
ÓBUDA-BÉKÁSMEGYER ÖNKORMÁNYZAT 

Társadalmi Kapcsolatok Főosztály 

Fenntarthatósági, Ifjúsági, Civil és Nemzetiségi Osztály 

1033 Budapest, Fő tér 2. 

 
 

SEGÉDLET 

Civil szervezetek számára meghirdetett pályázatok kitöltéséhez és beküldéséhez 

 

 

Óbuda-Békásmegyer Önkormányzat által meghirdetett pályázatok kitöltésére az idei évtől egy 

elektronikus felületen van lehetőség. Ez a felület segíti a pályázatok megírását és 

feldolgozását is. Ezzel a segédlettel igyekszünk megkönnyíteni a felületen való eligazodást. 

Kérjük, hogy alaposan tanulmányozza át a segédletben foglaltakat, a gördülékeny pályázás 

érdekében. 

 

A rendszer előnye, hogy a regisztrált e-mail címmel a későbbiekben is használható, a 

szervezeti adatokat elég egyszer megadni és elmenteni. Újabb pályázati kiírások esetén ki kell 

választani a regisztrált szervezetet és csak a pályázati adatlapot szükséges kitölteni. 

Új pályázat benyújtása előtt feltétlen győződjön meg arról, hogy a regisztrált szervezeti 

adatok naprakészek és megegyeznek a Bírósági nyilvántartásban szereplő adatokkal. 

 

A pályázati kiírásokat és Óbuda-Békásmegyer Önkormányzat Pályázati Portál elérhetőségét 

az alábbi oldalon találja: 

https://civil.obuda.hu/palyazatok-tamogatasok/palyazatok/aktualis-palyazatok/ 

 

E-papír szolgáltatás elérhetősége: https://epapir.gov.hu/ 

 

A pályázás folyamata: 

1. E-mail cím regisztrálása a pályázatfeltöltő oldalon (csak első alkalommal kell, illetve 

e-mail cím vagy személyi változás esetén) 

2. Szervezeti adatok felvitele, mentése (csak első alkalommal kell, illetve a megadott 

adatokban bekövetkező változás esetén) 

3. Pályázati adatlap kitöltése 

4. Pályázat véglegesítése: ekkor a rendszer pdf fájl-t generál az űrlapokból és elküldi azt 

a regisztrált e-mail címre 

5. A teljes pályázati anyag (adatlap, nyilatkozatok, mellékletek) beküldése az E-papír 

rendszeren keresztül 

Amennyiben a pályázatot nem a szervezet hivatalos képviselője nyújtja be (azaz nem a 

hivatalos képviselő regisztrációjával használják az E-papír szolgáltatást), úgy az erről szóló 

meghatalmazást szükséges csatolni! 

 

https://civil.obuda.hu/palyazatok-tamogatasok/palyazatok/aktualis-palyazatok/
https://epapir.gov.hu/
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A Pályázatfeltöltő oldal használata 

1. E-mail cím regisztrálása a pályázatfeltöltő oldalon 

- Csak első alkalommal szükséges, illetve e-mail cím vagy személyi változás 

esetén 

- Az e-mail címe regisztrálása után megerősítő levelet fog kapni (előfordulhat, 

hogy a levélszemét/spam mappába kerül), az ott szereplő linkre kattintva tudja 

megerősíteni a regisztrációt 

- Ezek után be tud jelentkezni a pályázatfeltöltő felületre 

 

2. Szervezeti adatok felvitele, mentése: 

- Csak első alkalommal kell, illetve a megadott adatokban bekövetkező változás 

esetén 

- Az oldal tetején található gombok közül a „Szervezet” gombra kattintva vigye 

fel a szervezetének alapadatait. (Az itt mentett szervezettel később több fajta 

pályázatot is el tud készíteni.) 

 

 
- A szervezeti adatokat akkor tudja beírni a szerkesztőmezőkbe, ha először 

rákattint a bal oldalon található „Új szervezet hozzáadása” gombra. Ugyanitt 

módosíthatja is a szervezet adatait. 

- Jobb oldalon tudja felvinni a szervezet képviselőjét/képviselőit. Táblázatban 

külön sorokban jelennek meg a szervezetet képviselő személyek. Fontos, hogy 

együttes aláírás esetén a pályázatot minden képviselő aláírja, akik együttesen 

képviselik a szervezetet! 

- Amikor elkészült az adatok megadásával, nézze át ezeket, és ha rendben találja, 

mentse el a szervezeti adatokat. 

Új pályázat benyújtása előtt minden esetben győződjön meg arról, hogy az 

aktuálisan rögzített szervezeti adatok megfelelőek, és megegyeznek a 

Bírósági nyilvántartásban szereplő adatokkal. 

 

3. Pályázati adatlap kitöltése: 

- A szervezet mentése után kattintson a felső sorban a „Pályázat” gombra 

- Ezután kattintson az „Új pályázat hozzáadása” gombra a bal oldali menüsorban 

- Válassza ki, hogy melyik pályázati felhívásra kíván pályázatot benyújtani, 

majd válassza ki, hogy melyik szervezettel szeretne pályázni 

- Ezután értelemszerűen töltse ki a pályázati adatlapon kért összes mezőt 

Megjegyzés: Az egyes pályázati felhívások témájától függően a kitöltendő 

űrlapmezők értelmezése változhat. Kérjük, tanulmányozza a pályázati 

felhívást. Ha valamely mező kitöltése nem értelmezhető/nem releváns, akkor 
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ennyit írjon be a mezőbe, mert ha üresen marad, nem fogja tudni véglegesíteni 

a pályázatot. 

- Az „5. Költségvetés” kitöltésénél a táblázat számol, ezért csak a fehér celláit 

tudja kitölteni, ami szürke, az automatikusan kitöltődik. Kérjük, hogy minden 

sorba írjon szöveges indoklást, részletezést, ahol támogatást igényel. 

- A jobb oldali „Mentés” gombbal a pályázatát elmenti, de nem küldi be, azt 

később még tudja módosítani! 

- Jobb oldalon fent találja a pályázathoz csatolandó nyilatkozatokat. Ezeket 

töltse le, és a hivatkozott jogszabályoknak megfelelően töltse ki, majd ne 

felejtse ezeket is beküldeni a pályázattal együtt. (A szükséges nyilatkozatok e-

mailben is elküldésre kerülnek a biztonság kedvéért) 

 

4. Pályázat véglegesítése: 

- Ha mindent kitöltött az adatlapon és elfogadta az Adatvédelmi tájékoztatóban 

foglaltakat az oldal alján, akkor véglegesítheti a pályázatát a bal oldalon 

található „Véglegesítés” gombra kattintva. 

- A rendszer ekkor pdf fájllá alakítja pályázatát és a szükséges nyilatkozatokkal 

együtt elküldi a regisztrációkor megadott e-mail címre. 

- A pályázatot, a nyilatkozatokat, a pályázati felhívásban rögzített kötelezően 

benyújtandó mellékleteket (pl. létesítő okirat) és az egyéb benyújtható 

mellékleteket fűzze össze egy fájlba. (Amennyiben nem rendelkezik olyan 

szoftverrel, ami képes szerkeszteni/egyesíteni a PDF fájlokat, használhat az 

interneten elérhető PDF fájlok egyesítését végző szolgáltatásokat ingyenesen. 

Kérjük, ezen szolgáltatások használata során körültekintően járjon el.) 

 

5. A teljes pályázati anyag (aláírt adatlap, nyilatkozatok, mellékletek) beküldése az e-

Papír rendszeren keresztül: 

- Jelentkezzen be cégkapus/ügyfélkapus regisztrációval az https://epapir.gov.hu/ 

oldalon 

- Megjelenő felület: „új levél írása” 

- Pipálja be a „Cégkapuból küldve szeretnék e-Papírt benyújtani” opciót és 

írja be a szervezet nevét és adószámát 

Figyelem: Csak olyan pályázatot tudunk befogadni, amit cégkapus 

bejelentkezés után küldtek be! 

- Ezután a címzettet válassza ki: Budapest Főváros III. Kerület Óbuda-

Békásmegyer Önkormányzata 

- Az ügytípusnál és a témacsoportnál válassza az „egyéb” kategóriát 

- A levél tárgyában tüntesse fel az adott pályázati felhívás címét és a szervezet 

nevét! 

 

https://epapir.gov.hu/
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- Csatolja fel a teljes pályázati anyagot lehetőleg egy darab egyesített/összefűzött pdf 

fájlban! 

- A sikeres csatolást egy zöld mezőben jelzi a rendszer. 

- Ezután kattintson alul a „Hitelesítés” gombra: 

 

 

- Ha felcsatolta a teljes pályázatot és hitelesítette, akkor kattintson a jobb alsó sarokban 

található „Tovább a véglegesítéshez” gombra 
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- Ezután az alábbi képernyőt fogja látni. Ha mindent rendben talál, kattintson a 

„Küldés”-re. 

 
- Ha beküldte a pályázatot, az alábbi visszaigazoló üzenetet látja. A 

visszaigazolást az e-Papír elküldi az értesítési tárhelyére is. 
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Budapest, 2021. 06. 17. 


