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EU Palyazati Asszisztens

Lépéesenkenti utmutato, ellenérzélista és sablontar

Hogyan valhat a magyar tudas és eréforras eurdpai projektté?

Egységes folyamatleiras kezdd palyazéknak, partnerkereséknek és palyazatiroknak —
a regisztraciotol az értékelésig

Integrated Digital Proposal & Operations Platform
IDPOP — Célunk az uniés palyazati folyamat atlathatébba tétele.”
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BEVEZETES
0. Szellemiség — egylittmiikodés, nem harc

A hazai gondolkodasban gyakran ,palyazat’rol és ,biralat’-rél beszélink, ami versengést és kockazatot
sugall. Az unios rendszerben ennél pontosabb a ,javaslat” (proposal) és ,értékelés” (evaluation)
megfogalmazas: szakértdk értékelik a konzorciumok altal beadott javaslatokat, és a cél kozés — minél
hasznosabb projekt kapjon forrast.

Ebbdl egy fontos gyakorlati kdvetkeztetés adodik: az Eurdpai Bizottsag nem ellenfél, hanem partner, aki
ordl, ha sok jo min6ségu javaslat érkezik. Ennek a kiadvanynak a célja, hogy ezt a szellemiséget
gyakorlati eszk6zokkel — ellenérzé listakkal és sablonokkal — tamogassa, igy a kezd6 palyazé a
szakértd-olvasd szemével is latja, mire épul az értékelés.

@ szerzéi megjegyzés

Nem a mennyiség, hanem a minéség szamit — egy jol illesztett, kevesebb munkaval beadhatd
javaslat gyakran erésebb, mint egy nagy, de szétaprozott palyazati anyag. Tapasztalatunk szerint a
legtdbb sikertelen palyazat nem az étlet miatt bukik el, hanem azért, mert a projekt logikdja nem
kovethet6 végig.

A\ Gyakorlati tanacs
Fontos, hogy minden partner ugyanazt értse a projekt célja alatt. Ez els6re magatdl értetédének
tlnik, a gyakorlatban azonban meglepden sok félreértés innen indul.
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ATTEKINTES
1. Mire lesz szuiksége az els6 palyazathoz?

Az alabbi abra azt mutatja be, hogy altalaban hogyan éplil fel egy tipikus EU-s palyazat el6készitése —
fuggetlendl attol, hogy valaki kezd6 palyazoként, partnerkeres6ként vagy palyazatiréként csatlakozik be.

1. Alapok EU Login fiok + PIC kod regisztracio Szervezet (egyszer) 1-3 nap

Szakmai profil + kulcsszavak a partnerkeres®

1o il adatbazisban

Szervezet / szakért6 1 hét

Relevans felhivas (call) keresése a Funding &

2. Talalkozas Tenders Portalon

Palyazatird / cégvezeté  folyamatos

> Taldlkozas Konzorqlumhoz c§atlakozas vagy Konzorciumvezet6 + 2_6 hét
konzorciumvezetés partnerek
- Call Document részletes elemzése, e e .
3. Megiras elszamolhatosagi feltételek Palyazatiro 1-2 heét
3. Megiras S'zakma|lterv, munkacsomagok, koltségvetés Teljes konzorcium 2-4 hénap
kidolgozasa
4. Benyujtas Belsé felllvizsgalat + benyujtas a hataridé el6tt Konzorciumvezet6 1 hét
5. Ertékelés Szakeért6i értékelés (proposal evaluation) EuropalmBlzottsag 2-5 hénap
szakeértdi
6. Megvaldsitas Szerz6déskoteés, projekt inditasa, jelentések Teljes konzorcium iadgjrgjgllgtttteljes
@ Tipp

Az 1-2. fazis akar parhuzamosan is futhat: a profilalkotas és a partnerkeresés mar azel6tt
elindithatd, hogy konkrét felhivast talaltunk volna — igy amikor megjelenik egy relevans call, nem
ures kézzel indulunk.
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LEPESENKENTI UTMUTATO
2. Lépésenkénti ellenérzélistak

Minden részhez egy 6nalléan hasznalhato ellenérzélista tartozik. Nyomtathatd, vagy a konzorciumi
megbeszéléseken pontonként végigvehetd. Pipalja ki a teljesitett pontokat, igy mindig latja, hol tart a
folyamatban.

2.1 Alapregisztracio

[J EU Login fiok létrehozva (szervezeti, nem személyes e-mail cimmel)

[1 PIC kod lekérve vagy a meglévé PIC kod ellenérizve a Participant Register-ben

[1 Szervezeti adatok (jogi forma, méretkategoria, székhely) frissitve a regisztracioban

1 Pénzligyi alkalmassagi dokumentumok (legutébbi beszamold) elékészitve, ha a felhivas kéri

2.2 Szakmai profil és partnerkeresés

1 Szervezeti profil feltdltve a partnerkeres6 adatbazisba (szakterilet, kulcsszavak, orszag)
L] Prébakeresés elvégezve a sajat profillal — ellenérizve, hogy relevans talalatokat ad-e

[1 Rovid (fél oldalas) szervezeti bemutaté elkészitve angolul (lasd Sablontar 4.1)

[1 Legalabb 1 referenciaprojekt vagy korabbi szakmai eredmény ¢sszefoglalva

2.3 Konzorciumépités

L] A felhivas minimum-konzorcium feltételei (pl. min. 3 orszag) ellenérizve

[] Konzorciumvezetd (koordinator) szerepe tisztazva — ki vallalja az adminisztrativ felelésséget
[1 Partnerek szakmai illeszkedése a munkacsomagokhoz egyeztetve

[1 Konzorciumi megallapodas (Consortium Agreement) felelése kijelolve

2.4 Call Document elemzése és palyazatiras

[1 A teljes Call Document elolvasva (nem csak az 6sszefoglalo!)

(Sokan csak az 6sszefoglalot olvasséak el. Ez azonban gyakori hiba. A részletes feltételek
rendszerint a teljes Call Documentben szerepelnek.)

[1 Elszamolhatdsagi feltételek (eligibility criteria) kigyUjtve és konzorciumon belil megosztva
[0 Ertékelési szempontok (excellence / impact / implementation) sulyozasa atnézve

1 Munkacsomagok (work packages) és felel6sok hozzarendelve

[1 Koltségvetés a munkacsomagokkal koherensen kidolgozva

Sajat forras (Co-financing)
[1 Sajat forras 0sszege meghatarozva
[1 Finanszirozasi forras igazolva
1 Partneri hozzajarulasok régzitve
[ Likviditasi terv elkészitve
] Fenntarthato finanszirozas ellenérizve
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Overhead automatikus ellendrzése

A pénzugyi terv Osszeallitasakor az alabbi négy értéket célszerli minden esetben kiszamitani és
tablazatba foglalni:

o Kozvetlen koltségek (direkt cost)

e Indirekt koltségek (Overhead)

o Alkalmazott szazalék (overhead + direkt koltség)

e Program altal engedélyezett maximum (jellemzéen 25%)

[1 Az overhead megdfelel a felhivas pénziigyi szabalyainak.

2.5 Benyujtas elétti végso ellendérzélista

[ Oldalkorlat és formai kovetelmények (betlitipus, margd, melléklet-limit) ellendrizve
[J Minden kotelez6 melléklet (CV-k, nyilatkozatok, pénziigyi dokumentumok) csatolva
[ Belsé fellilvizsgalat lezajlott — lehetbleg olyan kolléga altal, aki nem irta a széveget

Call deadline (Beadasi hataridd)

A hatarid6kezelés a beadas egyik leggyakoribb buktatéja. Az alabbi adatokat javasolt egy helyen,
naptarba is bejegyezve rogziteni:

e Call azonosité

e Call neve

e Megnyitas datuma

e Benyujtasi hataridé

e Tervezett bels6 hataridé

o Végso belso ellendrzés idépontja

1 Benyujtas legalabb 24 6raval a hataridé el6tt megtortént (technikai csuszas esetére)

2.6 Etikai megfontolasok (Ethics)

Miel6tt tovabblépne, hasznos lehet végiggondolni az alabbi kérdéseket, hogy a projekt érint-e etikailag
kilonos figyelmet igényl6 terlletet. A Horizon Europe és szamos mas program esetében ez kotelezd
onértékelési pont:

Human résztvevok bevonasa

Személyes adatok (GDPR)

Mesterséges intelligencia alkalmazasa

Allatkisérletek

Kornyezeti kockazatok

Kett6s felhasznalasu (Dual Use) technolégia

Egyéb etikai kérdések

Oooogogng

A\ Etikai nyilatkozat elkészitve és szlikség esetén mellékelve.
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2.7 Ertékelés utani lépések
1 Az értékel6i visszajelzés (Evaluation Summary Report) atolvasva és megérizve sikertelen
palyazat esetén is
Sikeres palyazat esetén: Grant Agreement elékészitésének felelbse kijelolve
Sikertelen palyazat esetén: a visszajelzés alapjan fejlesztési pontok régzitve a kdvetkezd korre
Az Evaluation Summary Report (ESR) letoltve és archivalva.
Az értékel6k megjegyzései témakordonként (Excellence / Impact / Implementation) 6sszegydjtve.
A pontszamok 6sszehasonlitasa a tamogatasi kiiszobértékkel.
Az azonositott hianyossagok fejlesztési tervben rogzitve.

O oogogao

Eldontve, hogy:

o Ujra benyujtas (resubmission),

o masik felhivasra torténé atdolgozas,
o vagy a projekt lezarasa indokolt.

[1 Sikeres palyazat esetén:

o Grant Agreement elékészitése,
o konzorciumi dokumentumok véglegesitése,
o projektinditd (Kick-off) értekezlet el6készitése.
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SZAKERTOI NEZOPONT
3. Az értékelo szemeével

A javaslatot olyan fliggetlen szakérték véleményezik, akik egyszerre tobb tucat anyagot olvasnak,
korlatozott id6 alatt. A kovetkezd szempontok atgondolasa segit olyan széveget irni, amely az 6
szemukkel is kdnnyen kdvethetd. A Horizon Europe értékelési rendszerében gyakran el&fordul, hogy
egy szakmailag j6 projekt azért veszit pontot, mert a varhaté hatas (Impact) nincs megfeleléen
alatamasztva.

Mire figyel jellemzéen egy szakért6-olvasé

o Az els6 bekezdésekben megtalalja-e a probléma és a megoldas kozotti egyértelmil kapcsolatot.
o Konzisztens-e a szakmai terv, a munkacsomagok és a koltségvetés egymassal.

o Mérhet6-e a hatas (impact) — vannak-e konkrét indikatorok, nem csak altalanos igéretek.

o Readlis-e az id6beosztas a megceélzott eredményekhez és a konzorcium kapacitasahoz mérve.

e Vilagos-e, ki miért felels a konzorciumban — nincs-e atfedés vagy hianyzé felelésségi kor.

Gyakori pontlevonasi okok

e Tul altalanos célmegfogalmazas, amely barmilyen projektre illene.

o A Kkoltségvetés és a munkaterv kdzotti eltérés (pl. egy munkacsomagra nincs aranyos forras).
o Az elszamolhatdsagi feltételek figyelmen kivil hagyasa mar a tervezés korai szakaszaban.

e Hianyzo vagy felszines kockazatkezelési terv.

Szakmai profilalkotas

o A kozvetlen forrasoknal ritka az egyéni indulas.

o Alegtdbb palyazathoz nemzetkdzi konzorcium (pl. legalabb 3 kiilénb6zé EU-s tagallam és
egyéb kikotések) sziikséges.

e Sok esetben megéri mar az elején regisztralni partnerkeresd adatbazisokba, ahol a

konzorciumvezet6k ratalalhatnak a keresett partnerre annak orszaga, szakértelme, tapasztalata
alapjan.

e A gyakorlat azt mutatja, hogy érdemes kiprébalni a keresést, hogy mire mit ad ki, és ez alapjan
igazitani a regisztraciés adatokat, kulcsszavakat

A\ Szerzéi megjegyzés

Ha most késziti az els6 EU-s palyazatat, ne prébaljon mindent egyszerre megérteni. EI6szor a
folyamatot ismerje meg, utana a konkrét felhivast. A legtdbb hiba abbol adédik, hogy valaki tul koran
kezd el szOveget irni.
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SABLONOK

4. Sablontar

A sablonok kiindulopontként szolgalnak — minden szdgletes zarodjelben Iév részt a sajat adatokkal kell
helyettesiteni.

4.1 Rovid szervezeti bemutaté (konzorciumvezetdonek)

ORGANISATION PROFILE — ONE-PAGER
Organisation name: [Szervezet neve]

Country / PIC: [Orszag] / [PIC kéd]

Type: [SME / kutatdéintézet / NGO / egyetem]
Core expertise (2-3 sentences): [...]

Relevant past projects / track record: [...]

Role we are looking for in the consortium:

[pl. technical partner / pilot site / dissemination lead]

Contact person: [Név, e-mail, telefon]

4.2 Szakértoi / CV osszefoglalé sablon

EXPERT CV SUMMARY (max. 1 oldal)

Name: [...] Role in project: [...]

Years of relevant experience: [...]
Key qualifications (3-5 bullet points): [...]
Relevant publications / projects (max. 3): [...]

Availability (FTE / months): [...]

4.3 Partnerkereso e-mail sablon

PARTNER SEARCH OUTREACH E-MAIL

© Kincses Zoli, Gedei Laszlé — 2026 Oldal 9/13
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Subject: Partner search — [Call ID / téma] — [Szervezet neve]

Dear [Name / Coordinator],

We are [rovid 1 mondatos bemutatkozas], with expertise in [teriilet].
We saw your partner search notice for [call neve / topic] and believe
our experience in [konkrét kapcsolddési pont] could strengthen the

consortium.

We would be glad to contribute as [szerep, pl. technical partner /

pilot site].

Attached: organisation profile (1 page).

Best regards, [Név, beosztéds, elérhetdséqg]
4.4 Munkacsomag (Work Package) vazlat
WORK PACKAGE OUTLINE

WP number / title: [...]

Lead partner: [...] Participating partners: [...]
Objective (1-2 sentences): [...]

Main tasks (T1, T2, T3...): [...]

Deliverables: [D-szém, cim, hatdriddé (hdénap) ]

Person-months per partner: [...]

© Kincses Zoli, Gedei Laszlo — 2026
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4.5 Koltségvetés-indoklas vazlat

BUDGET JUSTIFICATION OUTLINE

Cost category: [Personnel / Subcontracting / Travel / Equipment / Other]

Amount requested: [...] EUR
Justification (why this amount, linked to which WP/task): [...]

Co-financing source (if applicable): [...]

4.6 Onértékeld ellenérzdlista a Call Document kritériumaihoz

Masold be a Call Document értékelési szempontjait a bal oszlopba, majd mingsitsd a sajat anyagot.

Ertékelési szempont (a Call Documentbdl) ;?Igjsﬁzgg(n';‘eg a Eg:er;ize}iiégyenge J

[pl. Excellence — innovacié mértéke] [szekcio / oldalszam] [...]
[pl. Impact — mérhet6 eredmények] [szekcio / oldalszam] [...]
[pl. Implementation — kockazatkezelés] [szekcio / oldalszam] [...]
[Ethics — etikai megfontolasok] [szekcid / oldalszam] [...]
[Gender equality — tarsadalmi hatas] [szekcio / oldalszam] [...]
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REFERENCIA
5. Gyors fogalomtar és linktar

Alapfogalmak

EU Login Kdzponti azonositasi fiok az Eurdpai Bizottsag online fellleteihez.

PIC kéd 9 jegyli szervezeti azonositd, minden palyazé szervezetnek szikséges.

Call Document A felhivas teljes, részletes utmutatdja — az elszamolhatésagi feltételekkel.

Konzorcium A palyazatot benyujté partnerszervezetek szévetsége (jellemzben tdbb orszag).

NCP Nclem,zelti Kapcsolattarté Pont — ingyenes hazai szakmai tanacsadas a
palyazashoz.

Proposal evaluation A beadott javaslatok fliggetlen szakértdi értékelése.

Hivatkozasok

EU Login fiok létrehozasa: https:/trusted-digital-identity.europa.eu/creating-managing-and-using-your-eu-
login-account/how-do-i-create-my-eu-login-account_en

PIC kod / Participant Register: htips://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/portal/screen/how-to-
participate/participant-register

Partnerkeres6 adatbazis: https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/portal/screen/how-to-
participate/partner-search

Funding & Tenders Portal: htips://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/portal/screen/home

Nemzeti Koordinaciés Kozpont: https://ncc.gov.hu/

Szakértoi jelentkezés az EU-nal: https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/portal/screen/work-
as-an-expert

Az elbadas féliai (angol nyelven) egy szakértd tanacsai: https://nkfih.gov.hu/hivatalrol/kincses-zoltan-
h2020

@ szerzsi megjegyzés
Batran jelentkezzen barki szakértének, és vegye figyelembe, hogy a jelentkezési trlap kitoltése
alapos munkat igényel, segitséget ebben is lehet kérni a fenti EU szakeértdi jelentkezési linken.
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OSSZEGZES
6. Zar6 gondolat

A palyazat eszkdz, nem 6ncél: a sorrend mindig a meglévé Uzleti vagy fejlesztési cél felél induljon, és
ehhez keresslink megfeleld forrast — ne forditva. Aki ezt a sorrendet tartja, annak a javaslata is
hitelesebb lesz az értékel6k szemében, mert valddi sziikségletre éplil, nem a forrds megszerzésének
kényszerére.

@ szerzsi megjegyzés
Az Eurépai Unié nem tamogatasokat akar szétosztani, hanem olyan szervezeteket keres, amelyek
képesek kbzdsen eurdpai problémakra eurdpai megoldasokat adni.

Amikor ezt az utmutatot 6sszeallitottuk, az volt a célunk, hogy segitsiik a magyarorszagi KKV szektort az EU
forrasok hasznositasaban. Ez a kiadvany a tiszakademia.hu/eupalyazat oldalra éplil, egységes folyamattérképpel,
lépésenkeénti ellendrzélistakkal és kitdlthetd sablonokkal. Ha ez az utmutato akar egyetlen szervezetnek is segit
magabiztosabban elindulni az els6 eurdpai projektje felé, akkor mar elérte a céljat.
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