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A Felel6s Hat6sdg (FH) a tajékoztaté kibocsitisival segiteni kivinja a Belsé Biztonsagi Alap és a
Menekiiltiigyi, Migraciés és Integriciés Alap 4ltal timogatott projektek kedvezményezettjeit a
projekt elérehaladisi jelentések megfelels benytjtisiban.

A jelentések megfelels benydjtisa lehetévé teszi a hianypétlasi elirasok sziminak jelentds
csokkenését, amely eredményeként jelentdsen csokkennek mind a kedvezményezettek, mind a
FH adminisztriciés terhei.

A projekt elérehaladisi jelentés (PE]) az allamhéztartistdl sz616 tdrvény végrehajtisird] szélo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovibbiakban: Avr.) szerintd részbeszimold, beszamols. —
ASzF. 2.12,

A PEJ az alibbi logikai egységeket tartalmazza:
szakmai PE] és mellékletei
— pénziigyi PEJ és mellékletei
—  létszimjelentés (amennyiben annak benyujtasit az FH elbitja)

3. A PE] benyujtasianak hatirideje
Az elsG PEJ benyujtasanak hatirideje a Tamogatis Szerzédésben keriil rogzitéste.

Az elsé PEJ benytjtisit kévetben kéthavonta, minden misodik hénapot kévets hénap 10. napja
a hatirid6. A TSz-ben ettl eltérd ditum is kikothetd.

A Kedvezményezett hatirids elétt benyijtott, indokolt kérelmére a Felelss Hatésig a PEJ
benytjtisinak hatiridejét egy alkalommal, legfeljebb 15 nappal meghosszabbithatja. Amennyiben
a Kedvezményezett az 4j hatiridét clmulasztja, vele szemben az ASZF szetinti szankcié
kezdeményezhetd.

A hatarid6 meghosszabbitisa irinti, az indokl4st is tattalmazé kérelmet az adott Alap cimére —

bba@bm.gov.hu, illetve mmia@bm.gov.hu —, legkésbb a hatirids lejirtinak napjan megkuldostt
e-mailben kell benyjtani.

A kérelmet érdemes a projekt FH Altal kijelslt projektmenedzserének az e-mail cimére is
megkiildeni.

4. A PE] benytjtasanak médja

A PEJ-t a Beliigyi Alapok Monitoring Informdciés Rendszerben (BAMIR) kell elkésziteni —
amelynck elSfeltétele az adott projekt vonatkozissban BAMIR jogosultsig megléte (annak
kérelmezése az FH Altal rendszeresitett nyomtatvannyal lehetséges) —, és azon keresztiil kell
benydjtani. Amennyiben a BAMIR tartésan meghibisodik, akkor az FH felszélitisira a
kedvezményezettek 2 rendelkezésiikte bocsitott formanyomtatvinyok felhasznilisival
papiralapon, postai iton vagy személyes kézbesitéssel teljesitik jelentési kételezettségiiket.
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A benyijtott PEJ-t 2 Kedvezményezett képviseletére jogosult személy altal aldirt példinyinak
BAMIR-ba t6rténd rogzitésével kell hitelesiteni.

Amennyiben a PEJ-t nem a képviselette jogosult szetnély irja ald, akkor a jelentéshez mellékelni
kell az aldirét feljogositd dokumentum — belsé szabalyzé vagy a képviseletre jogosult személy altal
kibocsatott meghatalmazis — elektronikus mdsolatait. E dokumentum hidnyiban a PE] nem
tekinthetd benydjtottnak.

5. A szakmai PE] dsszeallitasa
Az elsd szakmai PEJ-jel kapcsolatos specialis szabalyok

~ Az elsé szakmai PE] benydjtisit megel6zGen a Kedvezményezett az FH iltal kijelolt
projektmenedzsertel egyeztetve kialakitja a BAMIR Jelentésdokumentumok tiraban azt a
mapparendszett, amelybe a PEJ-ek mellékleteként benydjtandé dokumentumokat fel kell
majd tolteni. A jél strukturilt mappatendszer kialakitisa azért sziikséges, mert jelentSsen
megkénnyiti mind a Kedvezményezett, mind az FH, mind az ellenGrzésre jogosult egyéb
szervezetek szdmira a projektdokumentacié attekintését.

— Az elsd szakmai PE] mellékleteként be kell nydjtani indikdtoriitemezési tiblizatot, amelyben
a TSz-ben tdgzitett indikitorok célértékének elérését kell iitemezni havi bontisban. Az
indikitoriitemezési tablizat formanyomtatvanya elérhetd a BAMIR
,2Dokumentumsablonok/PE] mellékletek sablonjai” feliletrol. A tiblizatban az egyes
hénapokhoz az adott indikitornak az adott hénapra elért, kumulilt értékét kell megadni.

A szakmai PE] BAMIR-ban totténé oOsszeillitisita vonatkozéan a BAMIR Felhaszniléi
Kézikényv' 7.3.8. pontja ad részletes technikai Gtmutatist.

A szakmai PF] elkészitésének lépései a kovetkezdk:

1. 1épés: a mellékletként csatolandé dokumentumok feltéltése a BAMIR-ba

A dokumentumokat a FH projektmenedzserével elGzetesen egyeztetett mapparendszerbe kell
feltlteni. A dokumentumok elnevezése:

—  a mappik, dokumentumok elnevezése utaljon azok tartalmara;

— a BAMIR technikai sajéitossigaira tekintettel az elnevezésekben csak ékezet nélkil
karaktereket hasznilanddk, sz6koz helyett pedig a _ karaktert kell alkalmazni.

Nem okoz problémit, ha a PEJ elkészitése sorin Gjabb mellékletek feltoltése valik szitkségessé,
mert a PEJ elkiildéséig lehetSség van jabb dokumentumok feltoltésére, és PEJ-hez t6rténd
csatoldsara.
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Részletesen lisd 2 BAMIR Felhaszniléi Kézikényv 7.3.6. pontjiban.

Az idSszak értéke nem kumulilt adat, nem tartalmazhatja az el6z6 idoszak értékeit. A jelentési
idGszak értékeként csak az adott id8szak eredményeit kell megadni.

PE]J jelentési idSszakaul mindig a jelentési idGszak elsé honapjit kell kivalasztani.
Nem készithet atfedd idészaki jelentés, azaz az el6z8 sorszamu Grlapon megadott ,,Idészak
vége”-datumtdl csak nagyobb lehet az idGszak kezdd datuma.

A szakmai PE] elkészitéshez a BAMIR egy Gtlapot kinal, amelyet manuilisan ki kell tolteni. Az
Grlap kitoltése mentést kévetSen megszakithaté.

Az egyes pontokban megadandé informacikkal kapcsolatos, részletes tdjékoztatd cime:
»ozakmai PEJ_el6adas”, a dokumentum a www.belugvialapok.hu oldalon, az »Egyéb
informaciok™ oldalon, valamint 2 BAMIR hitps://bamir.bm hu sablonok/Forms/Allltems.aspx
aloldalon talalhato.

Az egyes pontokhoz mindig a dokumentum elérésére valé hivatkozdssal (link) csatolni kell a
kapcsolédd mellékleteket, ezt kovetSen a melléklet nevén, helyén nem szabad valtoztatni.
Amennyiben a csatolist kévetGen a dokumentum adatai megviltoznak, a PEJ generiliskor a
BAMIR hibatizenetet kiild.

Csak azok a dokumentumok fogadhatdak el a PE] mellékleteként benydjtottnak, amelyet a
Kedvezményezett ily médon a jelentéshez kapcsol. Amennyiben a Kedvezményezett a
mell¢kleteket nem vagy nem az elitt médon csatolja, az FH a PEJ-t érdemi vizsgilat nélkiil
elutasithatja. Ez esetben a Kedvezményezett koteles azt a megadott hatiridre ismételten
benytjtani.

A kitoltétt, mellékletekkel ellitott ttlapbol a »Generalis”-gombra kattintva kell PEJ-t generilni.
A generiliskor a rendszer ellendtzi az adatok kotelezGségét és az idészaki ddtumadatokat. Nem
megfelelGség esetén hibaiizenetet kiild, a hibik javitasit kovetSen a generilist ismét meg kell
kisérelni.

A sikeres generilds eredményeként az adott id8szakra, az adott sorszammal elkésxil egy pdf-
formatumi jelentés.

Az elkésziilt PE] tartalmit érdemes Ujra ellendrizni. Amennyiben kotrekci6 sziikséges, akkor a
»Jelentés készitése” felileten a ,,Generlt jelentés ujrajelentése” gombra kattintva az firlap ismét
megnyithato. A generdlist kévetSen, azonban még elkiildés elétt a dokumentum akarhanyszor
atithatd, Ujragenerilhatd.
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A véglegesnek tekintendd, generilt szakmai PE] elGlapjit az arra jogosultnak kinyomtatist
kdvetden — a hivatalos nyilvantartisban jegyzett formaban — ald kell itnia, vagy hiteles digitilis
alairassal kell ellitnia. A PE] tovibbi oldalait szigndzni kell, ezt a 1épést mir a projekt vezetSje is
végrehajthatja.

Az ily médon hitelesitett dokumentum elektronikus masolatit pedig fel kell télteni a BAMIR
Jelentésdokumentumok tiriba. A feltéltendé dokumentum elnevezése nem egyezhet meg a
BAMIR iltal generilt pdf-fijl nevével, érdemes mdr az elnevezéssel jelezni, hogy aldirt példanyrél
van szo.

A BAMIR-ban generalt PE]-nek és a hitelesitett dokumentumnak teljesen meg kell egyeznie.
Amennyiben a generilt jelentés tartalma viltozik, a hitelesitett dokumentumot is cserélni kell.

A végleges, hitelesitett dokumentumot 2 jelentéshez kell csatolni oly médon, hogy annak
tulajdonsagai k6zott be kell allitani a BAMIR altal generilt dokumentummal megegyezd jelentési
idészakot (pL: 2018/10).

A pénzigyi PE] BAMIR-ban t6rténd Osszeillitisira vonatkozéan a BAMIR Felhasznaldi
Kézikonyv 7.3.9. pontja ad részletes technikai utmutatist.

A pénziigyi PIJ elkészitésének 1épései a kovetkezdk:

1. lépés: pénziigyi mellékletek feltGltése

A pénziigyi alatamaszté dokumentumokat fel kell télteni a BAMIR Jelentésdokumentumok tirba.
Egy adott idészak pénziigyi mellékleteit kiilon mappiba kell gylijteni, 2 mappa elnevezésének
utalni kell annak tartalmira és a jelentési idGszakra is (pl:. Penzugyi_mellekletek 2018/03).

Amennyiben egy adott dokumentum szakmai és pénziigyi mellékletként is szolgdl, elegendd a
szakmai mellékletek kézé feltdlteni, és onnan csatolni a pénzligyi tételhez is.

Nem okoz problémat, ha a PE] elkészitése soran ujabb mellékletek feltSltése vilik sziikségessé,
mert a PEJ] elkiildéséig lehetGség van djabb dokumentumok feltdltésére, és valamely
koltségtételhez térténd csatolasara.

A csatolandé dokumentumokkal kapcsolatos elvarasok az ,,Az elszamolhat6 koltségek valodisagit
igazol6 alitimaszté dokumentumok” cimG dokumentumban keriiltek rogzitésre.®

2
http:/ /belugyialapok.hu/alapok/sites/ default/ files/ Koltsegeket%20alatamaszto%20dokumentumok_%:20segedlet_0

pdf
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PEJ jelentési idGszakaul mindig a jelentési id6szak elsé hénapjat kell kivalasztani.
A pénziigyi PEJ-t a szakmai PEJ-jel azonos idépontra kell késziteni.

A pénziigyi PE] pénzforgalmi szemléletdi, tehit fészabalyként a PEJ-ben az adott jelentési
idGszakban régzitett kiadisok kifizetési datumanak a jelentési idészakon beliil kell lennie. Tovabbi
szabalyok:

—  a jelentési idSszakban kifizetett koltségeket az adott idGszakra vonatkozé PEJ-ben kotelezd
elszimolni;

—  a felfiiggesztett tétellel kapcsolatost hisnypétlist — kiilondsen indokolt esetcktd] eltekintve -
az azt el6iré monitoring jelentés kézhezvételét kévetSen benyijtandé PEJ-ben kell teljesiteni;

—  ajelentési idGszak vége és a PE] benytijtisa kdzott id6szakban felmeriilt kifizetéseket csak a
kévetkezo jelentési idGszakban lehet elszimolni.

A pénziigyi PE] tartalmival kapcsolatos részletes tajékoztaté cime: »Pénzigyl PE]_el6adis™, a
dokumentum a www.belugyialapok.hu oldalon az »Bgyeb informicidk” oldalon, valamint z

BAMIR hitps://bamir.bm.hu/sablonok/Forms [Allltems.aspx aloldalon talilhaté.

A koltségek rogzitésére vonatkozé részletes technikai leiris 2 BAMIR Felhaszniléi Keézikonyv
7.3.1.-7.3.3. pontjaiban olvashaté.

A rogzitett koltségtételhez minden esetben csatolni kell a Jelentésdokumentumok térba feltdltdtt
alitimaszté bizonylatokat. Ezt kévetSen a bizonylat nevén, helyén nem szabad viltoztatni.
Amennyiben a csatolast kévetden a dokumentum adatai megvaltoznak, a PE] generiliskor a
BAMIR hibaiizenetet kiild.

Egy-egy tételhez sziikség esetén tébb dokumentum is csatolhats.

A felfiiggesztett kéltségek kezelésére vonatkozé részletes technikai leirds 2 BAMIR Felhaszniléi
Kézikényv 7.3.4. pontjaban olvashaté.

A felfiiggesztett tételek Gjrajelentése esetén tjabb dokumentumok csatoldséra is van lehetoség.
Ezekben az esetekben az adott tételhez koribban 18gzitett bizonylatok térlése akkor is tilos, ha
hianyp6tlési el6irds valamely hibis és/vagy tévesen feltéltétt dokumentummal kapcsolatos.

Amennyiben az id8szakra jelentend$ valamennyi kéltség és szimla adata rogzitésre kerilt, a
»Pénziigyi jelentés” meniipont alatt, a jelentési idGszak ellenSrzését kovetSen, a njelentés
készités” gombra kattintva kell legeneralni a pénziigyi PEJ-t.

A pénziigyi PE] egy Fxcel-dokumentum, amely a rogzitett kiadisok (koltségek és szamlak)
alapjin késziil el, a tartalmit szerkeszteni nem szabad, de ellendrizni sziikséges. A dokumentum

két munkafiizet lapot tartalmaz. Az elsé lapon egy Gsszesitést talilhat6 a jelentési idGszak koltség
és szimla adatair6l, 2 masik lapon tételesen lithat6k a rogzitett kiaddsok.
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Pénziigyi jelentés mindaddig Gjra és Gjra létrehozhatd, ameddig az id8szakra nem kerill elkiildésre.
Az Excel-dokumentum ez esetben mindig felilirisra keril.

A végleges pénziigyi PEJ-nek tekintendd Excel-dokumentum ,,Osszesité” munkalapjit
kinyomtatast kévetGen az arra jogosultnak ald kell irni, az alifrt, vagy hiteles digitdlis aléirdssal
ellatott dokumentum  elektronikns masolatat pedig fel kell tSlteni a BAMIR
Jelentésdokumentumok tiriba. Erdemes mir az clnevezéssel jelezni, hogy aldirt példinyrél van
sz06.

A BAMIR-ban generalt PEJ-nek és a hitelesitett dokumentumnak teljesen meg kell egyeznie.
Amennyiben a generilt jelentés tartalma viltozik, a hitelesitett dokumentumot is csetélni kell.

A végleges, hitelesitett dokumentumot a jelentéshez kell csatolni oly médon, hogy annak
tulajdonsagai kézott be kell allitani BAMIR altal generilt dokumentummal megegyezd jelentési
idészakot (pl.: 2018/10).

A létszamjelentés elkészitésére vonatkozd részletes technikai Gtmutatdé a BAMIR Felhasznal6i
Kézikonyv 7.3.7. pontjaban talalhato.

Létszamjelentést csak az MMIA célesoportjanak tagjaira vonatkozéan kell benyijtani, és csak
abban az esetben, ha az egyének személyesen (nevesitve) vesznek igénybe valamely, 2 projekt altal
nyujtott szolgaltatast.

A létszamjelentés benytjtisira kitelezett projektek képvisel6i errdl értesitést kapnak.

A Kedvezményezett feladata annak ellendrzése és alitimasztisa (pl. az adott személy

jovébagydsival készils okmanymasolattal), hogy az adott személy az MMIA adott
intézkedésének, illetve a projektnek a célcsoportjiba tattozik-e.

A létszamjelentés tartalminak ellendrzésére a hivatalos adatbazisok alapjin keriil sor. Az
ellenérzésre sor keriilhet a projekt lezarist kbvetden is.

A létszamjelentés elkészitésének 1épései a kdvetkezdk:

Egy 14j személy adatainak rogzitésekor elsG lépésként az okmanyszimot kell kitolteni, majd az
»Ellenérzés” gombra kell kattintani. Ha az okmanyszdm mir létezik a2z adatbizisban,
megjelennek a hozza kapcsol6dé személyi adatok. Ha még nem létezik az okminyszim, az
adatokat ki kell tolteni, és menteni.

Mentés utin a rdgzitett személyes adatok mir nem lesznek modosithatéak, igy mentés elStt
ellenérizni kell azokat. Ha a kivalasztott személy adataiban hibit vélnek felfedezni, akkor azt
jelezni kell az FH felé, ahol sziikség esetén gondoskodunk az adatok javitdsardl.
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Tevékenység olyan személyhez rendelhetd, aki mér rogzitésre keriilt a projekthez. Ez 6 személy
esetén kdzvetleniil 2 Mentés gomb megnyomasa utin tehetd meg,

A BAMIR ,Projekt eldrehaladisi jelentés/pénziigyi jelentés” felilletén ,Létszdmjelentés” fiilre
kattintva egy tablizatban megjelennek azon személyek, akik a korabbi id8szakokban rogzitésre
keriiltek, fiiggetleniil a jelentés idSszakdtol.

Az adott id6szakban vagy koribban rogzitett személyekhez tgy lehet tevékenységet rendelni,
hogy a nevére kell kattintani 2 listiban, majd ki kell vilasztani a relevins tevékenységet és a
»Hozzirendelés”-gombra kattintva az adott személyhez régzitend azt.

A tevékenységet nem kell minden hénapban djra jelenteni, csak a valtozdsokat kell havonta
rogziteni. Ha egy személyhez tevékenységet rendeltek, az a kovetkezd idGszakokra is érvényes
lesz.

Ha valamennyi létszamadat — §j személyek, 0ij tevékenységek — régzitésre keriilt, a ,,Nyomtatis™-
gombra kattintva kell a 1étszdmjelentést generalni.

A BAMIR ,,Projekt elérehaladisi jelentés/pénziigyi jelentés” feliletén ,,Létszamjelentés™ fiilre
kattintva egy tiblazatban megjelennek azon személyek, akik a korabbi idészakokban rogzitésre
keriiltek, fiiggetlentil a jelentés idGszakatol.

Az elkésziilt jelentés egy Excel-dokumentum, amely a Jelentésdokumentumok térba keriil. A
jelentésbe csak az idSszakhoz rogzitett ij adatok — ) személyek és a hozzijuk rendelt
tevekenységek, illetve a kordbban rogzitett személyck és jelentési idészakban hozzijuk rendelt
tevékenységek — keriilnek bele.

Az Excel-dokumentum tartalmit tilos médositani. Szilkség esetén a PEJ elkildése elstt a
Létszamijelentés-felilleten kell javitani az adatokat, majd a ,,Nyomtatis”- gombbal Gjragenerilni az
Excel-dokutmentumot.

A PEJ elkiildésére vonatkozé részletes technikai itmutaté 2 BAMIR Felhasznaléi Kézikonyv
7.3.11. pontjiban talilhaté.

A jelentés elkiildés meniiponton keresztiil a jelentési id8szak lezarisra keriil. Ezt a funkciét akkor
szabad hasznilni, ha valamennyi alabbi feltétel teljesiil:

minden adat régzitéstre kertilt;

—  valamennyi sziikséges melléklet feltdltésre keriilt, és azokat csatoltik vagy a szakmai, vagy a
pénziigyi PE]-hez;

—  elkésziilt mind a szakmai PE], mind a pénziigyi PE] véglegesnek tekintend§ verzidja;

—  ha annak benytjtisa szitkséges, elkésziilt a 1étszimjelentés végleges verzidja;
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mind a szakmai PE], mind a pénziigyi PE]J hitelesitett példinyanak elektronikus mdsolata
feltoltésre keriilt a BAMIR-ba, és azokat az el6irt médon hozzicsatoltik a jelentéshez.

A, Jelentés kiildése” mentipont alatt els 1épésként ki kell vilasztani a jelentési id&szakot, majd a
,»Kiildés”-gombra kell kattintani. Ezt kévetSen — ha valoban elkiildhetd a jelentés —, a ,,Rendben”
gombra kattintva kell az elkiildést befejezni.

Az elkiildés nem visszavonhaté miivelet, a PE] elkilldését kovetSen nincs lehetfség az adatok
modositasara.

A PE]J elkiildésével 2a BAMIR

az id6szakhoz generalt szakmai PE] statuszat ,Elkilldve”-re illitja, és elveszi a szerkesztési
jogot;

valamennyi a szakmai PEJ-hez csatolt dokumentumrol elveszi a szetrkesztési jogot (azok a
tovabbiakban nem médosithatoak, nem tér6lhetSek, nem helyezhetdek at);

az idGszakhoz generalt pénzigyi PEJ stituszat ,Elkiildve”-re allija, és el elveszi a
szerkesztési jogot;

a ,,Kiadasok”-nal rogzitett koltségtételek statuszit , Elkildve”-re Allitja, és az azokhoz csatolt
dokumentumokrdl leveszi a szerkesztési jogot;

az idészakhoz generalt Létszamjelentés stituszat ,Elkildve”-re 4llitja, és el elveszi a
szerkesztési jogot.
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