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A palyazatiras, mint forrasszerzési lehetoség gyakorlati vonatkozasai civil szervezetek szamara
avagy a pénz tényleg a labunk el6tt hever?
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Egy évtizeddel ezel6tt Magyarorszagon a civil szervezetek szamara a palyazatiras €és a szerencsejaték nem
sokban kiilonbozott egymastol. Gyakorlati tapasztalat és megfeleld ismeretek hidnyaban nem sok eltérést
lattak egy taldlomra kitoltott lottdszelvény és egy-egy palyazati formanyomtatvany bekiildése kozott.

Mara ez a helyzet kezd megvaltozni, és valamennyi felkésziilt civil szervezet szamara adott a lehetdség,
hogy kihasznalja a palyazatok adta 0j utakat, vagyis lényegesen jobb eséllyel jussanak tdmogatashoz, mintha
csak a szerencséjiikben biznanak. Hiszen rendelkezésiikre all szamos elméleti képzés, hasznosithatjak sajat
¢s masok palydzati tapasztalatait, és nem utols6 sorban kdzvetleniil is példat vehetnek jol megirt €s mar meg
is valdsitott palyazatokbol.

A forrésszerzés ezen uUtja azonban még most sem akadalymentes, néhany alapvetd dologra érdemes

odafigyelni, ha palyézatirasra szanjuk el magunkat.

I.  Alapveté kritériumok

A cél megfogalmazasa

Fontos, hogy miel6tt palyazatot keresilink, pontosan meg tudjuk hatdrozni, hogy a projekttel mi a célunk, és
hogy ehhez milyen tevékenységeket kell végrehajtanunk, azaz milyen eszkdzoket szerziink be, milyen
szolgaltatasokat fogunk igénybe venni. Igy konnyebben atlatjuk elképzelésiink erésségeit, gyengeségeit,
lehetdségeit és a ra leselkedd veszélyeket. Torekedjlink ra, hogy a céljaink legyenek konkrétak, mérhetdek
(szamszeriisithetéek)', és realisak.

Palyazati tevékenységiink els6 eleme a projektciklus-menedzsmentz-médszer szerint a projektiink
beazonositasa legyen. Hosszll tdvon és tevékenységiink hatékonysdga szempontjabol eredményesebb lehet,
ha arra nyQjtunk be palyazatot, amire szervezetiinknek aktualisan sziiksége van; mint ha arra palyazunk,
amire taldlunk tdmogatast.

fgy biztosithatd, hogy a valoban sziikséges projektet valositsuk meg, és ne vonjunk el pénzt a tovabbi
fejlesztésektdl, hiszen ha szlikosek az eréforrasaink, akkor egy futd projekt mellett nem biztos, hogy vallalni
tudjuk egy masodik lebonyolitasat.

A projekt sziikségességét azért is érdemes eldre tisztazni, mert ha nem tudjuk teljesiteni a tamogatasi
szerzOdésben leirt kotelezettségeket, esetleg vissza kell fizetniink a tdmogatast.

Szerencsés esetben a kelléen eldkészitett, jo palyazati anyag mar csak arra var, hogy a konkrét palyazati
kiirasra ratalaljunk.

1 indikatorok alkalmazasa
2 A projektciklus-menedzsment (PCM) az 1960-as évek tervezési modszertana, melynek célja, hogy a program- és projektvégrehajtas 1épéseit pontosan, egymasra épitve megtervezze és

utmutatdul szolgaljon a lebonyolitast soran.
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A palvazat kivalasztasa

A jol kidolgozott ¢és tamogatasra javasolt palydzat is csak akkor lehet nyertes, ha a megfeleld kiirasra
nyujtottak be. Fontos tehat ellendrizni, hogy az adott palyazati kiiras céljainak, célkitlizéseinek pontosan
megfelel-¢ a projektiink. 3

A projektotlet kidolgozésa, a feladatkdrok meghatirozasa utdn a legfontosabb, hogy a megfeleld palyazati
format taldljuk meg. Ehhez minden esetben elengedhetetlen a palyazati itmutaté részletes elolvasasa.
Itt talalhatunk informdaciokat a pdlyazatra jogosultak korérdl, a tdmogathatd tevékenységekrdl és az
elszdmolhato koltségekrdl, vagy a megvalositds egyes specidlis feltételeirdl. A palyazati utmutatdoban

foglaltaknak val6é pontos megfelelés palyazatunk sikerének elengedhetetlen feltétele.

Alapvetd fontossagu, hogy a kiirasban szerepld palyazati célnak” projektétletiink megfeleljen. A palyazat
céljanak valé megfelelés igen széles korben értelmezhetd. A megfeleld péalyazati kiirds megvalasztasdhoz
probaljunk minél tobb tdmogatasi lehetdségrol tdjékozodni. Nem feltétleniil az elsd, keziinkbe akado kiirdsra

kell palyazatot benytjtani, hanem érdemes mas tamogatasi formakat is megvizsgalni®.

Osszefoglalva: a tdmogatds céljanak valé megfeleldség vizsgilata sordan azt az egy dolgot kell

végiggondolni, hogy milyen Osszefliggés van projektiink és a palyazat célja kozott.

A tamogatasra valo jogosultsag vizsgalata

A célok mellett a palyazora vonatkozo tamogathatosag kovetelményeit is ellendrizniink kell a palyazat
kivalasztasdnal. A tdmogatdsra jogosultak korét (palyazok kore) az Gtmutatd részletesen meghatirozza. A
meghatarozas altalaban a jogi forma, teriileti és méretbeli meghatarozas, illetve iparagi behatarolas szerint
lehetséges.

A jogi forma lehet a gazdasagi tarsasag, onkormanyzat, non-profit szervezet, egyetem stb., vagy ezek
barmilyen kombinacioju konzorciuma. Szervezeti méret szerinti behatarolast akkor alkalmaz a palyazat
kiirgja, amikor a meghatarozott jogi forman beliil szeretné specializalni a tdmogatast. Ilyen behatarolas
példaul, amikor a gazdasigi tarsasdgok tdmogatdsdbol csak a kis- és kozépvallalkozasok (kkv)

részesiilhetnek®.

¥ Az erre vonatkozo informaciokat rendszerint a palyazati utmutatoban talaljuk meg.

* A palyazat célja, valamilyen jol meghatérozott palyazoi kor altal megvalositott fejlesztések dsszessége

® A 2007. évtdl érdemes tajékozodni az dgazati és regiondlis operativ programok nyijtotta finanszirozasi lehetségekrél.
® Ebben az esetben a gazdasagi tarsasagnak meg kell felelnie a 2004. évi XXXIV. torvényben foglalt feltételeknek.
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A palyazati jogosultsag teriileti vonatkozasa kiilondsen a regionalis és agazati operativ programok keretei
kozott megvalosuld fejlesztések vonatkozasaban kaphat kiemelt hangsulyt. Elképzelhetd a palyazok korének
tovabbi szilikitése, példaul tevékenységi korre, miikodési idére, specialis funkciora, illetve a kistérség
hatranyos helyzetére tekintettel.” Minden esetben a projekt megvalosulasanak helye szamit, tehat lehet pl.
budapesti telephelyli a cég egy hatranyos helyzetii térségeknek szolo palyazatban, ha a beruhézéas abban a

hatranyos helyzeti kistérségben valosul meg.

Palvazat osszeallitasa

A palyazati kiirds altalaban harom részbdl all: a felhivasbol, az Gtmutatdbol és az adatlapbol. A palyazat
Osszedllitasara vonatkozé informdciokat a palydzati itmutatoban talaljuk. Ez pontos leirdst jelent a beadas
modjardl, helyérdl és idejérdl, valamint a csatolandé dokumentumok listdjarol és az azokkal szembeni
elvarasokrol.

A legtobb palyazati kiiras tartalmaz ellendrzd listat, melynek segitségével a palydzo sorrendbe rakhatja a
hianytalan palydzati anyagot.

Az elmult években rengeteg palyazatot utasitottak el azért, mert nem megfeleld modon nyujtottak be azokat.
A sok bosszlisag ¢és Ujboli benyujtas elkeriilésére az utmutatoban leirtak szerinti beadas az egyetlen
megoldas.

Miel6tt késznek nyilvanitjuk a palyazatunkat, mindenképp ellendrizziik még egyszer, hogy egyértelmiien
kideriil-e a palyazati anyagbol, ki a palyazd, milyen tevékenységgel foglalkozik, miért van sziiksége a
projektre, és ehhez miért kér tamogatast.

Szerzodéskotés

A tamogatasi szerz6dés megkdtése nagyon fontos eleme a palyazati tevékenységnek. Ekkor keriilnek
rogzitésre a tamogatas felhasznalasanak feltételei, a pontos Osszeg, a projekt legfontosabb miiszaki
paraméterei, illetve a palyazo kotelezettségei. A szerzddés tartalmazza a timogatasigénylés és az elszdmolas
szabdlyait, a szerzddésszegés eseteit, illetve jogkovetkezményeit. A tamogatdsi szerz6dés alapjaul a
palyazati adatlapon feltiintetett adatok és tevékenységek szolgalnak. Az adatoktol eltérni csak indokolt
esetben lehet, mig a tevékenységeket és a koltségeket (tehat a tartalmi részt) nem lehet megvaltoztatni

szerz6désmodositas nélkiil.

" Példaul a Gazdasagfejlesztési Operativ Program esetében két intézkedés is kizarélag a 95 hatranyos helyzetii kistérségben
valdsulhat meg.
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Bizonyos palyazatok esetében a szerzodéskotéshez meghatarozott dokumentumok is sziikségesek lehetnek,
mint példaul alapitd okirat, telephely-engedély, a miikddést és a megfeleld képzettséget igazolo
dokumentumok stb.

A tdmogatasi szerz6dés modosithatd. A projektet érintd Iényegesebb valtozasok esetén a Kedvezményezett
koteles irasban a szerz0dés modositasat kezdeményezni. A szerzédésmodositasi kérelem benyujtasa egy
kiilon ezt a célt szolgalo adatlapon torténik. A kérelmet a K6zremiikodo Szervezet mérlegeli, azt (kiilonGsen

a szerz6dott vallalasok csokkentésére iranyulo kérelmek esetében) elutasithatja.

Megvaldsitas

A projekt kidolgozéasa utdn a legfontosabb feladat a megvalositas, vagyis a palydzatban kitlizott célallapot
elérése a koriilirt fejlesztéssel. Amennyiben palydzatunk tdmogatasban részesiil, célunk megvalositisa a
lefektetett feltételekhez kotott, ezért torekedniink kell arra, hogy mar a palyazat eldkészitése soran
folyamatosan szem el6tt tartsuk a megvalosithatdsagot.

A megvaldsitas egyik biztositékaként a palydzatban hitelt érdemlden ald kell tdmasztanunk, hogy
rendelkeziink a projekt végrehajtdsdhoz sziikséges (szak)emberekkel, vagy ha nem, a feladatra kiilsds
(szak)embereket kériink fel.®

Szintén a sikeres végrehajtast valdszinlisiti, ha mar a palyazati anyagban részletesen bemutatjuk a
kockéazatkezelési tervet. Ez a terv tartalmazza az Osszes altalunk ismert kockéazati tényezot, becsiilt
bekovetkezési valosziniiségiiket és a kockazatok mérsékléséhez sziikséges intézkedéseinket.”

Szamos palyazat megkoveteli az eredmény bizonyos ideig torténd fenntartasat.’® A palyazatban ezért be kell
mutatnunk elképzeléseinket a jovOre vonatkozodan, vagyis azt, hogy szervezetiink 3-5 év mulva is képes lesz
a beszerzett eszkozok, illetve a kialakitott rendszer lizemeltetésére. Erdemes ezekkel a koltségekkel eldre
szdmolni, és megteremteni azok fedezetét, igy biztositva az értékeldket arrdl, hogy projektiinket érdemes

tdmogatni.

Elszamolas
Ne felejtsiik el, hogy a palyazat megvalositasat kovetden (gyakran kdzben is) van még egy kotelezettségiink.
A tamogatas felhaszndlasardl és a projekt megvalositasardl beszdmolot kell késziteniink. Ez szakmai és

pénziigyi Osszegzést is jelent, melyre nem art, ha menet kdzben is felkésziilink™.

8 A projekt menedzser szakmai 6néletrajza (vagy a szolgaltatast nyajté cég bemutatkozé anyaga és referencialistaja kotelezéen
csatolando melléklet

% Lehetséges kockazati elemzés példaul a SWOT-analizis alapjan

10 Altalaban 3-5 év id6tartamig

' Részletes kifejtését lasd lentebb, a pénziigyi feltételek elemzésénél
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A szakmai beszamoldban tajékoztatast kell nydjtani a tadmogaténak a tdmogatott program cél szerinti
megvaldsuldsardl, a tAmogatasi Osszeg felhasznalasarol, az esetleges maradvanyosszegrol.
A beszamol6 elkészitésének feltételeit a tamogatasi szerzodés tartalmazza, létezhet beszamolasi formanyomtatvany,

illetve a csatolandé mellékletekre vonatkozo eldirdsokat is figyelembe kell venniink.

1.  APALYAZATIRAS BUKTATOI

A teljesség igénye nélkiil a palyazatirds buktatdi koziil néhanyra szeretném a figyelmet felhivni, melyek

alapvetd fontossaguak lehetnek a palyazatirasi gyakorlattal mar rendelkezdk szdmara is.

Formai Kritériumok

A palyézat el0szor a benyujtasi, majd a jogosultsagi, pénziigyi, teljességi €s tartalmi kovetelményeknek valo
megfelelés szempontjai szerint keriil vizsgalat ala. A benyujtasi kovetelmények az eredeti és maésolati
nyomtatott példanyokat, az elektronikus mellékleteket jelentik. Megvizsgaljak, hogy betartotta-e a palyazo a
benyu;jtasi hatariddt, és hogy a megfeleld formanyomtatvanyon kiildte-e be palyazatat.

Amennyiben az Utmutatoban is szerepld kardindlis hiba taldlhatd a pélydzatban, akkor hidnypdtlas nélkiil
keriil elutasitasra a palyazat. Kisebb hidnyossag, hiba esetén, meghatarozott feltételek mellett, lehetdség van
a hianypotlasra.

Formai kritériumnak szamit a palyazat benyujtasara vonatkozo jogosultsag, ennek értékékelésekor a jogi
forma, székhely, méret, ipardg szerinti tulajdonsagokat, a kizar6 feltételek esetleges meglétét, a timogathatd
tevékenységek ¢és elszdmolhatdo koltségek helyes értelmezését és pontossagat, valamint a projekt
megkezdését vizsgaljak.

Ugyancsak alapvetd fontossagli a pénziigyi szempontoknak valo elvi megfelelés: a tdmogatds mértéke és
intenzitasa'®, a timogatas Gsszegének betartasa, az dnrészre vonatkozo feltételek teljesitése.

A teljességi kovetelmények kozé soroljuk a projekt-adatlap hidnytalan kitoltését, a kért dokumentumok
csatolasat. Az ezeknek valdo nem megfelelés hianypdtlast vagy a tdmogatasi eljarasbol valod kizarast jelenti.
Hianypotlas esetén 3-15 nap all a palyazo rendelkezésére, hogy beszerezze a sziikséges dokumentumokat,

vagy javitsa a formanyomtatvanyt.

12 A részletes felsorolast a Palyazati kiirds és utmutaté tartalmazza
13 az Eurodpai Kozosséget 1étrehozo Szerzddés 87. cikkének (1) bekezdése szerinti allami tdAmogatasokkal kapcsolatos eljarasrol és
a regionalis tAmogatasi térképrdl sz616 85/2004. (IV.19.) Korm. rendelet figyelembevételével torténik.

6
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Gvakori formai hibak **

Alairas: hianyzik, nem a jogosult irja ala az adatlapot

Nem kék szini tollal szignaltak a palyazatot

Nem cégszertien irtak ala a palyazatot

Székhely: nem bejegyzett, vagy nem valds

Hatéskor: nem megfelelden igazolt

Pénziigyi tablak: szamolasi hibak

Az igényelt 6sszeg hibas meghatarozasa

A legjellemz6bb tevékenységi teriilet nem a kiirasnak megfeleld

Hianyzik a tAmogatésbol fedezni kivant kiadasok részletes bemutatasa
Nem megfelel6 szdmu eredeti és masolati példany keriilt csatoldsra

Nem volt ellatva ,,E” illetve ,,M” betlikkel az eredeti és a masolati példany
Nem volt folyamatos oldalszamozas vagy tartalomjegyzék

Nem megfeleld, vagy hianyos a cimzés™.

Nem csatoltak a formanyomtatvanyt elektronikus forméaban, vagy az nem olvashato
Eltértek a palyazati formanyomtatvanytol

Hidnyosan keriilt kitoltésre a formanyomtatvény16

Nem kertiltek csatolasra a mellékletek

Nem kertiltek csatoldsra a nyilatkozatok

Nem megfelelé a mellékletek tartalma®’

A péalyazat a benyujtasi hataridd utan kertilt beadasra

Tartalmi megfelelés

A tartalmi biralat a palyazatban leirt tényeket veszi alapul. A palydzat lényegi elemeire vonatkozodan

szubjektiv vagy objektiv értékelési eljarasra keriil sor.

A benytjtassal kapcsolatos elirasokat a palyazati (itmutat6 tartalmazza.

15 A kozremiikodd szervezettdl fiiggden kiegészittetik a cimzést, vagy kizarjak a palyazatot. Kizaras esetén valtozatlan
tartalommal ujra benyujthato.

18 A fészabaly szerint mindenhova kell irni valamit, ha nem vonatkozik a palyazéra, akkor azt kell beirni a formanyomtatvany
adott pontjahoz.

'" Példaul az 4rajanlat nem tartalmaz minden formai kovetelményt
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Objektiv értékelés esetén pénziigyi €s statisztikai mutatokbol hatarozzak meg a pontszamokat, ebben az
esetben eldzetesen a kiirasban szerepld részletes pontozasi szempontok ismeretében magunk is ki tudjuk
szamolni, hogy elképzelésiink mennyire esélyes a timogatasra.

A szubjektiv értékelésnél a leirt tartalmak keriilnek egy meghatarozott szempontrendszer szerint értékelésre.
Majd ezen szempontrendszer alapjan (akar tobb korben is) szakértdi bizottsag allitja fel a palyazok
tamogatasi sorrend;ét.

Altalanossagban megfogalmazhatd, hogy a tartalmi hibak a palyazat tevékenységeiben és koltségeiben
keresendk. A tartalmi hibakra nehéz hianypotlast benyujtani: ha a valétlan adatk6zlés johiszemi volt,
akkor az javithatd, ha azonban a koltségek, tdmogatasi mértékek nem egyeznek, akkor kizarasra keriil a
palyazat. A tAmogatas mértékét és Osszegét szamos esetben mar elektronikus kit61td program figyeli, és nem

engedi lezarni a palydzatot, ha nem megfeleléek a szdmok.

Gyakori tartalmi hibak a kovetkezok:

= Az elképzelés és a kiiras céljanak nem pontos illeszkedése

= Az igényelt timogatas kisebb a minimalis tamogatasi 6sszegnél, vagy nagyobb a maximalisnal

= A koltségtételek nem felelnek meg a piaci draknak

= A palyazo valotlan adatot kozolt

= A projekt mérete és a vallalat mérlegadatai nincsenek dsszhangban

= Nagyobb aranyti tamogatast kér a palyazo, mint azt a kiiras lehetové teszi (tamogatasi intenzitas)
= Nem megfeleld modon szamolja ki a timogatas intenzitasat

= Nem elszdmolhat6 koltséget is beemel a projektkoltségek kozé

Idobeli illeszkedés
Vagyainkat és a redlis megvalosulast kell kozeliteni a tervezéskor, és az id6beli litemezés soran célszerli

valamennyivel hosszabb megvaldsitasi iddtartamot szdmolni, mint ami a leggyorsabb megvalositashoz
szlikséges. Hiszen igy konnyebb kivédeni az iddbeli cstiszasbol adédo problémakat.

A pénziigyi tervezésnél is mindenkor vegylik figyelembe, hogy a palyazat véarhato eljarasi menete nem
rovid, a palyazat el6készitése, benyujtasa, a palydzat formai birdlata (1-3 honap), a palyazat tartalmi biralata
(4-5 honap), a palyazat érdemi biralata (6-7 honap) id6t vesz igénybe. A szerzodéskotésre akar 1 évet is

varnunk kell. A megvalositas pedig altaldban csak ezutan kezdddhet.'®

'8 A megvalositas megkezdésére vonatkozoan kiilon szabalyokat tartalmazhat a palyazati utmutato, ami palyazatonként eltérd
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Partnerség, tamogatok, egyiittmikodok

Szamos palyazati kiirasnal a konzorciumban torténd indulas tobbletpontot jelenthet, bar altalaban nem
alapfeltétel. A sikeres palyazatok tobb partner egyiittmiikodésén alapulnak. Az egyiittmiikodésnek szamos
formaja létezik, a kiviilrdl torténd, elvi tdmogatastol a kozds palyazasig, azaz a kapott tdmogatas elére
meghatarozott aranyban torténd felhasznalasaig. Mar a projekt el6készitése soran érdemes végiggondolni,
hogy az adott beruhazas kiknek fog elényt jelenteni.’® Ezek a személyek, illetve szervezetek partnerként
bevonhatok a palyazatba.

A partnerség elvének megfeleld alkalmazasa projektiink tervezésének és végrehajtasanak fontos eleme. A
lebonyolitas soran mar a kezdetekkor érdemes az egyiittmiikodés elemeit tisztdzni, a vart eredményeket
meghatarozni, rendelkezni a feladatmegosztasrol és az dner6hoz torténd hozzéjarulasrol, igy késébb szdmos
kellemetlenségtdl kimélhetjiikk meg magunkat.

A partnerek kivalasztasanal két megoldasi lehetdség kinalkozik: az érintettek és a célcsoport kivalasztasa.
Erintettek azok, aki a projekttel barmilyen kapcsolatba keriilnek, a célcsoport azokbol all, akikre a projekt
hatassal van. A széles korli tarsadalmi egyeztetés és a megszolitandd csoportok jO megvélasztasa, a
célcsoport €és az érintettek bevondsa a tervezésbe, a folyamatos tdjékoztatas és egyeztetés a projekt
elokészitését jelent6sen javithatja, és olyan tamogatandd szempontok is beépitésre keriilhetnek, amelyek

korabban nem léteztek.

A partnerségnek hadrom formaja, megvaldsuldsi modja lehetséges:

a) tamogatasban részesiil6 partner

b) tamogatasban nem részesiil partner

C) egyiittmikodo partner
A tamogatasban részesiild partner a palyazoval konzorciumban vagy tarspalyazoként van jelen. Ebben az
esetben O is részesilil a tamogatasbol, amiért feleldsséget vallal a tdmogatasi szerzddés aldirasaval. A
tamogatasi szerzodés tartalmazza, hogy a projektet akkor is végre kell hajtani, ha valamelyik partner kilép az
egylittmiikodésbol. Ekkor természetesen a tdmogatasi felmondéshoz kapcsolédd szankciok rd ugyanugy
érvényesek. A tamogatisban nem részesiilé partner szintén alairja a timogatasi szerzédést. O is koteles
elvégezni a vallalt feladatait, nem teljesitése a tdmogatasi szerzOdésben vallalt kotelezettség megszegésének
mindsiil. Az el6zd statusztdél annyiban tér el a szerepe, hogy 6 nem részesiil a tamogatdsbol. Az
egyiittmiikodé partner nem részeslil a tdmogatasbol, és nem irja ald a tdmogatdsi szerzOdést. A
megvalositasban leginkdbb szakmai oldalrdl vesz részt, sajat tuddsat hozzdadva a projekt sikeréhez. A

kozremiikodok kivalasztdsa nem kotelezd a palydzati idOszakban, azonban jo, ha tudjuk, hogy vélhetdéen

19 stakeholder - (érintettségi) elemzés
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kikkel fogunk egyiitt dolgozni. Kézremiikddé mindenki, aki akar beszallitoként, kivitelezoként részt vesz a
projektiinkben. A kozremiikodok kivalasztasa vagy kozbeszerzés utjan, vagy piaci informéciok alapjan
torténik. A kozremiikodok szerepe a tervezésnél kezdddik, hiszen arajanlataikkal mar akkor részt vesznek a

projekt elokészitésében.

Pénziigyi feltételek

a) Pénziigyi megfelelés

A nem megfelelden eldkészitett palyazatnal a legnehezebb feladat; valojaban a koltségvetés 0sszedllitasa a
palyazatunk egyik legfontosabb tartalmi eleme. A projekt tervezésekor pontosan tudnunk kell, hogy mikor
¢s mennyi tékére lesz sziikség a projekt megvaldsitasahoz. A koltségvetés elkészitéséhez ismerniink kell,
hogy milyen tevékenységeket és koltségeket tamogat a palyazat kiirdja. A palyazati itmutat6 tartalmazza a
tamogathaté tevékenységek ¢és az elszamolhatdo koltségek korét. Projektiink és palyazatunk
tevékenységekbdl all, amelyek koziil a tamogathatok a palyazati utmutatoban keriilnek leirasra.
Tevékenységnek nevezziik példaul az eszkdzbeszerzést, az infrastrukturdlis beruhédzést, az informatikai
fejlesztést, oktatasi-képzési programok Osszeallitasat stb. A f6 csoportokon beliil az egyes tevékenységeket
tovabb részletezik: milyen eszkozdket vehetlink, milyen képzéseket indithatunk, milyen hardver- vagy
szoftverbeszerzést valosithatunk meg. A tevékenységek Onmagukban azonban még csak egy nagyobb
halmazt képeznek. Az elszamolhatdo koltségeket nagyobb csoportokra bonthatjuk: személyi, dologi,
utazassal kapcsolatos koltségek, eszkozbeszerzés, egyéb dijak, menedzsmentkoltségek stb. Mindegyik
koltségtétel esetében meg vannak hatdrozva az elszadmolhatdsag szabalyai. Ilyen lehet példaul, hogy
eszkOzvasarlasnal meghatarozott a vasarolhaté gépek listdja (milyen paraméterekkel kell rendelkeznie), a
maximalis koltséghatar. Kiilon figyelni kell arra is, hogy az elszdmolhato koltségnemek ardnyara van-e
megkotés. Altalaban a projektmenedzsmenthez kapcsolodd koltségek a teljes osszeg 2-5%-at tehetik ki, de
korlatozhatjak palyazati céltol fliggden az informatikai, épitési stb. koltségeket is.

A projekt elemeibdl a tevékenységek és az elszamolhato koltségek alapjan kell kialakitani a koltségvetést,
amelyet a palyazat benyudjtasa utan mar csak nagyon indokolt esetben lehet megvaltoztatni.

A koltségvetés Osszedllitdsanak alapja a hitelesség, a valdsdgnak valo megfelelés, a piaci arhoz vald
igazodas, az idObeli egyeztetés, a koltséghatékonysag és megtériilés elemzése kell, hogy legyen. Célszerii
minden esetben 4rajanlat alapjan elvégezni a koltségbecslést.?’

A koltségek tervezésénél nem hagyhatjuk figyelmen kiviil, hogy mikortdl szamit az adott tétel

elszamolhatonak. Altaliban a palyazat befogadasahoz kotik a megvaldsitas és elszamolhatosag kezdetét.

0 Az arajanlatok csatoldsat egyébként a legtobb palyazati kiirds megkoveteli.
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b) Az elképzelés megvalosithatosaga, hatékonysaga, megtériilése
A palyazat elkészitése soran érdemes vizsgadlni az elképzelés megvalosithatdosagi, megtériilési ¢és

fenntarthat6sagi vonatkozasait, hiszen ezek a palyazat biraldinak szempontrendszerében is szerepelnek.

A pénziigyi elemzés alapja a bevételek és kiadasok eldrejelzése. A koltségek és bevételek egy részét relative
pontosan meg tudjuk hatirozni (pl.: telephely megvasarlasa, elszdmolhato bérkoltségek, a termék eladasa
esetén befolyd arbevétel stb.). A koltségek masik részét azonban csak becsiilni tudjuk. Miutén a koltségek és
bevételek mar a rendelkezésiinkre allnak, tobbféle modszer koziil valaszthatunk, amelyek segitségével
meghatarozhatjuk, hogy az adott beruhdzast érdemes-e megvaldsitani. Ilyen modszer lehet példaul a nettd

jelenérték21, a megtériilési id6%, a diszkontalt megtérﬁlészg

y e1r e g , s 24
megtériilési rata szamitasa™".

, & konyv szerinti atlagos hozam, a bels6

C) Az oner6 megléte
A palyazati kiiras minden esetben tartalmazza az 6nerdre vonatkoz6 feltételeket, az ezeknek vald megfelelés
elengedhetetlen feltétele mind a tamogatas elnyerésének, mind a megvalositasnak.
Az Onrész sajat forrasbol és egyéb tamogatasbol tevddhet Ossze. Az utmutatd rendelkezik az Onerd
Osszetételére vonatkozo eldirasokrol is, altaldban megengedett a sajat forras hitelbdl torténd finanszirozasa,

¢s egyes esetekben a természetbeni hozzajarulas is elfogadhat6.

d) Hatékonysag, indokolhatosag
A palyazat sziikségességét és indokolhatosagat mar a tervezés soran érdemes vizsgalni. Az fejlesztés
indokoltsagat igazolhatjuk versenyhelyzetiink hatékony javulasaval. Pontosan meg kell hataroznunk, milyen
beszerzéseket, fejlesztéseket kell eszk6zolniink (gépek, ingatlan, infrastruktara, képzés sth.), és kiket kell
bevonnunk a fejlesztés elokészitésébe €s megvalositdsdba. A koltség- és iddvonzat, az Gnerd €s a vart
eredmények vizsgalata lehetdvé teszik, hogy pontosan lassuk a projekt sziikségességét, iddszerliségét és

hasznossagat.

LA jelenérték a jovobeli bevételek diszkontalt értéke
22 A megtériilési id6 azt mutatja meg, hogy a beruhézéas hany év alatt tériil meg.
2 A diszkontalt megtériilési id6 figyelembe veszi a pénz idéértékét, vagyis diszkontalt pénzaramokkal dolgozik.
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Elszamolasi kotelezettség

A tamogatas nem ajandék! Szerzddéses kotelezettségilink, hogy a kapott tAmogatassal hataridore és az eldre

meghatarozott feltételeknek megfelelden elszamoljunk.

Az elszamolés altalaban a projekt-elorehaladasi jelentések beadasaval torténik. A jelentések két részre

tagolodnak: pénziigyi €s szakmai részre.

A szakmai rész fejezetei:

1. aprojekt rovid ismertetése

a jelentési iddszakban elért altalanos eredmények bemutatasa
a jelentési id6szakban végzett konkrét tevékenységek leirasa
a projektmenedzsment mitkodése

egyeb tények ¢és feladatok a projekthez kapcsoloddan

o gk~ wn

csatolandd dokumentumok

A pénziigyi beszdmolo felépitése:

1.

2.
3.
4

fizetési kérelem

szamladsszesitd

koltségek és tamogatés

szamlak, egyéb szamviteli bizonylatok (tovabbiakban szamla) elsd, eredeti példanya, valamint
masolati példanya

a szamlak ellenértékének kifizetését igazold iratok egy, az ,.eredetivel egyezd” igazolassal ellatott
példanya

a vonatkozo szerz8dések, megrendeldk egy, az ,.eredetivel egyezd” igazolassal ellatott példanya

a szamlakkal igazolt koltségek tartalmi jogosultsagat tantsitdé elfogadd nyilatkozat (szolgaltatas
esetén), atvételi igazolas (beszerzés esetén), miiszaki ellendri igazolas egy, az ,.eredetivel egyezd”

igazolassal ellatott példanya

A pénziigyi beszdmold, a szamldk és a szerzédések tartalmi kovetelményeit a tdmogatasi szerzddés

megkdtéséhez kapcsolddo informéciok kozott lehet megtalalni.

Az eldrehaladasi jelentés csomagjaban mindig csak a legutdbbi tamogatasigénylés benyujtasanak idépontja

Ota kifizetett szdmlak nyuajthatok be. Az ezt megel6zd iddpontban kifizetett, korabban nem, vagy hibasan

benyujtott szamlak az adott csomagban nem szamolhatok el. A projekt el6készitéséhez kapcsolodo szamlak

— ha a benne foglalt koltségek elszamolhatok — az els6 tamogatasigénylési csomagban nyujtandok be.

A csomag az eredeti szamlak, illetve a kifizetést igazolé dokumentumok Kedvezményezett altal hitelesitett

masolatait tartalmazza. A tdmogatasigénylési csomag tartalmat a tdmogatasi szerz0dés szabalyozza. Az

12
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eldirasok kiterjednek a szamla kiilalakjara, valamint az egyes szamldk mellé csatolando, a teljesitést és a

kifizetést igazold6 dokumentumokra.

Amennyiben a szerzédésben foglalt elszamolasi kotelezettségének nem tesz eleget a palyazo, a tamogatas

visszafizetésére is kotelezheto.

a) Feltart szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasok

A tamogatds nem megfeleld felhaszndldsa, a kotelezettségek, illetve véllalasok nem teljesitése

szerzOdésszegésnek mindsiil. A szerzddésszegés egyes eseteinek szankcidi a timogatés visszafizettetésétol a

biintetdeljaras kezdeményezéséig terjednek. A szerzddésszegés esetei az alabbiak lehetnek:

a teljesités megkezdésének jelentds, harom honapon tilnyalo késedelme, illetve a megvaldsitas elsd
12 honapjara eldirt megrendelési és tamogatas-felhasznaléasi kotelezettség elmulasztasa

a Kedvezményezett jelentéstételi kotelezettségeinek elmulasztasa

a kozbeszerzésre vonatkozo eldirasok be nem tartasa

a tamogatashoz kapcsolodo ellendrzések akaddlyozéasa

a biztositékadasi kotelezettségek elmulasztisa

a tajékoztatassal és nyilvanossaggal kapcsolatos kotelezettségek nem teljesitése

a szerzOdésben vallalt szdmszer(i kotelezettségek nem, vagy 75%-ot el nem érd mértékben torténd
teljesitése

a tdmogatasi szerzddésben rogzitett egyéb eldirdsok (minimalis projektméret, stb.) megszegése

a Kedvezményezett nem felel meg a palyazati feltételeknek

a tamogatashoz kapcsolodd valotlan adatszolgéltatds. Amennyiben bebizonyosodik, hogy a
Kedvezményezett a tdimogatéssal kapcsolatban barmilyen valotlan, hamis adatot k6zolt (pl. a projekt
adataival, illetve sajat gazdalkodasaval, konyvelésével kapcsolatban), illetve hamis nyilatkozatot tett,
a szerzddésszegés kovetkezményei alkalmazandok.

a Kedvezményezett a projektben bekovetkezett valtozdsokkal kapcsolatos —bejelentési
kotelezettségeinek nem tesz eleget.

a tamogatas jogosulatlan, illetve nem rendeltetésszerli felhasznaldsa. A Kedvezményezett a
tamogatast kizardlag a tamogatasi szerzddésben, illetve annak mellékleteiben megjelolt célok
érdekében hasznalhatja fel.

A Kedvezményezett végelszdmolassal vagy mas modon, jogutdd nélkiil vald megsziinése, illetve a

Kedvezményezett elleni csdd-, felszamolasi, végrehajtasi vagy addssagrendezési eljards meginditasa.
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SzerzOdésszegés esetén a Tamogatd a szerzddéstdl elall, és a tamogatasi szerz6dés annak megkotése
id6pontjaig visszamendleges hatallyal megsziinik. Ebben az esetben a tamogatds mar kifizetett 6sszege a
jegybanki alapkamat kétszeresének megfeleld biintetOkamattal ndvelve visszavonasra keriil. A
bilintetékamatot minden kifizetett 6sszeg esetében a folyositas idopontjatol kell szamitani. Késedelmes (a
felszolitastol szamitott 6t munkanapon tul teljesitett) visszafizetés esetén a Tamogatdé a kamaton feliil

tovabbi késedelmi kamatot szed, melynek mértéke szintén a jegybanki alapkamat kétszerese.

b) Elszamolhaté koltségek kore

A palyazati itmutat6 részletesen tartalmazza az elszamolhato koltségek korét.

Kiinduldsi alap, hogy csak a projekt megvalositdsdhoz kapcsolodd koltségek szamolhatok el. Az
elszdmolhato koltségek tervezésénél figyelemmel kell lenni arra, hogy a projekt jellegétdl fliggden az egyes
tevékenységek maximalis ardnydt rogzitik a projekten beliil. Példaul a fejlesztéshez kapcsolodo
infrastrukturdlis beruhazasok, a menedzsment vagy kiils§ szakértok dijanak koltsége a kiirdsban
maximalizalhatd. Az ilyen korlatozasok lehetnek a projekt méretéhez, a tamogatas nagysagahoz viszonyitott
aranyok, valamilyen maximalizalt &r vagy ezek kombinéacidja. Az elszdmolhat6 koltségek korét a palyazati

kiirasok igyekeznek minél pontosabban meghatarozni.

C) A tamogatas formaja, mértéke, nagysaga
A projekt koltségvetésének Osszeallitdsakor meg kell nézni, hogy milyen tdmogatasra palydzunk: lehet
visszatéritendd, vissza nem téritendd tdmogatds vagy ezeknek valamilyen véltozata (de minimis vagy a
jeremie-tipusti tamogatasok, kamattamogatas stb.). 2007-t61 egyre tobb visszatéritend6 forras is elérheto.
Vissza nem téritend6 tamogatasok esetén az elnyert tamogatast nem kell visszafizetni, kivéve, ha valamilyen
szabalytalansagot kovetiink el. A tdmogatas mértéke a projekt teljes koltségvetésének az a része, amelyet a
palyazat kiiroja finansziroz. Altaldban elmondhato, hogy vallalati projektek esetén 25-50% a tamogatas
mértéke, onkormanyzati projektek esetén altalaban 40-90 % kozott alakul.
A tamogatds minden egyes tevékenységre lebontva ardnyos, ezért fontos, hogy minden tevékenység
tamogathat6 legyen. A tdmogatas mértéke mellett nagyon fontos a tdmogatas intenzitdsanak kiszamitasa. A
palyazati utmutaté meghatarozza, hogy melyik régioban mekkora a maximalis timogatas-intenzitas.
A tdmogatds nagysagan az egy projektre megitélheté minimalis és maximalis tdmogatast értjiik. A tdmogatas
nagysaga és a tdimogatas mértéke meghatarozza a projekt méretét is, tehat ha ezen harom mutato6 koziil kettd

ismert, a harmadik mar szamolhato.
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Gyakori elszamolasi hibak

= 3 palydzo nem készit 6nszantabol elszamolast

= hatarid6n tali beszamol6 (hianypo6tlas)

= nem megfeleld szamlak, zaradékolasi hibak (tervezés, elorelatas)
= az id6beli megfelelés hianya

= aszerzOdéses feltételek, eloirasok megszegése

= aszakmai vagy pénziigyi rész teljes vagy részleges hianya

= nem megfeleld hitelesités, alairas

» abeszamold megdrzésének mell6zése

1. GYAKORLATI KERDESEK

Informaciéaramlas - logisztikai megoldasok

A projekt eldkészitése és megvalodsitdsa sordn is fontos szerepet jatszik az informécid megfeleld
aramlasanak biztositdsa, a partnerek, a palyazat kiir6i és kedvezményezettjei kdzotti egyeztetés sebessége €s
hatékonysaga.

Hatarozzuk meg eldre a feleldsok és végrehajtok kozotti informacios Gtvonalat és csatornédkat, igy idot és

pénzt sporolhatunk meg egy siirgetd akcidhelyzetben.

Kapcsolattartas

A belsé kommunikécio akkor miikodik hatékonyan, ha minden vezetd és minden megvaldsitod ismeri a ra €s
kollégaira vonatkozd szabalyozasokat, és azokat be is tartja. Ennek eredményeként senki nem Iépi tal
hataskorét, az esetleges hataskor-tallépdt pedig figyelmeztetik feladatara. A projektmegvaldsitas
kommunikéacidos forméja lehet a levelezdlista, rendszeres projekttaldlkozok stb. Fontos, hogy minden

eseményt dokumentaljunk a szamon kérhetdség és az informacidaramlas biztositasa miatt.

Hataridok
A palyazat idobeli iitemezését a tamogatasi szerzodés hagyja jova. Ennek tartalmi elemei nem
valtoztathatok. Annak érdekében, hogy az litemezés tarthato legyen, érdemes megfeleld idokereteket, esetleg
tartalék idokereteket tervezni. A tevékenységek iddtervezésének legszemléletesebb modja a Gantt-
diagram?®.

A diagram az id6 fliggvényében abrazolja a tevékenységeket. Egyszerti, atlathato idotervet ad a tevékenységek elvégzésére,
mert a kezd6 és befejezd iddpont, valamint a tevékenység iddtartamat is abrazolja.
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Feladatmegosztas (motivacid, felelosség)

A palyazatban célszerli megjelolni, hogy ki és miért felelds a projekt végrehajtasa soran. Az esetleges
modositasok a tamogatasi szerzédésben ¢€s esetleg késObb annak modositasadban leirhatok. Sziikséges, hogy
minden tevékenységnek meglegyen a feleldse, és ezt tudatositani kell a résztvevokben.

A projekt mitkodtetésének fontos része, hogy a dontések megalapozottak legyenek, és megfelelé idében
sziilessenek meg. A szabalyozasnak jelen esetben ki kell terjednie a projektvezetd és a szervezet vezetdjének
dontési hataskorére. Ennek formdja lehet: szervezeti abra szoveges magyardzattal, vagy egy-egy
bonyolultabb dontési folyamat leirasara folyamatabraval.

A projekt megvaldsitasaért felelos személy az, aki aldir a szervezet nevében. Kisebb intézmények esetében
lehet 6 a projektmenedzser is, nagyobb szervezetben azonban célszerli kiilon projektmenedzsert kinevezni.
A feleldsségi korok pontos koriilhatarolasara, tisztazasara feltétleniil sziikség van. Kiemelten fontos ez a
tobb konzorciumi partnerrel dolgozo projektekben. Itt a kiinduld pontot a konzorciumi szerz6désben aldirtak

jelentik.

IV. TOVABBI SEGITSEG A PALYAZATIRAS SORAN

Adatlap, kiiras, utmutato

A palyazati kiirds Osszefoglalva tartalmazza a palyazatra vonatkozo legfontosabb informacidkat, szama

alapjan a palyazat egyértelmiien azonosithato, hivatkozhato.

A palyazat kizarolag az adott kiirashoz tartozo palyazati adatlapon nyujthatd be. A palyazati adatlap sem
tartalmaban, sem alakjdban nem véltoztathaté meg. Kézzel irott palyazatok feldolgozasara altalaban mar

nincs lehetdség.

A palyazati adatlapot hidnytalanul, minden kérdésre vélaszt adva, minden rubrikat kitdltve és az eldirt
dokumentumok csatolasaval kell benytjtani. Az adatlapokban, ahol a karakterszam korlatozasra keriil,
minden esetben a sz0koz és az irésjel is karakternek szamit.

Az értékelésnél az értékeld csak a karakterszdmon beliil meghatirozott tartalmat veszi figyelembe. Az
elektronikus kitoltd program hasznalata esetében figyeljen arra, hogy a maximalis karakterszam elérését

kdvetden nem lehet tovabbi karaktert beilleszteni.
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A kitoltési utmutatod célja, hogy segitséget nyljtson a palyazok szamara a palyazati adatlapon feltiintetett
kérdések értelmezéséhez ¢€s kitoltéséhez.

Informacios telefonszamok

A palyazati kiirasok rendszerint tartalmaznak informaciés (z6ld) szadmot, melyen munkaidében
érdeklédhetiink a palyazattal kapcsolatban. Ugyancsak jarhato ut, és gyakran eredményesebbnek bizonyul,
ha e-mailben fordulunk informacioért a palyazatot kiiré intézményhez. A legtobb palyazattal kapcsolatban
kozz¢ is teszik a kiiras mellett a gyakran ismétl6dd kérdéseket (GYIK).

Internetes tajékoztato oldalak

www.nonprofit.hu

www.nca.hu
www.nfu.hu
WWW.magyarorszag.hu

www.budapest.hu

www.nka.hu
www.pafi.hu

Szakértok, palyazatirok

Ma Magyarorszdgon mar szamos palyéazati tanacsado, palyazatird cég miikodik. Eppen a nagy kinalat miatt
nem koénnyii a legmegfelelobb szakértét Kivalasztani. Erdemes a valasztas eldtt ellendrizni a tanacsadd
szakreferenciait. Ajanlatos, hogy a palyazatir6 meggy6z0 ismeretekkel rendelkezzen az aktualis
palyazatokrol, legyen rugalmas az tigyféltalalkozo szervezésében, és a megbizési szerz6dés terjedjen ki az 6

feleldsségére is (példaul ha a palyazat nem keriil befogadasra).

Véleménvycsere

Hasznos lehet, ha palyazatunkat szervezetiink minél tobb munkatarsa, partnereink, szakértdink és esetleg
olyan személy is elolvassa, aki az elkészitésében nem vett részt, igy kiviilalloként 0uj megvilagitasba

helyezheti a projektet és a palyazatot, esetleg a szdmunkra mar nem feltlind hibakat is észreveheti.
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