
 

 

 

 

 

 

 

Zselic Vidékfejlesztő 

Közhasznú Egyesület 
 

Hazai és EU-s pályázatok előkészítése, 

írása, elszámolásával kapcsolatos 

ismeretek 

’Somogy megyei  
civil szervezetek fejlesztése’ 

 

 

„A program a Nemzeti Civil Alapprogram támogatásával valósult meg.” 

Zselic Vidékfejlesztő Közhasznú Egyesület  
7477 Szenna Kossuth Lajos u. 14. 

Adószám: 18783236-1-14 



Zselic Vidékfejlesztő Közhasznú Egyesület  
Cím: 7477 Szenna, Kossuth Lajos utca 14. 

Adószám: 18783236-1-14 Bankszámla: OTP Bank Nyrt. 11743095-20016351  
E-mail: egyesulet@zselicvidekfejleszto.hu Honlap: www.zselicvidekfejleszto.hu 

 

Tartalomjegyzék 
 

Bevezető - Pályázatírás elméletben és gyakorlatban .............................................................................. 4 

1. A pályázati projektek elméleti ismérveinek áttekintése ................................................................. 5 

1.1. Pályázatokhoz kapcsolódó fogalmak ....................................................................................... 5 

1.2. Pályázati projektcél kialakítása és előkészítése ....................................................................... 7 

1.2.1. A pályázatkészítési projektcél kialakításának ismérvei ................................................... 8 

1.3. Pályázati forráskutatás és projektlehetőségek vizsgálata ....................................................... 9 

1.4. A pályázati kiírás .................................................................................................................... 11 

1.4.1. A pályázat célja .............................................................................................................. 12 

1.4.2. A támogatásra rendelkezésre álló keretösszeg mértéke .............................................. 12 

1.4.3. A támogatottak köre ..................................................................................................... 13 

1.4.4. A támogatási időszak, a támogatás formája és mértéke .............................................. 14 

1.4.5. Pályázatok benyújtásának módja, és vonatkozó előírásai ............................................ 16 

1.4.6. A pályázat érvényességének vizsgálata és formai ellenőrzése; szerződéskötés ........... 18 

1.5. A benyújtott pályázat szakmai és pénzügyi ellenőrzése ....................................................... 21 

1.6. A pozitív döntés esetén a támogatási szerződés megkötése ................................................ 22 

2. Pályázatkészítés gyakorlata ........................................................................................................... 25 

2.1. A projekttervezés folyamata és módszertani eszközei ......................................................... 25 

2.1.1. Problémafeltárás folyamata SWOT analízis és Probléma-fa elkészítése keretében ..... 26 

2.2. A pályázat tartalmi elemei ..................................................................................................... 29 

2.2.1. A pályázó szervezet bemutatása ................................................................................... 30 

2.2.2. A támogatás felhasználására vonatkozó forrás és költségkalkuláció adatai ................. 30 

2.2.3. A támogatási időszakra tervezett működési költségkalkuláció (kiadások) bemutatása 31 

2.2.4. Az igényelt működési támogatás indoklása .................................................................. 32 

2.2.5. A pályázat céljának a bemutatása ................................................................................. 34 

2.3. A pályázatok háttérelemzésének módszertana .................................................................... 35 



Zselic Vidékfejlesztő Közhasznú Egyesület  
Cím: 7477 Szenna, Kossuth Lajos utca 14. 

Adószám: 18783236-1-14 Bankszámla: OTP Bank Nyrt. 11743095-20016351  
E-mail: egyesulet@zselicvidekfejleszto.hu Honlap: www.zselicvidekfejleszto.hu 

 
2.4. Szükségletfelmérés, információgyűjtési eljárások, módszerek ............................................. 36 

2.5. A projekt tartalmi bemutatása .............................................................................................. 38 

2.6. Projektmenedzsment a megvalósításban és a kontrolling .................................................... 39 

3. Hazai és Európai Uniós pályázati rendszerek általános áttekintése ............................................. 44 

Felhasznált források .............................................................................................................................. 48 

 



Zselic Vidékfejlesztő Közhasznú Egyesület  
Cím: 7477 Szenna, Kossuth Lajos utca 14. 

Adószám: 18783236-1-14 Bankszámla: OTP Bank Nyrt. 11743095-20016351  
E-mail: egyesulet@zselicvidekfejleszto.hu Honlap: www.zselicvidekfejleszto.hu 

 

Bevezető - Pályázatírás elméletben és gyakorlatban 
 

Napjainkban az élet minden területén a folyamatos változás és dinamikus hatások közötti megfelelés 

folyamatában az innovatív működés és feladatellátás szempontja szinte alapvető elvárásként 

érvényesül a gazdasági és társadalmi viszonyrendszerekben egyaránt. A lehetőségek és adottságok 

változása magában hordozott mindig is egy olyan jellegű alkalmazkodási igényt, amely napjainkra 

általános részévé vált a tevékenységi és szervezési területeken egyaránt.  Egy, a gazdasági 

marketingben használt fogalom, az „Innovate or evaporate” „Innoválni vagy elpárologni” szópáros 

magában foglalja azt az elvárási követelményt, amelyet a környezeti viszonyrendszerben egy 

egyénnek, egy szervezetnek biztosítania kell a tevékenység végzése során. Folyamatos 

versenyhelyzetben, változó gazdasági viszonyok és lehetőségek között kell megtalálnia mindenkinek 

azt a legoptimálisabb pontot, amely mellett kiszámítható és fenntartható körülmények között tud 

dolgozni, létezni. 

A gazdasági verseny fokozódásával, a társadalmi értékek és viszonyok irányának és lehetőségének 

megváltozásával egyre inkább szükségessé vált azon lehetőségek megismerése és gyakorlati 

alkalmazása, amellyel egy egyén vagy szervezet tevékenységét képes hatékonyabbá tenni, innovatív 

szempontok kidolgozása és alkalmazása által fejleszteni, így az előállított termék vagy szolgáltatás, - 

legyen az gazdasági vagy társadalmi jellegű-, magasabb minőségben és értékben képes gyakorlati 

eredményt és értéket realizálni.  

A gazdasági szegmensben bekövetkezett technikai és technológiai fejlesztési szükségletek már 

korábban előidézték, hogy a fejlődés érdekében megfogalmazott ágazati vagy szakmai pályázatokon 

való részvétel beépüljön a szervezeti működés rendszerébe és a mindennapok gyakorlatává váljon. A 

társadalmi élet szegmenseinek szereplői sem maradtak ki ebből a folyamatrendszerből. A 

tevékenységűk és működésük fejlesztése érdekében, a korábbi időszakhoz képest egyre csökkenő 

források és támogatások csökkenését szükséges, hogy valamilyen módon kompenzálják. Napjainkban 

szerte a világban érvényesül az a hatás, hogy a központi-állami társadalmi szerepvállalás háttérbe 

vonulásával csökken az ilyen célra fordított közvetlen állami támogatások köre is és azon szervezetek 

és csoportok részére biztosítandó szakmai programokat és pályázatokat hívnak életre, amelyek ezt a 

feladatot átvállalva végzik tevékenységüket.  

Ezeknek a folyamatoknak a hatása által válik egyre inkább szükségessé, hogy mind a gazdasági élet, 

mind a civil és non-profit szektor egyaránt képes legyen a fejlesztési források cél szerinti felmérésére 

és az azokhoz való hozzáférés érdekében sikeres pályázatkészítési tevékenységet folytatni és 

bevezetni a tevékenységének mindennapi gyakorlatába. Ennek a célnak az elérési szakaszai kerülnek 

jelen kiadványban bemutatásra a pályázatírás elméleti és gyakorlati folyamatán keresztül. 
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1. A pályázati projektek elméleti ismérveinek áttekintése 

1.1. Pályázatokhoz kapcsolódó fogalmak 

 

A projekt fogalma: A projekt egy meghatározott cél elérése érdekében megfogalmazott 

tevékenységek sorozata, amelyre jellemző, hogy az egyes tevékenység elemekhez kapcsolt 

időszükségleten kívül a szükséges erőforrások is meghatározásra kerülnek. 

A projektgazda fogalma: Az a személy vagy szervezet, amely egy meghatározott cél érdekében 

fejlesztési program megvalósítás tárgyában pályázatot készít el és nyújt be. 

A pályázat fogalma: A pályázat az a dokumentum, amely a pályázati kiírás szempontjai szerint kerül 

kialakításra (szakmai, tartalmi és jogi), és célja, hogy az egyén vagy szervezet által megfogalmazott 

fejlesztési elképzelések, beruházások tárgyában anyagi forrásokhoz való hozzájutást tegye lehetővé. 

A projektgazdák a saját fejlesztési céljaikat a pályázati kiírás szerinti módon és tartalomban mutatják 

be és a vonatkozó dokumentumok együttes benyújtása keretében nyújtják be elbírálás céljából. 

A pályázatok rendszerében a projektmenedzsment szerinti szakmai csoportosításban azok jellegénél 

fogva megkülönböztetik tendereket és pályázatokat. 

Tender fogalma: Olyan fejlesztési célok elérése tárgyában megfogalmazott forrásteremtést célzó 

dokumentum, amelyben a kiíró szervezet nem csak a fejlesztés céljait, hanem annak eszközét (a 

projektet is rögzíti), amelynek megvalósításához rendel egy bizonyos mértékű forráskeretet. A 

tendert kiíró szervezet egy felhívásban (tenderfelhívás) tájékoztatja a nyilvánosságát és az érintett 

szervezeteket a tenderről. A tender esetében a kiíró szervezet által megfogalmazott értékelési 

szempontrendszer szerint kerülnek majd a benyújtott pályázatok értékelésre. A pályázati döntést 

nagymértékben meghatározó értékelési szempontok között szerepel a projektmegvalósítás során a 

biztonságos és a költséghatékonyságnak való minél inkább alkalmas megfelelés ismérvei. 

Természetesen más szempontokat is érvényesíthet a tender /pályázat kiírója, amely az adott cél 

elérése érdekében szükséges lehet.  A tenderek, mint pályázati rendszerben alkalmazott 

módszereket általában a gazdasági életben alkalmazzák tekintettel a költséghatékony és 

eredményorientáltság szempontjainak domináns volta miatt, addig a pályázatok esetében jobban 

érvényesülhetnek egy-egy adott fejlesztés társadalmi, közösségi és környezeti viszonyra kifejtett 

hatásának ismérvei, így a pályázatok, mint módszertani forma az ilyen témájú fejlesztéseket célzó 

projektgazdai körben elterjedt. 

A pályázatok és a tender esetében is igaz, hogy a meghirdetés tárgyában is meg lehet különböztetni 

egymástól a kiírásokat. A pályázatok és tenderek lehetnek nyitottak vagy zártak. A zárt tender 

esetében a kiíró szervezet bizonyos szervezet meghatározott szempontok és keretek szerint csak egy 

meghatározott pályázói kör részére teszi lehetővé a pályázaton / tenderen való indulás lehetőségét. 

A vonatkozó szabályozási előírások meghatározzák, hogy ez a pályázati forma mikor alkalmazható. A 

nyitott pályázati forma ezzel ellentétben minden olyan szervezet vagy csoport számára elérhető 

forma, abban az esetben, hogy ha olyan tevékenységet vagy programot kíván megvalósítani, amely 
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tevékenysége és a működése kapcsolatban merült fel és megfelel a pályázat kiírójának szakmai 

elvárásai tekintetében. 

A pályázatok által elérhető forrásteremtés típusa szerint megkülönböztethető vissza nem térítendő, 

visszatérítendő formájú pályázatokat.  

A vissza nem térítendő pályázatok fogalma: Olyan fejlesztési források elérését teszik lehetővé, 

amelyek a benyújtott pályázati célok és módszer megfelelősége és annak a pályázat kiírója általi 

értékelési megfelelőség esetén az adott projekt terv vagy folyamat megvalósítására felhasználható, 

visszafizetési kötelezettség nélkül. Bizonyos esetekben a projekt végrehajtásának során, ha 

maradványösszeg keletkezik, akkor azt a kiíró szervezet számára egy meghatározott időponton belül 

vissza kell fizetni. 

A visszafizetendő pályázatok fogalma: Olyan forrásszerzést tesznek elérhetővé, amelyek esetében a 

kiíró által meghatározott módon, időben és ütemezésben kell majd a projekt megvalósítása után az 

elnyert támogatást visszafizetnie a pályázónak. 

A pályázathoz kapcsolódó fogalmak még a feladat-meghatározás, a projekt kedvezményezett 

megnevezése és a támogatási szerződés fogalma. 

A feladat meghatározás fogalma: Azt az ellátandó folyamat és feltételrendszert jelenti, amely 

keretében a pályázat kiírója által megfogalmazott és elvárt feladat teljesítéseket összegezi, amelyet a 

projektgazda részéről biztosítani kell a meghatározott időbeni, feladat ellátási s pénzügyi ütemezés 

vállalása szerint. 

A projekt kedvezményezett fogalma: Annak a szervezetnek vagy csoportot jelenti, amely egy 

pályázati program keretében, a pályázat kiírója által megfogalmazott projekt tárgyában érvényes 

pályázatot nyújtott be, a kiíró általi szakmai ellenőrzés keretében az adott projekt támogatási döntés 

keretében támogatásban részesült és a projekttel kapcsolatos finanszírozási forrásrendelkezésre 

bocsátását megelőző szerződéskötés (támogatási szerződés) keretében a pályázó vállalása által a 

projekt kiíró pályáztatóval hivatalos, szerződéses viszonyba lép.  

A támogatási szerződés fogalma: A pályázat kiíró szervezetnek, illetve a pályázati kiírás tárgyában 

eljárásra jogosult szervezet és az adott projekt-kiírásra pályázatot benyújtó szervezet vagy csoport 

(projektgazda) között létrejött írásbeli keret megállapodás, amely egységes rendszerben fogalmazza 

meg azokat a szempontokat és kötelezettségeket, amelyet a támogatási döntés keretében a kiíró 

szervezet, támogatásban részesített. A megállapodás keretében azok a szakmai, időbeni és jogi 

szabályok és kötelezettségek kerülnek rögzítésre, amelyeket a projekt megvalósítása során a feleknek 

teljesíteni kell. Ez a dokumentum tartalmazza egyben a projekttel kapcsolatos finanszírozási 

ütemtervet, a megvalósítási szakaszra vonatkozó előírásokat és a projekt megvalósítását követően 

elkészítendő projekt zárás dokumentumait és feladatait. 
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1.2. Pályázati projektcél kialakítása és előkészítése 

 

Pályázatok szerepe a hazai viszonyok között a kezdetektől – rövid áttekintés 

A pályázatok, mint elsősorban forrásteremtési szakmai erőforrások biztosító tényezőjeként jelent 

meg az 1990-es évektől kezdődően a hazai gazdasági és civil - NGo szektor életében. Az állami 

szerepvállalási célkitűzések és a rendelkezésre álló fejlesztési források egyre korlátoltabbá váló volta 

mind a gazdasági, mind a közösségi – civil szektorban egyaránt komoly törést idéztek elő és a 

szervezetek számára szükséges volt, hogy olyan erőforrások alkalmazását vezessék be a szervezeti 

kultúrájukba, amelyekkel ezek a negatív hatással bíró tendenciák mérsékelhetőek voltak. Ahogy az 

már említésre került, a gazdasági élet szereplői, - tekintettel arra, hogy az általuk végzett 

tevékenységi környezetben már megjelentek a nyugat-európai vezetési és szervezeti irányítási 

módszertanok és stratégia elemei-, ők már előnyösebb helyzetben és a külföldi tapasztalatokon 

modellezett példákon láthatták ennek a folyamatnak a hatását és előnyeit. A gazdasági szférában 

biztosított fejlesztési források körében már az évezred fordulón többszörös növekedési volumen volt 

megállapítható a fejlesztési és pályázati források abszorpciós képességének és alkalmazásának 

gyakorlatában. Ez a folyamat hazánk Európai Unióhoz történt csatlakozása óta még erőteljesebbé 

vált. Jelen pályázatokról szóló összefoglalóban így inkább a hangsúly közösségi és a civil szektor általi 

pályázat készítési és projekt tervezési feladatokra és tevékenységek bemutatására épül fel, 

természetesen az egyes részeken belül megjelenítve a gazdasági szféra általi pályázati rendszerek és 

formák sajátosságait és információit is. 

A hazai civil és közösségi programok megvalósításának pályázat és forrásteremtési folyamata is a ’90-

es évek közepétől datálódó folyamatként elemezhető mérhető módon. Az akkoriban még az EU 

előcsatlakozási folyamat időszakában rendelkezésre álló fejlesztési források célzottan a kelet és 

közép-európai térségek felzárkóztatását szolgáló pályázati alapok és programok voltak, amely fő 

kedvezményezett köre a közösségfejlesztés és a társadalmi kohézió és szolidaritás erősítő 

programokban jelentek meg hazai ágazati irányítás mellett és kezdett kialakulni az a pályázati 

forrásteremtő és alkalmazó szervezeti működési kultúra, amely napjainkban egyre inkább 

meghatározó szerephez jut már országosan mérhető programokkal és pályázati rendszerek 

felállásával és eredményes működésével. Egy civil szervezet vagy csoport napjainkban tevékenységi 

köre által szinte elmondható, hogy tucatnyi fejlesztési projektet alakíthat ki, vehet részt 

együttműködő partnerként, vagy indíthat szakmai programot. A gazdasági élet megerősödése és a 

globalizáció hatásai által társadalmi szinten egyre inkább megerősödik a közösségi célú és közösségi 

értéket teremtő programok és projektek iránti igény és elvárás. Ennek az igénynek megfelelni csak 

egy egyre inkább innovatív módon fejlődésre képes és működésében a gazdasági hatékonyság és élet 

tapasztalatait alkalmazni tudó stratégiai szervezetrendszer, civil -  NGo szektor képes. Számos olyan 

kezdeményezés és program működik immár évek óta mind a hazai, mind a nemzetközi pályázati 

lehetőségek tekintetében, amely komoly előrelépés alapját teremtették meg (Hazai pályázati 

programok, amelyben civil szervezetek indulhatnak például a Nemzeti Civil Alap programjai országos 

lefedettséggel, az ágazati kulturális, szociális és társadalmi államirányítási szervezet pályázatai a 

megfelelő tevékenységi körbe tartozó feladatcsoport szerint, a gazdasági szféra által támogatott 

programok és kezdeményezések keretében megvalósuló projekteken keresztül. Az Európai Unió 
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biztosította fejlesztési alapok köre szintén nagyon széles, a korábbi előcsatlakozási programból 

finanszírozott programok (például: Interreg projekt, SAPARD program, EQUAL+; Urban; LEADER + 

programok) és az egyes ágazati Operatív Programok általi forrásteremtéssel (például:  társadalom 

megújítást célzó programok (TÁMOP), regionális programok (ROP); mezőgazdasági és vidékfejlesztési 

programok (EMVA), környezeti védelmet és megújulást támogató programok (KIOP), stb. . A pályázói 

kultúra fejlődésének ezek a szakmai programok nagymértékben járulnak hozzá és szerepük még 

inkább felértékelődik a jövőben.  

 

1.2.1. A pályázatkészítési projektcél kialakításának ismérvei 

 

Amikor egy szervezet projekt kialakításban kezd el gondolkodni, akkor általában egy olyan szervezeti 

fejlődési szakasz előtt áll, amely indukálja egy olyan program kialakítására vagy megvalósítására, 

amely a tevékenységi körébe tartozó feladat ellátásával kapcsolatosan merül fel, vagy a szervezeti 

fejlesztés szükségessége, a megnövekedett kapacitásigények biztosítása érdekében saját 

tevékenységi körében kell fejlesztéseket megvalósítania. A pályázatkészítés egyik első és fontos 

állomása a projekt célok és a projekt igények reális alapokon nyugvó áttekintése, azok összesítése és 

a szervezeti eszközrendszer lehetőségeivel való egyeztetés után annak a konkrét fejlesztési célnak a 

megjelölése, amely megvalósítását tűzi ki elérendő végpontként a szervezet. 

A projekttervezés folyamata során a pályázatkészítés megelőző szakaszában az ötlet felvetőinek el 

kell készítenie egy olyan szempontok mentén kialakított állapot felmérési jelentést, amely saját 

maguk számára összegzi azt, hogy a kitűzött cél milyen ismérvek által alakítható ki és valósítható 

meg. Az áttekintő előkészítés során az alábbi kérdésekre kellene, hogy információt kapjon a tervező 

team: 

 Milyen fejlődési és szakmai pályán van a szervezet, melyek azok a feladat ellátási célok, 

amelyek megvalósítása indokolt és szükséges (fejlesztési program? szervezeti bővítés? eszköz 

és kapacitásfejlesztés?) 

 Milyen erőforrások állnak a rendelkezésre (szakmai, humánerőforrás és pénzügyi eszközök 

elemzése) 

 Milyen célok elérése az elsődleges? Ezekhez milyen erőforrások és eszközök hozzárendelése 

szükséges? 

 Az elérni kívánt cél érdekében milyen szempontokat kell érvényesíteni és bevezetnie a 

szervezetnek (a tervezett cél eléréshez szükséges idő, erőforrás és pénzügyi ráfordítás 

mértéke) 

 A céllal megvalósuló fejlődés milyen mértékben segíti a szervezet fejlődését? (környezeti 

fejlődés (belső és külső), hatékonyságjavulás; tevékenységi kör bővülése; szervezeti 

infrastruktúra fejlődése) 
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 A megvalósuló cél eredménye miképpen tartható fent és illeszthető a szervezeti működés 

rendszerébe a fenntarthatóság és a hatékonyság szempontjainak tekintetében? 

 Milyen és mekkora mértékű kötelezettség vállalással alakítható ki a projekt (szükséges 

erőforrásigény (főként a pénzügyi és szakmai ráfordításokkal kapcsolatos elemzések 

érdekében) 

Ha a fenti szempontokat áttekintve a kialakítható egy olyan célterv, amely a szervezet és annak 

döntéshozó testülete számára elfogadható szakmai és erőforrás igénye tekintetében vállalható, 

akkor kezdődhet meg a projekt, a pályázat kidolgozása. Fontos említést tenni arról, hogy abban az 

esetben, hogy ha olyan kérdések merülnek fel már a tervezés szakaszában, amely speciális voltuknál 

fogva egyeztetést igényelhetnek a döntés-koncepció megfogalmazásához, már ebben a szakaszban 

éljen az adott szervezet annak a lehetőségével, hogy kikérje egy olyan szakember vagy tanácsadó 

szervezet véleményét és javaslatát, amely segítheti letisztítani a cél-projektötlet halmaz metszetének 

eredményeit.  Ez nem jelent még elkötelezettséget, hanem olyan racionális és előrelátó tervezési 

koncepció meglétét, amelynek célja az eredményes és hatékony szervezeti működés és a 

fenntartható gazdálkodás biztosítása. Ennek a kitételnek az érvényessége a pályázat készítés összes 

többi szakaszában érvényes tételként alkalmazandó, így ha külön nem is tér ki jelen áttekintés 

folyamatosan annak megemlítésére, mindenképp javasolt ennek a szempontnak is a beillesztése a 

tervezési gondolkodás folyamatába. 

A projekt cél meghatározásával szervezet elérkezett abba a projekttervezési szakaszhoz, amelyben 

már a projektkészítéshez kapcsolódó pályázati lehetőségek köre kerül hozzárendelésre a tervezési 

tevékenységhez. Ez a szakasz a projekt keresés fázisa, amely a gyakorlati tervezés szakaszának nyitó 

és meghatározó folyamata. A tervezés szakaszában szintén az előbbiekben megfogalmazott szakmai 

konzultáció lehetőségének a felvetése lehet indokolt. 

 

1.3. Pályázati forráskutatás és projektlehetőségek vizsgálata 

 

A pályázati forráskutatás folyamatában történik azoknak a lehetőségeknek a számbavétele, amelyek 

a célul megfogalmazott projektötlet megvalósítása tárgyában lehetséges pályázati kiírások 

megismerését és rendszerezését biztosítja. A pályázatokkal kapcsolatos információk összegyűjtésére 

számos megoldás áll rendelkezésre, akár a szervezeti működés keretén belül, akár más forrásból 

származó információs tájékoztatás igénybevétele által. A szervezeti működés differenciálttá válása 

elősegíti az olyan típusú pályázati információgyűjtés erősödését, amikor a szervezet egyik tagja, vagy 

nagyobb méretű szervezet esetében akár egy csoport tevékenységének rendszeres elemévé válik 

azon csatornákon való információs és pályázati lehetőségekről való tájékozódás folyamata. A 

folyamatos és naprakész információk biztosítása tárgyában javasolt lehet, hogy egy munkatárs 

feladatkörében legyen az egyes információs csatornák áttekintése munkaköri feladatként megjelölve, 

és meghatározott módon és tartalomban az információkat ciklikus rendszerességgel továbbítsa 

(például szervezeti informatikai hálózaton belül egy kör-email küldésével). Az információkhoz való 

hozzáférés köre napjainkban a digitális adatkezelés és az Internet térhódítása által elmondható, hogy 
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hely és idő függetlenné válik. Amíg a korábbi évtizedben nyomtatott formában, való 

sajtótermékekben, illetve ágazati jogi közlönyökben lehetett csak információt szerezni egy-egy 

pályázati lehetőségről, addig napjainkra számítógépes képernyőig juttatott formában várják az egyes 

tartalomszolgáltató oldalak, hogy az információt kereső érdeklődő válogasson az adott weblapon 

elérhető információkról és pályázati kiírásokról.  

Az elterjedés szempontjából első helyen sorolt web alapú információs portálok világában 

felsorolhatatlan mennyiségű oldalon találhatnak az érdeklődők, például: 

 ágazati minisztériumok pályázati oldalain, illetve a központi-állami pályázatok esetében 

rendszeres és aktualizáltan rendszerezett pályázatokról a www.kormany.hu oldalon vagy a 

Nemzeti fejlesztési Ügynökség www.nfu.hu oldalain. Itt az összes hazai és EU által 

támogatott, a minisztérium szinten felügyelt pályázati programok kapcsolódó dokumentumai 

tematikus keresővel ellátott felületen várják az érdeklődőket 

 A civil és nonprofit szervezetek országos szintű lefedettségben működő, szintén állami 

támogatásokból opponáló szervezet a Nemzeti Civil Alapprogram (Wekerle Sándor 

Alapkezelő) a www.nca.hu, www.wekerle.gov.hu és a www.esza.hu oldalakon található 7 

régió rendszerben felépülő modellű projektrendszer pályázati információs szolgáltatást 

biztosítanak a civil szervezetek részére, immáron már elektronikus úton történő teljes 

pályázati folyamatrendszer lebonyolítására szerveződve, kezdve a pályázati információs 

kereséstől a pályázatok lezárását követő elszámolások benyújtásáig 

 Az egyes ágazati szervezetek, civilek és NGo információs portálok egyaránt széles körben 

érhetőek el (például a Pályázati Figyelő: www.pafi.hu weboldal, az Országos Foglalkoztatási 

Közalapítvány: www.ofa.hu; a Civil Lap.hu oldal: www.civil.lap.hu; a Pályázat.lap.hu: 

www.palyazat.lap.hu) Ezeknek az oldalaknak is ismérve, már az adott weboldalon többtucat 

al weboldal linken lehet tematikusan keresni, illetve a beépített internetes gyorskereső 

programok leválogatják az adott szervezet számára érdemi és releváns lehetőségeket. 

 Az EU és hazai finanszírozással megvalósuló projektek esetében napjainkban már egyre 

inkább elvárt kommunikációs követelmény, hogy azon projektekről, amellyel egy, a 

tevékenységük által igénybe vett pályázat keretében egy szervezet korábban sikeres 

projektet valósított meg, abban az esetben a saját weboldalán, ha ilyennel rendelkezik, akkor 

az információs partnerek és szakmai csatornák között fel kell tüntetni az adott 

projekttámogató szervezet elérhetőségét. Így sok civil szervezet speciális pályázati oldalt is 

tartalmaz már a saját weboldalon belül. 

 Fontos, hogy számos olyan közösségi beruházás is már megvalósult, amely közösségi helyek 

és helyszínek építésével vagy felújításával támogatja egy település vagy közösség életének és 

programjainak erősítését. A teleházak rendszere, az e-Magyarország internetes pontjai, az 

Információs Irodák, a Mobilitás hálózat irodái, az IKSZT terek helyszínei, a szakmai kamarák 

központjai; és irodái ágazattól függetlenül az agrárgazdaságtól a városokban üzemeltetett 

közösségi információs pontokig, mind-mind egy közös céllal jellemezhetőek jelen pályázat 

előkészítés folyamatában: potenciális helyszíneken, szakmai trénerek és munkatársak várják 

http://www.kormany.hu/
http://www.nfu.hu/
http://www.nca.hu/
http://www.esza.hu/
http://www.pafi.hu/
http://www.ofa.hu/
http://www.civil.lap.hu/
http://www.palyazat.lap.hu/
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az informálódni kívánó személyeket és érintetteket. A pályázati világ ezzel szinte vég nélküli 

nyitottsággal áll rendelkezésre! 

 És az információs források között kell megemlíteni azt, hogy számos szakmai szolgáltató 

csoport és vállalkozás foglalkozik napjainkban már pályázatírási és pályázati tanácsadási 

tevékenységgel. Az általuk biztosított szakmai segítség teljes körű ás professzionális 

szolgáltatási konstrukciókat kínál a pályázni kívánó szervezetek részére. Az ő elérhetőségeik 

és szakmai kapcsolatfelvétel tárgyában megküldött tájékoztatási információk alapján 

könnyen kapcsolatba lehet kerülni az ilyen státuszú szervezetekkel is. 

Fontos szempont lehet, hogy történjen bármilyen módon is az információs egyeztetés és pályázati 

előkészítés szervezése, mindenképpen alapos és áttekintő módon kell eljárni a pályázni kívánó 

szervezetnek és biztosítani kell a kellő időt és energiát azokra az egyeztetésekre, amikor és ahol 

pályázati szakmai tanácsadási szolgáltatást vesznek igénybe. A korrekt és eredményes 

együttműködés keretében a megfogalmazott célok és projekt tervek megvalósításához szükséges 

közös összhangban való feladatellátás folyamatát mind szervezeten belül és kívül egyaránt ezzel 

tudja biztosítani a pályázatban érintett szervezet.  

 

1.4. A pályázati kiírás 

 

Amikor a pályázati projektcél véglegesítése után a rendelkezésre álló információk alapján 

kiválasztásra kerülnek az a megvalósítási lehetőség, amely keretében forrásteremtést lehet 

biztosítani a projekthez, illetve a pályázat kiíró szervezet által megfogalmazott elvárásoknak mind 

szakmailag, mint a megvalósítás során való megfelelőség feltételei biztosítottak, akkor kezdődik el 

magának a pályázati kiírásnak az áttekintése és annak feltételei alapján a pályázati dokumentáció 

összeállítása.  

A pályázati kiíráshoz való hozzájutás napjainkban már elektronikus úton lehetséges, a pályázati 

programot kiíró vagy kezelő szakmai szervezetnél, ennek módja általában az adott szervezet 

weblapján elhelyezett pályázati kiírás és az ahhoz kapcsolódó szakmai mellékletek és 

dokumentumok, amelyeket a pályázat benyújtásához feltételként szab meg a kiíró szervezet. A 

pályázati dokumentációt bizonyos esetekben írásos formában, előre meghatározott feltételek mellett 

(például dokumentáció átvételi díj fizetése után) lehet csak átvenni. Ezek a projektek általában vagy 

jellegüknél fogva eljárásrendben rögzített feltételek miatt járnak el így (pl: egy települési projekt 

megvalósítása tárgyában kiírt tender; vagy beszerzési tender); vagy szakmaiságánál fogva csak egy 

speciális kör számára meghirdetett pályázati típus (egy meghatározott beszerzési csoporttal 

kapcsolatban álló projektgazda által kiírt beszerzési vagy fejlesztési projekt). Összességében azonban 

elmondható, hogy a projektek köre szabadon elérhető a már korábban bemutatott információs 

forrásoknál. 

A pályázatokkal kapcsolatosan jelen áttekintés keretében a gyakorlati pályázatkészítési információk 

bemutatására a Nemzeti Civil Alapprogram Dél-dunántúli Regionális Kollégiumának a Civil 
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szervezetek működésének 2011. évben (NCA-DD-11 számú) pályázati kiírás elemeinek részletes 

elemzésével párhuzamosan valósul meg. A hivatkozott azonosítószámú pályázati szövegforrások dőlt 

betűs formában kerülnek a szövegben megjelenítése. A Nemzeti Civil Alapprogram (NCA) a hazai civil 

szervezetek és csoportok számára biztosít pályázati forrásteremtő lehetőséget és programot, 

amelyet az egyes Regionális Kollégiumok szakmai pályázati kiírásai, illetve az NCA központi szakmai 

vezetése által kiírt projekteken keresztül lehet elérni. A hazai civil és nonprofit szektor egyik 

legmeghatározóbb pályázati koordinációs szervezete és gesztora. 

 

1.4.1. A pályázat célja 

 

A pályázat célja pont keretében fogalmazza meg a pályázatot kiíró szervezet azokat a szempontokat 

és főbb célkitűzéseket, amelyet a pályázat által támogatni kíván és az ehhez kapcsolódó szabályozási 

szempontokat, amelyek lehetnek szakmai és a szervezetekre vonatkozó pályázati vagy jogszabályi 

feltételek köre is. Rögzítheti egyben a támogatandó szervezetekre vonatkozó információkat és 

feltételeket is. Ennek a tartalmi kifejtésére és az egyes feltételekkel kapcsolatosan a pályázat többi 

része során kerül majd sor. 

 NCA-DD-11 

 A pályázat kódja és címe:  

NCA-DD-11 - Az NCA Dél-dunántúli Regionális Kollégiuma pályázatot hirdet civil szervezetek 

működésének támogatására 

 

A pályázat célja:  

A pályázat a civil társadalom erősítését, a civil szervezetek társadalmi szerepvállalásának 

segítését szolgálja. A pályázat célja a civil szervezetek működéséhez való hozzájárulás. A 

működési költség a projekteket- és szervezeteket megalapozó, kiszolgáló, fejlesztő és 

adminisztráló, a törvényeknek való megfelelést segítő és a szervezet cél szerinti 

tevékenységek feltételeinek biztosítása érdekében felmerült kiadás. Nem lehet 

kedvezményezett olyan szervezet, amelyek tagjai illetve célcsoportja, tevékenységének 

kedvezményezettjei 50%-ot meghaladó mértékben profitorientált szervezetek. 

 

1.4.2. A támogatásra rendelkezésre álló keretösszeg mértéke 

 

A pályázati kiírások számos esetben megfogalmazzák azt a forrás nagyságot, amelyet egy pályázat 

vagy egy projekt megvalósítás érdekében a kiíró szervezet részéről támogatásként rendelkezésre áll 

és arra pályázatot lehet benyújtani. A támogatási összegre vonatkozó információ egyben tervezési 
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szempont is lehet a pályázat összeállítása során, mivel ha az adott fejlesztési forrásra vonatkozó 

információkat áttekintik az érintettek, az egyes kimutatások eredményeképpen látható, hogy miként 

alakulhattak, egy már működő projekt cím esetében az elnyert támogatások összegének nagysága. 

A támogatásra rendelkezésre álló keretösszeg mértéke: 

Az NCA Dél-dunántúli Regionális Kollégium az arra érdemes pályázatok között összesen 242 

644 000 Ft-ot, azaz kétszáznegyvenkétmillió-hatszáznegyvennégyezer forintot, továbbá a 

pályázat értékeléséig a Nemzeti Civil Alapprogramról szóló 2003. évi L. törvény 11. § (4) 

bekezdésének rendelkezése alapján befolyó bevétel összegét oszthatja szét. 

 

1.4.3. A támogatottak köre 

 

A pályázat kiírója részére lehetőség van minden esetben, hogy meghatározza azt a jogosultsági kört, 

amely érintett szervezetei és szereplői egy adott pályázati projektre projekt tervet nyújtsanak be. 

Ennek szempontjai a szakmai és szabályozó jogi keretfeltételek szerint kerülnek meghatározásra. A 

támogatottak körének definiálása által egyértelműen megállapítható, hogy egy adott szervezet 

jogosult lehet az adott pályázaton való részvételre. A feltételek között lehet földrajzi működési 

területi szempont szerinti lehatárolás alapján való besorolásra, tevékenységi kör és mód szerinti 

szempontok szerinti besorolásra is. A kiíró rendelkezhet egyben arról is, hogy melyek azok a 

szervezeti egységek és formák, amelyek nem támogathatóak. Ennek a szempontjai és formái is ebben 

a fejezetben kerülnek rögzítésre. 

A támogatottak köre: 

Az alábbi szervezetek nyújthatják be papíralapú vagy elektronikus pályázatukat:  

a) társadalmi szervezetek vagy alapítványok, amelyeket a bíróság 2009. december 31-ig 

jogerősen nyilvántartásba vett, és az alapszabályuknak, illetve alapító okiratuknak megfelelő 

tevékenységüket ténylegesen folytatják,  

b) a Dél-dunántúli régióban (Baranya, Somogy, Tolna megyékben) van a székhelyük, valamint 

c) az Elektronikus Pályázatkezelési és Együttműködési Rendszerben (EPER) regisztráltak a 

pályázati útmutató 4.1 pontja szerint. 

A tevékenységét – önbevallás alapján – legalább 3 régióra és 7 megyére kiterjedő hatókörrel 

végző civil szervezet csak az országos hatókörű szervezetek támogatási kollégiumához 

nyújthat be működési pályázatot, ennél kisebb hatókörű szervezet pedig csak a székhelye 

szerint illetékes regionális kollégiumhoz! 

  Nem nyújthatnak be pályázatot: 

a) pártok, b) párt által alapított alapítványok, c) párt részvételével létrehozott egyesületek, d) 

a munkaadói, munkavállalói és gazdasági érdekképviseleti szervezetek, e) biztosító 
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egyesületek, f) egyházak, g) közalapítványok, h) jogi személyiségű és jogi személyiség nélküli 

nonprofit gazdasági társaságok, i) azok a civil szervezetek, amelyek a Nemzeti Civil 

Alapprogramról szóló 2003. évi L. törvény 3. § (3) bekezdése szerint a tárgyévben a 

költségvetési törvény alapján közvetlenül, nevesítve részesülnek működési támogatásban az 

állami költségvetésből – kivéve, ha a támogatási szerződés alapján a nevesített támogatás 

kizárólag projekttámogatásra szól. E kivétel igazolására az e célra megkötött támogatási 

szerződésnek a szervezet képviselője által hitelesített másolatát a pályázathoz csatolni 

szükséges, j) azok a civil szervezetek, amelyeket az NCA kizárt a támogatási rendszerből, és a 

kizárás időtartama még hatályos a pályázat benyújtásának időpontjában. A központi 

költségvetésből támogatás nem folyósítható, amíg a kedvezményezettnek – a pénzbeli 

szociális, jóléti ellátások és a foglalkoztatást elősegítő képzési támogatások kivételével - adó-, 

járulék-, illeték- vagy vámtartozása (a továbbiakban: köztartozás) van. A támogató 

rendelkezhet úgy, hogy a támogatási kérelem, pályázat benyújtásának feltétele a kérelmező, 

pályázó köztartozás mentessége. 

 

1.4.4. A támogatási időszak, a támogatás formája és mértéke 

 

A támogatási időszak a programot kiró szervezet részéről való rögzítése egy olyan időbeni viszony 

rögzítése, amely keretében az adott pályázat megvalósítását a támogatott projektek esetében 

biztosítani kell. Ez egy olyan időbeni korlát, amely során az elvégzett tevékenységek alapján 

meghatározott feladatokat teljesíteni kell, az azokkal kapcsolatosan felmerült költségek tekintetében 

lehet csak a ráfordításokat érvényesíteni a lezáró költség elszámolás során. Ennek érdekében és 

figyelembevételével kell majd a pályázónak a projekt egyes megvalósítási szakaszait is ütemezni, 

annak érdekében, hogy egy ellátott tevékenységfolyamattal kapcsolatosan felmerült költségtétel 

teljesíthető, aztán majd elszámolható legyen. az elszámolás során alkalmazandó számviteli eljárási 

szabályok és dokumentumok esetében is pontos rendelkezéseket fogalmazhat ennél a pontnál meg a 

kiíró szervezet. 

A támogatás formája és mértéke fejezetben határozza meg a pályáztató a projekt finanszírozására 

vonatkozó előírásokat. A támogatások típusai a fogalmi meghatározás keretében már nevesítve 

lettek (1.1 fejezet). A támogatások lehetnek vissza nem térítendő típusúak, visszatérítendő típusúak. 

A támogatások lehetnek a finanszírozás mértéke alapján 100 %-osan támogatottak, vagy bizonyos 

szempontok és szervezeti viszonyok szerint csak bizonyos %-os mértékben való támogatást 

definiálnak egy projekt megvalósítás kapcsán. Ezek a projekt tervezői számára fontos információk, a 

pénzügyi tervezés és likviditási költségvetés összeállítása miatt. 

Vannak olyan projektek, amelyek kamattámogatást finanszíroznak. A támogatás formájának és 

mértékének további fontos eleme az elvárt önrész mértéke és nagysága. Egy pályázat vagy projekt 

megvalósítása során kell rendelkezni azokkal az erőforrásokkal (mind szakmai és pénzügyi), amelyek 

annak végrehajtását biztosítják. Az önrészre vonatkozó elvárás általában egy projekthez kapcsolódó 

ráfordítások bizonyos %-ú mértékben van meghatározva. Ennek meglétét és rendelkezésre állásának 

igazolását szintén kérheti a pályáztató (ennek igazolása általában egy számlavezető pénzintézeti 
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igazolás lehet). Az önerő szerepe, hogy a projekt megvalósításban érdekeltté téve a pályázót az egyes 

projekt szakaszok megvalósításához kapcsolódóan a finanszírozásban a közös feladatellátást 

támogassa. Mivel sok esetben a pályázatok támogatása utófinanszírozás keretében valósulhat meg, 

így ennek esetében a finanszírozásnak a módja sem mellékes szempont. Az utófinanszírozás a 

támogatási formák egy olyan fajtája, amikor egy projekt megvalósítását követően kerülnek a szakmai 

beszámolók és jelentések benyújtásra, amelyek jóváhagyása után történik meg a támogatási 

szerződésben szereplő összeg kifizetése a pályázó részére. Az utófinanszírozás szerepe a tervezés 

szempontjából meghatározó, mivel ebben az esetben az erőforrásokat előzetesen kell rendelkezésre 

bocsátania a pályázónak és csak a folyamat lezárását követően történik majd csak meg az elszámolás. 

A likviditás és a pénzügyi tervezés szerepe az ilyen típusú pályázatoknál kiemelt prioritással bír.  

Azoknál a pályázatoknál, amelyek vagy működést, vagy projekt szakaszonkénti elszámolási 

konstrukció keretében biztosítanak program megvalósítás lehetőségét, viszonylag már tervezhetőbb 

és kisebb forrás lekötés igénnyel bíró szerepvállalás keretében támogatják, finanszírozzák a 

projektgazdát. Ezekben a konstrukciókban a támogatási szerződés megkötését követően a pályázó 

részére vagy a projekthez kapcsolódó teljes támogatás összegét átutalják, vagy egy kezdeti 

meghatározott összeg folyósítását követően az egyes projekt szakaszoknál történő elszámolás 

keretében történik a felmerült és igazolt ráfordításoknak az elszámolása, egész a projektet lezáró 

utolsó szakasz pénzügyi és szakmai lezárásának pontjáig. Ezeknél a pályázati típusoknál még inkább 

érvényesül a ciklikus projektirányítás iránti elvárás, mivel az egymásra logikailag épülő szakaszok 

megvalósulása csak az egyes szakaszpontok közötti rugalmas és töréspont nélküli átlépéssel 

garantálhatóak. 

A támogatások igénybevételéhez kapcsolódó erőforrások is már bemutatásra kerültek korábban, az 

egyes projektekhez szükséges pénzügyi források megteremtésének módja lehet vagy banki forrás 

(hitel, amely lejárati időtáv szerint vagy rövid lejáratú hitel, vagy hosszúlejáratú hitel); illetve a 

szervezet részéről történő forrásbiztosítás (tagi kölcsön vagy tagi hozzájárulás). Ennek módja és 

szakmai szempontjait mindig az adott projektek köre és ismérvei határozzák meg. 

A támogatható kiadások azokat a feladatellátással kapcsolatosan felmerült kiadásokat foglalja 

komplex rendszerbe, amely egy projekt megvalósítása során felmerülésénél fogva része a szakmai 

feladatellátásnak és annak finanszírozására forrást kell biztosítani. A pályázati kiírás minden olyan 

költséget integráltan tartalmaz, amelyre az adott pályázat keretében forrás igényelhető és az 

elszámolható az adott pályázati konstrukció keretében. Ezek jellege és fajtái széles körűek lehetnek, 

kezdve a személyi, dologi ráfordításoktól kezdve az eljárási díjakig, vagy működési költségekig 

bezárólag. A támogatható kiadások fejezetben az is fontos szempont, hogy előre deklaráltan jelennek 

meg a támogatható és a nem támogatható költségek csoportosításai is (Ld. 1.1 fejezet fogalmak 

felsorolásánál), amely a tervezési szakaszban kell, hogy integrálódjon a pénzügyi tervezés 

folyamatában. 

Támogatási időszak; a támogatás formája és mértéke:  

A támogatási időszak és a támogatás formája: A támogatás a pályázó által a pályázatban 

megjelölt, 2011. június 1. és 2011. szeptember 30. közé eső időszakban felmerült működési 

költségeihez és ugyanezen időszakban működéséhez kapcsolódó tárgyi eszköz beszerzéséhez 
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nyújtott vissza nem térítendő támogatás. A pályázatban csak a támogatási időszakot terhelő 

költségekre vonatkozó számlák számolhatók el, melyek pénzügyi teljesítésének az elszámolási 

időszak végéig meg kell történnie. Az elszámolás részletes szabályai a pályázati útmutató 11. 

pontjában található. 

Támogatható kiadások: 

A támogatható működési kiadások körét a részletes pályázati útmutató 3.3 pontja 

tartalmazza. A Nemzeti Civil Alapprogram a civilszervezetek fenntartható fejlődése érdekében 

az alábbi működési költségeket, tevékenységeket támogatja: 1) Alapvető működési, 

igazgatási költségek és fejlesztések (a) humánerőforrás, kapacitásfejlesztés; b) 

forrásteremtés, gazdálkodás; c) belső, külső kommunikáció; d) marketing, 

szolgáltatásfejlesztés, e) törvényi megfelelés, adminisztráció, irodai költségek. 2) Célszerinti 

tevékenység végzéséhez szükséges feltételek biztosításának, fejlesztésének kiadásait, ha az 

nem közvetlenül programhoz kapcsolódik. f) célszerinti tevékenység humánerőforrás-, 

kapacitásfejlesztése; g) célszerinti tevékenység belső és külső kommunikációja; h) célszerinti 

tevékenység marketingje; i) célszerinti tevékenység technikai, logisztikai feltételeinek 

biztosítása; j) célszerinti tevékenység végzésének törvényi megfelelése.  Felhívjuk figyelmét, 

hogy a támogatás felhasználása során, a három fősoron (A, B, C) felhasznált összeg lefelé 

korlátlan mértékben, felfelé legfeljebb 20%-kal térhet el a támogatási szerződésben 

jóváhagyottól, az ezt meghaladó eltérés minden esetben szerződésmódosítás köteles, 

továbbá új alsor nyitása is minden esetben szerződésmódosítás köteles. A Kedvezményezett 

legkésőbb a támogatási szerződésben rögzített időpontig kezdeményezheti a támogatási 

szerződés módosítását. Működési pályázatok esetében legalább az igényelt összeg 10%-ának 

megfelelő elvárt önrészt kell biztosítani. Az önrész lehet: saját forrásból származó 

készpénzesés nem készpénzes (személyes közreműködés (társadalmi munka), tárgyi feltételek 

vagy szolgáltatás biztosítása). Nem tekinthető önrésznek az államháztartás alrendszereitől, 

továbbá a más támogatótól kapott támogatás. A készpénzben rendelkezésre álló önrész 

rendelkezésre állásáról a pályázatban nyilatkozni kell és a rendelkezésre állását a támogatási 

szerződés megkötésekor igazolni kell. 

 

1.4.5. Pályázatok benyújtásának módja, és vonatkozó előírásai 

 

A pályázat tartalmi és formai megfelelősé mellett a meghatározó szempontok között kell 

megemlíteni a kidolgozott pályázatok benyújtására vonatkozó feltételek betartásának fontosságát. A 

pályáztató a projekt kiírás keretében meghatározza azokat az ismérveket, hogy milyen feltételek 

szerint kell benyújtani az adott pályázati dokumentációt, milyen tartalommal, milyen nyelven írva és 

mellékletekkel együtt összegezve; valamint meghatározza a benyújtás módját is. 

Benyújtás feltételei: 
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 Csak a projektkiírásban szereplő aktuális adatlapok és űrlapok alkalmazásával elkészített 

pályázatot lehet benyújtani. A pályázatokhoz kapcsolódó dokumentumok köréről részletes 

elérési és tájékoztatási lehetőséget biztosít általában a pályáztató és az egyeztetés 

eredményessége érdekében ügyfélszolgálati szolgáltatásban információs tájékoztatás kérésre 

is lehetőség van. 

 Minden olyan dokumentum, igazolás és mellékletnek szerepelnie kell a benyújtásra kerülő 

pályázatban, amely annak értékeléséhez szükséges és előírt. Ennek biztosítása érdekében a 

pályáztató általában egy ellenőrzési lista segédlettel látja el a pályázati dokumentációt 

 A pályázatot vagy postai úton vagy elektronikus úton történő beadással kell eljuttatni a kiíró 

szervezethez. Előfordul egyre gyakrabban, hogy a pályázatbenyújtáshoz előzetesen 

elektronikus regisztrációs eljárás keretében kell eleget tenni részben, vagy teljes mértékben. 

Az ágazati pályázatok esetében egyre gyakoribbá válik, hogy az Elektronikus Ügyfélkapu 

rendszerével a pályázó vagy a szervezet a saját pályázatát közvetlenül is el tudja küldeni 

digitálisan. A pályázati rendszerek informatikai platformokkal történő megerősödése ennek a 

folyamatnak az irányában való elmozdulást támogatják, és bizonyos pályázati összeghatárnál, 

főleg a civil szervezeti pályázatoknál már csak az elektronikus úton való eljárás érvényes. 

Abban az esetben, ha a pályázat benyújtása papír alapon és vagy adathordozó egységen is 

szükséges, akkor fontos figyelni arra is, hogy hány példányban és azok milyen módon 

kerülnek benyújtásra (eredeti és másolati példányok) 

 A benyújtás során külön figyelni kell, hogy a pályázati kiírás szerint melyik dokumentumokat 

kinek kell esetlegesen hitelesíteni, illetve a teljes pályázati dokumentációt az adott egyénnek 

vagy szervezetnek milyen módon, információs adatok külön-külön feltüntetésével (ügyfél 

azonosító adatok felvitele minden oldalon, pályázói rendszerazonosító számok, képviseletre 

jogosult személyének a feltüntetése, hitelesítéshez a szervezet képviselőjének aláírásainak 

megléte, bélyegzőkkel történő hitelesítés, stb.) kell összeállítania és benyújtania. A több 

példányos, fizikai formában való benyújtásnál fontos, hogy a pályáztató hány példányban 

kérte be a pályázatot, azok hitelesítése milyen formában (egyben, lefűzött állapotban) kell 

benyújtani. Az elektronikus benyújtás esetében fontos lehet, hogy a benyújtás során milyen 

rendszerben rögzített, milyen számítógépes alkalmazású fájl formátumban kell az egyes 

mellékleteket, fájlokat rögzíteni, azokat csatoltan megküldeni az adott pályáztató 

informatikai rendszerében. Amíg a postai benyújtás során elvárás már, hogy a pályázat 

könyvelt levélpostai küldeményként kerüljön továbbításra (ez általában ajánlott - 

tértivevény- hivatalos dokumentum szolgáltatás keretében való továbbítást jelent postai 

úton), de mód van akár futárszolgálattal történő kézbesítésre is, ha a pályáztató ennek a 

lehetőségét megadja. Fontos a dokumentáltságnak figyelemmel kísérése, mivel a határidőn 

túl benyújtott pályázatok érvénytelenségét vonhatja maga után! A határidőn belül 

továbbított küldeményekről a továbbítási hivatalos dokumentumok, számlák és a 

szolgáltatási visszaküldött jegyzékek (tértivevény) biztosítanak bizonyosságot; illetve az 

elektronikus pályázati benyújtás során az adott rendszer által biztosított információs 

rendszerigazolás, amikor a pályázat rögzítése után a jóváhagyott pályázói dokumentum 

átemelése megtörténik. Ez egy válasz elektronikus üzenetben, vagy az Ügyfélkapu 
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rendszerének igazolása alapján történik meg. Ezeknek az üzeneteknek és dokumentumoknak 

a pályázati dokumentációban is szerepelniük kell, a megfelelő helyen és tartalommal 

kerüljenek rögzítésre és iktatásra. 

A pályázatok benyújtásának módja, helye és határideje 

A benyújtás módja: Azon szervezetek, amelyek 300 000 Ft-ot meghaladó támogatási összegre 

pályáznak (4.2 pont alapján a 2-4. sávban), kizárólag elektronikus úton nyújthatják be 

pályázatukat! A pályázat benyújtását megelőzően minden, regisztrációval nem rendelkező 

pályázónak (papíros pályázat és elektronikus pályázat beadás esetén is) a www.eper.hu 

honlapon regisztrálnia kell magát az internetes pályázatkezelő rendszerben (EPER), melyhez 

rendelkeznie kell egy érvényes elektronikus levélcímmel (e-mail cím). A regisztrációval és a 

Regisztrációs Nyilatkozat benyújtásával kapcsolatos információkat a pályázati útmutató 4.1. 

pontja tartalmazza. Papíralapú pályázat esetén: A pályázat magyar nyelven, kizárólag az NCA 

Dél-dunántúli Regionális Kollégium által erre a pályázati célra és fordulóra kiadott pályázati 

programűrlapon nyújtható be. A programűrlap sem tartalmában, sem formájában nem 

változtatható. A pályázati dokumentációt a pályázati kiírásban közölteknek megfelelően 

hiánytalanul, azaz a pályázati formanyomtatvány minden kérdésére választ adva és az egyéb 

előírt dokumentumok becsatolásával kell benyújtani. Ha a határidő utolsó napja 

munkaszüneti-, ünnep- vagy szabadnapra esik, a határidő csak az azt követő legközelebbi 

munkanapon jár le. A pályázat mellékleteként papír alapon kell benyújtani az alábbi 

dokumentumokat: a. Az EPER-ből kinyomtatható Regisztrációs Nyilatkozat szervezet 

képviselője által aláírt egy eredeti példánya.  b. A létesítő okiratnak a szervezet képviselője 

által hitelesített másolata c. Az előző évről szóló számviteli beszámoló egyszerű másolata. d. 

A pályázóval működési feltételeket közösen biztosító szervezetekkel kötött megállapodások 

(ha van ilyen)…  A papíralapú pályázatot és mellékleteit 1 eredeti és 2 másolati, egymástól 

külön rendezett és lefőzött példányokban, egy, zárt borítékban vagy csomagban kell 

benyújtani.  Az eredeti példányt „eredeti” felirattal kell megjelölni, és ebben az eredeti 

adatlapokat kell elhelyezni. A mellékleteken kérjük feltüntetni a pályázó szervezet nevét. 

Fontos! Postán benyújtott pályázatok és dokumentumok esetén az elbíráláskora postai 

bélyegző dátumát vesszük figyelembe! E-pályázat esetén: Az elektronikus pályázat beadását 

a pályázati útmutatóban (útmutató 4.3 pont) rögzített módon kell elvégezni. Az internetes 

pályázati programűrlapot a pályázati kiírásban közölteknek megfelelően hiánytalanul, azaz 

az internetes pályázati programűrlap minden kérdésére választ adva és az alábbi mellékletek 

elektronikus becsatolásával kell benyújtani. … 

 

1.4.6. A pályázat érvényességének vizsgálata és formai ellenőrzése; 

szerződéskötés 

 

A pályázatok értékelésének és lezárásának három szakasza különíthető el: 

1. Formai és adminisztratív feltételeknek való megfelelés ellenőrzése 
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2. A benyújtott pályázat szakmai és pénzügyi ellenőrzése 

3. A pozitív döntés esetén a támogatási szerződés megkötése 

 

Formai és adminisztratív feltételeknek való megfelelés ellenőrzése: A benyújtás időpontja után a 

pályázatok a pályáztató központjába való beérkezése után elkezdődik azok szakmai feldolgozása és 

értékelésének folyamata, a dátum szerinti érkeztetés rendszerében történő rögzítéssel. Az elsődleges 

ellenőrzési szempont az, hogy az adott projekt beérkezése után egyedi azonosítóval kerül ellátásra, 

amely minden egyes, az adott projekthez kapcsolódó dokumentumra rákerül, így biztosítva az 

ellenőrzési folyamat során való beazonosíthatóság lehetőségét. Az elektronikus beérkezés esetén is 

hasonló rendszer szerint kezeli a számítógépes rendszer a pályázati dokumentumokat, az egymástól 

elkülönített fejezetben fellelhető fájlok esetében is megtörténik az azonosítási indexálás. Az értékelés 

folyamatában a papír alapú pályázat esetében a pályázati szervezet munkatársai ellenőrzik, hogy a 

megfelelő pályázata adatlapon került-e a pályázat benyújtásra, és a dokumentáció megfelel-e a kiírás 

szerinti tartalmi és példányszám szerinti ismérveknek. A számszaki és adatlapi egyezőséget követően 

a kitöltés során minden egyes rovat és fejezet kitöltése megtörtént-e. A kitöltés tényének meglétét 

célzó ellenőrzés keretében történik a pályázati hitelesítés tényének kontrollja is, ami azt jelenti, hogy 

a kiírás szerinti módon megtörtént-e az úgynevezett cégszerű aláírások és pályázói azonosítók 

rögzítése; illetve a képviseletre jogosult személy általi hitelesítés. Ennek a fontossága főként a 

pályázati főlapokon és a kapcsolódó pénzügyi és gazdasági tevékenységre vonatkozó beszámolók és 

mérleg/eredmény kimutatások esetében van, amely dokumentumok hitelességét csak a fenti 

személy általi ellenjegyzés biztosítja. Az adatok formai és tartalmi ellenőrzése ezeknek a felsorolt 

ismérveknek, valamint a pályázati kiírás egyéb kitételeinek megléte esetén kerül tovább majd a 

szakmai értékelők részére. 

Abban az esetben, hogy ha a formai – adminisztratív ellenőrzés során abban az esetben, hogy ha 

valamilyen probléma, hiányosságot észlelnek, a következő két lehetséges eset keretében járnak el a 

pályázatkezelők: 

 A pályázat formai, adminisztratív kitöltése keretében kizáró okot észlelnek az ellenőrzés 

során (például: a benyújtás időpontja lejárta után küldik be a pályázatot, nem megfelelő 

pályázati adatlapon –dokumentumokon érkezik be a pályázat, nem tartalmazza  benyújtott 

dokumentáció azokat a mellékleteket, amelyet a pályázat kiíró kötelezettségként 

érvényességi feltételként rögzített a pályázati kiírásban): Ebben az esetben a pályázatot 

formai hiba miatt a pályázat kiírója érvénytelennek nyilvánítja és jegyzőkönyv felvételét 

követően értesítésben tájékoztatja  a pályázót a projektterv érvénytelenségéről, és azokról a 

hibákról, amely miatt ezt a határozatot meg kellett hozni a szervezetnek. Természetesen az 

egyeztetés lehetőségét biztosítva abban az esetben, hogy ha a felmerült hiba esetében nem 

a projektgazda általi mulasztás miatt alakult ki a hiba. A jelzés megküldése általában könyvelt 

dokumentum keretében érkezik meg a pályázat kiírótól a projektgazdához. 

 Az ellenőrzés folyamatában történt vizsgálattal megállapított hiba jellegénél fogva nem 

kizáró ok a pályázati folyamatból: Abban az esetben, ha olyan hiba, vagy mulasztás miatt 
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bizonyos dokumentum nem került helyesen kitöltésre vagy csatolásra, amely nem kizáró oka 

a pályázati folyamatban való részvételre, akkor a pályáztató szervezet részéről a projektgazda 

részére egy hiánypótlási eljárás keretében ismételt adatbekérést kezdeményeznek, amelynek 

a célja a hiányzó, vagy hibás dokumentumok újbóli bekérése, hogy a pályázatot a 

döntéshozatali folyamatban tovább tudják irányítani. A hiánypótlás elrendelése szintén 

jegyzőkönyv felvételt követő, általában könyvelt dokumentumban érkezik meg a 

projektgazda részére megjelölve a hiánypótlás módjának tárgyát, a szükséges 

dokumentumok körét és a hiánypótlás teljesítésének maximális rendelkezésre álló 

határidejét. Ezen időszak alatt a projektgazdának el kell végeznie a projekttel kapcsolatos 

hiánypótlás ismételt adminisztrációját és meg kell küldeni a kért módon és elérhetőségre a 

pályáztató részére a dokumentumokat. Amint a hiánypótlás beérkezik a kezelő szervezethez 

és megfelel a hiánypótlás során bekért feltételeknek, a pályázatot továbbítják a szakmai 

értékelés munkatársai részére. A hiánypótlásra általában egy alkalommal van lehetőség, de 

több pályázat esetében erre mód nincs. 

Az eddigiekben a papír alapú pályázatok körét érintve a fizikai jellegű dokumentumpótlásról volt szó, 

de az egyre inkább terjedő digitális pályázati rendszerekben is hasonlóképpen járnak el az egyes 

számú ellenőrzési fázisban. Abban az esetben ha szintén olyan hiba merül fel, mint a papír alapú 

pályázat esetében (megfelelési és hiányzó dokumentumokról információk kerülnek elő az ellenőrzés 

során), akkor ha az adott hiányosság kizáró ok, a pályázat érvénytelenségének tényét megállapítva a 

pályáztató értesíti a pályázót az érvénytelenség tényének állapotáról; amennyiben azonban 

utólagosan javítható a dokumentáció, ebben az esetben a papír alapú pályázathoz hasonlóan 

elrendelik a hiánypótlást, amelyet szintén határozat formájában juttatnak el a pályázó részére a 

teljesítésre vonatkozó iránymutatással együtt. Ha az elektronikus pályázati ellenőrzés formai szakasza 

teljes és megfelelő, akkor kerül tovább a pályázat a szakmai értékelés szintjére. 

Mindegyik típusú pályázat esetében, a pályázat befogadásának a tényét igazolva a pályáztató 

hivatalos tájékoztató dokumentumot küld a befogadás tárgyában való jelzéssel a pályázó részére, 

amelyben jelzi annak a tényét, hogy a pályázat beérkezett a szervezetéhez, annak formai és tartalmi 

ellenőrzése során megfelelt a kritériumoknak, így a pályázat befogadott státuszba került. Ennek az 

információnak a megküldése napjainkban egyre inkább az elektronikus úton történő kommunikációs 

csatornákon keresztül történik (e-mailben), de speciális hatósági jogkörrel járó pályázatok esetében 

ez könyvelt dokumentumban történő tájékoztatást jelent. Ez a pályázó számára is fontos, mivel 

innentől kezdve a pályázatban szereplőértékelési és döntési határidőben való projektdöntési 

eredményt várhatja, amely alapján a kapcsolódó projekt tervezési folyamatban meghatározott 

feladatait is rendszerezetten is időbeni tervezés között tudja ellátni. 

… A pályázat érvényességének vizsgálata: A benyújtott (vagy véglegesített) pályázatokat az 

EPER automatikusan iktatja, és pályázati azonosítóval látja el. A beérkezést követően a 

pályázat formai vizsgálatára kerül sor.  A formai bírálat szempontjai: e-pályázat esetén: az e-

pályázat kitöltöttsége, megfelelősége, határidőben történő véglegesítése, az internetes 

pályázatkezelő rendszerben, b) a mellékletek megfelelősége, … Papíralapú pályázat esetén: a) 

postára adás vagy személyes benyújtás dátuma, b) a pályázati programűrlap formátuma, 

kitöltöttsége, megfelelősége, c) a mellékletek formátuma, példányszáma, megfelelősége,… 
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Amennyiben a Kezelőszervezet a pályázat formai bírálata során megállapítja, hogy a pályázat 

nem felel meg a pályázati kiírásban és a programűrlapban foglalt feltételeknek – a 7.2. 

pontban meghatározott kivételekkel –, a szervezetet hiánypótlásra hívja fel az útmutatóban 

meghatározott módon. A Kezelő szerv a hiánypótlási határidő lejártát követő 10 munkanapon 

belül tájékoztatja a pályázó szervezetet a hiánypótlás eredményéről. 

 

1.5. A benyújtott pályázat szakmai és pénzügyi ellenőrzése 

 

A projekt megvalósítás alapja a kellően kidolgozott és fenntartható költségvetéssel megvalósított 

pénzügyi tervezés által kialakuló program költségvetés, amely minden olyan ráfordítást és költség 

igényt rögzít, amellyel a célul meghatározott programeredmények megvalósítása biztosítható. Az 

előzetes tervezés során alkalmazott számítások eredményét és kalkulációs becsléseit a pályázónak a 

projekt támogató szervezet által kialakított költségvetési és pénzügyi táblázat rendszerben kell, hogy 

átvezesse és rögzítse pályázatában majd. A pályáztató által kialakított pénzügyi táblázatokban az 

egyes projekt feladatokhoz kapcsolódó költségelemek és azok összege az egyes szakmai területek 

szerint van általában kidolgozva: 

 Dologi jellegű kiadások (pl.: ingatlan üzemeltetés költsége; járműüzemeltetés költsége; egyéb 

eszközök üzemeltetésének költsége; adminisztráció költsége; PR-marketing költségek; 

kommunikációs költségek, egyéb beszerzések, szolgáltatások díjai, stb.) 

 Foglalkoztatás és emberi erőforrás költségei (pl.: bérköltség, megbízási díj, ösztöndíj, 

egyszerűsített foglalkoztatás költségei; foglalkoztatás vállalkozói szerződéssel, stb.) 

 Tárgyi eszközök, immateriális javak beszerzésének költségei (pl.: tárgyi eszköz beszerzés, 

immateriális javak beszerzése) 

Az egyes költségtételek természeten ettől a rendszerezéstől, az egyes pályázati projekteknek a 

sokféleségétől függően eltérhetnek, de alapjaiban a személyi jellegű ráfordítások költségei, a dologi 

jellegű ráfordítások költségei és az eszközök költségei csoportosítási szempont mindegyik pénzügyi 

táblázatban jelen vannak, és elkülöníthető módon segítik az értékelés és a hatékonyság – 

fenntarthatóság ismérveinek és mutatóinak alkalmazását a projekt megítélésének tekintetében.  

A benyújtott pénzügyi táblázatok és információk általában már egy rendszerezett pénzügyi projekt 

értékelési szempontrendszerben felállított táblázat keretében veti össze a rendelkezésre álló 

forrásokat, a projekt megvalósításában bevonható erőforrások és a projekt tervben nevesített 

projektelemek ráfordítási költségigényét. Az egyes értékelési táblázatokba, amelyekben a gazdálkodó 

szervezet adatai rögzítésre kerültek, különféle pénzügyi értékelési szempontok alapján kialakított 

számításokkal az adott projektelem – projektszakasz pénzügyi mérőszámait is generálja a rendszer és 

ennek az információi a projekt értékelő szakemberek részére is rendelkezésre áll, amelyek a 

számszerűsített mutatók segítségével értékelési skálákhoz tudják rendelni az egyes költség 

számítások eredményét, amely a fenntarthatóság, a megtérülés, a finanszírozhatóság és a likviditás 
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szempontjainak érvényesülésén keresztül alkotnak véleményt a pályázat/projekt gazdasági és 

pénzügyi állapotáról. 

A pénzügyi tervezés folyamatán fontos és lényeges szempont, hogy a pályázat kialakítása során 

mindig a reális és az üzleti tervezés etikája szerinti módon kerüljenek meghatározásra a célok és a 

folyamatos működés és szervezeti biztonság fenntartása érdekében csak olyan vállalások és 

projektgenerálások valósuljanak meg, amelyek ennek szempontjait tükrözik. A pénzügyi folyamatok 

ismerete által szerzett információkkal hiába kerül összeállításra egy elméletileg kedvezőbb pályázati 

pénzügyi költségterv, ha az nem a valóságos gazdasági adatokon nyugszik, azon túlmenően, hogy a 

pályázat értékelésének ez szakmai kizáró tényezőjévé válhat majd, a benyújtandó pályázói 

gazdálkodásra vonatkozó hivatalos számviteli dokumentumok kontrolljával a pályázati értékelés 

ellenőrzési rendszere ezt képes kimutatni és megjeleníteni.  

A projekt szakmai ellenőrzése egy speciális területet jelent. A pályáztató szervezetek általában az 

adott szakterületen rendelkeznek magas szintű ismeretekkel és ennek alapján az egyes 

témakörökben meghatározott célok elérésére kialakított pályázati kiírások szakmai elvárásait és 

feltételrendszerit is ők alkotják meg. A beérkező projektjavaslatok mindegyike ezekhez igazodva 

próbálja a saját egyedisége általi megvalósításon keresztül leképezni ezeket a célokat. Az értékelés 

során a tematikus pályázati projektek mindegyikét áttekintik az értékelők és a megfogalmazott célok 

és eredmények tekintetében vetik össze az adott szervezet vagy csoport által végzett tevékenységet, 

feladatellátást. A szakmai mutatók ebben az esetben is jelen vannak, elegendő, ha a hatékonyság, a 

működési és gazdasági fenntarthatóság összefoglaló adatait, a társadalmi felelősségvállalás, az 

esélyegyenlőség, a környezetvédelmi szempontok alkalmazását; és értékteremtést leíró 

projektelemeket áttekinteni. A szakmai tapasztalat általi véleményezési és értékelési szempontokat 

az egyéni szubjektív tényezők körének kis mértéke mellett az objektív és reálisan mérhető, igazolt 

adatok alapján fogják a döntéshozók alkalmazva döntésüket egy-egy projekt esetében 

megfogalmazni, amely véleményüket természetesen az adott projekthez kapcsolódóan jegyzőkönyv 

keretében a belső szakmai értékelési és pályázati rendszerben megfogalmazott eljárásrend szerint 

rögzítik és továbbítják a döntéshozatali szintre a támogatási vélemény megjelölésével 

egyetemlegesen. 

 

1.6. A pozitív döntés esetén a támogatási szerződés megkötése 

 

A szakmai projektalkotás utolsó megfelelési lépcsőfokát követő esemény a támogatási döntés 

meghozatalának folyamata. Ha a pályáztató által megfogalmazott célok és eredmények 

megvalósítását egy személy vagy szervezet által kialakított projekt képes az értékelési folyamat 

folyamatának vizsgálatai alapján megvalósítani és a rendelkezésre álló források annak támogatását 

engedélyezik, akkor a projekt a gyakorlati megvalósítás útjára léphet. A pályáztat szakmai döntéshozó 

testülete a szakmai értékelést végző munkatársak és szakemberek javaslata alapján pozitív elbírálás 

hatálya alá sorolja a pályázatot, és megtörténik a pályáztató forrásaiból a kötelezettségvállalás 

elrendelése, akkor kerül megküldésre a támogatási szerződés, amely a pályázó részére eljuttatott 
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dokumentumot jelenti. A támogatási szerződés egy olyan közös megegyezésen alapuló, jogviszonyt 

megtestesítő dokumentum, amely: 

 rögzíti, hogy a pályáztató milyen szakmai területen, milyen témában meghirdetett pályázatán 

a nyertes pályázó általi projektet támogatásban részesíti 

 a projekt megvalósításának időkeretét 

 a projekt megvalósításáért felelős személy/szervezet megnevezését 

 rögzítik, hogy a támogatandó pályázat milyen feladatokat, célok ellátására kerül 

megvalósításra 

 rögzítik a támogatás keretében folyósított támogatás mértékét 

 a támogatás folyósításának feltételeit, ütemezését és felhasználási szabályait 

 a támogatás keretében megvalósuló program, vagy fejlesztés során ellátandó 

együttműködési szabályokat, kötelezettségeket és adatszolgáltatási kötelmeket 

 a támogatás felhasználása során végrehajtott műveletekről vezetett elkülönített és zárt 

rendszerben történő adatkezelést, amely a folyamatos ellenőrzés biztosíthatóságát szolgálja 

 a projekt megvalósítása során felmerült tényezők esetében való eljárásrendet és 

tájékoztatási kötelezettséget 

 a projekt megvalósítása során alkalmazni szükséges kommunikációs és marketing feladatokat 

és kötelezettségeket 

 a projekt végrehajtási szakaszai és a pályáztató által megfogalmazott időrendi ütemezésben 

történő pénzügyi elszámolás kötelezettségeit és feltételeit 

 a projekt megvalósításához biztosított források és a pályázói fedezetre vonatkozó 

jognyilatkozatok megtételét 

 a projekttel kapcsolatosan a nyilvánosságra és a tájékoztatásra vonatkozó ágazati és jogi 

kötelezettségek rögzítése 

 a projekt megvalósítását követően, a projekt lezárását meghatározó elszámolás időpontját, 

eljárásrendjét és kötelezettségeit 

Ezen túlmenően a támogatási szerződés még számos típusú jellemzőt foglalhat magában, 

tekintettel a pályázat jellegére, volumenére és típusára. A támogatási szerződés megkötését 

követően kezdődik a projekt megvalósítás szakasza, amelyben a szakmai feladatellátás során a 

megfogalmazott projektcélok elérése tárgyában végzi az adott egyén vagy szervezet 

tevékenységét. A folyamatos feladatellátást szintén végig kell, hogy kísérje a stratégiai 

projektmenedzsment folyamata, mivel az egyes célok eléréséhez kapcsolódó projekt szakaszok 

időbeni megvalósításáért az érvényes támogatási szerződés alapján is felelősséggel tartozik a 
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projektgazda. A megvalósítás során a szakmai támogatóval való kapcsolattartás és egyeztetés 

fenntartása kötelező, amely az adott feladat pontjaihoz kapcsolódó ellenőrzések lebonyolítását, 

illetve az auditált kontroll lehetőségét teszik lehetővé. A kölcsönös együttműködéssel 

megvalósított értékteremtés folyamata ezzel válik teljessé a projekt kialakításától annak 

megvalósulásának folyamatáig bezárólag. A pályázat lezárása utáni projekt elszámolás a teljes 

projekt időtartamában vonatkozóan lezárja a támogatási szerződés szerint kialakított 

kötelezettségek és elszámolási periódusok rendszerét. A felmerült és elszámolt kiadások 

számviteli és jogi szempontok szerinti megvalósítását követően a pályázatban foglaltak szerint 

szükséges az adott tevékenység folyamatos fenntartását és működtetését a vállalások szerinti 

módon biztosítani. Ebben az időszakban is folyamatos kapcsolattartás és monitoring 

adatszolgáltatást kell biztosítani a szakmai partnerek részére és a megvalósított esetleges 

szakmai együttműködések keretében pedig a közös programalkotás folyamatában részt venni, 

annak folyamatát támogatni.  

Egy sikeresen megvalósított projektet követően a szervezet és az egyén számára is fontos, hogy a 

tapasztalati ismérveket összegezzék és átgondolják. Fontos tudni, hogy melyik tevékenységi 

terület mely fázisában voltak olyan információk, amelyek segítségével a korábbi célok 

megvalósulása érdemi visszacsatolással bírt; illetve a melyek lehetnek azok a jövőbeni fejlődési és 

fejlesztési irányok, amelyek megvalósítására új projekt célok és új pályázati lehetőségek körének 

keresésére és kidolgozására lehet szükség. 
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2. Pályázatkészítés gyakorlata 
 

A pályázat kidolgozása a projekt terv és céljának kidolgozásával induló folyamatsor. A 

megfogalmazott célokhoz vezető utat nevezik projektciklusnak, amelynek három fő szakasza 

különíthető el: 

a) A projekttervezés szakasza 

 projektcél megfogalmazása 

 projekt megoldási javaslatok kialakítása 

 a projekt előzetes értékelése 

 a projekthez kapcsolódó döntés előkészítés és egyeztetések biztosítása 

b) A projekt megvalósítása és folyamatos monitoring biztosítása 

c) A projekt értékelése – projektzárás és eredmények összegzése 

 

2.1. A projekttervezés folyamata és módszertani eszközei 

 

A projekttervezés annak a folyamatnak a szervezését jelenti, amely egy megfogalmazott egyéni vagy 

szervezeti cél eléréséhez szükséges feladatokat foglalja ciklikus és szakmai szempont szerint 

rendezett részcsoportokba. A megvalósítás folyamata során szükséges ráfordítások és erőforrások 

alapos és részletes áttekintése biztosítja a tervezési menedzsment szerinti elvárásoknak való 

megfelelést. A célkitűzések megfogalmazása önmagában is komplex feladatot jelent. A szervezeti 

működésben fennálló fejlődési szükség és/vagy elmozdulási szándék és hajlandóság egy hosszabb 

ideje tartó fejlődési folyamat eredményeképp valósulhat meg. Ennek a szervezeten belüli és kívüli 

környezetben bekövetkező változások hatásai miatt a leghamarabb kialakítandó döntési szándékkal 

kell a megkezdett fejlesztési folyamat elérést elrendelni annak érdekében, hogy a rendelkezésre álló 

eszközök és erőforrások egyaránt optimális hatékonysággal legyenek felhasználhatóak annak 

megvalósítása tárgyában. Fontos, hogy a megfogalmazott céloknak azonban elérhetőeknek is kell 

lenniük. Az együttműködés a tervezés első fázisától szükséges eleme a sikeres projektnek, így a 

kialakított projektcélt a projekt koordinációs csoportnak vagy szervezeti résznek kihívásként kell 

megélnie, anélkül, hogy akár túlterheltségként vagy alulterheltségként jelenik meg a folyamat a 

feladatellátásuk keretében.  

A projekt tervezés módszerei: 
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A projekt tervezés keretében tisztázni kell, hogy milyen célok eléréséhez milyen eredményeket kell 

ahhoz hozzárendelni, hogy a program megvalósításhoz kapcsolódó erőforrások körét érdemben és 

számszerűsítve összefoglalhatóvá tegyék a tervezők. Azt, hogy ezt melyik módszer és eljárás 

keretében valósítja meg a szervezet az a pályázati projekt team részéről megfogalmazott és elvárt 

szempontok szerint kerül meghatározásra. Ennek a tervezési folyamata során többféle módszer áll 

rendelkezésre, amellyel célok tömege kialakítható és összegezhető. Az eljárások lehetnek 

úgynevezett intuitív rendszerű módszerek és a diszkurzív típusú eljárások. Amíg az intuitív típusú 

módszerek esetében az ötleteken nyugvó, minél szélesebb körből összegyűjtött és rendszerezett 

információkból kerülnek a lehetséges célok kiszűrésre, addig a diszkurzív módszertan szerint előre 

meghatározott módszerek szerint gyűjtik össze az információkat és a meghatározott információk 

kombinációjával lehetséges módozati variánsokat képeznek, amelyeket aztán külön-külön értékelve 

elemzett tételek közül kerülnek ki az alkalmazni kívánt módozatok. A projekt megfogalmazásában az 

intuitív módszerek alkalmazása eredményes lehet, ha egy szervezeten belüli folyamat fejlesztése 

vagy feladat ellátás módját kívánják meghatározni, pozícionálni. A módszerek közül általában a 

brainstorming (fordításban:„ötletroham”) alkalmazása az elterjedt. A folyamat során egy találkozó, 

műhelymunka keretében a projekt tervben érintett szakemberek és a projektgazda szervezet és 

/vagy munkatársak részvételével zajlik  azon szempontokat, hogy mit és milyen módon kívánnak 

megvalósítani. A találkozót rendszerint csoportosan, moderátor vezetésével tartják meg. A csoport 

tagjai felvázolják elképzeléseiket, anélkül, hogy először azokat minősítenék. Az ötleteket 

jegyzőkönyvbe veszik, amely általában egy táblán történik, amelyet minden résztvevő átlát, ami 

további ösztönzés keretében hathat a gondolatalkotás során. Amikor az összes javaslat rögzítése 

megtörtént, utána következik az értékelés, a lehetséges célmeghatározás. 

Az eredmények meghatározásához számos módszer áll rendelkezésre, amelyek közül a 

problémafeltárásában nagyon elterjedt módszer a SWOT analízis, majd a kialakított állapot-jelzők 

alapján az egyes problémákat rögzített formában jelenítik meg, amelynek alkalmazott módszere az 

úgynevezett problémafa. 

 

2.1.1. Problémafeltárás folyamata SWOT analízis és Probléma-fa 

elkészítése keretében 

 

A problémaanalízis kiindulási alapja a jelenlegi és a projekt terv szerinti helyzet – állapot közötti 

jellemzők vizsgálatán alapul. A probléma analízis során a felmerült igények és elvárások alapján a 

szükségletek rendszerét rangsorolni és súlyozni tudják, amely eredményeket különböző vizsgálati 

szempontokkal és információkkal tudják igazoltan rögzíteni. A SWOT modell egy aktuális állapot és 

folyamat leírására kiválóan alkalmas. A módszer a helyzetelemzés során keletkezett eredményeit 

differenciáltan rendszerezi és megteremti stratégiai menedzsment elemeket ötvöző tervezést is. A 

modell egy négyes osztályozási rendszerből épül fel, amelyek a következők: 

Erősségek (Strengths) – Belső állapot tényező. Általában azokat a dolgokat sorolják ide, amelyek az 

adott szervezet, egység tevékenységében kiegyensúlyozottan és stabilan működnek, és olyan 
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lehetséges irány, amely fejlesztése perspektivikus lehet. Meg kell vizsgálni a résztvevőknek, hogy 

melyek azok a pontjai a szervezeti tevékenységnek, amelyekre építeni lehet. Előfordul, hogy több 

olyan stratégiai irány is lehet, amely mellett érdemes lehetne elindulni. Ekkor minden olyan releváns 

információként rögzíthető szempontot az egyes irányokhoz fel kell vázolni, amely azt minősíti és 

jellemzi. Ezekből aztán már a legmeghatározóbb elemek beemelhetőek a szervezeti erősségek 

rendszerelemei közé. 

Gyengeségek (Weaknesses) – Szintén belső állapot tényező, amely a szervezeti működésben nem 

hatékonyan működik, de a megfelelő megközelítéssel és kezeléssel eredményesebbé tehető 

tényezője a tevékenységnek. Ezek a tényezőket a realitás szempontjának alkalmazása mellett kell 

áttekinteni. Fontos, hogy a szervezeten belüli képességek és erősségek értékelése során képesek 

legyenek a résztvevők objektíven felmérni és azokat rögzíteni. a szervezeti fejlődéshez hozzájárulhat, 

ha a valós helyzet szerinti módon képes a szervezet látni a feladatokat és az elvárásokat, ez segíti 

mind a saját, mind pedig a közös fejlődés folyamatában. 

Lehetőségek (Opportunities) – Olyan külső hatású állapot tényezőt jelent, amelyekre a szervezetnek, 

egységnek nincs direkt szabályozási képessége, de ha megfelelően kezelik őket, akkor erősíteni 

képesek Erősségként a tevékenységet. A lehetőségek egyben szervezeti és szakmai kihívások is. Olyan 

impulzusok a szervezetet körülvevő környezetből, amelyre választ kell adni és ebben a folyamatban 

összekapcsolható a feladat ellátás erősítése és a szervezetfejlesztés megvalósításának útja. 

Veszélyek (Threats) – Szintén a külső állapot tényezők közé sorolt hatások, amelyek feletti kontroll 

nagyon minimális és gyengíthetik a szervezeti tevékenységet. A cél e tényezők mérsékelése és 

lehetőség szerinti elhárítása. Olyan hatások, amelyre a vállalati szervezeti struktúrának 

válaszreakcióban kell, hogy reagáljon. Ezek felmérése és rögzítése nem csupán a jövőbeni 

lehetőségekre való információs tájékoztatást, hanem az aktuális helyzetben fennálló 

állapotviszonyokról is fontos információt szolgáltat a tervezők részére. 

 Példaként feltételezzük, hogy egy Somogy megyei településen működő civil szervezet, 

egyesület tevékenységének bővítése érdekében fejlesztést kíván megvalósítani a településen működő 

vállalkozások és szervezetek számára biztosítandó pályázati és információs pont kialakítása 

tárgyában. Az egyesület feladatellátása során együttműködésben áll a helyi önkormányzattal és a 

működéséhez szükséges helyiségeket és alapinfrastruktúrát (víz, villany, szociális blokk, fűtés 

infrastruktúra) az egyesület részére.  

Az egyesület által megvalósítani kívánt célok elérése érdekében a szervezet tagjai egy közös, 

csoportos egyeztetés keretében felmérték azokat a szempontokat, amelyek az adott projekt 

megvalósításához kapcsolódóan jellemzik a szervezetét és annak környezetét egy SWOT elemzés 

keretében. 
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Belső tényezők 

Erősségek Gyengeségek 

- szakmai ismeretek és 

tudás megléte 

- jó együttműködés 

térségi szervezetekkel 

(köz, gazdasági és civil 

szféra) 

- rendelkezésre álló 

infrastruktúra hiányos 

volta 

- térségben alacsony az 

innovációs aktivitás 

Lehetőségek Veszélyek 

- olyan program 

megvalósítása, amely 

eddig nem volt 

elérhető a térségben 

- együttműködési 

partnerség 

erősítésének 

lehetősége 

- az innovációs aktivitás 

túlzott hiánya 

- gazdasági környezet 

hatásai korlátozzák a 

helyi szereplőket a 

fejlesztések 

megvalósításában 

Külső tényezők 

 

Az egyesület tagjai az előzetes csoportos konzultáció keretében (brainstorming) megfogalmazott 

javaslataikat összegyűjtve felmérték az összes olyan tényezőt, amely az adott pillanatban a szervezet 

működését jellemzi, a környezeti viszonyok áttekintésénél pedig megtörtént a belső és külső 

környezet, a szabályozási rendszerek sajátosságainak felmérése. A kapott információkat külön táblán 

felsorolták rendszer szerint és a kapott listákat áttekinthető módon rögzítették írásban. Az egyeztetés 

második felében a SWOT – analízis szempontjai szerint elvégezték a leghangsúlyosabb tényezők 

meghatározását és hozzárendelését a projekt terv célja szerint az erősségek - gyengeségek-

lehetőségek és veszélyek kapcsolatában. A tényezők megjelenítését a fenti SWOT ábrában 

jelenítették meg. Az egyes elemek esetében a szóbeli, csoportos egyeztetés keretében 

meghatározták azokat a tényezőket, amelyek problémaként jellemzik a tevékenységet és hatással 

vannak a szervezet működésére. Az egyes probléma faktorok áttekintését azok kialakulása és hatása 

szerint így lehetőség nyílt tovább vizsgálni. Az egyes probléma faktorok logikailag történő 

csoportosítása lehetővé tette a szervezet részére egy fa-struktúrájú szerkezetben történő ábrázolását 

a kitűzött cél és eredmény függvényében. Az úgynevezett probléma fa alkalmazásával azok a 
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tényezők kerülhettek levezetésre, amelyek megoldására a pályázati projektcél megvalósítással 

lehetőség nyílhat. Ennek grafikus megjelenítését mutatja be a következő ábra: 

 

 

 
 
A szervezetfejlesztés bővítését célzó példa vizsgálati és elemzési szempontjai, illetve grafikai 

ábrázolása tovább fejleszthető, az egyes modulok bővebb leírását és bemutatását biztosító 

eljárásokkal, a szervezeti projektmenedzsment részben már áttekintett erőforrás és időbeni tervezési 

eszközök alkalmazásával (például: GANNT-diagrammal, háló-diagrammal). Az alkalmazott eljárást 

mindig az adott projekt összetettsége és projekt csoport döntése szerint kerüljön alkalmazásra. 

 

2.2. A pályázat tartalmi elemei 

 

A pályázat tartalmi szakaszainak bemutatása a pályázati kiírás projekt adatlapjának rendszerére épül 

fel.  A projekt vagy pályázati adatlap egy olyan dokumentum, amely a tartalmi és kapcsolódó 

mellékletekben rögzített projekt dokumentum rendszerezett formában való megjelenítése, minden 

olyan releváns információ megjelenítésével, amely az adott projekt és pályázó azonosítását és 

értékelését segítő adatokat tartalmazza. A projekttervezési példa és pályázatkészítés folyamata, a 

Nemzeti Civil Alapprogram Dél-dunántúli Regionális Kollégiumának a Civil szervezetek működésének 

2011. évben (NCA-DD-11 számú) című pályázati kiírás elemeinek áttekintésével valósul meg a 

tartalmi részek összeállításának módszertani bemutatása. 

 

Alacsony térségi 

innovációs aktivitás 

Eddig nem meglévő 

információs és 

pályázati szolgáltatás 

Együttműködési 

készségek korlátolt 

volta 

Informatikai ismeretek 

alkalmazásának 

korlátai 

Mindenki saját maga 

próbál információhoz 

jutni, kooperáció 

mértéke csekély 

 

Digitális úton történő 

adminisztráció területén 

való járatlanság 

A térségben a digitális 

informatikai – internet 

lefedettség alacsony 

 

Nincs olyan hely, ahol 

pályázatokról és 

projektekkel 

foglalkoznak 
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2.2.1. A pályázó szervezet bemutatása 

 

A projekt adatlap ebben a részében kerülnek feltüntetésre a pályázóval kapcsolatos szervezeti 

adatok, amelyek a következők: 

 pályázó szervezet neve 

 pályázó adószáma 

 település megnevezése 

 pályázati kapcsolattartó neve, elérhetőségei 

 a pályázó szervezet honlapjának címe 

 a támogatás kezdő és befejező időpontja 

 egyéb támogatásokra vonatkozó információs nyilatkozat 

- az igényelt támogatással kapcsolatos adatok (ezek egy számítás rendszer szerint kell 

elkészíteni, amely tartalmazza az előző évi tevékenységek kiadásait, az Előző évben más 

szervezetnek vagy személyeknek nyújtott támogatás összegét, az adott pályázaton igényelt 

összeg nagyságát és az egyéb államháztartási programból kapott (pl.: SZJA 1 %) 

támogatásokat. Más, NCA típusú pályázatok esetében a pályázó szervezet bemutatását 

szolgáló pályázati adatlap rész természetesen ettől eltérő adatokat is tartalmazhat és 

bekérhet, például: 

 adott pályázó statisztikai számjele (ez a KSH által biztosított azonosítószám) 

 adott pályázó szakmai pályázati regisztrációs száma 

 adott pályázó nemzetközi adószáma 

 

2.2.2. A támogatás felhasználására vonatkozó forrás és költségkalkuláció 
adatai 

 

A pályázati adatlap ez a része tartalmazza a támogatási időszakra tervezett működési források teljes 

körét, amely magában foglalja az adott pályázaton igényelt támogatás összegét, az önrész mértékét, 

annak rendelkezésre állási formáját, valamint más támogatótól kapott támogatás összegét. Ezek az 

adatok az igényelhető támogatás mértékének kiszámításához szükségesek, egy meghatározott 

számítási rendszer alapján a fenti adatokból képezett keretösszeg erejéig nyújtható be a pályázati 

kérelem támogatási kérelme. Más, NCA pályázattól eltérő pályázatok esetében a támogatás 

forrásösszegének megjelölése keretében annak az összegnek a nagyságát kérik rögzíteni, amelyet az 

adott projekt megvalósítása során igényel a pályázó. 
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A pénzügyi tervezés kérdésénél már áttekintésre került, hogy a pályázathoz szükséges önrész 

mértéke eltérő nagyságú lehet, függően a pályázat támogatási intenzitásától (milyen mértékben 

támogatja a pályáztató az adott projektet, amit százalékos formában a pályázati kiírás tartalmaz. Az 

önrész forrása szerint lehet belső (rendelkezésre álló pénzeszköz, betét), illetve külső forrásból 

származhat (például hitel, amely lehet rövid vagy hosszú lejáratú, a projekt céltól függően). Az önrész 

speciális esetben lehet a saját – társadalmi munka pénzben kifejezett értéke, vagy nem készpénzben 

rendelkezésre álló tárgyi dolgok, eszközök, vagy szolgáltatások rendelkezésre bocsátása. Minden 

esetben, amikor a pályázat a projekthez kapcsolódóan önrész meglétét igényeli, akkor egy, a 

dokumentációhoz mellékelt nyilatkozatban és hivatalos igazolások (pl.: banki igazolás) kell nyilatkozni 

az adott tételekről vagy összegről. Az önrészt a pályázatok rendszerében egyfajta kölcsönös szakmai 

„ösztönzőként” is alkalmazzák, a kölcsönös finanszírozási feltételként való motivációerősítés által. 

 

2.2.3. A támogatási időszakra tervezett működési költségkalkuláció 

(kiadások) bemutatása 

 

A projekttel kapcsolatosan a megvalósítás folyamatában felmerült és tervezett kiadások 

megjelenítését biztosító pályázati adatlap fejezet, amely minden kiadás tételt meghatározott 

szempontok (számviteli szabályok, és eljárásrendek szerint) alkalmazása szerint tartalmaz. A 

költségelemek bemutatása és összefüggéseik értelmezése a tervezés és az ellenőrzés folyamatához 

kapcsolódóan jelen áttekintés 1.4.4. és 1.4.5. fejezetében bemutatásra került. Ennek megjelenítése 

az egyes pályázattípusok esetében szintén eltérő szerkezetben való bemutatással is történhet.  

Most azokat a konkrét példák kerülnek megjelenítésre, amelyek a pályázati szempontrendszer szerint 

az egyes kiadás főcsoportokhoz tartoznak.  

DOLOGI KIADÁSOK 

 Ingatlan üzemeltetés költség 

 Jármű üzemeltetés költségei 

 Egyéb eszközök üzemeltetésének költségei 

 Adminisztráció költségei 

 PR, marketing költségek 

 Humán-erőforrás fejlesztésének költségei 

 Kommunikációs költségek 

 Utazás-, kiküldetés költségei 
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 Szállítás költségei 

 Munka-, és védőruha, védőfelszerelés költségei 

 Szervezetfejlesztés  

(Kizárólag a támogatott szervezet fejlesztésének költségei.) 

 Egyéb beszerzések, szolgáltatások 

 

FOGLALKOZTATÁS ÉS EMBERI ERŐFORRÁS KÖLTSÉGEI 

 Bérköltség 

 Megbízási díj 

 Ösztöndíj (2004. évi CXXIII. Törvény III/A. fejezet szerint) 

 Egyszerűsített foglalkoztatás költségei (illetve az ezt felváltó 

foglalkoztatási forma költségei) 

 Foglalkoztatás vállalkozói szerződéssel 

 Önkéntes foglalkoztatott költségei  

(2005.évi LXXXVIII. tv. alapján, önkéntes tevékenysége ellátása 

közben/érdekében felmerült költségek) 

 

 

 

 

 

 

2.2.4. Az igényelt működési támogatás indoklása 

 

Az igényelt működési támogatás tételes indoklása a költség megnevezésének, az igényelt összeg 

nagyságának és az indoklásának hármas rendszerében jelenik meg a pályázati adatlap jelen 

fejezetében. Az egyes tételeket így lehetőség nyílik pontosan bemutatni, mely tevékenységi 

időszakaszban, milyen jelleggel merül fel és kapcsolódik a projektcél megvalósításához. Az ilyen 

típusú működési forrásigény bemutatása egyszerűsített mátrix szerkezeténél fogva megteremti az 

átláthatóság biztosítását a pályázat értékelése során, az egyes elemek megítéléséhez objektíven lehet 

TÁRGYI ESZKÖZÖK, IMMATERIÁLIS JAVAK BESZERZÉSE 

 Tárgyi eszköz beszerzés 

 Immateriális javak beszerzése 

TÉRÍTÉSMENTES HOZZÁJÁRULÁS (nem készpénzes önrészből fedezett) 
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hozzárendelni az értékelést végző szervezet vagy személy részéről az egyes értékelési szempontokat, 

a megfelelősség és a költséghatékonyság szempontjainak érvényesítési megjegyzéseit. A tételek 

rövid, tömör, de minden lényeges információt magában foglaló kifejtésére van a módszer által 

lehetőség. Az NCA pályázatokon kívüli egyéb pályázati rendszerekben mára elterjedt gyakorlat, hogy 

az igényelt működési források bemutatására úgynevezett pénzügyi tervet és működtetési/fenntartási 

tervet kell benyújtani, illetve opcionális rendelkezés szerint a pályáztatói projektkiírás alapján. A 

pénzügyi terv egy adattáblázatban szerkesztett időrendhez rendeli hozzá a kiadások körét, amely az 

adott adattáblázat szakmai szerkesztés általi műveletei által a projekt értékelés szempontjai szerint 

mérhető pénzügyi eredményeket és mutatószámokat generálnak, amelyek meghatározott értékelési 

skálán jelzik a főbb gazdasági jellemzőit egy projektnek (például megtérülési ráta, likviditási ráta, 

cash-flow érték, stb.) Ezek a módszerek a nagyobb volumenű, hosszabb időtávra szóló pályázatok 

esetében alkalmazott módszer, ahol egy szervezet megítélése tekintetében szükséges lehet hosszabb 

idősorok gazdasági eseményeinek a vizsgálatára is és ennek grafikus mátrixban való megjelenítése és 

vizsgálata már túl bonyolult lenne (például egy többéves mérleg és eredmény kimutatási adatsor 

minden elemének a megjelenítése a szervezeti működést megelőző és a projekt megvalósítást követő 

időszakban elemzési típus modul készítésénél).  

A működési és fenntarthatósági terv bár jellegénél inkább a projekt bemutatásánál említendő meg 

lényegi formai modellként, de ennek a szerepe az üzleti tényezők és projekt jelleg értékelésénél 

mégis inkább a kiadás - elemzésnél lényegesebb. A működési és fenntarthatósági terv egy 

adattáblázat rendszerében megfogalmazott elemekből épül fel. A szervezetre vonatkozó információk, 

a projektre vonatkozó információk, a megvalósítás célját bemutató lépésekre bontott szakasz 

bemutatási fejezetek, a megvalósítással összefüggő hatások bemutatása (lehetséges veszélyek és 

azok kezelésére tett intézkedések), a kapcsolódó pénzügyi mutatószámok és költséghelyek elemzése, 

azok jellemzőinek bemutatása (ez az egyik fontos elem, ami miatt a pénzügyi-kiadási döntések 

értékelési döntéseit erősítő elemként került besorolásra a terv), valamint a nyilvánosság és a 

közzététel módjára, elemeire és annak pénzben kifejezett szempontjait is rögzíteni kell. Ezek az egyes 

kommunikációs elemek hatásáról és pénzügyi viszonyáról adnak áttekintést. A működtetési és 

fenntartási terv általában a projekt társadalmi hasznosságának bemutatásával zárul, amely lehet a 

projektgazda által megvalósított eddigi közösségi tevékenység bemutatása mérhető elemekkel, 

illetve a jövőbeni vállalásokat rögzítő kifejtés része. Ennek a típusú értékelésnek a szerepe a pénzügyi 

elemek vonatkozásában a fenntartható projekt kialakítás és a megvalósítás utáni működtetésre ad 

információt, amely a forrásbiztosítás során az értékelők számára fontos információs hivatkozási alap.  

Az ilyen összetett terveknél általában a pályázati kiírás szerint készített, minden egyes fejezet 

ponthoz kapcsolódó részletes értékelési útmutató szerint járnak el a pontozás során és a teljes 

dokumentum alapján egy számszerűsített értékű pontban viszi tovább a projekt értékelés során a 

pályázó a projektre vonatkozó minősítési besorolását, amelyről természetesen a projektet pontozó 

szervezet jegyzőkönyvezett nyilvántartást és analitikát vezet. 
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2.2.5. A pályázat céljának a bemutatása 

 
A pályázat céljának bemutatásánál figyelemmel kell lenni arra, hogy ez a szakasz nem egyezik meg a 

pályázat készítési vagy a projekt cél meghatározásával, bár annak elemei illeszthetőek a pályáztató 

által megfogalmazott célok bemutatása és részletes kifejtése során. A pályázat céljának bemutatása 

során meg kell határozni a projekt fő szakmai tengelyét és azt szakmai szempontok és elvek mellett 

be kell mutatni. A bemutatás keretében jellemezni kell, hogy mik azok a szakmai szempontok, 

amelyek az adott projekt megvalósítását életre hívták és melyek azok a tevékenységi terület elemek, 

amelyek a pályáztató részére jelzik, hogy jelen projekt az, amely a megfogalmazott cél elérése 

érdekében a támogatandó pályázatok közé emeli a pályázót. Ki kell fejteni a pályázati kiírás szakmai 

szempontrendszere szerint, hogy melyek azok a közvetlen és közvetett hatások, amelyek jelzik a 

mérhetőségét és a számszerűsített előnyeit a projekteknek, nevesíteni kell, hogy melyek azon a 

környezeti-társadalmi hatások, amelyhez kapcsolódóan értékteremtés valósul meg. A pályázati cél 

leírás fontos része az adott projekt terv esélyegyenlőségi, társadalmi szerepvállalási és 

környezetvédelmi szempontok szerinti vállalásai milyen módon vannak jelen a szervezeti 

működésben, az milyen formában, tartalommal és mértékben épül be a projekt tervbe. Ezeknek a 

szempontoknak az értékelése főként az utóbbi időszakban biztosít előnyt azok alkalmazásának 

projektbe vonása által. Ezeket a tényezőket olyan módon kell megjeleníteni, amely bemutatás eleget 

tesz a vonatkozó projekt esetében a társadalmi-gazdasági, stratégiai fejlesztési igények által 

támasztott feladatellátás és projektmegvalósítás jogi, szakmai és projektmenedzsmenti feltételeinek 

a kialakítás, a megvalósítás és a fenntartás időtartama alatt egyaránt. Fontos, hogy a pályázat 

céljának a bemutatása során legyen figyelembe véve a pályázati kiírásban megjelölt céloknak való 

maximális és vállalható megfelelőség és prioritások is. A pályázatok sokfélesége által változhatnak 

azok a feltett kérdések, amelyek egy bizonyos meghatározott karakterszámban megfogalmazandó 

kifejtésen alakuló fejezeti elemekre épül, amelyek aztán majd az egyéb adatokkal együtt adják meg a 

pályázati adatlap általi szerkezetben a projekt bemutatásának gerincét, vázát. Az alábbiakban a 

projekttel kapcsolatosan a pályáztató részéről megfogalmazott bizonyos szakmai kérdések kerülnek 

felsorolásra és bemutatásra: 

 A pályázó szervezet előző évi tevékenységének rövid bemutatása különös tekintettel a Tanács 

által elfogadott támogatási elvekre. (Megvalósított programok, működtetett szolgáltatások, 

azok kommunikációja, szervezeti menedzsment, szervezet adminisztratív háttere, meglévő 

infrastruktúra, szervezet együttműködései, szolgáltatásokat igénybe vevők köre, önkéntesek 

bevonása). (max. 4500 karakter vagy egy másfél oldal terjedelemben) 

 A pályázó szervezet támogatási időszakra vonatkozó terveinek rövid bemutatása (max. 1500 

karakter vagy fél oldal terjedelemben). 

 Az igényelt támogatás céljának pontos leírása. (Az igényelt támogatás összhangja a pályázó 

tevékenységével, a pályázatban megfogalmazott szükségleteivel (max.  1500 karakter vagy 

fél oldal terjedelemben) 
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 A szervezet forrásteremtő képessége.  Előző évi elnyert egyéb pályázatok, egyéb kapott 

támogatások (pl: ingatlan és eszközhasználat, nem pályázati (magánszemélytől, 

intézménytől, egyéb) támogatás…) 

 

2.3. A pályázatok háttérelemzésének módszertana 

 

A központi költségvetésből és az Európai Unió általi társfinanszírozásában megvalósuló pályázatok 

kötelezően elvárt eleme, hogy a megvalósítani kívánt projektek esetében az adott pályázat 

társadalmi-gazdasági és kulturális környezetének hatásainak jellemzői, azok kapcsolata szakmai 

módszerek által legyen levezetve és bemutatva a pályázati dokumentumban. Az elemzés szerepe és 

feladata kettős: egyfelől fel kell mérnie azokat a szervezeti szakmai és erőforrás kapacitásokat, 

amellyel a pályázó a projektet meg kívánja valósítani, másrészt azoknak a feltételeknek rendszerét 

kell értékelési formában alkalmas keretekbe foglalni, amely az adott pályázati cél a kiíró és a pályázó 

részéről is betartandó feltételrendszerbe való besorolását segíti elő.  Ezek gyakorlati szempontjait 

a pályázatkészítés szakaszánál az egyes témakörök keretében már részben érintette jelen áttekintés. 

A pályázatok áttekintésénél két fő vizsgálati irányt és az ahhoz kapcsolódó módszerek 

különbözhetőek meg, egyfelől a makro-környezeti hatások elemzése és vizsgálata, másfelől a mikro-

környezet vizsgálata, amely feladatul jelölt ki egy – egy projekt esetében. A makro-környzeti hatások 

azok a tényezők és viszonyrendszerek összefüggésében ható tényezők, amelyek az adott egyén vagy 

szervezetet körbevevő környezeti feltételek alakítanak ki. Ide sorolhatóak: 

 gazdasági környezet jellemzői (gazdasági fejlettség mértéke, munkanélküliség mértéke, 

infrastrukturális adottságok, ágazati mutatószámok, stb.) 

 társadalmi környezetet leíró mutatók (társadalmi helyzetre vonatkozó mutatószámok, 

demográfiai adatok, népesség-korfa összetétel jellemzői, életszínvonal, társadalmi kohézióra 

vonatkozó adatok) 

 környezeti és kulturális közeg bemutatására alkalmas jellemzők (főbb környezeti jellemzők, 

állapotleírások, fejlődési és fejlettségi vizsgálati adatok, rendelkezésre álló környezeti állapot 

leírások, amely az adott pályázat esetében egyéb hatások leírására alkalmasak, az adott 

közösség kulturális életének mutatói, képzésre és oktatásra vonatkozó adatok, a kulturális 

értékek rendelkezésre állása és az azokkal kapcsolatos információk, stb.) 

 a szabályzó közösségi mechanizmusok leírása és jellemzői (politikai és jogi szabályozó 

környezet rendszerének bemutatása, vonatkozó jogi és terület, településfejlesztési 

koncepciók köre, a projekttel kapcsolatosan ható szabályozási keretfeltételek.) 

A mikro-környezet vizsgálata és leírása során a projekt közvetlen környezetének bemutatása történik 

meg a választható módszerek és mutatók, információk segítségével. Ebben az esetben is egy 

körbefogó szervezeti rendszer kerül vizsgálatra, mégis azoknak a szűkebb keresztmetszeteknek a 

tekintetében, amelyben egy adott szervezet végzi tevékenységét, illetve, amely őt körbe veszi. A 
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mikro-környezet elemzése során azok a helyben ható tényezők és viszonyok kapcsolatának a 

tudományos bemutatása történik meg. Egy szervezet, amelyet környezete is meghatároz, befolyásol 

szintén meg kell felelnie a helyi gazdasági, gazdaságfejlesztési terv előírásainak, a tevékenységéhez 

kapcsolódó jogi, környezetvédelmi és szakmai irányítási szervezetek feltételeinek, illetve a társadalmi 

környezet tekintetében pedig a kölcsönös együttélés, tevékenységében a közösségi szempontokat 

érvényesítő fenntartható és stratégiai gondolkodás szerint működés elveit kell betartania. Ezeknek a 

tényezőknek a mérhető mutatókkal való leírása, amelyet a projekthez kapcsolódó pályáztatói 

értékelési módszertanban megfogalmazott módon kell levezetve megjelennie a pályázatban és 

támogatni a döntéshozatal során a reális és szakmai alapokon nyugvó projektértékelés folyamatát. 

 

2.4.  Szükségletfelmérés, információgyűjtési eljárások, módszerek 

 

Annak érdekében, hogy egy adott folyamatról reális és megbízható képet kapjanak a tervezők, ahhoz 

szükséges a vizsgálati elemzés megkezdése elején meghatározni azokat a módszereket, amellyel a 

vizsgált folyamatot elemezni fogják, és amely elemzés adatai a későbbi értékelési szakaszban 

kerülnek feldolgozásra. Az elemzés keretében mindig az adottságok és a vizsgálati cél határozzák 

meg, hogy a rendelkezésre álló kapacitások, erőforrások és szakemberek közreműködésével ez a 

folyamat, hogyan valósítható meg. A szükséglet elemzése előtt el kell azt is dönteni, hogy 

milyenmódon kerül a feladat ellátásra. Korábban már volt róla szó, hogy egy projekt kidolgozásában 

részt vehet és szerepet vállalhat egy szervezeten belüli csoport vagy szakmai team, vagy a feladat 

érdekében a projektgazda egy külső szervezet szolgáltatását veszi igénybe a tervezési folyamat 

biztosítása tárgyában. Ennek a szerepe kettős tekintetben lehet fontos: ha a szervezeten belüli 

projektalkotás mellett foglalnak állást a döntéshozók, akkor azokat az információkat, amely az adott 

pályázathoz szükségesek célszerű meghatározni, hogy az adatgyűjtés és szükségletfelmérés 

vizsgálatának szakmai folyamatát le tudják határolni. Ebben az esetben a már rendelkezésre álló 

szakmai információk és dokumentumok is segítségére lehetnek a szervezetnek az igényelemzésben, 

mert olyan adatokat is rögzíthetnek, amelyeket ismételten nem kell felmérni és értékelni. Ezzel a 

felmérési időszükségletet lehet csökkenteni. Feltétel azonban, hogy a feladat ellátásához szükséges 

szakmai ismerettel ezek a személyek a tervezési csoportban rendelkezzenek, annak érdekében, hogy 

a későbbi elemzésekben bemutatásra kerülő adatok szakmai volta igazolható és megalapozott 

lehessen.  

Abban az esetben, ha egy szervezetnek lehetősége van arra, hogy egy külső szolgáltató szervezet 

vagy csoport tevékenységét veszi igényben egy szükséglet és igényfelmérés elkészítése során szintén 

a szakmai szempontok, amelyek az alaphelyzetet meghatározzák. Olyan képzettségű és képességű 

személyek által biztosított szolgáltatást kell igénybe venni, akik korábban már más helyszíneket 

hasonló projektkutatással már foglalkoztak, azokról szakmai referenciákkal és gyakorlattal bírnak. 

Ennek az egyeztetése a projektgazda szervezet döntéshozó testületének a felelősségi körébe tartozik. 

A kellő referenciák és szakmai megbeszélés keretében lefektetett megállapodások alapján ellátott 

feladat képezheti a projekt tervezés folyamatának alapját. Ennek a vizsgálati módszernek az előnye 

lehet, hogy a szakmai feladatellátásról a külső, független monitoring és elemzéssel alátámasztott 
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vélemény és elemzési módszertani vizsgálati jegyzőkönyv prezentálható, viszont alkalmazása 

költségesebb lehet egy saját szakmai feladatellátásnál. Bizonyos szakmai speciális területek köre 

azonban ennek igénybevételét szükségessé tehetik, amelynek információs tájékoztatását is 

eszközölni kell mind a szervezeten belül és kívül egyaránt (miért kell, hogy egy külsős szervezet 

foglalkozik az adott szükségletelemzéssel és adatvizsgálattal.) Ennek a tényének és a szervezeti 

adatfelmérés folyamatának szervezeten belüli és kívüli kommunikációja egyaránt fontos, egyrészt a 

szervezeten belüli együttműködési készség és hajlandóság erősítése miatt, másfelől a projekt 

környezet szereplőinek aktiválásában lehet fontos tényező. 

Az eljárásrendek szerint az adatok vizsgálata kétirányú feladatellátás keretében valósulhat meg. 

Elsődleges vagy primer információ kutatás keretében az olyan információk összegyűjtése és 

rendszerezése történik meg, amelyek még nem kerültek áttekintésre. Egy meghatározott módszer 

szerint történik az adott tényező vagy folyamatsor vizsgálata, amelyet aztán a módszerhez 

kapcsolódó értékelési eljárással képeznek le számszerűsített jegyzőkönyvben dokumentált jelentéssé. 

Az elsődleges információkutatási módszerek lehetnek: 

 Tematikus interjú 

 Kérdőíves adatfelvétel 

 Fókuszcsoportos interjú 

 Információs terepkutatás 

Az elsődleges vizsgálattal szerzett információk egyedisége abban rejlik, hogy egy meghatározott 

szempontrendszer szerint kerülnek az adatok felmérésre, majd értékelésre, amellyel olyan 

kérdésekre kaphat egy szervezet választ, amelyekre korábban nem volt szakmai háttérrel 

megalapozott vélemény és a vizsgálati eredmény képezi majd a projekt pályázati módszertanának 

hivatkozott elemzési viszonyszámait. Ennek a módszernek az alkalmazása speciális volta miatt 

költségesebb lehet, de a vele elért adatok köre a kellően dokumentált adatfelmérés és értékelés 

rendszerében olyan előnyöket biztosíthat a pályázó részére, amelyek a projekt megoldási 

javaslattétele során egyedi, a szervezet által elérhető adatokra építkező innovatív megoldás 

kialakítását teszi lehetővé, amely a pályáztatói döntéshozók számára újdonsága és egyedisége által 

válhat támogatottá majd. 

A másodlagos vagy szekunder információs elemzés célja, hogy egyszer már valamely szervezet vagy 

csoport által összegyűjtött, rendszerezett adatgyűjtés, felméréssel szerzett, strukturált és 

feldolgozott információkat alkalmazva végzik el egy folyamat, vagy projekt elemzéséhez szükséges 

analitika feladatát. Az adatforrások lehetnek különféle szakmai és ágazati elemzések, időrendi 

adatsorokra épülő statisztikák, különböző szervezetek, csoportok, kutatóintézetek, projektek által 

elvégzett komplex elemzések, tanulmányok, szakmai műhelymunkák, konferenciákhoz kapcsolódó 

összefoglalók és disszertációk, stb. Az ilyen típusú adatok közös jellemzője, hogy elérhetőségük és 

felhasználásuk az internet és az elektronikus adatkezelés térhódításával, viszonylagos egyszerűséggel 

hozzáférhetőek és nagyobb időtávban vizsgált folyamatok is hozzárendelhetőek a kutatási tervhez. 

Természetesen az írott formában jelen levő adatfelmérések adatai is fontos kiindulási alapot 

jelenthetnek az ilyen jellegű vizsgálatokban. Ezekben az esetekben főképp szakmai tanulmányokról 
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és értekezések, statisztikai tárgyú elemzésekre kell gondolni, mint információs forrás. A feladat 

ellátást végző szervezetek meghatározzák az elérendő adatok körét, amelyekhez hozzárendelve azok 

elérhetőségét nyílik mód az egyes feladatrészek elemzői szintű leosztására. A folyamat 

eredményeképp a meghatározott szempontrendszer szerint kerülnek az adatok feldolgozásra és 

összegző formában való megjelenítésre. A módszer előnye, hogy viszonylagosan rövid idő alatt 

megvalósítható (feladat összetettségétől függően természetesen), olcsóbb, viszont hátrányaként 

említhető meg, hogy az aktuális és aktualizált eredmények elérésének korlátolt volta miatt inkább 

egy állapot bemutatás esetén lehet szakmailag azonos értékű egy elsődleges kutatással, újabb 

folyamatok leírására, tendenciák pillanatnyi rendszerének bemutatására kevésbé alkalmas. 

Az információgyűjtés folyamatában, ahogy már az bemutatásra került az alkalmazni kívánt 

adatgyűjtési módszer kiválasztása után meghatározzák milyen szervezeti módszer keretében kívánják 

elvégezni az információs elemzést. Az alkalmazni kívánt eljárás esetében is érvényes szempont, hogy 

a költséghatékonyság és a eredményorientáltság ismérveinek az érvényesítése. A kiválasztott 

módszer szerint elvégzett információs vizsgálat és elemzést követi az összeállított adatcsoportok 

elemzése. Ennek a folyamata napjainkban már számítógépes szoftverekkel történő összegzést jelent. 

Ilyenkor a kapott vizsgálati információkat a kutatók részéről egy informatikai modul rendszerben 

rögzítik, amelyek aztán képesek azokból a szükséges rendszerezést elvégezve elemzési információkat 

szolgáltatni. A vizsgálati eredményeket azután a projektgazda által megfogalmazott módon, 

tartalommal a feladatot ellátó szervezet vagy csoport összeállítja és eljuttatja a megrendelő részére 

további felhasználás céljából a feladat ellátási megállapodás szerinti időben, módon és tartalommal. 

A megrendelő részére ettől az időponttól kezdve szabadon felhasználható a dokumentum és a 

projekt tervezés folyamata során rendelkezésére állnak a hivatkozási alapot jelentő adatforrások. 

Fontos megemlíteni, hogy ezek a vizsgálati anyagok képezik a tervezés alapját így azok hitelessége és 

összhangjának a projekttervezésben való alkalmazására kiemelt szempontot és hangsúlyt kell 

fordítani. 

 

2.5.  A projekt tartalmi bemutatása 

 
A projekt tartalmi bemutatásának folyamata a projekt tervezési folyamat szakmai csúcsát jelenti. 

Ebben a fejezetben kell, hogy érvényesüljön annak az egyedi és a projektet megkülönböztető 

eredménycélnak a bemutatása, amely az adott egyéni vagy szervezeti projektet megkülönbözteti a 

másik pályázói tervektől olyan módon, hogy a szakmai szempontrendszerek alkalmazása mellett 

megfogalmazott célok és eredmények bemutatása képes jelezni annak az útnak a megtételét, 

amelyet a projekt kiíró célja és a saját projekt közötti hasonlóságra építhető feladatellátás kell, hogy 

jelentsen. Az egyes tartalmi elemek bemutatása részekre bontva fog a projekt levezetése során 

megjelenni. A tartalmi bemutatás folyamatának jellemző részei: 

 A projekt szakmai alapjának bemutatása: ennek keretében a feladatként meghatározott 

projekt cél elérése érdekében ellátott feladatokról és tevékenységről kell számot adnia a 

pályázónak. Mérhető, számszerűsített mutatókkal kell megjelenítenie a pályázónak az egyes 

célok eléréséhez rendelt erőforrások és kapacitások körét, azok kontroll alapú 
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projektszakaszokhoz csatolásán keresztül pedig a megvalósulás folyamatának logikai és 

szakmai módszertanát. 

 A projektfeladatok ellátásának módszertanát, ismérveit: Itt minden olyan információ 

megjelenítésre kerül, amely a projektcél megvalósítása érdekében megtervezett feladatok 

során feladatellátás keretében felmerül. Az egyes feladat típusok és modulokhoz 

megvalósítási leírást, határidőt és szakmai felelős megjelenítését kell rögzíteni, illetve a 

projekttervezés általi mérföldkövek – szakaszpontok bemutatását is prezentálni kell 

tételesen. 

 A projektfeladatok időbeni, feladatrészhez rendelt ütemezésének meghatározása: A 

korábban már áttekintett folyamattervezési módszerek segítségével (például GANNT-

diagram) bemutatja a pályázó a projekt egyes részterületeinek folyamatát, hozzárendelve az 

erőforrások és szakmai felelősök körét is természetesen.  

 A projektfeladatok speciális, a pályáztató által elvárt információinak bemutatása: Minden 

olyan hatástanulmány, elemzés becsatolását és megjelenítését jelenti a projekt leírás 

folyamatában, amelyet a pályáztató feltételként elvár a projekttel kapcsolatosan. Ezeknek 

pontos listája és módja a pályázati kiírásban természetesen megtalálható és ez alapján 

összeállítva illeszthető a projektgazda által. 

 

2.6. Projektmenedzsment a megvalósításban és a kontrolling 

 

A projekt terv összeállítása keretében meghatározott szervezeti modellben végzett szakmai 

feladatellátással kialakításra került egy csoport, amely biztosította a tervezés feladatainak 

elkészítését, az elemző és információs tevékenység kialakítását, a projekt megvalósításához 

szükséges erőforrások, pénzügyi, humánerőforrás és szakmai tudáskapacitás hozzárendelését. A 

tervezői csoport közös munkája eredményeképp aztán megvalósult a pályáztatói célok szerint 

kialakított projekt terv, amely tervezési és koordinációs munkájában összehangolt, időbeni és 

költséghatékony kontrolling és monitoring tevékenységen alapuló feladatokat a döntéshozó által 

meghatározott feltételek szerint megvalósította a tervezői csoport. Az elkészült pályázat benyújtását 

követően a folyamat lezárását, dokumentálását elvégezve a döntéshozók és szakmai érintett 

szereplők részére a dokumentáció megküldésével a szervezeti menedzsment új csoportja, a 

megvalósításért felelős szervezeti egység veszi át a szakmai irányítást és koordinációt.  

Ez a szervezeti egység lesz, amely biztosítja, ellátja, koordinálja és felelőse: 

 a pályázat megfelelő formában és tartalomban levő összeállítása szerinti 

megvalósítás előkészítéséért, annak feladataiért (projektdöntés előtt) 

 a pályázattal kapcsolatos pályázat utógondozás, monitoring feladatainak ellátására, a 

döntés előtt, után és lezárását követően 
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 a pályázat előkészítésének időszakára eső feladatok és szerződéses kötelezettségek 

lezárására és dokumentálására 

 a pályázat állapotának figyelemmel kísérésére 

A pályázat pozitív elbírálása után, a szükséges feladatok elindítására: 

 gondoskodik a projekt támogatási szerződéséhez kapcsolódó feltételek 

megteremtésére 

 a szervezeti rendszeren belül megkezdi a projekt megvalósításhoz szükséges 

erőforrások leválasztását és projekt irányítási csoport kialakítását 

 a projekt szakmai koncepciója szerinti időterv és feladatterv kialakítását rendeli el 

 az érintett szervezeti egységekkel szakmai egyeztetés keretében tekintik át a 

feladatokat, az egyes vezetők által megfogalmazásra kerülő elvárásokat és teendőket 

 folyamatosan tájékoztatják a szervezeti döntéshozatalt a szükséges feladatokról, 

teendőkről, az előrehaladás folyamatáról jelentést biztosítanak az érintettek részére 

 megkezdik a projekt megvalósításához szükséges, a projekt jóváhagyását követő 

engedélyek, szakmai egyeztetések és akkreditáció feladatait 

 a szervezet pénzügyi szervezetének együttműködésével gondoskodnak a pályázat 

megvalósításához kapcsolódó pénzeszközök felszabadításáról, hozzáféréséről, annak 

a projekt részére történő elkülönítéséről, szükség szerint a külső források 

bevonásáról 

 elkezdődik a megvalósításhoz szükséges eszközök beszerzésének koordinálása 

 megkezdődik a projekt kialakításához szükséges munkaerőforrások hozzárendelése 

 a hivatalos eljárásrend szerinti feladatellátáshoz kötődő közbeszerzések, tenderek 

kiírása 

 a pályázat megvalósításához kapcsolódó információs tájékoztatók szervezése a 

szervezetten belüli és környezeti partnerekkel, szervezetekkel 

 a pályázathoz kapcsolódó hivatalos tájékoztatási tevékenység bejelentés és 

közzétételi kötelezettség feladatainak koordinálása ellátása 

 a pályázathoz, a projekt kiírás szerint meghatározott arculati elemek és tájékoztató 

dokumentumok, információs objektumok kialakítása, elkészítése és azok elhelyezése 

a szükséges projekthelyszíneken 

 a pályázat megvalósításához szükséges beszerzések tárgyában elvégzett 

közbeszerzések, tenderek folyamatának koordinációja, lefolytatása,  
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 a megvalósítandó eszköz beszerzések megrendelése, infrastrukturális 

beruházáselemeknél kivitelezői szerződések megkötése, feladatok koordinálása 

 projekthez kapcsolódó szakmai dokumentumok elkészítésének megindítása, 

szerkesztési és terjesztésre való állapotba való elkészíttetésük és legyártatásuk 

 a projekthez kapcsolódóan előírt kommunikációs vállalások, szakmai partnerekkel 

való fórumok szervezése, előkészítése, az egyes elemek teljes tartalmi kidolgozása és 

folyamatának koordinálása 

 a projektmegvalósítás szakaszpontjainak, mérföldköveihez kapcsolódó kontroll és 

monitor feladatok biztosítása, projekt előrehaladási jelentések elkészítése, pénzügyi 

elszámolások készítése, szükséges számviteli és elszámolási dokumentumok 

elkészítése és megküldése a pályáztató szervezet részére 

 a pályázat szakmai és fejlesztési folyamatainak nyomon követése, azokról elemzések, 

kimutatások és jelentések készítése a döntéshozók részére 

 sajtóval való kapcsolattartás és kommunikációs feladatok szervezése 

 a projekttel kapcsolatosan a pályázattó részéről érkező ellenőrzések folyamatának 

támogatása és koordinálása 

 a projekt megvalósítás szakaszainak zárása, folyamatos pénzügyi és szakmai kontroll 

a projekttervezés során meghatározott mérföldkövekhez kapcsolódóan 

 a projekt finanszírozás állapotáról időszaki kimutatások és eredményességvizsgálati 

módszerekkel értékelés készítése 

 a projekt fizikai beruházással érintett munkafázisainak befejezését követő 

adminisztrációs feladatok zárása, pénzügyi kötelezettségek teljesítése, átadás és 

átvételi folyamat jogszabály szerinti lebonyolítása 

 a projekt eszközbeszerzéséhez kapcsolódó nyilvántartásban, számviteli 

rendszerekben való feladatok ügyében való eljárás 

 a projekt szakmai programjainak folyamatos megvalósítása, azokkal kapcsolatos 

adminisztratív utómunkák biztosítása (jegyzőkönyvek készítése, beszámoló készítés, 

fotó és egyéb indikátorok rögzítése, szükség szerinti megküldése az érintett 

szervezetek részére 

 projekt lezárásának koordinálása 

 a projekt lezárást követő záró számadások elvégzése, pénzügyi kötelezettségek 

teljesítése, azok szervezeti nyilvántartásokban való elkülönített nyilvántartások 

tartalmi és pályázati előírás szerinti záró elszámolás előkészítése 
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 a szakmai programok lezárását követően minden egyes programról a pályázati 

eljárásrend szerinti módon való teljes dokumentálás elkészítése 

 a projekt eszközbeszerzéseinek nyilvántartásban vételéhez és azok záró 

elszámoláshoz kapcsolódó jogszabályi feladatok ellátása, kimutatások készítése 

 az építéssel, fejlesztéssel érintett projekt részek adminisztrációs dokumentumainak 

előkészítése a záró-elszámoláshoz 

 a projektkiírás szerinti záráshoz kapcsolódó beszámolók, jelentések elkészítése, 

mellékletek összegyűjtése és megküldése a pályáztató részére 

 a projekt teljes pénzügyi zárásának megindítása, utolsó kifizetési kérelem 

összeállítása, állapot áttekintés a folyó projekt pénzügyi állapotról jelentések küldése 

 a humánerőforrás érintett szereplőivel kapcsolatos adminisztrációs, munkajogi 

feladatok ellátása, hivatalok részére adatlapok és pénzügyi kiadások teljesítése, 

juttatások, megbízási díjak teljesítése 

 szervezeti szintű projekt zárás előkészítése az adminisztrációs, szakmai és 

megvalósítási szakaszban résztvevők feladatainak teljes zárásához 

 folyamatosan kimutatások, elemzések készítése és megküldése a projekt 

döntéshozók részére szervezeten belül és kívül egyaránt 

 az összes teljesítés és feladatellátás lezárás megléte, valamint a finanszírozási projekt 

teljesülés megléte esetén az utolsó kifizetési kérelem összeállítása, benyújtása a 

pályáztató részére 

 a szakmai tevékenység projekt tervben foglalt működtetési elemeinek elindítása, 

szakmai egyeztetés a felelős projekt csoporttagokkal a feladatokról 

 az elkészített elszámolások és kimutatások, erőforrások és pénzeszközökről készített 

hatékonyságvizsgálat elkészítése a teljes projekttel kapcsolatosan 

 a projekt kommunikációs zárásának előkészítése, a pályázatban vállalt formában és 

tartalommal történő záró esemény szervezése, koordinálása és annak, arculati 

elemeinek közzététele (sajtó, média, internet, információs tábla, stb.) 

 a projekt zárása szakmai átadás vagy a programról tartott konferencia, 

műhelytalálkozó keretében (szervezés, lebonyolítás) 

 a projekt zárása a szervezeten belüli értekezlet, egyeztetés tartással (a projekt 

értékelése, tapasztalatok megfogalmazása és közzététele) 

 a projekt zárás adminisztrációs megvalósulása esetén jelentés készítése a 

projektgazda szervezet és a döntéshozók részére, jelentés megküldése a határidők 

betartása és a formai szabályok alkalmazásával 
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 a szervezet, vonatkozó szervezeti egységeinek felkészítése a projekt fenntartási 

időszaka alatti feladatai tekintetében 

 a projekttel kapcsolatos teljes dokumentációs archívum szervezeti irattárba 

helyezése, a pályázat megvalósítási szakasz felelőssé kinevezett személlyel vagy 

csoporttal való egyeztetés az ellenőrzések, időszaki beszámolók és auditkészítési 

kötelezettségekről 

 a projekt team tevékenységének értékelése a teljes folyamatzárást követően (vagy 

szervezeten belüli vagy szervezeten kívüli egyeztetés keretében) 

 a projekt csoport tevékenységének lezárása, a megbízási viszony és feltételek szerinti 

kötelezettségek zárása és a projekt csoport megszüntetése 

Az előzőekben felsorolt feladatok és kötelezettségek sokasága jelzi azon ellátandó tevékenységeknek 

a körét és azok szerteágazó voltát, amellyel egy projekt megvalósítása során egy szervezetnek meg 

kell felelnie. Ez a projekt a korábban említett civil szervezetfejlesztési program-információs projekt 

megvalósításához kapcsolódó teendők tekintetében kívánta bemutatni milyen jellegű és 

összetettséggel bíró kihívást jelent egy pályázat. Az áttekintés keretében megfogalmazott elemek 

csupán keretet jelentenek, amelyet az egyes modul elemek tovább bővíthetnek a feladatellátás 

elemeinek számával. Ezeknek a folyamatoknak a leképezésére és ellátására alkalmasak azok az 

eljárások és módszertani elemek, amelyek jelen pályázatírási és elméleti kiadvány kívánt bemutatni. 

A sikeres és eredményes fejlődéshez ötletekre és célokra van szükség. A célok megvalósításához 

azonban szükséges egy olyan szervezeti háttér és elkötelezett csoport, aki ennek a folyamatát az 

elméleti ötlettől a megvalósítás kézzel fogható fázisáig tartó lezárás folyamatáig elkíséri és 

menedzseli. Ennek a folyamatrendszerében sok kihívás és kötelezettség áll fent, azonban a kitartó és 

szakmailag maximumra törekvő és tudás birtokában levő munkatársakkal ez a folyamat 

megvalósítható, amely folyamatban szakmai partnerek a szervezeti környezetben élők, a szakmai 

szervezeti partnerek és a pályázatokat kiíró szervezetek munkatársai is, akik az adminisztrációs és 

programalkotás minden fokán segíthetik és támogathatják a szervezeti projektet, annak sikeres 

megvalósítását. 

Mint az élet minden területén elmondható, hogy a tanulás folyamata napjaink meghatározó elvárása 

és feltétele. Nincs ez másképp a pályázatok világában és a pályázati projektek tekintetében sem. A 

cél, hogy egy olyan innovatív fejlődési készség és képesség lehetőségét sikerüljön megteremteni, 

amely az egyéni és a civil szervezeti életben elkötelezett személyek részére iránymutatásul szolgálhat 

ennek a szerteágazó, de végeredményében közösségi értékteremtésben mérhető útnak a 

megtételéhez. 
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3. Hazai és Európai Uniós pályázati rendszerek általános 

áttekintése 
 

Magyarország Európai Unióhoz való csatlakozásához kapcsolódóan jelentősen átalakult a hazai 

pályázati rendszer és az igénybe vehető pályázati források köre is. Magyarország 1994-ben nyújtotta 

be csatlakozási kérelmét az EU-hoz. Az Európai Bizottság és az Európa Tanács döntése alapján 

Magyarországgal 1998. évtől kezdődtek meg a csatlakozási tárgyalások. Ezzel 2000-től vált jogosult 

Magyarország 3 Előcsatlakozási Alap, a Sapard, Phare és ISPA programban való részvételre és 

támogatások igénybevételére. Az Előcsatlakozási Alapok azon pénzügyi eszközök együttes elnevezése 

volt, amelyeket az Európai Unió a társult országok csatlakozásra való felkészülésének támogatására 

állított fel. A három Előcsatlakozási Alap az alábbiak szerint különült el: 

 Phare program a Csatlakozási Partnerség, valamint a Közösségi Vívmányok Átvételének 

Nemzeti Programja dokumentumokban lefektetett intézményfejlesztési- és jogharmonizációs 

feladatok megvalósítását támogatta. Ezek gazdasági- valamint szociálpolitikai hatással bíró 

fejlesztéseket jelentettek. A Phare a Strukturális Alapok regionális (ERFA) és szociális (ESZA) 

szekcióira való felkészülést szolgálták. Magyarország a Phare alap forrásait 2008-ig hívhatta 

le. 

 A SAPARD program célja a csatlakozásra való felkészülést elősegítő intézkedések támogatása 

a mezőgazdaság és a vidékfejlesztés területén, továbbá, a hazai támogatási rendszer 

felkészítése a Mezőgazdasági Orientációs és Garancia Alap (EMOGA) támogatásainak 

fogadására és az Európai Unió Közös Agrárpolitikájának átvételére való felkészítés volt. Ennek 

forrásai 2006-ig voltak lehívhatóak. 

 Az ISPA a közlekedés és a környezetvédelem terén nyújtott támogatást jelentősebb 

beruházásokhoz, amelyek a csatlakozásra való felkészülést segítették. Emellett az ISPA 

támogatások folyósítására kialakított rendszer jelentette a felkészülést a Kohéziós Alap 

támogatásainak fogadásaira.  A csatlakozás időpontjában az ISPA program helyét azonnal 

átvette a Kohéziós Alap. 

Magyarország Európai Uniós tagságával 2004-2006 között jogosulttá vált mintegy 1200 milliárd 

forintnyi, az EU Strukturális Alapjaiból származó fejlesztési forrás felhasználására. Magyarország, a 

források hozzáférése érdekében kidolgozta az Európai Bizottsággal együttműködve a támogatások 

elosztásának jogi-pénzügyi keretszerződését, a Közösségi Támogatási Keretet, valamint a 2004-2006 

időszakra szóló Nemzeti Fejlesztési Tervet (NFT), és az NFT-hez kapcsolódó ágazati/regionális 

Operatív Programokat. Az egyes intézkedések (projektek, pályázatok) részletes leírását az Operatív 

Programokhoz kapcsolódó ún. Program kiegészítő Dokumentumokban szabályozták. 

Az Operatív Programok prioritásai és a hozzájuk kapcsolódó intézkedésekhez külön rendszerben 

kapcsolták az egyes ágazati/szakmai tevékenységeket is. A Program kiegészítő Dokumentumok 
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ezeknek a tevékenységeknek a megvalósítási módját, az intézményi hátterét, és a konkrét, hozzájuk 

rendelt összegeket, a kedvezményezettek körét is magukban foglalták. 

 

A NFT öt operatív programból állt: 

 Gazdasági versenyképességi GVOP 

 Környezetvédelmi és Infrastruktúrafejlesztési KIOP 

 Agrár és vidékfejlesztési AVOP 

 Humánerőforrás fejlesztési HEFOP 

 Regionális ROP 

2007-től kezdődött az Európai Unió újabb hétéves költségvetési ciklusa, amelynek keretében 

Magyarország 2013-ig mintegy 8000 milliárd forint felhasználására vált jogosulttá. Erre a 

költségvetési időszakra a kormány kidolgozta az Új Magyarország Fejlesztési Tervet, amely egy olyan 

szakmai koncepció, ami által Magyarország számára megnyíló Európai Uniós Strukturális Alapok és 

Kohéziós Alap forrásainak a célzott felhasználási programját foglalja össze. A fejlesztési koncepcióban 

négy fejlesztési célt határoztak meg: 

 Gazdasági versenyképesség növelése 

 Infrastruktúra fejlesztése 

 Emberi erőforrás fejlesztése 

 Mezőgazdaság és vidékfejlesztés 

Az Új Magyarország Fejlesztési Terv (ÚMFT) tizenöt operatív fejlesztési programot tartalmaz. Ezek a 

programok ágazati és regionális szinten írják elő, hogy mire és milyen arányban használhatóak fel a 

rendelkezésünkre álló források. A fejlesztési régiók 1600 milliárd, míg az ágazati operatív programok 

keretében 5300 milliárd forintnyi fejlesztési forrás állt rendelkezésre 2007 és 2013 között. Az Új 

Magyarország Fejlesztési Terv legfontosabb célja a foglalkoztatás bővítése és a tartós növekedés 

feltételeinek megteremtése volt.  

 

Az Új Magyarország Terv operatív programjai 

Operatív Programok   (rövidítések) 

 Gazdaságfejlesztés OP   GOP 

 Közlekedés OP    KÖZOP 
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 Társadalmi Megújulás OP   TÁMOP 

 Társadalmi Infrastruktúra OP  TIOP 

 Környezet és Energia OP   KEOP 

 Államreform OP    ÁROP 

 Elektronikus Közigazgatás OP  EKOP 

 Nyugat-dunántúli OP   NYDOP 

 Dél-alföldi OP    DAOP 

 Észak-alföldi OP    ÉAOP 

 Közép-magyarországi OP   KMOP 

 Észak-magyarországi OP   ÉMOP 

 Közép-dunántúli OP   KDOP 

 Dél-dunántúli OP    DDOP 

 Végrehajtás OP    VOP 

Forrás: Vitál Attila: A pályázatírás elmélete és gyakorlata; www.gkm.gov.hu 

 

Az Európai Uniós pályázati rendszer intézményi struktúrája 

Az Európai Uniós tagállamok pályázati fejlesztési forrásának felhasználási előírásrendszerét és 

keretfeltételeit egy 2006-ban elfogadott közösségi jogszabály határozza meg. Ebben az Európai Unió 

számos kötelezettségeket ír elő a menedzsment, monitoring, ellenőrzés, értékelés és az 

adatszolgáltatás területén Magyarország számára is. Ennek keretei között az egyes tagállamok 

önállóan alakíthatják ki döntéshozatali struktúrájukat és eljárási rendjüket. Magyarországon az Új 

Magyarország Fejlesztési Terv végrehajtása érdekében a következő intézményeket alakították ki: 

 Fejlesztéspolitikai Irányító Testület (FIT) 

 Nemzeti Fejlesztési Ügynökség (NFÜ) 

 Központi koordináció 

 Irányító hatóságok (IH) 

 Közreműködő szervezetek (KSZ) 

 Monitoring bizottságok (MB) 
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 Pénzügyminisztérium (PM) 

 Ellenőrzési hatóság 

 Igazoló hatóság 

 

Ezek azok a szervezeti egységek, amelyek az egyes ágazati programokhoz kapcsolódóan folyamatos 

szakmai felügyeletet biztosítanak a pályázatok megvalósítása során és végig kísérik a 

fejlesztéspolitikai célkitűzések gyakorlati megvalósítását. 
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Felhasznált források 
 

Felnőttképzési és Pályázatírási Projektismeretek TÁMOP-3.2.3-08/2-2009-0030  

Szerkesztette: Kerülő Judit 2010. 

 

A gyakorlati pályázatkészítési információk bemutatása a Nemzeti Civil Alapprogram Dél-dunántúli 

Regionális Kollégiumának a Civil szervezetek működésének 2011. évben (NCA-DD-11 számú) pályázati 

kiírás elemeinek részletes elemzésével párhuzamosan valósult meg. 

 

Felnőttképzési és Pályázatírási Projektismeretek TÁMOP-3.2.3-08/2-2009-0030  

Szerkesztette: Kerülő Judit 2010. Vitál Attila: A pályázatírás elmélete és gyakorlata 

 

EU pályázati kisokos Szerkesztette: Európa Média Kht. és Geonardo Kft. 2004. 

 

 

 

 

 

 

 

 


