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1. Bevezetés 
 

1.1. Az útmutató célja 
Ezt a Pályázati Útmutatót azért készítette a Gyomaendrőd Város Önkormányzatának 
(a továbbiakban: Önkormányzat) Gyomaendrődi Közös Önkormányzati Hivatala (a 
továbbiakban: pályázat kezelő szervezet), hogy segítse Önnek az Önkormányzat mű-
ködési és szakmai pályázati felhívásaira és egyedi támogatási igényeire sikeres pályá-
zatot vagy egyedi támogatási igényt (a továbbiakban együtt: pályázat) benyújtani. 
Röviden összefoglaljuk a pályázati folyamat legfontosabb állomásait és tudnivalóit, 
ezért javasoljuk, hogy figyelmesen olvassa végig a teljes útmutatót. 

1.2. A pályázatok jogszabályi környezete 
a) Gyomaendrőd Város Önkormányzatának a 2023. évi átmeneti gazdálkodásról szóló 
22/2022. (XII. 23.) önkormányzati rendelete és a 2023. évi költségvetési rendelete, to-
vábbá a civil szervezetek támogatását szolgáló alapok létrehozásáról szóló 22/2020. 
(XI. 26.) önkormányzati rendeletében a Sport Alap, Közösségi, Művelődési és Rendez-
vény Alap, Holtág-fejlesztési Alap képzésének, igénylésének és elosztásának főbb 
szabályai. 
 
A fent felsorolt helyi önkormányzati rendeletek (továbbiakban együtt: önkormányzati 
rendelet) célja, hogy az egyes pályázati alapok céljai mentén tevékenykedő civil szer-
vezetek pályázati támogatások útján történő támogatásával, működésük megerősíté-
sével, a civil szektor fejlődésének elősegítésével fokozza az önkormányzati részfel-
adatok megvalósítását. 
 
Az önkormányzati alapokból támogatásban részesülhetnek mindazok a pályázati idő-
szakot megelőzően Magyarországon nyilvántartásba vett alapítványok, társadalmi és 
egyéb szervezetek, amelyek Gyomaendrődön ténylegesen működnek. A támogatá-
si összegek felosztásáról Gyomaendrőd Város Önkormányzatának Képviselő-testülete 
dönt. 
 
A pályázati eljárás során az érintetteknek alkalmazniuk kell az egyesülési jogról, a 
közhasznú jogállásról, valamint a civil szervezetek működéséről és támogatásáról szó-
ló 2011. évi CLXXV. törvény (a továbbiakban: Civil tv.), az államháztartásról szóló 2011. 
évi CXCV. törvényt (a továbbiakban: Áht.) és az államháztartásról szóló törvény végre-
hajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletet (a továbbiakban: Áht. vhr.), a 
közpénzekből nyújtott támogatások átláthatóságáról szóló 2007. évi CLXXXI. törvényt 
és a végrehajtásáról szóló 67/2008. (III. 29.) Korm. rendeletet, Gyomaendrőd Város 
Önkormányzata Képviselő-testületének a helyi civil szervezetek pénzügyi támogatá-
sának rendjéről szóló 4/2020. (I. 31.) önkormányzati rendeletet továbbá egyéb kap-
csolódó jogszabályokat. 
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2. A pályázati folyamat 
 
Pályázat kiírása: A pályázati kiírás lehetőségét alapvetően a tárgyévi költségvetés 
határozza meg. Amennyiben a tárgyévi költségvetésben az adott alapnál előirányza-
tot biztosít az Önkormányzat, úgy az érintett alap pályázati kiírását a pályázat kezelő 
szervezet előkészítése előzi meg. 
Az Önkormányzat által elfogadott sablondokumentumok alapján véglegesülnek az 
Ön által megismerhető dokumentumok, melyek megjelentetéséről a pályázat kezelő 
szervezet gondoskodik. 
 
Pályázat benyújtása: A kiírás honlapon történő megjelenését követően legalább 10 
napja van Önnek, hogy elkészítse a pályázatát.   
 
Pályázatok formai vizsgálata, érvényességi megállapítás: a pályázat kezelő szer-
vezetnek 3 munkanap alatt meg kell vizsgálnia a beérkezett pályaműveket.  
 
Formai szempontból érvényes az a pályázat, mely a formai szempontok mindegyiké-
nek maradéktalanul megfelel. A pályázat esetében formai hiánypótlásra nincs lehető-
ség, ezért, ha a beadott pályázat formai hibát tartalmaz, akkor a pályázat kezelő szer-
vezet a támogatási igényt érvénytelenné nyilvánítását és elutasítását indítványozza. 
 
Formai hibának minősül:  
a) a hiányosan vagy nem pályázat kezelő szervezet által kibocsájtott űrlapon és ügy-
félkapun keresztül, vagy határidőn túl benyújtott támogatási igény;  
b) ha a támogatási igényt benyújtó szervezetet a támogatási igény benyújtásának 
évében vette nyilvántartásba a bíróság;  
c) ha a támogatási igényt benyújtó személy nem jogosult a szervezet képviseletére;  
d) ha a támogatási igény benyújtója az önkormányzati rendelet alapján nem jogosult 
támogatására;  
e) ha a támogatási igény benyújtója ugyanarra a támogatási alapra újabb támogatási 
igényt nyújtott be;  
 
Kiértesítés a támogató döntéséről, a szerződéskötés feltételeiről: az Önkormány-
zat döntéséről a pályázat kezelő szervezet értesíti Önt, s amennyiben pályaművét tá-
mogatta az önkormányzati döntéshozó testület, úgy a kiértesítő postai küldemény 
már a szerződéstervezeteket és a feltételeket leíró levelet is tartalmazza. 
 
Szerződéskötés: az értesítő levélben szereplő feltételek teljesítése után kerül sor a 
szerződéskötésre, mely a döntéshozó testület kötelezettség vállalásra jogosult képvi-
selőjének aláírásával lép hatályba. 
 
Utalás: az Önkormányzati támogatási alapok rendszere előfinanszírozású, ez azt je-
lenti, hogy a támogatási összeget szerződéskötés után megkapja a nyertes szervezet, 
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a felhasználásáról majd a projektidőszak letelte után kell beszámolnia. Az előfinanszí-
rozás időbeli ütemezését a támogatási szerződés rögzíti. 
 
Megvalósítás: ez az az időszak, amikor Önnek a nyertes pályázatában foglaltakat 
meg kell valósítania. A pályázat kezelő szervezet helyszíni ellenőrzést tarthat, illetve 
Önnek szerződésmódosítási kérelem formájában jeleznie kell, ha bármilyen változta-
tást kell vagy kíván végrehajtani a projektet illetően. 
 
Beszámolás: mivel költségvetésből származó támogatás nyerhető, ezért mindenkép-
pen szakmai beszámolót és pénzügyi elszámolást kell küldenie a támogatási összeg 
felhasználásáról, melynek megfelelőségéről a döntéshozó önkormányzati testületek 
döntenek, vagyis sor kerül a pályázat lezárására vagy döntés születik a rész- vagy tel-
jes összegű visszavonásról. 
 
Helyszíni ellenőrzés: a pályázat kezelő szervezetnek és egyes szervezeteknek lehető-
ségük van arra, hogy a támogatási időszak alatt és az elszámolási határidőtől számí-
tott 5 évig ellenőrizze a támogatás felhasználását. Ennek érdekében a pályázattal 
kapcsolatos minden szerződést, számlát, bizonylatot és más okiratot az elszámolási 
határidőtől számított 10 évig a kedvezményezett köteles megőrizni és lehetővé tenni, 
hogy az ellenőrzésre jogosult szervezet azokba betekintsen. 
 

3. Pályázati kiírás 
 

3.1. Általános tájékoztató a kiírásról, annak tartalmáról 
A pályázati kiírás alapdokumentum, ebben találja meg az összes, a pályázat lebonyolí-
tásával kapcsolatos információkat, feltételeket és rendelkezéseket. Szerepelnek benne 
az Önkormányzat által megfogalmazott célok és pályázati feltételek, így különösen: 
a) a pályázat címe és célja, 
b) a támogató megnevezése, 
c) a pályázat nyílt, meghívásos vagy vegyes jellegét, 
d) a pályázat benyújtására jogosult, és - szükség szerint - a pályázatból kizárt termé-
szetes és jogi személyek, valamint jogi személyiséggel nem rendelkező egyéb szerve-
zetek meghatározása, 
e) a pályázat tartalmi és formai követelményei, 
f) a támogató rendelkezésére álló forrás megnevezése és összege, 
g) a költségvetési támogatásból elszámolható és el nem számolható költségek köre, 
h) szükség szerint az elnyerhető költségvetési támogatás mértékének alsó és felső 
határa, valamint a támogatási intenzitás, 
i) a finanszírozás módja (előfinanszírozás, utófinanszírozás, több részletben történő 
folyósítás, visszatérítendő vagy nem visszatérítendő támogatás), 
j) a megkívánt saját forrás mértéke, 
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k) a pályázat benyújtásának határideje, helye és módja, 
l) a pályázattal kapcsolatos hiánypótlás lehetősége és feltétele, 
m) a támogatási döntés elleni jogorvoslatra vonatkozó tájékoztatás, 
n) a pályázatok elbírálásának határideje, a pályázat eredményéről történő értesítés 
módja és határideje, 
o) a költségvetési támogatás felhasználására vonatkozó feltételek, ideértve a kiadan-
dó támogatói okirat vagy a megkötésre kerülő támogatási szerződés feltétele, a jogo-
sulatlanul igénybe vett támogatás visszafizetésének elvárt biztosítékai, 
p) tájékoztatás arra nézve, hogy a pályázók hol kaphatnak felvilágosítást a pályázattal 
kapcsolatban, 
q) a pályázat elkészítése során kötelezően használandó dokumentumok mintái, és 
r) a támogató által szükségesnek tartott egyéb információk. 
 
Kérjük, figyelmesen olvassa át a teljes dokumentumot. 
 

3.2. Támogatható kiadások 
Az Önkormányzati támogatási alapok a civil szervezetek célszerinti tevékenység vég-
zéséhez szükséges feltételek biztosításának kiadásait és a pályázatban megfogalma-
zott programok közvetlen költségeit támogatja. Így különösen: 
1. célszerinti tevékenység humánerőforrás- és kapacitásfejlesztését 
2. célszerinti tevékenység marketingjét 
3. célszerinti tevékenység technikai és logisztikai feltételeinek biztosítását 
 
A rendelkezés a kiadástípusokat három nagy csoportba sorolja: 
A. Dologi kiadások 
B. Foglalkoztatás és emberi erőforrás költségei 
C. Tárgyi eszközök, immateriális javak beszerzése 
 
A fenti felsorolásban szereplő kiadástípusokat – összesítő – fősoroknak nevezzük a 
pályázati költségvetésben, melyek mindegyikét alsorokra bontunk. Például A. Dologi 
kiadások fősor alsoraiban tervezheti meg az ingatlan üzemeltetés, a járműüzemelte-
tés stb. költségeit. 
Nagyon fontos kitétel, hogy a kiírásban felsorolt költségtípusokra támogatás kizáró-
lag akkor igényelhető, ha azok a szervezet működését, illetve létesítő okiratának meg-
felelő tevékenységet szolgálnak. Vagyis egy adott kiadás esetében mindig arra a kér-
désre kell válaszolni, hogy valóban a működést szolgálja-e, illetve megfelel-e a szer-
vezet tevékenységi körének. Így sportszervezet elszámolhatja a mérkőzések lebonyo-
lításával kapcsolatos versenybírói díjakat, de egy természetvédő egyesület tevékeny-
sége között ez nagy valószínűséggel nem szerepelhet. A sport és holtág-fejlesztési 
alapok elsősorban a célszerinti működést támogatják. 
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A programokat megvalósító pályázatok esetében mindig a pályázati kiírás 1. pontja 
határozza meg, hogy adott program cél megvalósításához az Önkormányzat milyen 
kiadásokat ismer el.  
Minden pályázatnál beszámolót (szakmai beszámolót és pénzügyi elszámolást) kell 
benyújtani a megítélt támogatási összeg szerződés szerinti felhasználásáról, tulajdon-
képpen a pályázók ilyenkor szembesülnek leggyakrabban, hogy egyes kiadásokat az 
elbírálást végzők (pályázat kezelő szervezet, pénzügyi belső ellenőrzés) nem tartanak 
a pályázati célnak megfelelőnek. Javasoljuk, hogy a leírt szempontokra legyen figye-
lemmel a költségvetés tervezésekor és csak ténylegesen működési vagy a felvállalt 
programban megjelölt költségre pályázzon. 

3.3. Nem elszámolható költségek 
Az előző pontban leírtak alapján egyszerűen kijelenthető, hogy a működési kiíráson 
nem számolhatók el mindazon költségek, amelyek nem a szervezet működését 
szolgálják, illetve olyan tevékenység megvalósulását szolgálják, amelyek nem szere-
pelnek a létesítő okiratban. 
 
 
El nem elszámolható költségek  
a) Nem számolható el az olyan, támogatási időszakban felmerült költség, melynek 
pénzügyi teljesítése nem történt meg az elszámolási időszak végéig. Jelen pályázat 
terhére nem számolhatók el a pályázó szervezet olyan működési költségei melyek 
nem a 1. pontban foglalt program megvalósulásához kapcsolhatóak.  
b) A pályázat terhére nem számolhatók el a szervezet célszerinti tevékenységéhez 
vagy szakmai programjához nem rendelhető működési költségek. 
 
Ennek megfelelően nem támogatja a szervezet alapvető működési, igazgatási költsé-
geit, a belső, külső kommunikációt, a törvényi megfelelést, adminisztrációt, a banki és 
irodai költségeket, továbbá a reprezentációs célú kiadásokat. 
 
A következő táblázat példálódzó jelleggel segít értelmezni és meghatározni az egyes 
alsoron jellemzően elszámolható költségeket: 
 

S.sz. Kiadás megnevezése Kiadásnem tartalma  
A1 Ingatlan üzemeltetés költsé-

gei 
Bérleti díj, közüzemi díjak, fűtőanyag, közös költség, karban-
tartási költség

A2 Jármű üzemeltetés költségei Bérleti díj, üzemanyag, javítás és karbantartás, úthasználati 
díj, biztosítás

A3 Egyéb eszközök üzemelteté-
sének költségei 

Eszközök, berendezések bérleti, kölcsönzési díja, karbantar-
tás

A4 PR, marketing költségek Hirdetés és reklám, PR és marketing kiadványok, nyomda-
költség, katalógus, meghívó

A5 Humán erőforrás fejlesztésé- Oktatás és továbbképzés, szakmai találkozók részvételi díja, 
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nek költségei szervezet tagjai képzésének költségei, szakkönyvek, előfize-
tési díjak

A6 Utazás-, kiküldetés költségei Szállásdíj, utazási költség, személygépkocsi költségtérítés, 
személyszállítás, belépők (pl. múzeumi) 

A7 Szállítás költségei Szállítás, raktározási költségek, logisztikai szolgáltatások

A8 Munka-, és védőruha, védő-
felszerelés költségei 

Védőruházat, védőfelszerelés, munkaruha, jelmez, formaru-
ha, javítás és karbantartási költségek

A9 Egyéb beszerzések szolgálta-
tások 

Egyéb anyagok [pl. dekoráció, egészségügyi láda, emléklap, 
oklevél, kotta, könyv] szolgáltatások, tagdíjak [hazai tagsági 
díjak, külföldi szövetségi tagdíjak, nevezési díjak (területi, 
országos) bajnokságok nevezési díja], egyéb anyagjellegű 
szolgáltatások, hangosítás, pályázati díj, biztosítási díjak 
szakmai felelősségbiztosítás, balesetbiztosítás, utazási bizto-
sítások, vállalkozói szerződés alkalmi feladatok ellátására, 
előadói díj, versenybírói díj stb.

B1 Bérköltség Munkavállaló bére és járulékai
B2 Megbízási díj Megbízási díj és járulékai (pl. játékvezetői díj) 
B3 Foglalkoztatás vállalkozói 

szerződéssel 
Táncoktató, oktató, szakmai vezető, karnagy, edző, bírói és 
sportorvosi díjak

B4 Egyéb foglalkoztatás költsé-
gei Pl. önkéntesek foglalkoztatásával kapcsolatos költségek 

C1 Tárgyi eszköz beszerzés 
Pl. CD, DVD lejátszó, erősítő, számítógép, tornaszőnyeg, 
mikrofon, kupa, serleg, labda és egyéb sporteszköz, sportfel-
szerelés, táncruha stb.

C2 Immateriális javak beszerzése Számítógépes szoftver, zenei liszensz, koreográfiai díj stb.

3.4. Pályázat benyújtásának módja, helye és határideje 
 
Az egyes pályázati alapokat létesítő önkormányzati rendelet előírja, hogy a pályáza-
tok kizárólag a pályázó szervezet cégkapuján keresztül elektronikusan nyújtható 
be. Egyéni vállalkozó személyes Ügyfélkapuján jogosult támogatási igényét benyújta-
ni. 
 
Az elektronikus pályázat benyújtását a TAMAPALY_2023. jelű elektronikus űrlapon 
kell elvégezni.  
 
A PÁLYÁZATOK, ELSZÁMOLÁSOK ÉS MÓDOSÍTÁSI IGÉNYEK BENYÚJTÁSA AZ 
EPAPIR.GOV.HU oldalról történik. 
Pályázat esetén a TAMAPALY_2023. 
elszámolás esetén a TAMAELSZ_2023. 
módosítás esetén a TAMAMOD_2023. 
jelű űrlapokat a https://gyomaendrod.hu/civil-palyazatok oldalról kell letölteni, majd 
kitölteni. 
A dokumentumok benyújtásához a www.epapir.gov.hu oldalt kell megnyitni. 
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Ügyfélkapus belépést követően az alábbi felület jelenik meg: 
 

 
Az Ügyfélkapun történő belépést követően a személyes adatok automatikusan kitöl-
tésre kerülnek. A dokumentumokat MINDIG cégkapun keresztül kell beküldeni, így 
értelem szerint be kell jelölni az alábbit: 

 
Bejelölést követően az alábbiak jelennek meg: 
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Ennek kitöltését követően először az ügytípusnál kell az EGYÉB kategóriát kiválasztani, 
majd a Témacsoportnál szintén az EGYÉB kategóriát. 
Címzett: Gyomaendrőd Város Önkormányzata  
Hivatkozási szám nem kötelező. 
Levél tárgyát és szövegét értelem szerint a benyújtani kívánt alapra vonatkozó pályá-
zat, elszámolás vagy módosítás. 
 
Ezt követően a Tovább a csatolmányokhoz gombra kattintva jelenik meg az alábbi 
felület: 
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Ide kell felcsatolni a korábban kitöltött, elmentett pályázati, elszámolási illetve 
módosítási űrlapot, valamint a csatolni kívánt mellékleteket: 

 
A felület lehetőséget ad a dokumentumok hitelesítésére, ennek használata a pályázó 
saját döntése, segítséget a felületen található linken kaphat. Tovább a véglegesítés-
hez, az alábbi jelenik meg, és a Küldés gombbal lehet véglegesíteni a folyamatot. 
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Amennyiben a felületen a lépések között további kérdés merülne fel, vagy újbóli azo-
nosítást kér, értelem szerinti válaszadással kell továbbhaladni. 
Sikeres küldés esetén az alábbi felület jelenik meg. 
 
 

 
 

3.4.1. Pályázatok beadási határideje:  
Cégkapun keresztül: 2023. február 28., 23:59:59 óra 
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3.4.2 A pályázati és az elszámolási űrlapok kitöltési segédlete 
 

TAMAPALY_2023. pályázati űrlap 
 

 
 
A pályázati űrlap főlapján a pályázó szervezeti és egyéb információs adatait kell kitöl-
teni. 
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A pályázati űrlap 2. lapján a pályázati projekt legfontosabb paramétereit kell berögzí-
teni. 
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A pályázati űrlap 3. lapja a részletes költségvetés rögzítésére szolgál.  
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A pályázati űrlap 4. lapján a jogszabályi megfelelőség, a kizárási és érintettségi okok 
esetleges fennállására vonatkozó kötelező nyilatkozatokat kell megtenni. A nyilatko-
zatok elmaradása vagy valótlansága a pályázatból történő kizárásra adhat okot. 
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TAMAELSZ_2023. pályázat elszámoló űrlap 
 

 
 
Az elszámoló űrlap főlapján a pályázóra és a nyertes pályázatra, annak megvalósításá-
ra vonatkozó legfontosabb adatokat kell berögzíteni. 
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Az elszámoló űrlap 2. lapja nyilatkozatot tartalmaz. A nyilatkozat elfogadásának elma-
radása az elszámolás elutasításának következményét vonja maga után. 
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Az elszámoló űrlap 3. lapjától a számlák adatai 1-156 sorszámig tölthetőek fel, min-
den oldal alján az előző összesítő oldalakról áthozott összesen sorral. 
 
A számlák eredeti bizonylatainak záradékolt digitalizált másolatát kell a nyomtatvány-
hoz csatolva beküldeni. 
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4. Összeférhetetlenség 
A közpénzekből nyújtott támogatások átláthatóságáról szóló 2007. évi CLXXXI. Tör-
vény (továbbiakban: Knyt.) rendelkezései az Önkormányzati támogatási alapok pályá-
zóira is vonatkoznak. 
Összeférhetetlenség fogalma: a közpénzekből nyújtott támogatások átláthatóságáról 
szóló 2007. évi CLXXXI. törvény 6. § (1) bekezdése szerint nem indulhat pályázóként 
és nem részesülhet Önkormányzati támogatásban. 
1. az a társadalmi szervezet, illetve a társadalmi szervezet önálló jogi személyiséggel 
rendelkező azon szervezeti egysége, 
a) amely a pályázat kiírását megelőző öt évben együttműködési megállapodást kötött 
vagy tartott fenn Magyarországon bejegyzett párttal (a továbbiakban: párt), 
b) amely a pályázat kiírását megelőzi öt évben párttal közös jelöltet állított ország-
gyűlési, európai parlamenti vagy helyi önkormányzati választáson, 
2. az, akinek a részvételből való kizártságának tényét a (13. § alapján) a honlapon 
(www.kozpenzpalyazat.gov.hu) közzétették. 
A fent felsorolt kizáró tényezőkről a pályázó szervezet a programűrlapon/pályázati 
űrlapon nyilatkozatot tesz. Amennyiben az összeférhetetlenség a pályázat benyújtása 
után alakul ki, a szervezet köteles ennek tényéről nyilatkozat formájában értesíteni a 
kezelő szervezetet.  

Érintettség fogalma: 
Az érintettség akkor áll fenn, ha a pályázó 
1. a pályázati eljárásban döntés-előkészítőként közreműködő vagy döntést hozó 
szervnél munkavégzésre irányuló jogviszonyban áll, 
2. nem kizárt közjogi tisztségviselő, 
3. az 1.-2. pont alá tartozó személy közeli hozzátartozója, 
4. olyan alapítvány, társadalmi szervezet, amelyben az 1.-3. pont alá tartozó személy 
az alapítvány kezelőszervének, szervezetének tagja, tisztségviselője vagy a társadalmi 
szervezet ügyintéző vagy képviseleti szervének tagja. 
Amennyiben „fennáll”, úgy a pályázat benyújtásával egyidejűleg e körülmény közzété-
telét köteles pályázóként kezdeményezni. 
A Knyt. értelmében a pályázat benyújtásakor minden szervezetnek nyilatkoznia kell 
arról, hogy a fent megjelölt érintettség fennáll-e a szervezet tekintetében a döntés 
előkészítésben, döntéshozatalban részt vevő személy esetén.  
 
Ezért a pályázati programűrlap Nyilatkozatok részében a szervezetnek meg kell jelöl-
nie, hogy adott pályázat benyújtásakor a döntéshozó önkormányzati testület tagjai 
közül valakivel szemben fennáll-e az érintettség. Ha az érintettséget megalapozó kö-
rülmény a pályázat benyújtása után, de a támogatási döntés előtt következik be, a 
pályázó köteles 8 munkanapon belül kezdeményezni e körülménynek a honlapon 
történi közzétételét. Ha a pályázó a közzétételt határidőben nem kezdeményezte, 
támogatásban nem részesülhet. 
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5. A hiánypótlás 
A beérkezett pályázatokat a pályázat kezelő szervezet érkezteti és formai ellenőrzés 
keretében vizsgálja azok érvényességét. Formai szempontból érvényes az a pályázat, 
mely a formai szempontok mindegyikének maradéktalanul megfelel. Azon pályáza-
tok, melyek a formai bírálati szempontok valamelyikének nem felelnek meg, hiányos 
vagy érvénytelen jelölést kapnak. 
A pályázat esetében formai hiánypótlásra nincs lehetőség, ezért, ha a beadott pályá-
zat formai hibát tartalmaz, akkor a pályázat kezelő szervezet a támogatási igényt ér-
vénytelenné nyilvánítását és elutasítását indítványozza. 
 

6. Elbírálás eljárásrendje, határideje 
A kezelő szervezet a hiánypótlási eljárás lefolytatása után az érvényesnek minősített 
pályázatokat a döntéshozó önkormányzati testület elé terjeszti bírálatra.  
A döntéshozó önkormányzati testület által hozott döntéseket a kezelő szerv az ön-
kormányzat honlapján közzéteszi. 
 

7. A pályázók döntést követő kiértesítése 
A jóváhagyott döntés után a kezelő szervezet elektronikus úton értesíti a pályázókat a 
döntésről. 
Az elutasító döntést 3 napon, a támogató döntést 15 napon belül küldi meg a kezelő 
szervezet a döntés jóváhagyását követően.  
 
A támogatási döntés ellen jogorvoslatra nincs lehetőség. 
 

8. Támogatási szerződés 
A támogatási döntésről szóló értesítő levelek tartalmazzák a szerződéskötés feltételeit 
és az ahhoz szükséges dokumentumok beküldési határidejét, módját. Ezt a tájékozta-
tó levelet a szerződéstervezettel egy időben kapja meg a pályázó. Kérjük, hogy a tá-
mogatási szerződést és az értesítő levelet figyelmesen olvassa el. 
 
Támogatási szerződés csak akkor köthető, illetve támogatás csak akkor folyósítható, 
ha a nyertes szervezetnek az Önkormányzat felé korábbi támogatásból származó, le-
járt határidejű elszámolási vagy visszafizetési kötelezettsége nincs. 
 
A támogatás igénybevételére a támogatási szerződés keretei között van lehetőség, a 
szerződés megkötéséhez szükséges alábbi dokumentumokat a kedvezményezettnek 
az értesítéstől számított 30 napon belül be kell küldenie: 
a) A „cégszerűen” aláírt támogatási szerződés eredeti példányait. 
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Mellékletek:  
b) Nyilatkozat a köztartozásmentes adózói adatbázisban szereplésről, ennek hiányá-
ban a Nemzeti Adó és Vámhivatal által a Kedvezményezett IGAZOL űrlapon beadott 
kérelmére kiadott együttes adóigazolás, 
c) A hivatalos képviselő aláírásának/aláírás képének azonosítására alkalmas közjegyző 
által hitelesített aláírási címpéldányát vagy ügyvéd által ellenjegyzett aláírás mintáját, 
vagy a pénzforgalmi szolgáltatója által vezetett aláírási kartonja másolatának a szám-
lavezető pénzforgalmi intézmény által hitelesített eredeti példányát. 
 
Szerződés aláírása: 
 
A támogatási szerződést először a döntéshozó szerv írja alá, a kedvezményezettnek 
ezután a szervezet hivatalos képviselőjének / képviselőinek kell a szerződést aláírnia, 
aki(k) a bírósági kivonaton nevesítve van(nak). 
 
Amennyiben a szervezet cégszerű aláírása pecséttel együtt érvényes, úgy az aláírás 
mellett le is kell pecsételni a szerződéseket. 
 
Amennyiben a támogatási szerződés szervezeti adataiban (szervezet neve, székhely-
címe, adószáma, stb.) hibát talál, kérjük, húzza át kék tollal hibás adatot, írja mellé a 
helyes adatot, és a javítást „szignálja”, aláírásával hitelesítse. 
Ha a dokumentumokat megbízott aláíró írja alá, úgy a szerződés aláírására feljogosító 
meghatalmazás eredeti példányát is csatolni kell. Az aláírás mellé oda kell írni az alá-
író(k) nevét nyomtatott betűkkel is, illetve a dátum se maradjon le az aláírás mellől. 
Amennyiben meghatalmazást csatol, akkor a szerződést a meghatalmazott személy 
írja alá és nem a képviselő vagy a banknál a számla fölött rendelkezni jogosult szemé-
lyek, ebben az esetben a képviselő aláírása csak a meghatalmazáson szerepel. A 
meghatalmazáson mindenképp szerepelnie kell két tanúnak és adatainak (név, sze-
mélyi ig. szám, lakcím), és aláírásukkal hitelesíteni kell azt. 
 

9. Szerződés módosítás  

9.1. Elvek, általános tudnivalók, eljárásrend 
Kedvezményezett legkésőbb a támogatási szerződésben rögzített időpontig kezde-
ményezheti a támogatási szerződés módosítását. 
A támogatási szerződés módosítására irányuló kérelem benyújtására a támogatás 
felhasználási ideje alatt, illetve a szerződésben meghatározott határidőig van lehető-
sége. Ez azt jelenti, hogy ebben az időszakban akár több alkalommal is nyújthat be 
módosítási kérelmet a pályázó, ha annak szükségességét látja. 
A Kedvezményezettnek ugyanis kötelessége haladéktalanul, de legkésőbb 8 napon 
belül írásban jelenteni a pályázat kezelő szervezetnek, amennyiben a támogatott pá-
lyázati cél megvalósítása meghiúsul, tartós akadályba ütközik, a szerződésben foglalt 
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ütemezéshez képest késedelmet szenved vagy a pályázati cél megvalósításával kap-
csolatban bármely körülmény megváltozik (pl. részfeladat elmarad, lemondanak a 
megvalósításáról). 
Feltétlenül módosítási kérelmet kell benyújtani, ha a támogatás felhasználási határ-
idején belül a támogatási összeg egy részét önkéntesen visszafizeti, ilyenkor ugyanis 
meg kell határoznia, hogy költségvetése hogyan módosul, mely költségtípusokat fog-
ja elszámolni; 
 
A módosítási kérelmeket a döntéshozó önkormányzati testületek bírálják el, melynek 
eredményéről a pályázat kezelő szervezet értesíti a szervezetet. A beszámolót és az 
elszámolást, a módosítási kérelem elfogadása esetén a módosított költségvetés, el-
utasítása esetén az eredeti, hatályos szerződés szerint kell elkészíteni.  
 

9.2. Módosítási kérelem 
A szerződésmódosítási kérelem benyújtása elektronikusan a TAMAMOD_2023 jelű 
elektronikus űrlap kitöltésével és cégkapun történő beküldésével van lehetőség. 
Az elektronikus űrlap letölthető a www.gyomaendrod.hu/hu/civil_palyazatok internet 
oldalról. 
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A szerződés módosító űrlap első oldalán a pályázatra és annak a módosítással kez-
deményezett paramétereire lehet választ adni. Itt kell röviden megindokolni a módo-
sítás okát is. 
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A módosító űrlap 02 jelű lapját csak akkor kell kitölteni, ha a szerződés módosítás a 
költségvetés főösszegét érinti. Pl. ha valamely ok miatt a pályázó csak részben képes 
(vagy még úgy sem) a megítélt összeget felhasználni. 
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10. A támogatás folyósítása 
A támogatás folyósítását a kezelő szervezet a döntés szerint egy összegben vagy 
részletekben utalja a kedvezményezett részére a szerződés mindkét fél részéről törté-
nő aláírását követően a szerződésben meghatározott időpont(ok)ban. Fontos tudni, 
hogy amíg a pályázó szervezetnek előző évi azonos célú pályázatát jóváhagyott ön-
kormányzati döntés le nem zárja (pénzügyi és szakmai beszámoló elfogadásra kerül), 
addig a következő évi támogatás nem utalható. Viszont ha a szervezet az elszámolá-
sát beadta és a kezelő szervezet annak beadásától számított 30 napon belül nem szó-
lította fel hiánypótlásra a szervezetet, akkor az újabb támogatás kifizetését nem lehet 
visszatartani. 
 
Támogatás nem folyósítható, amíg szervezetnek adó-, járulék-, illeték- vagy vámtar-
tozása, illetve önkormányzati adótartozása van. 
 

11. A támogatás elszámolása, ellenőrzése 
A támogatás felhasználása során a kedvezményezettnek fő szabályként a pályázati 
kiírásnak és a számviteli, adóügyi és társadalombiztosítási jogszabályok előírásainak 
megfelelően kell eljárnia. 
 
A kedvezményezettnek a támogatási szerződés aláírásával kötelezettséget kell vál-
lalnia arra is, hogy: 
a) a támogatási összeg szerződésszerű felhasználását igazoló dokumentumokról el-
különített és naprakész nyilvántartást vezet és az ellenőrzésre feljogosított szervek 
megkeresésére az ellenőrzés lefolytatásához szükséges tájékoztatást megadja; 
b) biztosítja annak feltételeit, hogy a kezelő szervezet, illetve a támogatás jogszerű 
felhasználásának ellenőrzésére jogszabály alapján felhatalmazott szervezet (pl. az Ál-
lami Számvevőszék) a támogatási időszak alatt és azt követően a támogatás felhasz-
nálását az elszámolási határidőtől számított 5 évig ellenőrizze. 
Ennek érdekében a pályázattal kapcsolatos minden szerződést, számlát, bizonylatot 
és más okiratot az elszámolási határidőtől számított 10 évig a kedvezményezett köte-
les megőrizni és lehetővé tenni, hogy az ellenőrzésre jogosult szervezet azokba bete-
kintsen. 
A támogatás felhasználásának ellenőrzése kétféle módon történik: 
a) a támogatási időszak végétől számított 30 napon belül a szervezetnek a támogatás 
felhasználásáról pénzügyi elszámolást és a szakmai beszámolót kell beküldeni. A do-
kumentumalapú beszámolót a pályázat kezelő szerv vizsgálja és annak eredményére 
vonatkozóan javaslatot tesz az önkormányzati döntéshozó testületnek, amely dönt 
róla; 
b) kivételes esetben az önkormányzati döntéshozó testület által meghatározott 
szempontok szerint kiválasztott pályázatok helyszíni ellenőrzésével. 
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A következő fejezetekben rövid ismertetést adunk mindkét ellenőrzéssel kapcsolatos 
tudnivalókról. 
 

11.1. A szakmai beszámoló és pénzügyi elszámolás intézménye 
A beszámoló működési és a program pályázatok esetén is két részből áll: 
- pénzügyi elszámolás és 
- szakmai beszámoló. 
A kedvezményezett mind a részletekben, mind az egy összegben folyósított támoga-
tás esetében csak a szakmai beszámoló és a pénzügyi elszámolás elfogadása esetén 
tekinthető a szerződésben foglalt rendelkezéseket teljesítettnek. 
A beszámoló benyújtásának célja: a beszámolási kötelezettség teljesítése során iga-
zolni kell, hogy a támogatás rendeltetésszerűen, pályázatot kiíró Önkormányzat dön-
tése szerinti célnak megfelelően, a szerződésben rögzített keretek között került fel-
használásra.  
 
A nyomtatványok kitöltésével és mellékleteinek csatolásával a kedvezményezettnek 
hitelt érdemlően bizonyítania kell a támogatás szerződés szerinti felhasználását. 
A beszámoló készítése során figyelmet kell fordítani arra, hogy a támogatás teljes – 
szerződés szerinti - összegével el kell számolni. Amennyiben a támogatási összeg 
100%-ával nem tud az elfogadott költségvetés szerint elszámolni, úgy a maradvány-
összeget vissza kell utalni Gyomaendrőd Város Önkormányzata 53200125-11062402 
számú bankszámla számára a pályázati azonosító közlemény rovatba való feltünteté-
sével. 
 
Határidők: a kedvezményezettnek a támogatás felhasználásáról a pályázati kiírásban 
és a támogatási szerződésben megjelölt határidőig, a pályázatban megjelölt támoga-
tási időszakot követő 30 napon belül, de legkésőbb 2024. január 31-ig szakmai be-
számolót és pénzügyi elszámolást kell benyújtania a kezelő szervezethez. A határidő-
ben benyújtott beszámoló ellenőrzése után a kezelő szervezet két alkalommal hiány-
pótlási felszólítást küldhet. Azonban ha az elszámolási határidőre elmulasztotta be-
nyújtani a beszámolót, akkor már csak egy hiánypótlási lehetősége van. 
 
A pénzügyi elszámolás részét képező pénzügyi bizonylatok főbb adatait tételesen is 
rögzíteni kell az elszámoló űrlapon. 
 
A kezelő szervezet a benyújtott beszámolót a beérkezését követő 30 napon belül 
megvizsgálja. Szabályszerű elszámolás esetén javaslatot tesz az illetékes önkormány-
zati döntéshozó testület felé annak elfogadására vagy – hibás vagy hiányos elszámo-
lás esetén – saját hatáskörben 15 napos határidővel hiánypótlásra szólítja fel a pályá-
zót, az előbb ismertetett szabályok szerint legfeljebb két alkalommal. A kezelő szerve-
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zet a hiánypótlás beérkezését követően az illetékes önkormányzati döntéshozó testü-
let elé terjeszti a beszámolót, amely az alábbi döntéseket hozhatja: 
a) elfogadja a beszámolót, 
b) elutasítja a beszámolót, 
c) részben fogadja el a beszámolót 
 
A beszámoló elfogadása azt jelenti, hogy az illetékes önkormányzati döntéshozó tes-
tület megállapítja a szerződésszerű teljesítést. Így kell dönteni illetékes önkormányzati 
döntéshozó testületnek, ha benyújtott beszámoló igazolja a cél szerinti megvalósu-
lást, illetve akkor is, ha a pályázó önkéntesen visszafizeti a fel nem használt marad-
ványösszeget. 
 
A beszámoló elfogadása esetén a kezelő szervezet értesíti a szervezetet a támogatási 
szerződés lezárásáról. 
 
A beszámoló elutasítása azt jelenti, hogy a kedvezményezett a támogatással való el-
számolási kötelezettségének nem tett eleget vagy szerződésszegést követett el. En-
nek esetei például a következők:  
a) a kedvezményezett a szükséges hiánypótlási felszólításokat követően sem küldött 
be egyáltalán szakmai és/vagy pénzügyi beszámolót, vagy a hiánypótlási határidőt 
elmulasztotta; 
b) a kedvezményezett szakmai és/vagy pénzügyi beszámolója teljes egészében elfo-
gadhatatlan; 
c) a kedvezményezett a beszámolás során szerződésszegést követett el. 
 
A beszámoló részleges elfogadása azt jelenti, hogy a benyújtott beszámoló alapján 
csak részteljesítés állapítható meg. A döntéshozó testületnek ilyenkor meg kell hatá-
roznia, hogy a kedvezményezett pénzügyi elszámolásának mely tételeit/összegeit, 
illetve szakmai beszámolójának mely elemeit milyen összeggel fogadja, illetve utasítja 
el. Az erről szóló határozatában a döntéshozó testület megnevezi a pénzügyi elszá-
molásból el nem fogadott tételeket és megjelöli a pénzügyi elszámolás, illetve a 
szakmai beszámoló visszautasításának indokát is, továbbá számszerűsíti a nem elfo-
gadható összeget, és a kezelő szervezet útján határidő megadásával ennek a részösz-
szegnek a visszafizetésre szólítja fel a kedvezményezettet. 
 

11.2 Szakmai beszámoló 
A szakmai beszámolóban be kell mutatni a szervezetnek a támogatási időszak alatt 
végzett tevékenységét, programpályázat esetén a megvalósított program eredmé-
nyét, annak társadalmi hatását. 
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11.3. Pénzügyi elszámolás 
A pénzügyi elszámolás keretében a kedvezményezettnek a támogatási szerződésben 
megjelölt időszakban megvalósult gazdasági események költségeit a 
TAMAELSZ_2023. elektronikus űrlapon elektronikusan kell benyújtani. 
 
A pénzügyi elszámoláshoz a támogatás felhasználását igazoló számviteli bizonylatok, 
kifizetést igazoló bizonylatok, valamint a költségvetési támogatás jogszerű és a céljá-
nak megfelelő felhasználását igazoló egyéb dokumentumok másolatát kell mellékelni. 
A költségek felmerülését igazoló, eredeti számviteli bizonylatokat a kedvezményezett 
köteles záradékkal ellátni, amelyben jeleznie kell, hogy a számviteli bizonylaton sze-
replő összegből mennyit számolt el a szerződésszámmal hivatkozott támogatási szer-
ződés terhére. A számlaösszesítőn feltüntetett adatok valódiságát, az eredeti bizony-
latokkal való egyezőségét és az eredeti bizonylatok előírt záradékolásának megtör-
téntét könyvvizsgálónak nem kell igazolnia. 
Az elszámolást a rendszeresített elektronikus nyomtatványon kell benyújtani, amely 
tartalmazza: 
a) a számlaösszesítőt; 
b) a költségeket igazoló, záradékolt számviteli bizonylatok hitelesített másolatait; 
c) a pénzügyi teljesítést (kifizetést) igazoló bizonylatok hitelesített másolatait; 
 
 
A TAMAELSZ_2023. elszámoló űrlap számlaösszesítőjében fel kell rögzíteni valam-
ennyi, a támogatás terhére elszámolt költséget igazoló számviteli és a pénzügyi telje-
sítést (kifizetést) igazoló bizonylat adatait. 
 
A pénzügyi elszámoláshoz beküldendő számviteli bizonylat másolatokat sorszámozni 
kell a számlaösszesítő sorrendjével megegyezően, hogy a tételes ellenőrzés során a 
költségek, kifizetések egyértelműen azonosíthatóak legyenek. Továbbá kérjük, hogy a 
számlaösszesítő szerinti azonos sorszámmal ellátott dokumentumok csoportosítva 
kerüljenek benyújtásra, pl. a számlaösszesítőben az 1. sorszámmal rendelkező számla 
mögött megtalálható legyen ugyanezen számlához kapcsolódó kifizetést igazoló do-
kumentum, szerződés is. 
 

11.3.1 Számlaösszesítő és a számla záradékolása 
 
A TAMAELSZ_2023. jelű elektronikus nyomtatvány kitöltésével kell mind a szakmai, 
mind pedig a pénzügyi elszámolásnak eleget tenni. A nyomtatvány első oldalán a 
projekt legfontosabb adatait és szöveges értékelést kell berögzíteni. 
A nyomtatvány 02 jelű lapja a számlaösszesítő. 
A számlaösszesítő soraiba kell – a számlák tényleges teljesítési időpontjának megfele-
lő emelkedő sorrendben – berögzíteni a pénzügyi teljesítés időpontját, a számla sor-
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számát, a számlaértéket és az értékesített termék, szolgáltatás megnevezését, azaz a 
felhasználás célját. 
 
A számlákat ezt követően záradékolni kell. A záradék szövege: „… forint a 2023. évi 
Sport | Közösségi, Művelődési és Rendezvény | Holtág-fejlesztési | Polgármesteri Alap 
SPO|KMR|HOF|POL-XXX-20 azonosító számú szerződés terhére elszámolva.” A megne-
vezéseket és kódokat a megfelelő pályázatoknál értelemszerűen kell alkalmazni. 
 

 
1. ábra 
Az 1. ábrán látható minta szerint kell a számlákat és számviteli bizonylatokat záradé-
kolni. 
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2. ábra 
 
A 2. ábrán látható kiadási pénztárbizonylatot kell a számviteli szabályok szerint kitöl-
teni készpénzes kifizetések esetén. 
 
Banki átutaláskor az elszámolás alapját szolgáló számlához a banki egyenlegértesítő 
digitális másolatát is mellékelni kell. 
 
Szintén kötelező mellékletek még jellemzően szállítási számlák. Ezek esetén a menet-
levelet, utas listát stb. is mellékelni kell. A hivatalos kiküldetések esetén a kiküldetési 
rendelvényeket és azok mellékleteit (pl. szállodai számla, autópályadíj bizonylata stb.) 
kell csatolni a számlaösszesítőhöz. 
 
A 3. ábra egy saját gépjármű hivatalos kiküldetése esetén alkalmazandó nyomtatvány 
kitöltését szemlélteti. 
 
A berögzített számlák alapbizonylatait (számla, kiadási pénztárbizonylat, banki egyen-
legértesítő stb.) egy vagy több PDF dokumentumba kell szkennelni és csatolni kell a 
TAMAELSZ_2023. űrlaphoz. A bizonylatok beszkennelése előtt azok jobb felső sarká-
ra írják rá a számlaösszesítő megfelelő sorszámát. 
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3. ábra 
 
Célszerű lesz az összes bizonylatot egyetlen PDF-be szkennelni. Erre képes minden 
korszerűbb szkenner program. 
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11.4. Helyszíni ellenőrzés 
A helyszíni ellenőrzéseket a pályázat kezelő szervezet végzi el. Az ellenőrzés alá vont 
pályázati támogatások kiválasztási szempontjairól a döntéshozó testület dönt. A hely-
színi ellenőrzést a működési célú támogatások esetében utólagos ellenőrzésként, a 
támogatási időszak lejárta után, a beszámoló benyújtása és a dokumentációs utóel-
lenőrzés lefolytatását követően, a programok esetében közbenső vagy utólagos el-
lenőrzés keretében lehet végrehajtani. 
 

12. Lezárás 
A pályázati program lezárása - a támogatott pályázati cél szerződés szerinti megvaló-
sulását követően - a megvalósításáról szóló szakmai beszámoló, továbbá a program 
teljes költségvetésének elszámolásáról készített pénzügyi elszámolás alapján történik. 
A pályázati program lezárásának tényéről a kezelő szervezet értesíti a kedvezménye-
zettet. 
 

13. Kifogás 
Az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. 
rendelet 102/D. §-a értelmében az államháztartáson kívüli szervezetek kifogást nyújt-
hatnak be, ha a pályázati eljárásra, a támogatási döntés meghozatalára, a támogatói 
okiratok kiadására vagy a támogatási szerződések megkötésére, az önkormányzati 
támogatás folyósítására, visszakövetelésére vonatkozó eljárás véleménye szerint jog-
szabálysértő. 
A kifogásolt intézkedés, döntés kézhez vételétől, illetve – döntés, intézkedés elmara-
dásával kapcsolatos kifogás esetén – a döntés vagy az intézkedés elmaradásáról való 
tudomásszerzéstől számított 5 napon belül. 
A kifogásnak tartalmaznia kell legalább: 
a) a pályázati azonosítót 
b) a kifogás alapjául szolgáló tényeket és a kifogásolt vagy elmaradt intézkedéssel 
megsértett jogszabályi rendelkezés pontos megjelölését, és 
c) a kifogást tevő aláírását. 
 

14. Iratbetekintés szabályai 
A pályáztatás során keletkezett iratokba való betekintés az információs önrendelkezé-
si jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény valamint a köz-
pénzekből nyújtott támogatások átláthatóságáról szóló 2007. évi CLXXXI. törvény 
szabályai alapján lehetséges. 
Az eljárás során keletkezett iratok főszabály szerint nyilvánosak, így az adatot igénylő 
azokba betekinthet, arról másolatot készíthet, kivonatot kérhet az alábbi kivételek 
figyelembe vételével. 
Nem nyilvános adat: 
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a) Személyes adat, különleges adat 
b) Üzleti titok; 
c) Állami- és szolgálati titok; 
d) Nemzetközi szerződésből eredi kötelezettség alapján minősített adat; 
e) Ha a közérdekű adatok nyilvánosságához való jogot – az adatfajták meghatározá-
sával – törvény honvédelmi, nemzetbiztonsági, bűnüldözési vagy bűnmegelőzési, 
központi pénzügyi vagy devizapolitikai érdekből, bírósági vagy közigazgatási hatósá-
gi eljárásra tekintettel korlátozza. 
f) A döntés megalapozását szolgáló adatok a döntés meghozatalát megelőzően 
 

15. Pályázatokkal kapcsolatos további információ 
A pályázatok benyújtásának tartalmi kérdéseiben: 
Omiliákné Csikós Anikó ügyintéző az alábbi elérhetőségeken érhető el. 
Telefon: 66-581-233 
e-mail: omiliakne@gyomaendrod.hu 
 


