egyuittmiilkodési Rendszer
(EPER) attekintése

Az EPER rendszernek a bemutatdasa el6tt mindenképp fontos par mondatban bemutatni azt a szakmai
szervezetet, amely lehet6vé teszi, a hazai civil és nonprofit szervezetek orszagos szintl
lefedettségben m(ikod6, allami tdmogatasokbdl opponald szervezetét, a Nemzeti Civil
Alapprogramot - NCA és a Wekerle Sandor Alapkezel6. Az NCA 7 statisztikai- tervezési régio
rendszerben felépilé projektrendszer, amely komplex palyazati informacids szolgdltatast biztositanak
a civil szervezetek részére. Napjainkra mar teljesen elektronikus Uton torténé palyazati
folyamatrendszer lebonyolitdsara szervezédve alkalmas arra, hogy kezdve a palydzati informdacids
keresést6l a palydzatok lezdrasat kovetS elszdmoldsok benyujtasaig digitalis Uton kezelje a hét
Regionalis Kollégium és a Kozponti Szervezeti Kollégiumok altal kiirt pdlyazati programokat. A
Wekerle Sandor Alapkezel6 a Kbzigazgatasi és Igazsagligyi Minisztérium (KIM) irdnyitasa ala tartozo
kozponti hivatal, 6ndllédan, amelynek kiemelt feladata egy hatékony pdlyazati rendszer m(ikodtetését
valdsitsa meg, amely biztositja a hazai koltségvetési forrasok értékelvd, atlathatd, gyors és hatékony
felhasznalasat, és a lehet6 legjobb projektek megvaldsulasanak folyamatat.
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2.1.1. Az EPER rendszer jellemzdi és az e-palyazat készités folyamata

Az Elektronikus Palyazatkezelési és Egyittm(ikodési Rendszer, amelynek roéviden csak EPER-nek
hivnak egy olyan komplex szdmitégépes programrendszer, amely alkalmas a pdlyazatok internetes
benyujtasatdl a nyertes palyazatok lezardsdig a teljes folyamat nyomon kovetésére, a pdlyazattal és a
palydzatot benyuljtdé szervezettel kapcsolatos adatok nyilvantartasdra. A rendszerben torténd
regisztracid altal lehet6sége nyilik a palydzénak, hogy figyelemmel kdvesse a palyazata alakuldsat, a
sziikséges és ellatandd teendb6ket naprakészen és dokumentdltan rendszerezve fellelje. Az NCA
szakmai allasfoglaldsa alapjan 2008-tdl minden olyan szervezetnek, amely a NCA m(ikodési keretébdl
palydzati tdmogatast vesz igénybe egy elektronikus fellileten keresztiil, el kell végeznie egy elG6zetes
regisztraciét. A regisztracidhoz sziikséges egy aktiv elektronikus e-mail cim. Ez altaldban a szervezet
olyan elérhet6sége legyen, amely a hivatali Ugyintézés soran haszndlt kommunikdacidban
alkalmaznak. Az EPER rendszerében ki kell valasztani a www.eper.hu oldalon a regisztracio
menipontot (pontos elérhetdsége: http://www.eper.hu/webeper/PALY/PalyBelep.aspx). A felilet

aktivalasakor a szervezeti regisztracid folyamataban tobb tipusu alapadatot kell megadnia
regisztralonak, amelyek a kovetkez6k:

e Altalanos adatok

e Alapadatok

e (Cimadatok

o Telephely adatok

e Banki adatok

o Informacids adatok
e Nyilatkozatok

Miutan minden egyes adattipus soron végighaladva elvégzi a regisztrdldé a kért informdacidk
feltoltését, a Regisztracid fellleti gombbal az adatokat tovabbitja a szerveren keresztil az EPER
digitdlis rendszerébe. Ha minden adat helyesen kerilt megadasra, akkor egy aktivalasrél informalé
elektronikus Uzenetben jelez a rendszer a megadott e-mail elérhet&ségre, ha valami hiba tortént a
regisztracid soran, akkor annak targydrdl értesiti a rendszer. A regisztracié megerGsitése ugy torténik,
hogy a sikeres adatrogzitést kovetden kapott e-mail lizenet tartalmaz egy hivatkozasi linket, amelyet
72 éran belll meg kell nyitni a regisztracid aktivaldsa céljabdl. Ha ez nem teljesiil, akkor a rendszer
automatikusan torli a megadott adatokat, és ujbdl el kell végezni a regisztraciot az elsé |épésektdl
ismét.

A regisztracio sikeres létrejotte esetén a rendszerben a regisztraciés nyilatkozat panellel lehet&ség
van egy. pdf formatumban megjelenitett dokumentum elkészitésére, amely azért fontos, mert a
kezelGszervezet részére a palyazat benyujtasanak maédjatdl figgetlentl vissza kell juttatni két eredeti
példdnyban, amelyet a szervezet képviselGjének kell hitelesitenie. Ennek a nyilatkozatnak a
beérkezést kovetben a pdlyazd adatainak valdsdagban megegyezGségérél, a fennalld koztartozds
mentesség targyaban valod nyilatkozat és az illetékmentesség eseti informacidinak megerésitése és a
palydzéi dokumentumokhoz vald pdlyazat kiiréi adminisztraciés teendék miatt van sziikség. Papir
alapu palyazatok esetében, a palyazat kiird szervezet részére, az elsé olyan palyazattal el kell juttatni
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maximum id6ben a regisztracids nyilatkozatot, amely keretében pénziigyi tamogatast igényel a

palyazo a palyazatkezel6tdl.

A palyazati (rlap kitoltésében az elektronikus rendszerben ugyanolyan eljarast és szakmai-logikai

szempontok szerint kell eljarni. Az elektronikus drlap struktiraja megegyezik a papir alapu

palyazatokéval, annyi kilonbséggel, hogy itt az egyes dokumentumok rogzitésére kell még jobban

figyelni. Az aldbbi rendszer szerinti modulokban kell a palydzati informacidkat megadni, miutan a

regisztralt felhasznald belép az EPER rendszerbe. Az Ugyviteli tevékenység bemutatdsa soran
gyakorlati példaként vett m(ikodési tipusid NCA pdlydzaton (NCA-DD-11 jelzési pdlyazat) keresztiil
torténik megjelenitésre a programl(irlapon az egyes rogzitend6 adatcsoportok kore és tartalma:

a) Alapadatok

b)
c)
d)
e)

f)

Kotelezettségvallalo adatok

Szamlatulajdonos adatok

Projektadatok

Pénzligyi adatok

Projekt részletes koltségvetése

a)

Alapadatok: A pdlyazati alapadatok azon informaciok, megadasat jelenti, amellyel
kapcsolatosan a palyazat kiird szervezet a palydzatot, benyujtd szervezetet azonositani
tudja, a palyazéval kapcsolatosan elvart tartalmi informacidkat jelentik. (Itt kerdl
megadasra a palyazé szervezet megnevezése (bejegyzés szerinti mddon), a palyadzd
addszama, a palyazo telepiilés megnevezése, ahol a projekt megvaldsul, illetve a palyazé
szervezet honlapjanak megnevezése (abban az esetben természetesen, ha azzal
rendelkezik.)

Kotelezettségvallalé adatok: NCA pdlydzatra csak jogi személyiséggel rendelkezé
szervezetek palyazhatnak. Ez azt jelenti, hogy a palyazé szervezetnek mar kordbban
hatalyos nyilvantartasba vételi végzéssel kell rendelkeznie. Az EPER regisztracié soran
mar ezeket, az adatokat a regisztralé személynek meg kellett adni, ami altal a rendszer
mar sajat maga tudja beemelni ezeket, az informacidkat a pdlyazati programdirlap
vonatkozo részére.

Szamlatulajdonos adatok: A kordbban mar emlitett modon a palyazatok dontd
tobbségénél minden olyan szervezetnek, amely palyazatot kivan benyujtani, rendelkeznie
kell egy bankszamlaval, amely a pdlyazati eljards folyamatdban az a pénziigyi ,csatorna
lesz”, amelyen a palyazati projekttel kapcsolatosan felmeriilé raforditasok és kiadasok
teljesitése torténik, illetve a nyertes pdlydzd részére a palyazat kiirdja erre a
bankszamlara teljesiti a megitélt tdmogatds folydsitdsat. Az EPER rendszerben szintén a
regisztracié soran megadott banki kapcsolatokra vonatkozd, megadott adatok alapjan, ha
kijelolésre keril, hogy a szamla tulajdonosa megegyezik a palyazéval, akkor az EPER
rendszer bet6lti a vonatkozd adatokat a programtirlapba.
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d) Projektadatok: A projektadatok programlirlap vonatkozo részében azokat a tdmogatasi
id6szakra vonatkozdé id6pont adatokat kell rogziteni, amely keretében a palydzé a
projektjét meg kivanja valdsitani. Fontos, hogy a projekt kezdé datuma nem lehet
kordbbi a pdlyazatban meghatarozott kezdési id6ponttdl és a befejezés id6pontjanak,
pedig a palyazati kiiré altal meghatdrozott projektzdrasi id6pontnal, kilon figyelemmel
kell lenni arra, hogy az elszdmoldshoz kapcsoldddan is vegye figyelembe a pdlyazé a
projekt zaras datumanak kialakitdsat. Itt célszerd megadni a palyazati kapcsolattartd
nevét, a kapcsolattartd telefonszamat és e-mail cimét, amely abbdl, szempontbdl fontos,
hogy az esetleges egyeztetések soran kozvetlenil nyiljon mdéd a felmerilt kérdések
attekintésére, amely mind a palydzat kezel6, mind pdlyazé részére gyorsabb és
rugalmasabb feladatellatast biztosithat.

e) Pénziigyi adatok: A pénziigyi adatok programdrlap résznél azokat az informacidkat és
adatokat fogja megadni az EPER rendszer, amelyet kordbban a palyazé adott meg a
projekttel kapcsolatosan. Itt az EPER rendszer automatikusan fogja a beépitett képletek
segitségével a szlikséges szamitasokat elvégezni.

f)  Projekt részletes koltségvetése: Ennél a programlrlap fejezetnél kell megtervezni a
tervezett projekt megvaldsitdsdval kapcsolatosan tervezett bevételek és kiaddsok
rendszerét, amelynek az egyes, projekt kiird szervezet szerint meghatarozott
koltségvetési rendszerben és csoportban kell tételesen szerepeltetni, annak felmerulési
jellegén alapulé besorolas szerint. A koltségvetés kialakitdsanal a mérleg elv szerint
egyensulyban kell lennie a bevételek és kiadasok 0sszegének. A bevételek szempontjabdl
kell megjeleniteni az adott palyazaton igényelt tdmogatds 6sszegét, a mas tamogatotol
kapott tdmogatas 6sszegét (tekintettel arra, hogy ennek tipusa tébbféle is lehet (pl.: mas
palyazati forras, tdmogatotdl kapott forrds), igy azokat a projekt kiird feltételei szerinti
bontasban és tartalommal kell megjeleniteni. A bevételek kozott szerepelnek az
onrészként rendelkezésre all6forrasok is, amelyek lehetnek készpénzben rendelkezésre
allo forrasok, vagy nem készpénzben rendelkezésre allé forrasok tételes felsorolasa (ezek
a bevételek lehetnek: személyes kozremikodés (tarsadalmi munka); targyi (dologi)
feltételek biztositasa; szolgaltatas biztositasa.

A projekt koltségvetés kiadasi oldaldn azok a raforditasok Osszessége szerepel, amely az adott
palyazati program megvaldsitasa soran a miikodés és feladatellatas érdekében meril fel és a
besorolasnal, figyelembe veszik a projekt kiird szerinti kdltség besorolasi lehatarolasokat. A koltségek
kozott szerepelnek a

e Dologi kiadasok (Ingatlan Uzemeltetés koltsége; Jarmd Uzemeltetés koltségei; Egyéb
eszkozok Gzemeltetésének koltségei; Adminisztracio koltségei; PR, marketing koltségek;
Human-erdforras fejlesztésének koltségei; Kommunikacios koltségek; Utazds-, kikildetés
koltségei; Szdllitds koltségei; Munka-, és védbéruha, véddfelszerelés koltségei;
Szervezetfejlesztés koltségei; Egyéb beszerzések, szolgaltatasok kiaddasai
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e Foglalkoztatds és emberi eréforrds koltségei (Bérkoltség; Megbizasi dij; Osztondij;
Egyszer(sitett foglalkoztatds koltségei; Foglalkoztatds véllalkozdi szerz8déssel; Onkéntes
foglalkoztatott

e Targyi eszk6zok, immaterialis javak beszerzése: Targyi eszkdz beszerzés (A 200. 000 Ft
feletti egyedi beszerzési értékd targyi eszkozok beszerzési értékének 50%-a, legfeljebb
200. 000 Ft szamolhaté el a targyévben kapott tdmogatds (ok) terhére!) kiadasai;
Immaterialis javak beszerzésének kiadasai

e Téritésmentes hozzajarulds (Ebben a kiadasi kéltség nemnél a nem készpénzes 6nrészbdl
fedezett tételeket kell kiadasi oldalon a szamitasoknal figyelembe venni.

Emellett hasonléan a papir alapu pdlyazathoz ennél a programdrlapnal kell megvalaszolni a
projektgazdanak a szervezet el6z6 évi tevékenységére vonatkozd kérdéseket, az igényelt mikodési
tdmogatas tételes indoklasa (ez egy adattabla, amit a letolthet6 dokumentumok kozil palyazo altal
kitoltott és mentett formatumu adatallomanydnak az adatmezdi tartalmaznak). Ezeket, az adatokat
az EPER rendszer un. ,fdjlcsatold mezdinek” alkalmazdsdval lehet a késGbbiekben a pdlyazat iras
soran felvinni a rendszerbe, az adattablak adatokkal valo feltoltést kovetben.

Az e-pdlyazat szintén kotelez6 mellékletét jelenti palydzé szervezet létesit6 okiratanak, szamviteli
beszamoldjanak és a kozhasznusagi jelentés alairt és hitelesitett, az eredetivel megegyez6 oldalainak
feltoltése az EPER szdmitégépes rendszer Dokumentum bekild6 moduljanak alkalmazasi
segitségével. A tobbi, palyazathoz kapcsolddd kotelez6 mellékletet pedig a palyazati (irlap ,Kotelezd
mellékletek” fulon talalhaté adatmezbkbe rogzitéssel tudja a palydzé szervezet rogziteni. A kotelezé
mellékletekrdl a projekt kiiréd altali palyazati kiiras tartalmaz sszesitést, amelyet a projekt elkészitése
soran kell figyelemmel kisérni.

Az e-pdlyazat esetében is érvényesek azok az id6beni korlatok, amelyek a palydzat megirdsat és
annak benyujtasat szabalyozzak, akarcsak a papir alapu palyazatok esetében. Az elektronikus
palydzati rendszernek a kialakitdsa lehetévé teszi azt, hogy a mentési funkcidk alkalmazasaval
folyamatosan tudjon dolgozni a palyazd. Az egyes részek, és fejezetek lezarasanal pedig lehetGség
van az ellenGrzési kontroll funkcié alkalmazasara is, amely bar csak a végleges elkiildés el6tt elirt, de
annak érdekében, hogy lassa a pdalydzd, hogy esetlegesen melyik pdlydzati modulban kell még
feladatot pdtolnia javasolt, hogy hasznaljak a palyazat elkészitésének folyamataban tobb alkalommal
is ezt a lehetGséget. Amig a papir alapu pélyazat esetében a négy szem elve mellett nyilhat lehetGség
az egyes hianyossagok kisz(irésére, addig az EPER rendszer mar egy olyan kontrollt képes végezni
el6zetesen a benyujtas el6tti palydzaton, amely egy késGbbi formai hianypdtlastdl mentesitheti akar
a palyazot. Abban az esetben, hogy ha a palydazé minden egyes projekt mezét kitoltott és az
ellenérzés szerint nem taldlhatéd semmi hiba vagy hidnypdtlasi igény, akkor a véglegesités opcidval
lehet a megkezdett pdlyazatot tovabbitani a palyazat kezel6hoz.

A e-palyazat értékelésre vald tovabbitasakor az EPER rendszer egy azonositdval latja el a palyazatot
és a statuszat is, modositja, amelyrdl az EPER fellleten is meggy6z6dhet a palyazo, illetve ezen felll a
mas digitdlis rendszereken vald adattovabbitds visszaigazolasi gyakorlata szerint a megadott
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elektronikus e-mail cimre Uzenet formdjaban megerdsiti a bekildés tényét. Ez is egy igazold
dokumentum a palydzé szervezet részére.

A palyazat tovabbi életutja a szakmai értékel6 szervezethez vald beérkezéssel folytatdodik, ahol a
formai és tartalmi elemek ellen6rzését kovetGen, ha nincs hianypétlasi ok, akkor értékelésre
tovabbitjak a szervezeti eljardsrend szerint a palyazatot, azonban ha pétlas igénye merdil fel, akkor
egy elrendelt hidnypodtldsban kérik be a pdlyazétél a még szikséges dokumentumokat. Fontos
megemliteni, hogy a korabban, a hataridén tdl bekildott palydzatoknal mar jelzett késedelem
alapvet6en kizaro ok, az id6pecsét, a rendszerazonositdval torténd ellatas pillanata jelzi az e-palydzat
esetében is az id6pontokat. A hidnypdtlas sordn torekedni kell a preciz és pontos feladatellatdsra,
mivel egy alkalommal lehet csak a hianypodtlas keretében a benyujtott projekten javitast végrehajtani.

A palydzatok befogadasardl mindkét formdban informdacids jelzést biztosit a palyazatkezel6 szervezet
és a palyazati kiiras id6pontja szerinti id6pontig, elbiralja azokat. Azokat a palydzatokat, amelyeket
elutasit, irasos formdban megkulildott tajékoztatas keretében biztosit tajékoztatdst a palyazo részére
az elutasitas okanak megjelolésével, megjelélve, hogy a tdmogatasi dontés ellen jogorvoslat
érvényesitésére van-e mod és annak milyen feltételei vannak.

A nyertes palydzatok esetében a Kollégium szakmai dontéshozd testiilete altali eredményrdl
tdjékoztatja a nyertes palyazékat, a tdmogatdsi dontés eredményét kozzéteszi sajat szakmai
honlapjan. A nyertes pdlyazd részére tamogatdsi szerz6dés megkiildését rendeli el, amelyet a
Alapkezel6 kild ki postai Uton, amelynek aldirdsa, majd annak a kezel6 szervezet részére vald
megkildése és annak iktatdsa és feldolgozdsa utdn valik jogosulttd a nyertes palydzé a
tdmogatasként megitélt Osszeg fogaddsdra. A tamogatdsi dontés automatikusan érvényét veszti
abban az esetben, ha a tdmogatasrdl sz6lé értesités kézbesitésétl szamitott 60 napon belil a
palyazé hibajabdl nem jon létre a szerz6dés. A tamogatdsi hatdrozat szerint megitélt tamogatast az
Alapkezel6 folydsitja a palyazé bankszamldjara torténd atutalassal az aldirast kdvetd 15 napon belil
(Kivéve, hogy ha az el6z6 évrél ugyanazon célu, lezaratlan tdmogatasi szerz6déses kapcsolata van). A
tdmogatasi szerz6dés megkotése utan a palyazonak a vdéllaldsa szerint meg kell kezdenie a projekt
végrehajtast azzal a tartalommal és feltételekkel, amelyet a palydzatban vallalt. A tdmogatdnak
lehetGsége van a projekt megvaldsitds id6szakdban is mar ellenérzésre, amely akar a szakmai
megvaldsitds vagy a kapcsolddo folyamatok vizsgdlatara terjedhet ki, azaz a tdmogatasi szerz6dés
id6tartama alatti kontrollt jelenthet. A m(kodési tipusu tdmogatasok esetében azonban az utdlagos
elszamolast kovet6 ellen6rzési eljaras a gyakoribb. A folyamatos elektronikus és ugyviteli
kapcsolattartas érdekében fontos, hogy a palyazé a meghatarozott ellenérzési és kontroll feladatokat
ellassa, azt kell6 alapossaggal és szakmailag dokumentalja, a pénziigyi folyamatokat a tdamogatasi
szerz6dés szerinti elvarnak megfelel6en elkilonitetten kezelje és vezesse a nyilvantartasokat; a
szlikséges valtozdsokroél, bekovetkezett tényekrdl a palyazatkezel6t tdjékoztassa, hogy ha szlikséges,
akkor a tamogatasi szerz6désben moddositast lehessen biztositani. Az eljaras folyamata hasonld a
palyazatkészités soran attekintett eljarasrenddel, kiemelve azt, hogy a palydzd, mint a tdmogatasi
szerz6dés kedvezményezettje koteles minden olyan tényrél, eseményrél jelzéssel élni a tamogatd
szervezet részére, amely az adott projekt megvaldsitasara hatdssal lehet, azt mddositja mind
szakmai, vagy megvaldsitasi vallalasok tekintetében egyarant. Ennek elmulasztdsa a tdmogatott
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részére kiszabott szankcionalassal terhelheté. Ennek mddja és feltételei a tdmogatasi szerz6désben
rogzitésre keriilnek.

2.1.2. A palyazat megvaldsitasa, lezarasa és az elszamolas folyamata az EPER
rendszerben

A turisztikai egyesiilet dltal benyujtott mikédési pdlydzatot a pdlydzat kezelé szervezet befogadta,
tartalmi és formai szempontbdl megfelelének nyilvanitotta. A szakmai értékelés eredményeképp a
projekt tervben benyujtott miikddési programot tdmogatta a projekt kiiré és a kért miikédési
kéltségtadmogatdast a turisztikai egyesiilet részére megitélte. A pdlydzatkezel6 a tdmogatdsi
szerzddést megkiildte aldirdsra az egyesiilet részére. A szervezet hivatalos képviseldje dltal aldirt
dokumentumokat és kapcsoldodo nyilatkozatokat visszakiildte az egyesiilet a pdlydzatkezel6 szervezet
részére. A pdlydzatkezel6 a dokumentumok megérkezését kévetéen dtutalta az egyesiilet
szadmlavezetd pénzintézetének a megitélt tdmogatdst. A munkaszervezet elkezdte az elGkészitett
turisztikai promdciot segité térségi rendezvénysorozat szervezését. A program keretében hat
helyszinen, elére egyeztetett meghivott vendéggel (sportoldk, szinészek, médidban dolgozo riporter, a
térség kulturdlis intézményeinek alkotdi), akik a térséghez kétédve tdmogatjik az egyesiilet miik6dési
teriiletén taldlhato természeti és kulturdlis értékeit, népszerlisitd forumokat szervez az egyesiilet, ahol
6ndllé mdihelybeszélgetés keretében a meghivott vendégekkel taldlkozhatnak az érdekl6dék. A
rendezvényeket olyan programokhoz kapcsoltan szervezi az egyesiilet, ahol a térségi kulturdlis és
idegenforgalomhoz kapcsolédo programok  zajlanak (turisztikai vdsdr, képzémiivészeti kidllitds
megnyitdja, térségi civil napok, telepiilési bucsu, médiataldlkozd, sportfesztival). A programokhoz
kapcsoléddan a munkaszervezet dlital elkészitett promdcids kiadvdnyok nyomdai megrendelése és
legydrtatdsa megtortént, az egyes rendezvényekhez kapcsolddo infrastrukturdlis feltételek
leszervezése megtértént, a prezentdcios étel és italrendelés leszervezése megtértént, a rendezvények
komplex sajto és k6zdsségi kommunikdcidja folyamatosan megkezdédott (helyi televizioban interjuk a
programrdl, telepiilési lapok részére sajtofeljegyzések megkiildése, célzott meghivok kézbesitése
folyamatban, elektronikus  tdjékoztatds kézosségi  oldalakon  térténé  elhelyezése). A
rendezvénysorozat az el6zetes tervek szerint lebonyolitdsra keriiltek. Az egyes programokon vald
részvétel ardnya az elézetes vdrakozdsok szerint alakult. A meghirdetett egyesiileti kiadvdnyokhoz
kapcsolodo  fotdpdlydzatra 45 pdlyami érkezett, illetve folyamatosan érkeznek még a
rendezvénysorozat utdn is pdlyamiivek. A rendezvények lebonyolitdsa zékkenémentesen zajlott, a
visszajelzések alapjdn a tapasztalatok pozitivak, tovdbbiakban hasonloé rendezvények szervezésében
egylittmUikédési felkérést kapott az egyesiilet. A programhoz kapcsolédé dokumentumok és szdllitoi
szamlak megérkeztek, a megvaldsitds targydban kététt kivitelezdi szerz6dések teljesitésigazoldsainak
lezdrdsdval megtértént a fenndlld fiiggé kételezettségek pénziigyi teljesitése. A munkaszervezet
adminisztrdcios munkatdrsa az elkiilénitett bankszamlan kezelt tamogatdsi ésszeggel kapcsolatos
teljes korii elszamoldst a beérkezett szamldk, és bizonylatok alapjan elvégezte a tdmogatdsi
szerzédés elbirdsai szerint. A szadmviteli bizonylatokra és kiséré dokumentumaira a projekt kiirds
szerinti mddon rdvezetésre keriilt, hogy melyik projekt milyen azonositészamu pdlydzataban
elszamoldsra benyujtani kivant szamviteli dokumentum, sorszammal és azonositészam szerint




Zselic Vidékfejlesztd Kozhasznii Egyesiilet

Cim: 7477 Szenna, Kossuth Lajos utca 14.
Adbszdam: 18783236-1-14 Bankszdmla: OTP Bank Nyrt. 11743095-20016351
E-mail: egyesulet@zselicvidekfejleszto. iu Honlap: www.zselicvideRfejleszto. u

roégzitett elszamoldsi nyomtatvdnyokra felvezetve egyetemlegesen. Az egyesiilet irodavezetdje és a
szakmai munkatdrs a rendezvények lezdardsdat kévetéen elkészitik a rendezvénysorozatrdl készitett
emlékezteté feljegyzéseket, a pdlydzati kiirds szerinti szakmai beszdmolot és dokumentdcidt
(fotodokumentdcidkat, jelenléti iveket, teljesitési igazoldsokat, el6addst értékelé elégedettségi
kérddiveket) és a felmeriilt tapasztalatok alapjdn elkészitik az egyesiilet déntéshozo testiilete részére
késziil6 szakmai beszdmolot is, amelyet eljuttatnak az érintettek részére. A szakmai munkatdrs
elkésziti a rendezvény el6addi és szervezési feladatot ellatd szerepldi részére a személyre szabott
egylittm(ikédés tdrgydban biztositott kdszdnblevelet és a sajté részére elkészitett ésszefoglald
csatoldsdval, azt megkiildi postai uton, illetve a megadott kapcsolattartdsi elérhetéségeken az
érintett személyek és szervezetek részére. A projekt dltal vdllalt mddon a nyilvdnossdg tdjékoztatdsa
targydban, a helyi televizioban interjut ad az irodavezetd, a helyi irott és elektronikus ujsdagban a
rendezvények sajto dsszefoglaléja megjelentetésre keriil.

A zdré adminisztrdcid keretében az egyesiileti munkaszervezet elkésziti a tdmogatdsi szerzédés
pénziigyi és szakmai beszdmoldjdt a kért tartalmi és formai elemekkel és mellékletekkel egyiittesen.
Az elkészitett dokumentdciot az elbirds szerinti modon és csatorndn az Alapkezeld szervezet részére
eljuttatjia a munkaszervezet. A beszamolot az Alapkezelé szervezet dttekintés utdn elfogadja és a
pdlydzat lezdrdsardl, értesiti a pdlydzot. Az egyesiilet a teljes projekt dokumentdciot, annak mdsolati
példdnydt az egyesiileti nyilvantartdsban elkiilénitetten elhelyezik és a vonatkozo elbirdsok szerinti
modon a lehetséges ellenérzési idészak végéig azok, megdrzésérél gondoskodnak.

A tdmogatasi hatdrozat atvételét kovetéen, a megitélt tamogatdsi Osszeg folydsitasat kovetSen
kezd6dik meg a szervezet részérél a palydzatban foglalt feladatok teljesitése és a projektek gyakorlati
megvaldsitasa. A projektek jellegénél és Gsszetettségénél fogva olyan altalanos 6sszefoglalé a
megvaldsitdssal szemben tamasztott elvardsokrol és kotelezettségekrél a teljesség igénye nélkil
nehezen fogalmazhaté meg, a kovetkez6 szempontokban azokat a jellemzbéket Gsszegezné jelen
attekintés, amely a gyakorlat soran jellemezheti a projekt kivitelezés folyamatat:

e A tdmogatasi szerz6déssel egy kétoldalu jogviszonyba |ép a projekt kiird, mint tamogaté és a
projektgazda, mint tamogatott. Szerzett jogok, és kotelezettségeknek kell megfelelnilk:

e A tdmogatd vdllalja a tdmogatdsi szerz6dés keretében, hogy a meghatarozott id6ben és
maddon a tdmogatott részére rendelkezésre bocsatja a korabban tdmogatasi hatarozatban
megitélt tdmogatasi 6sszeget, amelyet a tdmogatott a projektje érdekében felhasznalhat.

e A tdmogatott vallalja, hogy a tdmogatd altal dtadott, rendelkezésére bocsatott tamogatasi
Osszeget a tdmogatdsi szerz6dés targyat képezd projekt megvaldsitasara forditja azokkal a
feltételekkel és elGirdsok betartasaval, amelyet a tdmogatasi szerz6dés és a vonatkozo jogi és
egyéb szabdlyok szerint kell biztositania.

e A tamogatott vallalja, hogy a tdmogatasi szerz6dés keretében felmerilt 6sszes kiadasrodl és a
megvaldsitdshoz kapcsolddd dokumentum, szakmai irat, szdmla, szamviteli dokumentumot
elkllonitett rendszerben, és nyilvantartdsban torténé kezelésérél, feldolgozasardl és
megGrzésérdl gondoskodik és azt az esetleges ellenérzési folyamat soran az érintettek
rendelkezésére, bocsatja
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A tdmogatott vallalja, hogy a projekt megvaldsitdsa sordn annak minden egyes szakaszaban a
vonatkozd jogi, szakmai és kornyezeti rendelkezésnek és szabalynak megfelel6en végzi
tevékenységét

A tamogatott vallalja, hogy a projekt megvaldsitdsa soran betartja a projekt tervben foglalt
projekt menedzsmenti mérféldkévek ellatdsdhoz kapcsoléddan vallalt hatarid6ket és
teljesitési Utemtervet. Ezekrdl el6rehaladasi jelentéseket készit, és azokat eljuttatja az
érintett szervezeti egységek részére, sajat tevékenységében azt folyamatos kontroll
keretében elemzi és értékeli

A tamogatott vdllalja, hogy a projekt megvaldsitasaval kapcsolatosan, ha olyan koérilmény,
vagy esemény kovetkezik be, amely annak a megvaldsitds id6szakaban relevans hatassal
lehet, akkor annak tényét haladéktalanul a tdmogatd tudomdsdra hozza és a sziikséges
projekt megvaldsitdsi tervmddositassal kapcsolatos komplex feladatokat, hataridében
teljesiti

A tdmogatott vallalja, hogy a projekt megvaldsitas érdekében, a pdlydzd szervezetnek olyan
lejart tartozasa (dllamhaztartas szervei irdnyaban), illetve kordbbi pdlyazati projektek el nem
szamolt tamogatdasi kdtelezettsége nincs

A tamogatott nyilatkozik, hogy olyan eljaras vagy kizdré okok nem allnak fent személyével
kapcsolatosan, amely a projekt megvaldsitasat meghiusithatjak

A tamogatott vadllalja, hogy a projekt megvaldsitasa soran a projekt targyat, képezé
tevékenységet az elvarhatd legnagyobb gondossaggal és szakmai tuddssal végzi el, mint
projektgazda a tevékenység megvaldsitdshoz kapcsolddé munkatarsakkal egyetemlegesen

A tdmogatott vallalja, hogy a tamogatasi szerz6désben foglalt feltételek szerinti monitoring
tevékenységet fenntartja, mikodteti és az agazati és szakmai szempontok szerint elkészitett
jelentéseket az érintett dontéshozdk részére rendelkezésre, bocsatja

A tdmogatott vallalja, hogy a projekt megvaldsitasa sordn ellatott fejlesztések és beruhdzasi
projektelemek megfelelnek a vonatkozé hatésagi elGirasoknak és engedélyeknek

A tamogatott vallalja, hogy a projekt megvaldsitasa soran figyelemmel kiséri a
kornyezetvédelmi, fenntarthatdsagi és esélyegyenlGségi szempontok érvényesilését és
alkalmazasat

A tdmogatott vallalja, hogy a tdmogatasi szerz6dés szerinti médon meghatdrozott projekt
megvaldsitasat kovetGen, a meghatarozott idészakon belll elkésziti a projekttel kapcsolatos
szakmai beszamolét, a pénziigyi dokumentumok zarasat és a tartalmi és formai szempontok
szerint az elkészitett dokumentacidt a KezelGszervezet részére megkuldi elektronikus és/vagy
postai Uton

A tamogatott vallalja, hogy a szakmai beszamold értékelése alapjan a KezelGszervezet
jogosult a tdmogatasi szerzddés attekintését, fellilvizsgalatdt elrendelheti, azzal
kapcsolatosan hidnypodtlast irhat el6 és azok teljesitése alapjan, fogja a projekt értékelési
véleményét kialakitani. Ebben az esetben vallalja a hidnypodtlas altali feladatok ellatasat és
biztositasat

A tdmogatasi szerz6désben foglalt mdédon és tartalommal a pdlyazé biztositja a tdmogatd
részér6l megfogalmazott és jogilag elGirt arculati elemek megjelenitését, elkészitését, a
projekt megvaldsitds soran vald elhelyezését és kozzétételét mind annak fizikai és
elektronikus médon valé megjelenitése targyaban
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A projekt megvalésitasanak folyamata sordn a pdlyazé, mint szerzett jogokkal rendelkez6 partnere a
tdmogatd szervezetnek optimalis korilmények kozott a fenti szempontok szerinti vallalasok altal a
projekt céljat képez6 program megvaldsitasnak minden szempont szerinti megfelelést biztositani
tudja (figyelembe véve az altaldanos szempontli megkozelitést, és az extrém jellegli kornyezeti és
szervezeten belili hatdsok bekdvetkezésének lehetGségét is). A pdlyazd a vallalasok és a tdmogatasi
szerz6dés szerinti feladatellatas biztositasa altal jogosult a projekt lezarasat kbvetéen a szakmai és
pénziigyi beszamold elkészitésére. Ha a palyazat kiird a beszamoldkban tartalmi vagy formai hibat
észlel, akkor annak kijavitasara felszdlitja a palydzét, akinek két alkalommal van lehet6sége a
korrekciék megtételére.

Ha a tamogatd szervezet a beszdmold tartalmi és formai szempontu ellen6rzése soran mindent
megfelel6nek itéli, akkor a beszdmold lezardsaval a tdmogatdsi jogviszonyt is lezdrja, a palydzatot
elfogadott stdtuszba soroldsaval az EPER rendszerben az archiv palyazati dllomdnyba helyezi at.
Egyben intézkedik a palyazo részére torténd tdjékoztatasrdl és az esetleges banki felhatalmazé levél
visszavonasarol.

A palydzati pénzigyi elszdmolas sordn az EPER rendszerben az egyes dokumentumokkal
kapcsolatosan az aldbbi szempontok alkalmazdsara hivjdk még fel a figyelmet a pdlyazatkiird
szervezet szakmai Utmutatdsaban:

e A pénzigyi elszamolds keretében a Kedvezményezettnek a tamogatdsi szerz6désben
megijelolt idészakban megvaldsult gazdasdgi események kiaddsait igazold szamviteli
bizonylatokat és azok pénziigyi teljesitését igazoldé bizonylatokat egy szamladsszesitd
melléklettel egyltt kell benyuljtania, e-pdlydzat esetén az EPER pénzigyi elszdmolas
moduljanak haszndlataval, papiralapu palydzat esetén vagy papir alapon, vagy az EPER
pénzligyi elszdmolas moduljanak hasznalataval.

o A miikodési targyu célu palydzatok esetében a teljes jovahagyott tamogatdsi Osszeg
legfeljebb 20 szazalékanak mértékéig nem kell benyujtani a pénziigyi elszamolas részeként az
egyenként tizezer forint brutté Osszeget meg nem haladd tamogatds tartalmd szamviteli
bizonylatok, az ahhoz kapcsolédd kifizetést igazold bizonylatok és dokumentumok hitelesitett
masolatait.

o A mukodési targyu célu palydzatok estében a kedvezményezettnek a tdmogatas
felhasznalasaval 6sszefligg6 személyi jellegli kifizetései és a 200000 Forint egyedi értéket
meghaladd dologi és felhalmozasi kiadasai csak a vonatkozd szerzddések, megallapodasok
kedvezményezett hivatalos képvisel6je altal hitelesitett és a pénziigyi elszamoldshoz csatolt
masolatai alapjan tdmogathatdak.

e A projekt lezardsat kovetbéen a pénzligyi elszamolds Osszedllitdsanal a csak formailag
megfelel6en és hidnytalanul kitoltott szamviteli bizonylatok fogadhatdk el. Ennek érdekében
ellendriznie kell a palydzénak, hogy a szamla alakilag és tartalmilag megfelel-e a szamviteli
torvényben és az AFA torvényben leirtaknak, valamint, hogy szamszakilag is megfelel6en van-
e kitoltve. Emellett a kdvetkezd adatok ellenGrzését kell nyomon kévetni (azok meglétének
és olvashatdsaganak ellenGrzése céljabdl):
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a szamla kibocsatdsanak kelte és sorszama;

a szallité neve, cime és addszama;

a vevl neve és cime;

a teljesités id6pontja, ha az eltér a szamla kibocsatasanak id6pontjatdl;
az adé alapja és mértéke

O O O O O O

a szamla 6sszesen értéke forintban.

A szamviteli bizonylatok rogzitése az EPER rendszerben digitdlis Uton is megoldhatéak mar. Az
elszdmolas sordn az egyes szamviteli bizonylatok adatait az EPER fellleten a beadott palyazatok
kivalasztdsat kovetben a bizonylatlista modul-panelen lehet rogziteni. Itt van arra lehet8ség, hogy az
egyes koltségvetési sorokhoz is hozzarendeljék az egyes kiaddsi tételeket. Az egyes bizonylatokhoz
kapcsoldéddan arra is lehetdség van, hogy meghatarozzak, hogy az adott 6sszegh6l mekkora 6sszeg
kertl az o6nerd terhére, elszdmoldsra, illetve, hogy az elszdmolni kivdnt tdmogatds keretében
mekkora mértékben kivanjak az adott raforditast érvényesiteni. Ezt a folyamatot minden egyes olyan
szamviteli dokumentummal kapcsolatosan el kell végezni, amely az adott projekt megvaldsitasahoz
kapcsolddik. A dokumentumok rogzitését kovetéen az EPER rendszerben lehetdség van a szamuviteli
dokumentumok rogzitésének véglegesitésére, amellyel egy olyan dokumentum jegyzéket general az
EPER szerver, amely a felt6ltott és rogzitett adatokat teljes rendszerben foglalva tartalmazza. A
palydzat pénzligyi zdrasa keretében a palydzé utolséd feladata, hogy a szamladsszesit6t, a zaradékolt
bizonylatokat, hitelesitett nyilatkozatokat, a képviseletre jogosult személy altali cégszer( alairassal és
bélyegzbvel ellatva egyiittesen eljuttassa a palyazatkezel6 szervezet részére. Annak kézhezvétele
utan torténik meg a palydzatkezel6 szervezetnél a projekt pénziigyi elszamoldsanak attekintése és
ellenérzése. Hasonléan a szakmai beszamoldhoz itt is észrevételezéssel élhet a palyazatkezeld
szervezet, amelyet a palydazénak kotelessége az iranymutatas szerint megoldani, teljesiteni és a
maddosult adatok atvezetésérdl és ismételt megkildésérél gondoskodni. Ha a pénziigyi adatok és a
rendszer informdcidk 6sszhangban vannak, a palyazatkezel6 lezarja pénziigyileg is a projektet.

A palyazatokkal kapcsolatosan a palyazat kezel6 szervezet munkaidében folyamatos elérhet&séggel
orszagos Help Desk tanacsadasi és konzulticids lehetGséget biztosit a pdlydzdk részére, illetve a
kérdésekkel kapcsolatosan a www.wekerle.gov.hu és a www.eper.hu internetes oldalakon taldlhatd,

elérhetGségeken online kérdések feltételével is tamogatja az eredményes projekt generdlas és
megvaldsitds folyamatat.

2.2. Civil szervezetek egyéb palyazati lehetdségei és ligyvitel feladatai

A civil szervezetek életében kordbban mar bemutatasra kerilt, hogy az egyes tevékenységi és agazati
szervezetek altal szinte korlatlan szamu azon fejlesztési lehet6ségek és forrasok kore, amellyel egy
szervezet vagy egy csoport szakmai feladatelldtdsa soran taldlkozik és azok igénybevételét majd
integralni, tudja tevékenysége végzése soran. A palydzatokkal kapcsolatosan ugyanazokat is
ismérveket lehet megfogalmazni, mint a jelen dsszefoglald elsé felében megfogalmazott szervezeti
célkit(izések és a projekt megvaldsitasanak szakaszat jellemz8 program Osszegzésénél. Magyarorszag
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Eurdpai Unids csatlakozasa dta egy nagyon dinamikus és folyamatosan valtozé gazdasagi, tarsadalmi
kornyezetbe kell, hogy megfelelien a mindennapok sordn. A gazdasagi folyamatokban a
szervezeteket és a kornyezetet éré hatdsok kozvetlenil befolydsoljak az egyének és azok
csoportjainak életét és tevékenységét is. Ez a koélcsonhatdsrendszer természetesen igaz a civil
szervezetek és az NGo szektor szereplGire is. A tarsadalmi folyamatok, és viszonyrendszerek
atalakuldasa nyomdn egyre nagyobb igény mutatkozik azoknak a feladatoknak a felvallaldsara,
amelyekben az allami szerep és felelGsségvallalds egyre kisebb mértékben van jelen, és fokozatosan
kivonul ezen szegmensekbdl az allami szektor. A tevékenységi korok, amelyekrél sz6 van nagyon
széleskorliek, kezd6d6en a kulturdlis és kozosségi élettdl, a szocidlis és karitativ kdzosségi szektorig
bezarélag. Nagy a tarsadalmi igény teremtette sziikségleti kereslet, viszont a kindlati oldal szerepldi,
alkalmazva a piaci folyamatok jelzGit sajnos egyre nagyobb kihivasok elé allnak és ez az ellatandd
hatalmas feladat tomeg olyan iranyd elmozduldsi és szervezetfejlesztési projekteket indukalnak,
amelyeknek megfelelni, csak a maximalis szakmai ismeretek melletti atfogd és stratégiai szemlélettel
rendelkez§ szervezetek szamara jarhato ut.

A lehetGségek egyben kihivasok is. Azzal, hogy Magyarorszag az EU tagjaként szamos fejlesztési
forrashoz képes tagdllamként hozzaférni, a hazai pdlyazati kultdra és palyazéi élet azonban még csak
bizonyos szegmenseiben volt képes azt a hatalmas innovativ intenzitasat a pdlyazati rendszereknek
felfogni, amelyet ez a terilet jelent. A kihivas ebben a szektorban, abban rejlik, hogy az egyes
palyazati rendszerek elvarasainak megfelelése a korabbi id6szaki miikodésben nem latott mérték és
mélységli szakmai adminisztraciot ré a szervezetek vallara. A pdlyazati projektek annak ellenére, hogy
egyre atlathatébb és konnyebb adminisztracids struktura mellett kertilnek kialakitasra, mégis sok
esetben nem is a sikeres projekt megvaldsitasa jelenti a problémat, hanem a hozza kapcsolédd
projektmenedzsment szakmai kapacitasat szinte teljes mértékben lek6t6 adminisztrativ feladatoknak
valé megfelelés és hatarid6s teenddk koordinalasa.

A civil szervezetek Ugyvitele az EU-s palyadzatok tekintetében sok hasonlésdgot mutat a hazai
palyazati rendszerekkel, de vannak bizonyos kiilonbségek is:

e Az EU-s pdlyazatoknal erGteljesebben érvényesiil a menedzsment szemléleti feladatellatas, a
projekt team alapu tervezés és megvaldsitasi palydzatgeneraldas, amely a hazai civil
szervezetek életében a kell§ gyakorlati és szakmai kompetencidk miatt lassabban fejl6dott ki
az elmult években. Ez lehet az egyik oka az adminisztracids alapu palyazati rendszerekben
fellelhetd dontési és palyazat elbiralasi rendszerid6 magas értékének

e Az EU-s palyazatok esetében egy stratégiai gondolkodast feltételeznek a célok megvalésitasa
érdekében a palyazdi oldalrdl. Ennek a gondolkodasi mddszernek a jelentésége abban rejlik,
hogy a jelenben képes olyan kozép és hosszu tavra szolo szervezeti dontések meghozatalara,
amely akar tébb éves idGintervallumot is atdlelhetnek. Ehhez kapcsoléddan azonban néha
elfelejtédik a hazai civil szektor esetében, hogy ezekhez a tipusu szervezetfejlesztési
modellekhez és stratégidkhoz komoly szakmai tapasztalat mellé komoly finanszirozasi és
pénziigyi hattérre is szlikség van. Sajnos a hazai civil szervezeti és NGo szektor fejlGdési
torténetében nem volt arra mod és lehet6ség, hogy azok a tarsadalmi kohézién nyugvéd
prioritdsok megerGsitsék azokat a szervezeteket, amelyek képesek és hajlanddak is tenni
azokon a terilleteken, amelyekben tevékenységiiket végzik hosszabb idé o6ta. Hidba all




Zselic Vidékfejlesztd Kozhasznii Egyesiilet

Cim: 7477 Szenna, Kossuth Lajos utca 14.
Adbszdam: 18783236-1-14 Bankszdmla: OTP Bank Nyrt. 11743095-20016351
E-mail: egyesulet@zselicvidekfejleszto. iu Honlap: www.zselicvideRfejleszto. u

rendelkezésre egy jol kialakitott csoport vagy szervezeti hattér, mert amikor egy komolyabb
palydzati lehet6ség és fejlesztési programhoz érkezik a szervezeti fejl6dés és a tarsadalmi
sziikségleti kereslet miatt a palyazd, egyszerlien nem allnak rendelkezésére azok a forrasok,
amelyek a kitlizott célok eléréséhez szolgdld pdlyazatban a sziikséges dnrészt vagy tervezési
alapot tudjak biztositani.

e A palyazat vagy projekt megvaldsitasa soran megjelend Onrészt és sajat szervezeti
er6forrasok kérdése nagyon Osszetett és differencialt kérdéskor. Egy szervezet altal elérheté
erGforrasok és pénziigyi eszkozok kore azonban napjaink gyakorlata szerint nagyon alacsony
szintd. Ennek oka a forrdshidanyos gazdalkodds melletti célok tamogathatésaganak
masodlagossaga miatt a tamogatasi lehet6ségek beszlikilése, masrészt a szervezetek sajat,
0nallé forrasteremts képessége sem éri el azt a szintet, amely egy nyugati orszagban mar
kialakult, természetesen ebben az esetben figyelembe kell vinni az adott viszonyok, és
gazdasagi helyezet allapotanak jellemzGit. A szervezet projekt megvaldsitasa targyaban lehet,
hogy kilsé forrasok igénybevételére lesz utalva, akkor ennek médjara és alkalmazasanak
rendszerére vonatkozdan a szervezet dontéshozoé testiilete kiilon Ulés keretében hatarozzon
az azzal kapcsolatos teend6krdl és feladatokrdl, lehetGség szerint szakember bevonasanak
kikérése utan.

Annak érdekében, hogy a korabbi években megindult innovativ civil szervezeti pdlyazoi hajlandésag
és készségek fejlédjenek még minden érintett szervezet részére sok kihivdsnak, és feladatnak kell
megfelelni. Ez a folyamat kétpdlusu, tehat nem csupan a civil szervezetek és az NGo szféra szerepldi,
hanem annak a kornyezetében taldlhatd kozosségi, tarsadalmi és gazdasagi élet szereplGinek is
alkalmazkodnia kell. A palyazok érdekében a kovetkez6 részben azokat a f6bb gondolatokat foglalja
az attekintés Ossze, amelyek mentén Ujabb lehetGségeket és szervezetfejlesztés teriiletén olyan
forrasokat, kompetenciakat tud szerezni, amellyel a megkezdett tevékenységét erdsiteni és bdviteni
képes:

e A szervezet legyen nyitott az egylttm(ikodésre! Ez azt jelenti, hogy minden olyan
szervezettel, aki a tevékenységi koréhez tartozik, mutasson hajlandésagot a kozos projektek
kialakitasara is, mert nem csak az egyénileg elért eredmények a fontosak! Az EU palyazatok
civil szektorban sikeresen megvaldsitott projektjei kdziil mind az EU el6csatlakozasi alapokbdl
finanszirozott palyazatok esetében jellemzGen azok a tobbszereplds palyazatokat emelték ki
az értékelések soran kovetendé modellként, amelyben két vagy tobb szerepl6é altal
megvaldsitott, hatdron ativel6 program megvaldsitasa tortént. Természetesen a palyazo
szervezetek tevékenységi kore nagymértékben eltérhet egymastdl, de akar az ifjusagi
projektektdl, a koérnyezetvédelmi projekteken at a kulturalis, turisztikai projektekig bezardlag
a hazai 7 tervezési régidban mindenhol fellelhetéek ezek a mintaprojektek. Erdemes ezeket
megvizsgdlni a szervezeti szempontok szerint és a hasznos Otleteket beépiteni a sajat
projektalkotas folyamataba

e A digitdlis vilag folyamatos térhdditasaval a kordbban hatarként funkciondld korlatozo
tényez6k (adatok elérhetdsége, digitalis lefedettség hianya, foldrajzi tavolsag) napjainkra
szinte teljes mértékben leépultek. Ennek hatasa dridsi, mert a tavolsag és ezzel az idS feletti
rendelkezési lehet6ség minden palyazd részére adott. Fontos, hogy a szervezet rendelkezzen
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internet hozzaféréssel, amely a szervezeti feladatok ellatdsan tul a palydzatok figyelését is
foglalja napi szinten magdaban. Keriljon kinevezésre a szervezeten belil egy olyan személy,
vagy tobb tag, aki ezzel a teriilettel tud foglalkozni, a feladatmegosztas maddjanak és
szerepeinek tisztdzdsa mellett és ciklikus rendszerességgel a szervezet vezetése ezeket, az
informdcidkat tekintse at. Felmerilhet a kérdés, hogy mi a helyzet azokkal a szervezetekkel,
amelyek tevékenységiiket még csak most kezdik mélyebbé fejleszteni, és még nem
rendelkeznek informatikai szabad kapacitassal, eszkdzparkkal és internet kapcsolattal. Ez az
észrevétel jogos lehetett 6t évvel ezel6tt még. Napjainkra azonban a hazai dagazati
szakigazgatas altal inditott programok altal a hazai 3120 teleplilés kozil 2000 — 2200
telepiilésen kozvetleniil a kodzszféra altali helyszinen, vagy oktatasi intézményekben, civil
szervezetek pdlyazata altal kialakitott internet pontok vérjdk a telepiilésen él6ket a
mindennapi feladatok digitalis vildgban vald megoldasdval egyiitt. Az e-Magyarorszag
internet hozzaférési projekt haldzat keretében immar tobb szdz e-Pont kerilt kialakitasra,
amely 6-8 szamitégépbdl allo eszkdzpark és infrastrukturalis elem keretében (nyomtatas,
masolas, szkennelés, internetezés) biztositja barki szamara az informaciok elérhetdségét.
Ennek szerepe Odriasi jelentGségli, mert ezzel azok szamdra is biztositott a digitdlis
tartalmakhoz és lgyintézés hozzaférés lehet6sége, akiknek esetlegesen nincs ilyen térgyu
sajat eszkoze vagy er6forrasa. Ezek a programok dltaldban a szervezeti eszk6zokon tul
gondoskodtak arrdl is, hogy olyan képzett személyek is segitsék az informatikai feladatok
ellatasat, akik barmilyen terileten felmerilt kérdésben tudnak a helyszinen tanacsot vagy
technikai kozremikodéssel segitséget biztositani. A szolgaltatds igénybevétele 3altaldban
ingyenes, esetlegesen a plusz technikai szolgaltatas igénybevételével kapcsolatos koltségeket
kell megfizetni (nyomtatas, masolds koltsége, telefax tovabbitas dija), de ezek mértéke egy
atlagos szervezet mértékében is illeszthet6 a szervezeti mikodés kiaddsainak
elszamolasahoz.

Prébaljon meg a szervezet stratégiai szempontbdl is tervezni, a projektek kialakitasanal
ennek szempontjat alkalmazni! Ha egy bizonyos szervezeti cél elérése érdekében
lehetdségeket keres a szervezet, az foglaljon minden olyan teriiletet magdaba, amely mentén
a kovetkezd két-harom év soran valdszinlleg talalkozni is fog a szervezet a projekt tervezés
sordn.

Vegye igénybe és kérje a tandcsadas lehetGségét és a palydzati szervezetek terileti
munkatarsainak segitségét, a veliik valé egyeztetés lehetGségét! A hazai palyazati programok
donté részében a teriileti tervezési egységekre bontva olyan szakmai tanacsaddi halézatok
kerlltek kialakitasra, akiknek a feladata a térségi érintett szakmai szervezetekkel és
csoportokkal valé folyamatos kapcsolattartas és az adott agazati fejlesztési lehetGséggel
kapcsolatosan minden olyan palydzati informacids kérdésre vald valaszadas, amely a
terlileten él6k részérdl fogalmazédtak meg. A civil szerezetek részér6l dontéen az agazati
operativ programok koéziil, amelyek szama orszdgosan 15 darab, jelenleg még a Tarsadalmi
Megujulds Operativ Programjanak és a Regiondlis Fejlesztési Operativ program palyazatai
jelentenek forrasteremtési vagy akar mar egy-egy sikeres projekt esetében a
megvaldsitdsdban szakmai segitséget. A tobbi Operativ Program, azok szakmai specifikus
volta miatt is, megjelenhetnek a civil szervezetek életében is, de esetiikben is egy hasonld
szakmai tanacsadoi haldzaton keresztiil folyik a szakmai egyeztetés. A fenti Operativ
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Programok (OP) megvaldsitasaban az egyes agazati felel6s szervezetek, az Iranyitd Hatdsagok
altal meghatarozott szervezeti és m(ikodési struktira szerinti médon és tartalommal ellatott
palyazati rendszerek mikodnek. Az Iranyité Hatésagok (IH) azok a szakmai palyazat kiiré
szervezetek és projektgenerdld kozpontok, amelyek megfogalmazzdk azokat a fejlesztési
célokat és lehetdségeket, amelyek mentén az orszagos szakmai szervezetek altal
meghatdrozott és az Eurdpai Unid dltali szervezetek 4altal jévahagyott orszagos szintl
Cselekvési Terv és Stratégia megvaldsithatd. A szakmai iranyitd szervezetek munkatarsai
minden megyében és térségben rendelkeznek tanacsaddkkal és az el6zetesen meghirdetett
rendszerben méd, és lehet6ség van arra, hogy ezekkel, a szakemberekkel vagy a
fogadddranak helyt add helyszinen vagy akar a kozos egyeztetés dltal a pdlyazni kivané
szervezetnél is konzultacids beszélgetést vegyenek az érintettek igénybe. Ez azért fontos,
mert a rendelkezésre allé szolgdltatdsi alapu palyazatkezel6 szervezetektdl kiilonbozve ez a
szolgdltatas igénybevétele dijmentes és tetszés szerinti esetben lehet kérni a térségi
szakemberek segitségét. Egy-egy projekt esetében ez komoly mértékd raforditasi koltség
megtakaritast eredményezhet. A szakért6k a rendelkezésre 3ll6 informacidk alapjan
meghatdarozzak, hogy az egyes szervezet szamadra a felvazolt elképzelések szerint melyek
lehetnek azok a legfontosabb palydzati programok, és lehet6ségként széba jonnek és
egyaltalan a szervezet alkalmas-e a szakértd szerint az adott cél megvaldsitasara elsédleges
véleménye altal azzal a fejlesztési lehetGséggel, amelyet az adott szervezet igénybe kivan
venni majd. A szakért6k abban az esetben, hogy ha nem tudjak az adott kérdést
megvalaszolni, akkor a kozponti szervezeti egységiikben taldlhaté szakmai csoporttdl
azonban tudnak segitséget kérni és a felmeriilt észrevételekre valaszt biztositani. Ezek a
szervezetek, mint a tobb allami szervezeti egység internetes oldallal rendelkeznek és ezeken
szintén komplex rendszerben, hasonléan az EPER rendszerhez szakmai szoftverek és keres6
programok segitik a tajékozddast. A www.magyarorszag.hu és a www. operativprogram. hu

oldalon az Gsszes Operativ Program sajat weboldala elérhet6. A civil szervezetek esetében
emlitett kép OP elérhet6sége a www.tamop.hu és a www.nfu.hu oldalon taldlhaté meg. A

palyazatkészités és projektmenedzsment folyamata, amely a pdlyazatok nyomon kovetését
és kivalasztasi folyamatrendszerét meghatarozza, igy azon ismeretek és tapasztalatok is
fontosak a szervezetek részére a projekt tervezés folyamataban.

e Fontos, hogy a civil szervezet abban az esetben, ha nagyobb volumend, vagy kilfoldi
partnerrel egylttkivdn megvaldsitani egy projektet, rendelkezzen a kommunikaciéhoz
szlikséges idegen nyelvi ismeretekkel. Napjainkban elvart feltétel, hogy egy projekt vezeté
képes legyen egy vagy két nyelven kifejezni gondolatait, szakmai elképzeléseit, azt képviselni
a projekttervezést6l a megvaldsitdsig. Szamos olyan projekt van, amelyben a konzorciumi
partner kilfoldi, ahol az alapveté kommunikacio tul fontos, hogy az adminisztracios feladatok
tekintetében is képes és alkalmas legyen a szervezet arra, hogy a hazaitdl eltéré nyelvi és
szakmai kornyezetben is tajékozddni képes legyen. Ennek érdekében az lgyviteli teenddk
kozott kell megemliteni a nyelvi tudas fontossagat és az annak bévitését célzé és tdmogatd
szervezeti kultdra erésitését.

A civil szervezetek palyazatkezelési gyakorlatdval kapcsolatosan kordbban mar bemutatdsra
kerlltek azok a konkrét példak és elemek, amelyek megjelenhetnek egy-egy projekttel
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kapcsolatosan, jelen attekintés sordn azokat az egyéb szempontokat sorolja fel a dokumentum,
amely szerepe fontos lehet az ligyvitel soran:

e A civil szervezet egy 6ndllé egységként, mégis egy kdrnyezeti viszonyrendszer tagjaként él és
végzi szakmai munkajat. Annak érdekében, hogy ennek a viszonyrendszernek a hatasait és az
abban érdekelt szerepl6kkel érdemben és hatékonyan tudjon egyittmikédni fontos, hogy
mindig tiszta és vildgos képet tudjon biztositani a szervezeti m(ikodésrél, célokrdl és
eredményekrél. A kozos értékteremtés érdekében megvaldsuld projektek és palyazati
eredmények bemutatdsa ebbdl a szempontbdl nagyon fontos, hogy a szervezet
kornyezetében él6k lathassak, hogy milyen elemekkel segiti 6ket kozvetve és kdzvetlenil
egy-egy projekt vagy program. Az eredményes kozremi{kddés nem csupan a
szervezetmenedzsment egyik elvarasa, hanem a kiszdmithaté és fenntarthaté mikodés
biztositéka is lehet. Tobb palydzat esetében ennek a viszonynak az értékelése akar egy-egy
projekt megvaldsuldsat is befolydsolhatja, az igazolt kornyezeti és tarsadalmi hatasok
bemutatdsa altali értékelés soran.

e A civil szervezet esetében a m(ikodés soran az a koncepcid szerinti feladatellatas kertlt
példaként megijelenitésre, amelyben a szervezet tagjai altal kerilnek ellatasra az
adminisztracios és szakmai feladatok és teend6k. A valéd életben egy projekt
megvalodsitdasahoz kapcsoléddan azonban azzal is szembesiilhet a szervezet, hogy a
rendelkezésére allé szakmai kapacitdsok, és erdéforrdsok mértéke nem fogja lefedni a
feladatok altal elvart szintet. Ebben az esetben a szervezet dontéshozé testiilete szdmara
fontos, hogy éljen azzal a lehet&séggel, hogy olyan szakemberek segitségét veszi igénybe,
akik ezt a felmerilt probléma megoldasat segithetik. A szakmai tudas és tapasztalat
igénybevétele a miikodési kiaddsokhoz kapcsoldddéan akdr a projektben, akar a sajat
mikodési koltségvetésben lehetséges elemként kell szerepeltetni, hogy ha sziikséges, akkor
annak igénybevételére lehetdség legyen. A szolgdltatast biztositd szakmai szervezetek,
palyazati tandcsadd vallalkozasok dltal biztositott szakmai segitség sordn is az
egyuttmuikodésre jellemz6 folyamat szerint az el6zetes kinalati piac attekintését kévetGen
torténhet meg azon lehetséges partnerek kivalasztasa, akikkel dolgozni kivan egy szervezet.
Egy ajanlattételi felhivas keretében javasolt a szervezetek megkeresése, amelyben
megfogalmazza a szervezet, hogy milyen cél ellatdsa targyaban, milyen idG6tartamban és
feltételek szerinti médon keres szakmai partnert és annak a feladatinak ellatasat, miként
képzeli el. Az eljuttatott ajanlattételi kérésre az érintett szolgaltatd szervezetek
megfogalmazzak, hogy a célok elérését milyen maédon tudjak teljesiteni, amely informacids
tdjékoztatdst megkdildik a szervezet részére. A beérkezett javaslatokat a dontéshozd testilet
értékeli és a legkedvez6bb jelentkezbvel, elkezdik az egytttm(ikodést. A szakmai kapcsolat
folyamata szerz6déskotéssel kell, hogy torténjenek, amelyben egyfel6l a szerz6dd felek
adatai, a projekt célja, az egylttmiikddés id6tartamdnak és a szolgdltatasi dijak, hatarid6k és
kotelezettségek foglaltatnak benne, masrészt ez a dokumentum lesz, amely a
szaktandacsadasi egyuttm(ikodés koltségeinek, az elszdamolasnal igazolé dokumentumként fog
megijelenni. Az egylUttm{kodés soran a szervezet vezetése a szakmai partnerrel kdzos
feladatellatasban is ugyanazon szempontok érvényesiilnek, mint a sajat szervezeti
rendszerrel szemben. A hatarid6k betartdasa és az elGrehaladasi projekt szakaszokhoz
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kapcsolodo értékelés fontos és elengedhetetlen a teljes projekt monitoring feladatai soran.
Amikor a projekt lezarul a szakmai egylittm(ikodést a megkotott szerz6dés szerinti
tartalommal, formdban és pénziigyi teljesitéssel aztan lezarjak a partnerek.

Az ligyviteli feladatok keretében a szamviteli és pénziigyi jellegl feladatok attekintése mellett
fontos kitérni, hogy nem csupan a projektekhez kapcsoléddan, hanem mar a szervezeti
m(ikodés sordn is szlikséges lehet a szakigazgatdsi szabalyozasi rendeletek és jogszabalyok
miatt jogi targyu szakmai konzultdcié kérésére. A folyamata hasonld a szakmai szolgaltatasok
igénybevételére, annyi kilonbséggel, hogy itt jogi szakember biztosit szakmai segitséget. A
kérdés azért is fontos, mert egy-egy palyazat és projekt megvaldsitasa soran akar tébb olyan
szerz6dés megkotésére lesz sziikség, amely a keretrendszerét teremti meg a program
megvaldsitdsdanak. A kolcsondsen korrekt és szakmai feladatelldtas érdekében
elkerilhetetlen olyan egyittmikodési keretfeltétel rendszer, szerz6dés kialakitdsa, amely
mindkét érintett fél szdmara biztos és kell6 garanciat képes adni arrél, hogy a vdllalt
feladatok ellatdsa a kell6 mdédon, hatdridGben teljesiil és a megfelel6en ellatott szakmai
munkavégzés ellenértéke pedig biztosan a feladatot ellatd rendelkezésére fog allni. A jogi
szabalyok ismerete példaul egy ilyen palydzatkotési teriileten, mar lehet, hogy tulhaladja egy
szervezet humanerdéforras kapacitasait, ezért a szervezet részére célszer(i egy olyan szakmai
partner jogi szervezetet, vagy szolgdltatét a projekt tervezés folyamatanak elején mar
kivalasztani, amelyikkel egyiitt tud mdkodni és tevékenysége végzéséhez kapcsoléddan, az
rendelkezik a szlikséges kapacitdassal és szakmai ismerettel. A szervezeti partnerek
kivalasztasanak folyamata ebben az esetben is legaldbb ugyanolyan fontossagu lesz a
szervezet részére, mint a projekt csoport vezet6jének kivdlasztdsa. Fontos, hogy a
szervezeten bellli egyetértés és a dontéshozdk minden szerepl6jének nyiljon lehetGsége az
egyeztetésre a jogi szervezettel és az egylttmikodést megalapozd dontés meghozatala el6tt
egy kozOs szervezeti vezet6ségi megerdsitéssel, hagyja jova a vezetdség az egylittm(ikodési
szerz6dés megkotését.

Lobbi és érdekérvényesités szerepe a civil szervezetek életében: A kdznapi életben is vegyes
megitélés ala sorolt lobbi sz6 jelentése hazankban még nem azzal a szakmai értelmezésben
és tartalommal van jelen a mindennapokban, mint mas nyugati orszagok gyakorlatdban. A
lobbi tevékenység egy olyan érdekérvényesitési folyamat, amely egy meghatarozott cél
elérése érdekében egy szervezet vagy csoport altal végzett komplex munkat fejez ki. A lobbi
vagy érdekek érvényesitésének folyamata a civil szervezetek életében hazankban is jelen van,
csupdn az a lényeges szempont, hogy ennek a komplexitdsa nagyon kilonbozik a stratégiai
menedzsment szerinti fogalmi rendszertél. A kérdést leegyszer(sitve, de a szakmai tartalom
megtartdsa mellett Ugy lehetne definidlni egy civil szervezet esetében, hogy milyen mdédon és
eszkozokkel kell, hogy koordinalja tevékenységét és feladatait, hogy a programmegvaldsitasa
érdekében a rendelkezésre all6 erdéforrasok racionalis, atlathatd és hatékony madon
érvényesiljenek. Ennek folyamataban megtaldlhaté a kornyezeti viszonyok ismerete, az
érintett projektterileten él6k altali informacidk és elvardsok felkutatdasa és megismerése,
annak egyeztetések és forumok soran torténé megyvitatdsa. Emellett kell, hogy koordinalja ez
a folyamat a projekt elkészitése, eredményessége esetén a megvaldsitas kezd6 id6pontjatdl
egészen a projekt zards folyamataig a kiilonb6z6 viszonyrendszerek hatdsait. Ennek az
Osszetett feladatnak az ellatasa nem lehet csupan a projekt megvaldsitasat biztositd iranyitd
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szervezet vezet6jének a feladata, hiszen szdmos olyan tényez6 lehet, amellyel kapcsolatosan
informdciérél csak a projekt tervez6i vagy dontéshozdi rendelkeznek informdacidval. A
gyakorlatban altaldban ez Ggy valésul meg, hogy a projekt team egy tagja keril kivalasztasra
a projekt vezet6 és a palydzd részérdl tortént egyeztetés utan a szakmai koordinacidval
megbizdsra és a felmerilt informacidkat, és tapasztalatokkal egyitt kiséri a projekt
megvaldsulasat nyomon. Gondoskodik altaldaban a kommunikacids projekt stratégiai terv
vallalasa és el6irdsa szerinti rendezvények, sajtdtalalkozék, lakossagi forumok szervezésérdl,
moderalasardél és a megvaldsitas folyamata sorén felmeril6 eseti Ggyekben azonnali jelzéssel
és megoldasi javaslattal él a projekt vezet6 és a palydzo részére. Ez a feladati folyamatsor
jelzi, hogy milyen Osszetett szerepben kell a szervezeti érdekek érvényesitése soran eljarni,
ami viszont a sikeres és hatékony mikodés és a projekt megvaldsitas érdekében. Fontos,
hogy az érdekérvényesités sordn a vonatkozd szabdlyozasi, jogi és etikai rendelkezések
fokozott betartasa érvényesiiljon annak minden szakmai tertletén.

Palydzatok lezardsat kovetS nyilvdnossdg tdjékoztatds feladatai: Amikor a projekt
megvaldsitdasa megtorténik, a palyazat keretében megfogalmazott szempontok szerint és a
tdmogatasi szerz6dés vonatkozé el6irdsai szerint a megvaldsitott eredményekrél a
nyilvanossag részére tajékoztatast kell biztositani a meghatarozott szakmai és arculati elemek
és informdaciok megjelenitésével. Az dgazati programokkal kapcsolatosan altaldban a projekt
mérete és a tdmogatasi 6sszeg nagysaga alapjan meghatarozzak, hogy milyen formatumban,
méretben és arculati elemekkel kell eleget tenni a tdjékoztatdsi kotelezettségnek. Ebben az
esetben egy meghatarozott arculati kézikbnyv szerint kell elkésziteni a megfelel6 tartalmu
informdacids tablat, amelynek csak a nyomdatechnikai dija lesz felmerilé koltség, amely a
mikodési koltségek kozott a projekt zard elszamoldsdban szerepeltetve elszdmolhato.
Ezeknek az informacids tajékoztatoknak a projekt helyszinén vagy megvaldsulasanak helyén
folyamatosan az elGirt id6szakban kint kell lennie, az eseti ellenGrzéseknél ezek meglétét is
ellendrzik. A kozosségi kapcsolatok, és eredmények érdekében azonban fontos lehet, hogy a
szervezet a sajat maga altal elérhet6 informacids forrdsokon is biztositja a tdjékoztatds és a
nyilvdnossag részére torténd tdjékoztatast. Ennek egyik gyakori médja, hogy a szervezet altal,
ha rendelkezik sajat internetes weboldallal, akkor azon a projekttel kapcsolatosan mar a
projekt kialakitas els6 fazisatél kezdve egy lehetséges kommunikdaciés csatornaként meg
tudja jeleniteni mindazon informaciot, amely a projekthez kapcsoléddan keriil elkészitésre. A
projekt zardsa sordn készitett dokumentumokkal kapcsolatosan ugyanezen csatorna is
alkalmassa vélhat a nyilvanossagi tdjékoztatds biztositasara. A weboldal szerkesztésénél egy
informdcié elhelyezésének még koltség tekintetében is kisebb a raforditdsa, mint mas
kommunikdciés csatornak raforditdsainak. A projekt zardsdval kapcsolatosan felmerilt
atadasi rendezvények keretében egy talalkozd soran Osszegylilnek a projekttel érintett
szerepl6k, a kornyezeti szegmensbél meghivott tamogatok, kdz és civil szféra partnerei, ahol
attekintik, hogy az adott palyazat megvaldsitasa milyen eredményeket ért el és az a jovGben
milyen hatdssal lesz a szervezetre és annak kornyezetére. Itt a szervezeti marketing
lehetdségén tul szintén a nyilvdnossdg biztositds lehet6ségét lehet teljesiteni olyan
formaban, hogy egyszerre minden érintett szereplé jelenlétében adjak at a megvaldsult
projektet. A rendezvény ilyen célu raforditdsai, a rendezvényrél készitett szakmai
emlékeztet6 és dokumentacidk (jelenléti iv, fotdk, kiadvanyok) elkészitése és azok projekt
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dokumentdciéban valé elhelyezése utan a projekt elszdmolds koltségei kozott
érvényesithet6ek. Ezen tul még lehetséges kommunikacids irdnyok az irott és digitalis
sajtocsatorndk, azonban ezek alkalmazdsdnak koltségvonzata miatt a szervezeti projekt
vezet§ el6zetesen azok szolgaltatasi kindlatat az ar és hatékonysag tekintetében tekintse
el6zetesen at.

Jelen attekintés keretében a civil szervezetek Ugyviteli feladatainak azon meghatarozé, f6bb elemei
kertltek bemutatasra, amely egy szervezet dltal megfogalmazott célok ellatdsa érdekében kialakitott
projekttel kapcsolatosan és a szervezeti m(ikoédésen belll az altalanos Ugyviteli bevalldsok és
beszamolasok elkészitése tdrgyaban meriltek fel. Az elldtandé feladatok kozott az egyes,
palydzatokhoz kot6d6 beszamolasi és elszamolasi rendszerek logikai rendszerének bemutatdsanak
célja az volt, hogy a civil szféra szerepl6i a gyakorlatban lathassak, hogy melyek a fontosabb részei
egy projekt megvaldsitashoz kapcsolddd elszdmoldasnak. A hatékonyabb és pontos szervezeti
lgyvezetés tdmogatdsa céljabdl az attekintés utolsé részében azok az informacidk és tapasztalati
ismereteken alapuld témafelvetések keriiltek rogzitésre, amely az lgyviteli folyamatban gyakorlati
oldalrél erésithetik a civil szervezeti mikodést, a tevékenységvégzést. A dokumentumban szerepl6
szakmai — palyazati informacidk sokféleségébdl adédoé terjedelmi attekintés elmélyitése érdekében
mindenképp fontos elmondani, hogy minden egyes szakmai pdlyazati program egymastdl eltéré
szakmai és moddszertani szempontrendszer alapjan kialakitott keretek kozott irja el6 azon elvarasokat
és kotelezettségeket, amelyeknek a palyazo szervezetnek és a projekteknek meg kell felelni, igy azok
részletes és atfogd attekintése, valamint a szakmai kapcsolddd szervezeti egységekkel vald
kommunikdciés egyeztetés minden pdlyazd és projektet készité szervezet szdmara elldtandd és
kiemelt fontossaggal bird feladat kell, hogy legyen. Csak ezeknek, az informacidknak az alkalmazasa
altal valhatnak a megfogalmazott célok kézzel foghatd eredményekké, a sikeres projekt megvaldsitas
és fenntarthato projekt eredmény mikodtetése altal.
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Altalanos Ugyfélkapu leiras
Elérhet6ség:

http://www.ekk.gov.hu/hu/emo/csatlakozaskr/ugyfelkapu/uk

Az elektronikus addbevallas lépései
Elérhet6ség:

http://www.vallalkozoinegyed.hu/20080411/az elektronikus adobevallas lepesei

Palyazati Utmutaté NCA palyazék szamara (2011)

Elérhetdség:
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