
SZOCIÁLIS ÉS MUNKAÜGYI MINISZTÉRIUM
KÖZMUNKA TANÁCS

KÉRJÜK, FIGYELMESEN OLVASSA EL, ÉS CSAK UTÁNA KEZDJEN AZ ADATLAP
KITÖLTÉSÉHEZ!

SEGÉDLET
2008/10 számú közmunka pályázat megírásához

I. ÁLTALÁNOS TUDNIVALÓK
 
1. Felhívjuk a figyelmet, hogy a program keretében csak, és kizárólag
regisztrált álláskeresők foglalkoztathatók úgy, hogy ezen belül a szociális
segélyezettek aránya el kell érje az összefoglalkoztatott 40 %-át. Csak így
teljesül a 49/1999. (III. 26. Korm.) rendeletben foglalt követelmény. Ennél
kevesebb szociális segélyezett foglalkoztatása esetén a pályázat ki van zárva az
értékelésből! 
 
2. A támogatás maximális összege az alkalmazható közmunkások számától
függ! Ez pedig attól, hogy a kistérségben, az érintett településeken
szeptemberben hányan voltak a nyilvántartott álláskeresők között a szociális
segélyezettek. (Amennyiben a pályázatban nem érintett a kistérség valamennyi
települése, csak azoknak a településeknek az adata szerepelhet kistérségi adatként
összesítve, amelyek érintettek a közmunkaprogramban.) Tisztított kistérségi adat!!! 
 Ezt csak a munkaügyi központ igazolhatja! A számítás módja a felhívásban
szerepel. 
Kérjük, hogy csak a munkaügyi központtal együttműködve töltsék ki a 14.
táblázatot is!
(Példa: az I kategóriába tartozó kistérségben 2008. szeptemberben 1328
álláskeresőként nyilvántartott szociális segélyezett volt. A maximális létszám: 50+
13 x 5 =130 fő. A maximális támogatás: 130 x 124 000 ( havi norma) x 2 (hónap) =
32,24 millió forint) 

3. A maximális támogatási összeg pályázása nem kötelező! (A legritkább
esetben egyezik meg számszerűen a ténylegesen felmerülő költségek alapján
számított támogatás és a maximálisan pályázható összeg. A pályázat készítésénél
tehát célszerű a felmerülő költségekből és nem a maximálisan pályázható
támogatásból kiindulni!)  A számítási szabály alapján lehetségesnél kevesebb
közmunkás foglalkoztatására lehet pályázni, de 30 főnél kevesebbet nem lehet
foglalkoztatni.
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4. A maximális bértételek szerepelnek a dokumentációban. A kifizethető
legkisebb béreket a minimálbérről rendelkező jogszabály rögzíti. (Lásd
felhívás,  3. 8)

5. Önrész A harmadik kategóriában legalább 10 % önrész kötelező.
Önrészként csak azok a költségfajták tervezhetők, amiket a pályázat
támogathatónak ismer el, és a támogatott költségek arányában. Tehát pl. az
önrésznek is csak legfeljebb 10 % fordítható eszközök vásárlásra és 80 % -ot
bérekre, járulékokra kell költeni. Nem tervezhető önrészként ÁFA, anyagköltség,
vagy a munkához nem közvetlenül szükséges eszköz költsége. Mindenképpen el
kell különíteni a támogatásból és az önrészből finanszírozott költségeket. Az
önrész a foglalkoztatható közmunkások számát arányosan növeli, de a
maximális támogatás összegét nem, mivel teljes költségüket a pályázó maga
viseli. Az önrész mértéke magasabb is lehet 10 %- nál. 
Az önrész összegének megléte a pályázó számlavezető bankja által igazolandó, és a
döntéshozó szerv határozata is szükséges az önrész számszerű értékének, és
elkülönítésének megjelölésével.

6. A saját forrás : Valamennyi pályázónak, tehát az I. és II kategóriába
tartozóknak is szüksége van saját forrásokra, amiből a pályázathoz szükséges
minden olyan költséget finanszíroz, ami nem tartozik a támogatható költségek
körébe. Ilyen például az ÁFA, az anyagok költsége. Saját forrásként tervezhető
költség az is, ha például olyan értékes tárgyi eszközt (pl. kistraktort) vásárolnak,
amire önmagában a támogatás arányos része, (a III. kategóriában a támogatás + az
önrész arányos része) nem nyújt fedezetet.
A saját forrás összegének megléte a pályázó számlavezető bankja által igazolandó,
és a döntéshozó szerv határozata is szükséges saját forrás számszerű értékének, és
elkülönítésének megjelölésével.

7. Az igényelt támogatásról:   

Ez az összeg tartalmazza a közmunkások bér és járulék (legalább 80 %),
költségeit. 
Ezen kívül a támogatásból tervezhető: 
az utazás (munkába járás, munkásszállítás), 
a munkaruha, (munkavédelmi eszköz és védőfelszerelés, védőital,
alkoholszonda), 
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a munka alkalmassági orvosi vizsgálat költségei ( ha szükséges- védőoltások pl.
szociális segítő- influenza elleni)
a tárgyi eszközök (a támogatás összegének legfeljebb 10 %-a ): szerszám, gép,
más munkaeszköz, amit a közmunkás használ a programban,  de itt nem
tervezhető anyag, ( szemetes zsák, locsolótömlő, üzemanyag) alkatrész ( fúrószár,
damil fej, adapter), a pályázatban megjelölt alapvető munkához nem közvetlenül
szükséges eszköz pl: fényképezőgép, távcső, az adminisztrátornak számítógép, a
munkavezetőnek mobiltelefon, nyomató patron stb.

a szervezés, irányítás költségei : (legfeljebb a támogatás 3%-a)
Ez nem általában vett menedzsment költség! Tervezhető és elszámolható lesz itt
a munka irányításához ellenőrzéséhez, az anyagok esetleges szállításához
szükséges üzemanyagok költsége. Az adminisztrációval kapcsolatos postai és banki
költségek, illetve, ha az adminisztrációhoz szükséges, számológép, számítógép,
nyomtató, festék, papír. Példaként említve: projektor és fényképezőgép és a
legújabb generációs mobiltelefon vásárlását nehezen lehetne direkt összefüggésbe
hozni a programmal, de racionális mértékű mobiltelefon- kártya szükséges lehet a
program irányításához. Kérjük ne a költségkitöltés, hanem az indokolt kiadások
elvét kövessék! A tervezett tételeket szerepeltessék a költségvetés részletes
indoklása c. rovatban!
Bér- jellegű kiadás, saját, vagy a pályázóhoz kötődő köztisztviselője,
alkalmazottja számára, valamint e körben megbízási díj, jutalom, prémium
nem fizethető e támogatásból! Hasonlóképpen találgatásokra adna okot, ha a tag-
önkormányzat a kistérségnek számlázna adminisztratív szolgáltatást, vagy fordítva.
Elszámolható viszont, ha külső, a pályázótól minden tekintetben független
gazdálkodószervezetet bíznak meg adminisztrációs feladatok ellátásával.

8. Támogatás csak kistérségi szintű pályázatra ítélhető meg, ami összegzi a
tagtelepülések igényeit. Egy pályázat akkor tekinthető kistérségi pályázatnak, ha
abban a tagtelepülések több mint fele részes! Egyedüli települési, vagy a felhívástól
eltérő igények nem támogathatók. 
A foglakoztatást minden esetben csak a pályázó bonyolíthatja le, úgynevezett
megvalósító nincs!! A támogatást is csak a pályázó kaphatja, az tovább nem
utalható! 
  
A pályázat elkészítésekor a dokumentáció szerkezetét kell követni, a táblázatokat a
sajátosságoknak megfelelően kell bővíteni, illetve adott formában az egyes pályázati
elemekre vonatkozóan ki kell tölteni. Azon pontoknál, amelyek a pályázónál nem
értelmezhetők, fel kell tüntetni: „Pályázóra nem vonatkozik”.
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A költségvetési adatokat mindenütt forintban (Ft.)  a helyi érték szabályai
szerinti bontásban kell megadni. A kerekítési szabályoktól függetlenül forintra
egyeznie kell a részösszegeknek az összefoglaló tábláknak, és az analitikus
számításoknak!  

Ha elkészült a pályázat:

A kész pályázati dokumentáció csomagot postán, zárt csomagban, vagy a határidő
lejártának napján 8,oo-13,oo óra között személyesen célszerű átadni, a felhívásban
megjelölt címen.
A postai feladás esetén a pályázónak tisztában kell lennie azzal, hogy függetlenül a
feladás postabélyegzőjének időpontjától a Magyar Posta semmilyen felelősséget nem
vállal a határidőre történő kézbesítésért.  
Ha a pályázat a határidő lejártának napján 13.oo óráig nem érkezik be a Közmunka
Tanácshoz akkor, mivel kimarad az elektronikus regisztrálásból, kizárásra kerül és
felbontatlanul küldik vissza a feladónak! A postai késedelem semmilyen
fellebbezésre, felszólamlásra nem adhat okot, mivel a személyes átadás lehetősége
biztosított!
 
A pályázatot mellékletekkel együtt egy eredeti és három másolati, külön borítékolt, együtt
csomagolt példányban kell benyújtani. Kérjük a pályázatokat célszerűen összefűzni,
tűzni, vagy olyan módon összerendezni, hogy az egyes lapok ne legyenek utólag
cserélhetőek! Kérjük, kerüljék a nagyméretű kemény iratborítók használatát, amiben a
lapok cserélhetőek.
Ha a pályázatot megfelelően összefűzték nem kell minden lapot a pályázó képviselőjének
külön aláírnia! 
Mind a záró csomagolásra, mind, pedig az eredetit és a másolatot tartalmazó két külön
borítékra rá kell írni:
 
„Közmunkapályázat 2008/10  „…. ” kategória
Pályázó neve:
Pályázó postacíme:

Az eredetihez mellékelni kell:
- a kitöltött pályázati dokumentációt (rendelkezésre bocsátott) eredeti formátumban, CD-
adathordozón, 
A pályázati csomagot a felhívásban foglaltaknak megfelelően kell megcímezni.
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II. DOKUMENTÁCIÓVAL KAPCSOLATOS TUDNIVALÓK

1. Pályázó:

Pályázók kizárólag a Pályázati felhívásban (továbbiakban: Felhívás) meghatározottak
lehetnek.

3.1. Igényelt SZMM- támogatási összeg az önrész nélkül számított támogatási összeg.

3.2. A támogatási előleg maximális összege 1 havi munkabér plusz a dologi költségek
összege.
3.3 Csak a III. kategória pályázói töltik ki
3.4 . A pályázó által a programba vont költségek- Áfa stb….
3.5. Teljes programérték – valamennyi ráfordítás ( támogatás, önrész, saját forrás
együttese
3.1.7 Kis értékű tárgyi eszközök: a 100 000 Ft- nál kisebb egyedi értékű eszközök áfa
nélküli összesített költsége
3.1.8 Tárgyi eszközök: a 100 000 Ft, vagy annál nagyobb egyedi értékű eszközök
nettó (áfa nélküli)  összesített költsége.  

6. Kapcsolattartó személy
Annak a személynek az adatait kell feltüntetni, aki a pályázattal kapcsolatos felvilágosítás
adására jogosult, és a pályázatban foglaltakat részletesen ismeri. (Esetleg azonos lehet az
5. pontban megjelölt személlyel.)

7.1, 7.2. a programban támogatásból foglalkoztatottak létszáma az I. és a II
kategória esetében megegyezik a az érintett összlétszámmal, míg a III. kategória
esetében az önrész terhére foglalkoztatottak  létszámát is beszámítjuk a 7.2 adtaba.

Figyelem, a program átlaglétszámot határoz meg! 

Közmunkások átlagos statisztikai állományi létszámának számítása.

Havi átlaglétszám számítása: a munkáltatónál munkaviszonyban álló közmunkások
naponkénti állományi létszámának összegét – pihenő-és ünnepnapokat a megelőző
munkanap létszámával figyelembe véve-, osztva a hónap napjainak számával. 
Amennyiben a program indulása/zárása nem esik egybe a naptári hónap
kezdetével/végével - töredék hónap –, a program napjainak száma az osztó.
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A program átlaglétszáma: a havi átlagos létszámadatok összege osztva a program
hónapjainak számával. 

Nem lehet figyelembe venni közmunkásként azt a munkavállalót:
 akit más munkáltatóhoz kirendeltek (kölcsönadott), ha bérüket a kölcsönvevő

fizeti,
 aki szülési szabadságon, GYED-en, GYET-en van az ellátása első napjától,
 akit állásából felfüggesztettek, illetve felmondási idő alatt a munkavégzés alól fel

van mentve, a felfüggesztés, felmentés első napjától,
 egyhónapos távolléte után, aki,

o keresőképtelenség miatt van távol,
o fizetés nélküli szabadságon van,
o tartalékos katonai szolgálatot teljesít,

 aki nem a Felhívásban megfogalmazott, és a pályázatban vállalt feladatot látja el,
 aki szakmunkásként bérezett szakmunkástanuló,
 aki nappali tagozaton közoktatási intézmény diákja, felsőoktatási intézmény

hallgatója és szorgalmi időben, szakmai gyakorlaton vagy szünidőben
foglalkoztatják,

 aki külföldi állampolgár,
 aki nem felel meg a felhívás 1. pontjában foglaltaknak.

10.3. Saját forrás, ami a program gazdálkodásába kerül. Az áfa költség
mindenképpen ilyen!

11.5. A napi munkaidő a program egészére vonatkozóan valamennyi településen
egységesen 8 órás lehet!

14. Érintett település(ek) felsorolása (valamennyi érintett település adatát meg kell
adni).

A programban érintett valamennyi település nevét és az ott lakóhellyel rendelkező,
alkalmazni kívánt összes közmunkás létszámát, valamint a település lakosságszámát és az
álláskeresőként regisztrált aktív korúak közül a rendszeres szociális segélyében
részesülők számát is meg kell adni. A segélyezettek tekintetében az illetékes munkaügyi
központ adata az irányadó. Amennyiben a pályázatban nem érintett a kistérség
valamennyi települése, a munkaügyi kirendeltség kistérségi adata csak a pályázatban
résztvevő településeket veszi figyelembe. Ez az összesített adat jelenti a
foglalkoztatható létszám kiszámításának alapját is.

A táblázat sorai szükség szerint bővíthetők (lásd: n. sor).
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15. A foglalkoztatni kívánt személyek megoszlási százaléka
Az adatokat becslés (pl. romák aránya), illetve a munkaerő-piaci szervezet szakvéleménye
alapján kell megadni. A pályázat készítése során az álláskeresési nyilvántartásokat
szükséges igénybe venni.

15.4  A pályázó önkéntes vállalásai:

A pályázó, saját maga, önkéntes vállalás alapján is segítheti a településein élő
munkanélkülieket. Forrásaiból, tehát központi támogatás nélkül, megemelt önrésszel
tovább növelheti a foglalkoztatottak számát. Gondoskodhat a közmunkások egy részének
további, támogatás nélküli foglalkoztatásáról. vagy kötelezettséget vállalhat a programmal
megvalósított feladatok, szolgáltatások (szociális segítés stb.) további folytatására. A
szociális segélyben részesülők arányát akár 50 %- kal megnövelheti a pályázaton belül.
A pályázó saját forrásaiból adómentes juttatásban részesítheti a neki értékteremtő
tevékenységet végző közmunkásokat. Ez lehet étkezési jegy, vagy más juttatás is. 
Mivel az értékelés kategóriánként történik, az azonos besorolású kistérségek vállalásai
egymáshoz mérhetőek.
A vállalások önkéntesek hiányuk nem zár ki senkit az értékelésből, de a bírálati
szempontrendszer alapján pontelőnyt jelentenek.

16. A tervezett program indokoltsága, szükségessége 
A megvalósítani kívánt program szociális, gazdasági, foglalkoztatási, munkaerő-piaci,
társadalmi szükségességének leírása, adatokkal alátámasztva. (Miért indokolt programot
indítani? Miért szükséges ez a közösség számára?)

17. A program gazdasági hasznossága
A program végrehajtása esetén milyen gazdasági előnyök jelennek meg, és ezek hogyan
mérhetők. Milyen új értékek jönnek létre a program révén. Maga a program hogyan segíti,
mélyítheti a kistérség településeinek együttműködését.

18. A program közvetlen és közvetett haszonélvezői, a helyi társadalomra gyakorolt
hatása
Kik, milyen módon kedvezményezettjei a közmunkának a program ideje alatt és utána?
Milyen változásokat jelent a program a helyi társadalom életében? Változik-e, s ha igen
hogyan a települések programban részt nem vevő lakóinak helyzete, véleménye?

19. A megvalósítani kívánt program szakmai tartalma 
A program során elvégzendő feladatok településenkénti és a pályázat egészére vonatkozó
számbavétele és szakmai háttere, indokai, a konkrét tevékenységek, a pontosan,
beazonosíthatóan megjelölt munkaterületek bemutatása a tervezésnél figyelembe vett
szempontok alapján.
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A közmunkaprogram során tervezett feladatok megvalósításához kérjük, tüntessék fel az
elvégzendő feladatok pontos megnevezését, 
Szükséges olyan módon megadni az adatokat, hogy összevethető legyen a havonként
elkészített „Szakmai jelentés”-ekkel és a program zárása után a „Zárójegyzőkönyv”-vel.

A táblát, közösségi pályázat esetén a programban részes településekre nézve külön- külön
is ki kell tölteni, majd összegezni a pályázat egészére vonatkozóan.
Összhangban kell lennie a 29. táblával.

20. A program szervezésének, adminisztrációjának folyamata
Kik, hol, mit, mi alapján, milyen dokumentumokat készítenek a program megvalósítása
során, illetve zárása után? 
Hogyan kívánják a közmunka program átláthatóságát biztosítani? Milyen erőforrásai
vannak a települési közösségnek a közös foglalkoztatás megvalósítására, hol vannak
hiányok?

21. A közmunkások felvételének tervezett folyamata (közmunkások kiválasztásának
terve)
A program indulásának és megvalósításának meghatározó feltétele a közmunkások
kiválasztása. Ezért szükséges ennek végig gondolása. Az érintett Munkaügyi
Kirendeltséggel, Önkormányzatokkal, a partnerként bevont kisebbségi
önkormányzatokkal, az igénybevett humán szolgáltatást nyújtókkal egyezetni célszerű a
kiválasztás előkészítését, dokumentálását, szervezését, ütemezését. Fel kell készülni arra,
miként oldható meg a szükséges létszámú közmunkás néhány nap alatti kiválasztása, és
törvényes munkába állítása.
A program megvalósítása során a kilépő személyek pótlásának módszere, rendje,
megegyezik a határozott idejű munkaviszonyra vonatkozóval.

23. 24. Együttműködő partnerek
A közmunkaprogramhoz kapcsolódó valamennyi együttműködő partnert sorolja fel (az e
pontban feltüntetésre kerülők nem azonosak a program megvalósító(i)val, hanem a
projektben egyéb más közreműködők értendők (pl: Munkaügyi Központ, Családsegítő
Szolgálat, Kisebbségi Önkormányzat stb.), akiknek a feladatát, a kapcsolattartás
módját és gyakoriságát is be kell mutatni.

Az írásban kötött partneri együttműködési megállapodást kisebbségi
önkormányzatokkal akkor kérjük mellékelni, ha a programban a romák aránya
meghaladja a 20 %-ot. Ez tartalmazza mindkét félre vonatkozó konkrét feladatokat,
vállalásokat.
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Ha az együttműködés jogszabályi kötelezettségen alapul (pl.: Munkaügyi
Központ esetében) akkor nem kell külön megállapodást kötni, de a partnerek között fel
kell sorolni az együttműködőt.

25.-26. A programban tervezett foglalkoztatottak munkakörönkénti létszáma és
tervezhető legmagasabb bére
A segédmunkások számára tervezett munkabéreknél a minimálbértől akkor javasolunk
eltérést, ha a végzett munka nehézsége, és körülményei ezt indokolják. A vezetői és
adminisztratív létszám tervezésénél a racionális arányokat tartsák szem előtt! 

A 26 .tábla azért nem szerepel, mert e programképzési elemet nem tartalmaz-, nem
hiányzik a dokumentációból. 

27. „A” A program költségeinek részletes bontása
A hatályos jogszabályokat, és a pályázati felhívásban foglalt megkötéseket figyelembe
véve.ének
A 27. „C” táblával együtt ez alkotja a program költségvetését. Az adatokat Ft-ban kell
feltüntetni, kerekítés nélkül, a helyiérték általános szabályozásának megfelelő tagolásban..
Az adatok meg kell egyezzenek az 1, és 2. számú oldalon találhatókkal!

2. foglalkoztatni kívánt munkanélküliek járulékai címen kizárólag az alábbi járulékok
számolhatók el:

• 1997. évi LXXX. tv 19.§. (1) bekezdése szerinti társadalombiztosítás járulék
• 1998. évi LXVI. tv. 9.§. (1) bekezdése szerinti tételes egészségügyi hozzájárulás
•  1991. évi IV. tv. 40.§. (1) bekezdés szerinti munkaadói járulék

Szakképzési hozzájárulás nem számolható el támogatásból, vagy önrészből, az a
pályázó saját forrásait  terheli!

27. „B” Programban foglalkoztatni kívánt munkanélküliek bére és járuléka összesen
(1.+2. sorok)

27. „C” A program költségeinek részletes bontása

28. tárgyi eszközök beszerzésének nettó értéke, nem haladhatja meg a támogatás
összértékének 10 %-át. A III. kategória esetében az értéket az önrész 10 %-a is
megnöveli.
Javasoljuk, hogy a hatékonyabb munkavégzés érdekében kevesebb kéziszerszámot,
tervezzenek, éljenek a felhalmozási támogatás (nettó 100 000 forint) adta
lehetőségekkel.  

29. A munka és időtervet a pályázat egészére vonatkozóan havi bontásban kell
kitölteni. Ez szolgál a ráfordítások realitásának megítéléséhez és egyúttal az
ellenőrzés alapja is. 
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A havi bontásnál X jelöli, ha az adott tevékenységet az adott időszakban
folytatják. Ha nem- kérjük üresen hagyni! 

30. A program költségvetésének részletes számszaki és szöveges indoklása 

A háttér számítások levezetése Ft-ban.
Egyes források és költségek, alkalmazott normák részletes számszaki bemutatása és
szöveges indoklása. A bérezési rendszer bemutatása. A vásárolni kívánt tárgyi eszközök
indoklása. A szerevezési és irányítási költségek tervezése. ( A vásárolt értékesebb
eszközöket a végzett munka jellege indokolja. 

Az adatlap kitöltésével összefüggő további kérdésekre választ kaphatnak az SZMM
Közmunka Tanácstól kizárólag email útján: kozmunka@szmm.gov.hu címen.

mailto:kozmunka@szmm.gov.hu
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