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1. A tjjékoztat6 célja

A Felel6s Hatdsag (FH) a tajékoztatd kibocsatasaval segitem kivanya a BelsS Biztonsagi Alap és a
Menekiiltiigyi, Migriciés és Integriciés Alap altal tamogatott projektek kedvezményezettjeit a
projekt elorehaladasi jelentések megfelels benyujtasiban.

A jelentések megfelelé benyujtisa lehetGvé teszi a hidnyp6tlasi elGirasok szimanak jelentSs csok-
kenését, amely eredményeként jelentdsen csokkennek mind a kedvezményezettek, mind a FH
adminisztraciés terhei.

2. Akedvezményezettek jelentéstételi kotelezettsége

Az Altalinos Szerzédési Feltételek (ASzF) 7. pontja szabailyozza a Kedvezményezett és az FH
egylttmikodési és tajékoztatasi kitelezettségeket és a kapesolattartist.

Az FH elekttonikus alkalmazast — Beligyi Alapok Monitoring Informaciés Rendszetben
(BAMIR) — bocsit a Kedvezményezett rendelkezésére a palyazati kifrisban és a Szerz&désben
meghatirozott kotelezettségei teljesitése érdekében, amelyet a Kedvezményezett koteles igénybe
venni és ezen kotelezettségeit elektronikus forméban teljesiteni.

A Kedvezmeényezett és az FH kommunikicidja f6szabaly szerint az elektronikus alkalmazas utjan
torténik. Ha az elektronikus alkalmazison keresztiil torténé kozlés nem lehetséges, tovabba
amennyiben annak célja a projektet érintG, joghatist nem keletkeztet§ pontositis, eljirasrendi
kérdések tisztizasa, akkor a kozlés személyes kézbesitéssel, postai Uton, telefonon, telefax vagy
elektronikus levél utjan valésitandé meg — amennyiben relevins, az FH altal kibocsatott forma-
nyomtatvany alkalmazisaval.

Ha az elektronikus alkalmazas meghibasodas miatt nem érheté el, és az FH a jogszabilyban fog-
lalt, illetve a palyazati kiirds vagy a Tamogatisi Szerz8dés (TSz) szerinti bejelentési, jelentéstételi,
tajékoztatasi kotelezettség, vagy kifizetési igénylés teljesitéséhez formanyomtatvanyt bocsat a
Kedvezményezett rendelkezésére, abban az esetben a Kedvezményezett kizarolag a formanyom-
tatvany hasznalataval tehet eleget a jogszabilyban, a palyazati kiirasban és a TSz-ben foglalt kote-
lezettségeinek.

3. A projekt el6rehaladasi jelentés (PE])*
3.1. A PE] benyujtasanak hatarideje
Az elsé PE]J benyijtasanak hatarideje 2 TSz 10. pontjaban keriil régzitésre.

Ezt kévetden hiromhavonta, minden harmadik hénapot kévetd honap 10. napja a hatarids. Ez
ut6bbitol a TSz alapjan el lehet térni.

A Kedvezményezett hataridé elott benyujtott, indokolt kérelmére az FH a PEJ és a stituszjelen-
tés benyijtisinak hatiridejét egy alkalommal, legfeljebb 15 nappal meghosszabbithatja. Ameny-
nyiben a Kedvezményezett az 0j hatarid6t elmulasztja, az ASZF szerinti szankcidval sijthatd.

! A projekt elérehaladisi jelentés (PEJ) az dllamhdztartisté! sz6l6 tdrvény végrehajtisirdl sz6l6 368/2011. (XIL. 31.)
Korm. tendelet (a tovabhizkban: Avr)) szerinii részbeszimold, beszdmolé. — ASzF. 2.12.
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A hatéridé meghosszabbitisa irinti, az indokldst is tartalmazé kérelmet az adott Alap cimére —

bba@bm.gov.hy, illetve mmia@bm.gov.hu —, valamint a projekt FH iltal kijelslt projektmene-

dzserének legkésSbb a hatiridé lejartinak napjin 16 6raig megkiildstt e-mailben kell benyujtani.

Gyakori hibik

— A Kedvezményezett nem nytjtja be hatitidére a jelentést, és nem kér idében halasztist

— A Kedvezményezett nem indokolja meg megfelelGen a hatiridd meghosszabbitisa winti
kérelmet.

3.2. A PEJ benyujtisanak médja

A PEJ-t a BAMIR-ban kell elkésziteni, és azon keresztiil kell benydjtani. Amennyiben a BAMIR
tartosan meghibasodik, akkor az FH felszolitds4ra a kedvezményezettek a rendelkezésiikre bocsi-
tott formanyomtatvanyok felhasznalisival papiralapon, postai tton teljesitik jelentési kételezett-
ségiiket.

A Kedvezményezett arra jogosult képviselSjének mind a szakmai, mind a pénziigyi PEJ-t hivata-
los aliirissal el kell litnia, az aliirt dokumentumokat pedig fel kell tolteni a BAMIR-ba. A jelentési

kételezettség a PEJ aldirt példanyinak és a BAMIR-ban generalt dokumentumok jelentésdoku-
mentumok egyideji elkilldésével (tasd. 3.7. pontnal) keriil hivatalosan benytjtdsta.

Gyakori hibik

— A Kedvezményezett részérdl a jelentést nem az arra Jogosult itja ali, igy az nem tekinthetd
htvatalosan benytjtottnak.
— A Kedvezményezett arra jogosult képviselSje a ,,nullis” pénziigyi jelentést nem irja al4.

3.3. APE] tartalma
A PEJ az alibbi logikai egységeket tartalmazza:

szakmai jelentés BAMIR-ban generalt formanyomtatvany

pénziigyi jelentés BAMIR-ban generilt tiblizatok

BAMIR-ba felt6ltott, szakmai/pénziigyi jelentésbe becsa-

mellékletek tolt elektronikus misolatok

eeszimjclentés (amennyiben annak | gy e generilt tablizatok
benytijtasat az FH el6itja)
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A dokumentumokat a BAMIR , Jelentésdokumentumok™ taraban e célra kialakitott mappa-
rendszerbe kell feltolteni.

A csatolandé melléleteke6] a http//:belugyialapok.hu oldaltdl elérhetd, az ,,Az elszamolha-
t6 koltségek valodisagat igazolé alitimasztd dokumentumok”™ cimil segédlet ad atmutatast.

A dokumentumok elnevezésével kapcsolatos elvarisok:

— utaljon az adott dokumentum tartalmara;
—  ne tattalmazzon hossza ékezetes karaktereket;

—  ne tartalmazzon pontot vagy szokozt, szokoz helyett az alavonas karakter, ,, _ ” hasz-
nalata javasolt.

Nem okoz problémit, ha a PEJ elkészitése soran Gjabb mellékletek feltoltése valik sziiksé-
gesse, mert a PEJ elkiilldéséig lehetoség van Gjabb dokumentumok feltSltésére, és PEJ-hez
torténd csatolisara.

A mellékleteket a PE] azon rovatit kovets M-jelil rovatban kell csatolni, amely informéciéit
az adott dokumentum alitimasztja. Csak azon dokumentumok tekinthetGek mellékletként
benyujtottnak, amelyek a PE]-ben rogzitett linkrdl elérhetdek.

A mellékletek csatolasat kévetden azok elnevezését, helyét nem szabad moédositani, mert
igy a PE]J-ben togzitett link hibdssa vilik. A BAMIR nem engedi a hibis linket tartalmaz6
PE] elkaldését.

A PEJ elkiildését kévetSen a mellékletek elnevezése, tartalma nem médosithatd, a mellékle-
tek nem ithelyezhetoek vagy torolhetoek.

Gyakori hibak

— A Kedvezmeényezett egyiltalin nem csatol mellékletet, vagy nem a megfelel mellékletet
csatolja.

— A Kedvezményezett nem a megfelels mappaba tolti fel a mellékleteket.

— Nem megfeleld, olvashatatlan elektronikus masolat kerul benyujtasra.

— A tobboldalas dokumentumok killonbozé olvasasi iranybdl ketulnek szkennelésre, illet-
ve kétoldalas dokumentumok esetében csak a paratlan oldalak masolata kerul benyajtds-
1a.

— A Kedvezményezett elrejti a csatolt Excel-tiblizat valamely lényeges informéciokat tar-
talmaz6 oszlopat.

— A Kedvezményezett nem csatolja az eszkozok, készletek, kiadvinyok kiosztisat alati-
maszté dokumentumokat, illetve a kiosztas nem a projekt 1d6szakra esik.

— A benyijtott mellékletek tartalma nincs egymassal osszhangban: pl a jelenlét: fv, munka-
1d6 kimutatas, bérszamfejtés adatai kozt eltérések (kilonosen akkor, ha egy személy
tobb projektben/nem kizardlag az érintett projektben dolgozik).
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A projektek BAMIR-ban vezetendd nyilvantartasai a kovetkez8k.

Kozbeszerzések és egyéb jogszabalyon alapulé beszerzések
A nyilvantartast a jelentési id8szakoktol fiiggetleniil, a kézbeszerzési eljarast megindité
felhivis kézzétételének napjitdl kezdve naprakészen kell vezetni.
A kézbeszerzési eljaras eredményeként megkotott szerz3dés adatait az ,,I’Jj elem hoz-
zaadisa” gombra térténd kattintdst kovetSen megjelend blokkban kell rogziteni.
A kozbeszerzési eljaras dokumentumait nem e nyilvantartasban, hanem a , Kezdemé-
nyezésre indul6 ellendrzések” felilleten kell benytjtani.

~ Egyéb beszerzések
Az egyéb beszerzések nyilvantartisaban az egy-, illetve tobbajanlatos (hiromajinlatos)
beszerzések adatait sziikséges rogziteni, a dontést kévetd elsd projekt elérehaladasi, il-
letve stituszjelentés benydjtisit megel6zen. A nyilvantartis , Déntés eredménye” me-
z6jébe kell rogziteni 2 nyertes ajinlattevé megnevezését, vagy eredménytelen eljards
esetében az eredménytelenség okit.
A nyilvintartishoz rogziteni sziikséges az clisris telies dokumenticiéjit, az ajanlatkérés
megkiildésétSl a dontésig.
Epitési beruhazasok
A nyilvintartisban jelentési idGszakban befejezett (aktivalt), brutté 30 000 000 Ft-ot
meghaladé értéki épitési beruhdzisok adatait kell régziteni az aktivilist kévetd elsd
projekt clérehaladisi, illetve stituszjelentés benydijtasat megelGzben.
A nyilvéntartishoz csatolni kell az aktivélt tirgyi eszkoz kartont.
A mentést megel6z8en a beruhdzis stituszit , Elkiildve”-re kell allitani. A nyilvantat-
tashoz csatolni kell az aktivalt targyi eszkéz kattont.

~  Targyi eszkozok/immaterilis javak
A nyilvantartisban a jelentési idészakban aktivalt egyedi azonositészammal ellatott thr-
gyl eszkozok, illetve immaterislis javak adatait kell rogziteni az aktivalast kévetd elsé
projekt elSrehaladisi, illetve stituszjelentés benytjtisit megelGzéen.
Tekintettel arra, hogy rogzitends 2z egyes konkrét eszkézok esetében azok egyedi azo-
nosité szama is, minden egyes eszkozt kiilén soron sziikséges 1Sgziteni akkor is, ha
ugyanabbdl az eszkézbdl keriilt tobb datab beszerzésre.
Az eszkozok rogzitése torténhet .45 clem” hozziadasival, amely esetben a nyilvintar-
tis mezSit a rendszerben kell kézzel kitlteni. Jelentésebb tételszdm esetén érdemes a
csopottos felvitelt vilasztani, amikor a ,lista szetkesztése” alkalmazast hasznilva Ex-
cel-laptészeket lehet a nyilvintartis megfeleld mezdibe médsolni. A masolds sorin
tgyelni kell, arra, hogy a mar felvitt adatok nehogy feliilirisra keriiljenek, mivel a méso-
lis azonnal étvényre jut.
A mentést megel6zden a beszerzett eszkéz stituszat »Elkildve”-re kell allitani.
A nyilvantartis adatait alitimasztd, a zért, elektronikus pénziigyi-szamviteli rendszer-
b6l generalt tirgyi eszkdz kartonokat a wjelentésdokumentumok” konyvtar ,,.Szakmai
tevekenységek” mappéjaban eszkéztipusonként létrehozandé almappakba kell feltsl-
teni. A dokumentumokhoz vezet§ linkeket a szakmai elérehaladisi jelentés M4 pontja-
hoz és a kapcsol6dé koltségtételhez egyarint rdgziteni kell.
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Gyakori hibsk

— A Kedvezményezett nem vezeti a beszerzésekkel kapcsolatos nyilvantattisokat.
— A kozbeszerzésekkel kapcsolatos nyilvintartis nem naprakész.

— A nyllvantartis adatal nincsenek 6sszhangban az alitimaszté dokumentumok-
kal.

= A Kedvezményezett a rogzitett adatok stituszat nem illitja elkuldétire.
— A Kedvezményezett a targyi eszkozt készletként tartja nyilvin.

3. 1épés: A tevékenységek eldrehaladasanak bemutatisa a GANTT-diagramban

Az egyes tevékenységek jelentési idoszakbeli elérehaladasat a ,,Projekt el6rehaladasi jelen-
tés/pénziigyi jelentés” felilleten a GANTT gombra kattintva kell tSgziteni.

El6szor az egyes altevékenységek (sorszamuk: n.n) megnevezésére kell kattintani, és

—  meg kell adni az adott tevékenységnek a jelentési idGszak végén aktualis statuszat;

— ,,Befejezett”, valamint ,Befejezett késéssel” stitusz esetén meg kell adni a teljesités
napjat;

—  ismertetni kell, hogy a jelentési idoszakban milyen elGrehaladas tortént az adott altevé-
kenység megvalositasaval kapcsolatban;

— amennyiben az altevékenység el6rehaladisa elmarad az iitemezés szerint elvartdl, a ké-
sedelmet indokolni kell.

A fétevékenységek elorehaladasardl az altevékenységeket kévetSen kell beszamolni. Egy £6-
tevékenység csak akkor jelenthets befejezettnek, ha valamennyi altevékenysége ,,Befejezett”
vagy ,.Befejezett késéssel” statuszi.

A ,,Befejezett” vagy ,,Befejezett késéssel” statuszi f6-, illetve altevékenységekhez nem tog-
zitheté tovabbi informicid. Amennyiben valamelyik tevékenység az el6z6 jelentésekben
k&zolt informacidkkal ellentétben mégsem fejezodott be, azt jelezni kell az FH altal kijel6lt
projektmenedzsernek, aki modositja a tevékenység stituszat, igy az ismételten szerkeszthe-
téve valik.

Gyakori hibik
— A Kedvezményezett nem ismerteti megfelels részletezettséggel az egyes tevékenysé-
gekkel kapcsolatos elérehaladast (PL. ,,A feladat megvaldsitisa tendben halad.” ).

— A Kedvezményezett nem mndokolja megfelelGen a késedelmet, illetve nem ismerteti,
hogyan tervezi a probléma megoldasat.
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Az egyes indikitoroknak a jelentés hénapjaban elért értékét a ,,Projekt elérehaladisi jelen-
tés/pénziigyi jelentés” felilleten az ,,Indikitorok” gombra kattintva lehet régziteni. Bz az
érték a projekt elSrehaladisi jelentés esetében a jelentési id8szak utols6 hénapja.

Az idSszak értéke nem kumulilt adat, nem tartalmazhatja az el528 idGszak értékeit. A jelen-
tési idSszak végére elért kumulatfy értéket a BAMIR sz4 itja ki 2 stituszjelentésekben je-
lentett értékeket is szamitisha véve.

Gyakori hibik

— A Kedvezményezett nem a jelentés hénapyaban elért eredményt rogziti, hanem kumulilt
értéket.

— A Kedvezményezett nem az mdikitor definiciéja alapjan rogziti az adott indikitor érté-
két.

— Az indikitorok értéker nem egyeznek az alitimaszté dokumentum adataival.

— A jelentett indikitorok tartalma és az értékethez tartozd indoklss™ rovat nem kerul ki-
toltésre (pl. nem kerul feltiintetésre a beszerzett eszkéz megnevezése).

5. lépés: a szakmai PE] tirlapjanak kitoltése

A ,Projekt elérehaladasi jelentés /pénziigyi jelentés” felilleten az , Elétchaladasi jelentés”
gombra kattintva ki kell vilasztani az aktuilis jelentési id8szakot. A vilasztott idGszak alap-
jan a szakmai PE] elkészitéshez 2 BAMIR egy Gtlapot kinil, amelyet manualisan ki kell t6]-
teni. Az Grlap kitsltése mentést kévetden megszakithatd.

Az egyes pontokban megadandé informacidkkal kapcsolatos részletes tijékoztatd a Fligge-
lékben olvashaté.

Az egyes pontokhoz mindig csatolni kell a kapcsoléd6 mellékleteket, ezt kdvetden 2 mel-
1éklet nevén, helyén nem szabad valtoztatni. Amennyiben a csatoldst kévetSen a dokumen-
tum adatai (féjlnév, elérési Gtvonal) megvaltoznak, a PE] generiliskot 2 BAMIR hibaiizene-
tet kiild.

Csak azok a dokumentumok fogadhatéak el a PEJ mellékleteként benytjtottnak, amelyet a
Kedvezményezett ily médon a jelentéshez kapcsol. Amennyiben a Kedvezményezett a mel-
1ékleteket nem vagy nem az eléirt médon csatolja, az FH a PEJ-t érdemi vizsgalat nélkiil el-
utasithatja. Ez esctben a Kedvezményezett kteles azt a megadott hatiridére ismételten be-
nygjtani.

6. lépés: a PEJ generilisa

A kitoltott, mellékletekkel ellitott trlapot, a ,,Generalds” gombra kattintva kell generilni. A
generiliskor a rendszer ellendrzi az adatok kotelezGségét és az idGszaki datumadatokat.
Nem megfelelGség esetén hibaiizenctet kiild, a hibik javitisit kdvetben a generdlst ismét
meg kell kisérelni.
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A sikeres generilis eredményeként az adott id6szakra, az adott sorszammal elkészil egy
pdf-formatum jelentés.

Az elkésziilt PE] tartalmat érdemes 0jra ellenérizni. Amennyiben kotrekei6 szikséges, ak-
kor a ,,Jelentés készitése” felileten a ,,Generalt jelentés Ojrajelentése” gombra kattintva az
drlap ismét megnyithats. A generilast kovetGen, azonban még elkiildés el6tt a dokumen-
tum akathanyszor atithato, Gjrageneralhato.

7. 1épés: a szakmai PE]J hitelesitése

A véglegesnek tekintendd, legenerilt szakmai PEJ-t kinyomtatast kovetden az arra jogo-
sultnak ala kell irni, az alairt vagy hiteles digitalis alairassal ellatott dokumentum elektroni-
kus masolatat pedig fel kell télteni 2 BAMIR ,,Jelentésdokumentumok™ tiraban létrehozott
»01_Alairt_jelentesek’ mappaba.

A dokumentum elnevezése semmiféleképpen nem egyezhet meg a BAMIR 4ltal generilt
pdf-fajl nevével, érdemes mar az elnevezéssel jelezni, hogy alairt példanyrdl van szé. A vég-
leges, hitelesitett dokumentumot a jelentéshez kell csatolni oly médon, hogy annak tulaj-
donségai kozott karakterre pontosan meg kell adni a BAMIR 4ltal generalt pénzigyi jelen-
téssel megegyezd jelentési idoszakot (pl: 2019.08.01 - 2019.10.31).

A BAMIR-ban generilt PEJ-nek és a hitelesitett dokumentumnak teljesen meg kell egyez-
nie. Amennyiben a generalt jelentés tartalma valtozik, a hitelesitett dokumentumot is cse-
rélni kell.

Gyakori hibak

— A Kedvezmeényezett a hitelesitett jelentést nem az ,,01_Alairt_jelentesek” mappaba tolt
fel

3.5. A pénziigyi PE] 6sszedllitasa

A pénziigyi PL] elkészitésének lépései a kovetkezdk:
1. 1épés: pénziigyi mellékletek feltoltése

A pénzugyi alitimaszté dokumentumokat fel kell tolteni a BAMIR |, Jelentésdokumentumok”
tarba.

A munkabér jellegl koltségeket a ,02_Belso_foglalkoztatottak onkentesek” mappaban az adott
foglalkoztatott nevére létrehozandd almappiba, a kiilsG szolgaltatokkal kapcsolatos koltségeket a
,»03_Kulso_szolgaltatok” mappiban az adott kiilsé szolgiltaté nevére létrehozandd almappaba
kell feltolteni.

Nem okoz problémat, ha a PE]J elkészitése sorin ujabb mellékletek feltoltése valik sziikségesse,
mert a PE]J elkiildéséig lehetoség van ujabb dokumentumok felt6ltésére, és valamely koltségtétel-
hez t61ténd csatolasira.

A csatolandé dokumentumokkal kapcsolatos elvarisok ,,Az elszamolhaté koéltségek valodisagat

igazolo alataimaszto dokumentumok” cim( dokumentumban keriltek rogzitésre.
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A pénziigyi PEJ-t a szakmai PEJ-jel azonos idszakra kell elkésziten.

A pénziigyi PEJ pénzforgalmi szemléletd, tehat f6szabilyként a PE]-ben az adott jelentési
id8szakban rogzitett kiadisok kifizetési ddtumdnak a jelentési idGszakon beliil kell lennie,
Tovabbi szabalyok:

~  ajelentési idGszakban kifizetett koltségeket az adott idGszakra vonatkozd PEJ-ben ké-
telezd elszamolni;

—  a felfiiggesztett tétellel kapcsolatost hidnypétlist — kiilndsen indokolt esetektdl] elte-
kintve — az azt el$ité monitoring jelentés kézhezvételét kivetden benygjtandé PEJ-
ben kell teljesiteni;

—  ajelentési idSszak vége és a PEJ benytjtisa kozétti idGszakban felmeriilt kifizetéseket
csak a kévetkezd jelentési idGszakban lehet elszamolmi.

A kéltségek rogritésére vonatkozd részletes technikai leirds a Felhaszniloi Kézikonyv
7.3.1.-7.3.3. pontjaiban olvashatd.

A rdgzitett koltségtételhez minden esetben csatolni kell 2 »nJelentésdokumentumok™ tirba
feltsltott alitimaszté bizonylatokat. Bzt kévetden a bizonylat nevén, helyén nem szabad
viltoztatni. Amennyiben a csatoldst kévetden a dokumentum adatai megvaltoznak, a PE]
generaliskor a BAMIR hibatizenetet kiild.

Egy-egy tételhez sziikség esetén t6bb dokumentum is csatolhaté.

A felfiiggesztett koltségek kezelésére vonatkozé részletes technikai leités a Felhaszniléi
Kézikényv 7.3.4. pontjaban olvashaté.

A felfiiggesztett tételek Gjrajelentése esetén djabb dokumentumok csatoldsiza is van lehetd-
ség.

Gyalkori hibdk

— A Kedvezményezett nem vagy htinyosan csatolja az alitimaszté dokumentumokat.

~ Az alitimaszté dokumentumokat omlesztve, strukturalatlanul, é nem 2z adott tételhez
kapcsolédéan csatolja (pl. egy tepulSjegy szimla elszimolisakor, a dologi koltség bi-
zonylatait 1s csatolja), hasonlé tevékenységek esetén a mellékleteket felcserdl.

— Az elszamol6 bizonylat 6sszegéhez nem a teljes koltséget frja, hanem a timogatis terhé-
re elszimolt osszeget, tovabba hibdsan tolti ki a nettd és 4fa osszeg mezdiket.

= A gazdasigi esemény tovid leirisa mezSbe semmitmondé, beazonositisra nem alkalmas
informici6t rogzit (pl. ,repiléjegy”, ahelyett, hogy pl ,,XY — Kuba kiutazis —
2019.12.10-16.” adatokat régzitené).

— A ditumokat felcseréli, nem a kapcsolédé bizonylat adatait 1ogzitt,

= A koltségeket nem a kifizetéshez kapcsolédé idészakban jelenti, sokszor tobb hénapos,
éves csiiszassal, am1 megneheziti a hibis dokumentumok javitasat, hidnypétlasat.

| = A Kedvezményezett a timogatis tethéte nem szimla telies végosszegét szamolja el i)
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azonban a projekt terhére elszimolandé osszeget nem tuntett fel a szdmlin, illetve mé-
dositas esetén a javitott 0sszeg nem kerul dtvezetésre.

— Hidnypdtlas esetén, azt kovetSen, hogy a Kedvezményezett javitja valamely kéltség osz-
szegét, nem frissiti az adott tételt és igy a valtoztatdsok nem rogzulnek.

— A kilfolds, nem angol nyelvii szimlik esetében semmiféle magyardzé szoveg-
gel/forditissal nem lifja el a szamlat.

Amennyiben az id6szakra jelentendS valamennyi koltség és szdmla adata rogzitésre ketiilt, a
»Pénziigyi jelentés” meniipont alatt, a jelentési idGszak ellendrzését kévetden, a ,,Jelentéskészités™
gombra kattintva kell legeneralni a pénziigyi PEJ-t.

A pénzigyi PEJ egy Excel-dokumentum, amely a rogzitett kiadisok (koltségek és szamlak) alap-
jan készil el, a tartalmit szerkeszteni nem szabad, de ellendtizni szitkséges. A dokumentum két
munkafiizet lapot tartalmaz. Az els6 lapon egy Gsszesitést talilhato a jelentési idSszak koltség és
szamla adatair6l, a masik lapon tételesen lathatok a rogzitett kiadasok.

A pénziigyi PE] generalist kévetSen is régzithetdk kiadasok, azonban az 4 koltség rogzitését ko-
vetGen a pénziigyl PE] Ujrageneralasa feltétlenil szikséges.

Pénziigyi jelentés mindaddig ujra és Gjra létrehozhatd, ameddig az id8szakra nem keriil elkiildésre.
Az Excel-dokumentum ez esetben mindig feliilirdsra keril.

5. lépés: pénziigyi PE]J hitelesitése

A végleges pénziigyi PE]-nek tekintend$ Excel-dokumentum ,,Osszesit3” munkalapjit kinyomta-
tist kovetSen az arra jogosultnak ali kell frni, az aldirt, vagy hiteles digitilis alairassal ellatott do-
kumentum elektronikus masolatit pedig fel kell télteni a BAMIR ,,Jelentésdokumentumok™ tari-
ba. Mar az elnevezéssel jelezni, hogy alairt példanyrol van szo.

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

A végleges, hitelesitett dokumentumot a jelentéshez kell csatolni oly médon, hogy annak tulaj-
donsagai k6zott be kell allitani BAMIR iltal generilt dokumentummal megegyezd jelentési id6-
szakot (pl.: 2018.10.01 — 2018.10.31).

3.6. Létszamjelentés elkészitése

Létszamjelentést csak az MMIA célcsoportjanak tagjaira vonatkozdan kell benyujtani, és csak ab-
ban az esetben, ha a harmadik orszagbeli allampolgarok személyesen (nevesitve) vesznek igénybe
valamely, a projekt altal nyijtott szolgiltatist.

A létszamjelentés benyujtasira kotelezett projektek képviseldi errdl értesitést kapnak.

A Kedvezményezett feladata annak ellenorzése és alatamasztisa (pl. az adott személy jovihagya-
saval készilé okminymasolattal), hogy az adott személy a2z MMIA adott intézkedésének, illetve a
projektnek a célcsoportjaba tartozik-e.
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A létszamjelentés tartalmanak ellendrzésére a projekt lezarasit megel&zGen a hivatalos adatbizi-
sok alapjan kertil sor.

A létszimjelentés elkészitésének lépései a kovetkezdk:

1. Iépés: Gj személyek adatainak rdgzitése

Egy 1j személy adatainak rogzitésekor elsd lépésként az okminyszimot kell kitolteni, majd az
»Ellendrzés” gombra kell kattintani. Ha az okmanyszdm mar létezik az adatbazisban, megjelen-
nek a hozzi kapcsol6dé személyi adatok. Ha még nem létezik az okmanyszim, az adatokat ki kell
télteni, és menteni.

Mentés utan a rogzitett személyes adatok mar nem lesznek médosithatéak, igy mentés elStt ellen-
6rizni kell azokat. Ha a kivélasztott személy adataiban hibat vélnek felfedezni, akkor azt jelezni
kell az FH fel¢, ahol sziikség esctén gondoskodunk az adatok javitdsirsl.

2. leépés: tevékenység hozzarendelése rogzitett személyekhez

Tevekenység olyan személyhez rendelhetd, aki mar rogzitésre keriilt a projekthez. Ez j személy
esetén kozvetleniil a Mentés gomb megnyomésa utén tehet meg,

A BAMIR ,,Projekt elétrehaladasi jelentés/pénziigyi jelentés™ feliiletén a »Létszamjelentés™ fiilre
kattintva egy tiblizatban megjelennek azon személyek, akik a koribbi id@szakokban rogzitésre
keriiltek, fiiggetleniil a jelentés id@szakatél.

Az adott idészakban vagy kotibban rogzitésre keriilt személyekhez ugy lehet tevékenységet ren-
delni, hogy a nevére kell kattintani a listdban, majd ki kell valasztani a relevins tevékenységet és a
»Hozzarendelés” gombra kattintva az adott személyhez rdgziteni azt.

A tevékenységet nem kell minden hénapban tjra jelenteni, csak a valtozasokat kell havonta rogzi-
teni. Ha egy személyhez tevékenységet rendeltek, az a kovetkezd idSszakokra is érvényes lesz.

3. Iépés: létszamjelentés generalasa

Ha valamennyi létszdmadat — §j személyek, 1j tevékenységek — rdgzitéste keriilt, a »INyomtatis™
gombra kattintva kell a létszamjelentést generlni.

A BAMIR ,,Projekt elGrehaladisi jelentés/pénziigyi jelentés” feliiletén »L€tszamjelentés” fiilre
kattintva egy tiblazatban megjelennek azon személyek, akik a koribbi id6szakokban togzitésre
keriiltek, fiiggetleniil a jelentés idészakatol.

Az elkésziilt jelentés egy Excel-dokumentum, amely a , Jelentésdokumentumok” titba keriil. A je-
lentésbe csak az id6szakhoz rogzitett G adatok — 13 személyek és a hozzajuk rendelt tevékenysé-
gek, illetve a koribban rogzitett személyek és a jelentési idGszakban hozzijuk rendelt tevékenysé-
gek — keriilnek bele.

Az Excel-dokumentum tartalmét tilos médositani. Szilkség esetén a PE] elkiildése elstt a Lét-
szamjelentés-feliileten kell javitani az adatokat, majd a ,,Nyomtatds gomb”-bal Ujragenerilni az
Excel-dokumentumot.
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A jelentés az ,Elkiildés” meniiponton keresztil a jelentési idGszak lezarasra keriil. Ezt a funkciot
akkor szabad hasznalni, ha valamennyi alabbi feltétel teljesiil:

— minden adat — ideértve a nyilvantartasok adatait is (lasd PE]J Gsszeallitisanak 2. lépésénél) —
rogzitésre kertilt;

valamennyi sziikséges melléklet feltoltésre keriilt, és azokat csatoltik a szakmai, és/vagy a
pénziigyi PEJ-hez;

elkésziilt mind a szakmai PE]J, mind a pénzigyi PE] véglegesnek tekintendd verzidja;
—  ha annak benyujtisa sziikséges, elkésziilt a létszaimjelentés végleges verzidja;

~  mind a szakmai PEJ, mind a pénziigyi PE] hitelesitett példanyinak elektronikus masolata fel-
toltésre keriilt a BAMIR-ba, és azokat az elSirt médon hozzacsatoltak a jelentéshez.

A ,Jelentés kiildése” mentipont alatt elsG 1épésként ki kell valasztani a jelentési id6szakot, majd a
»Kiildés” gombra kell kattintani. Ezt kvetden — ha valoban elkiildheté a jelentés —, a ,,Rendben”
gombra kattintva kell a miiveletet befejezni.

Az elkilldés nem visszavonhaté muvelet, a PEJ elkiildését kovetSen nincs lehetOség az adatok
modositasara, az elkiildétt jelentést id6szakot az FH sem nyitja vissza.

A PE] elkiildésével a BAMIR

az id6szakhoz generalt szakmai PE] stituszat ,,Elkiildve”-re allitja, és elveszi a szerkesztési
jogot;

~  valamennyi, a szakmai PEJ-hez csatolt dokumentum vonatkozisaban elveszi a szerkesztési
jogot (azok a tovabbiakban nem modosithatoak, nem torélhetoek, nem helyezhetoek at);

—  az idoszakhoz generilt pénzigyl PE] statuszat ,Elkiilldve”-re allitja, és elveszi a szerkesztési
jogot;

—  a ,Kiadasok”-ndl rogzitett koltségtételek statuszat , Elkiildve”-re allitja, és az azokhoz csatolt
dokumentumok vonatkozasaban elveszi a szerkesztési jogot;

—  az idészakhoz generalt Létszamjelentés statuszat , Ellaildve”-re allitja, és elveszi a szerkeszte-
si jogot.

4. A statuszjelentés

A két projekt elGrehaladisi jelentés kozti hénapokban stituszjelentést kell benydjtani.

4.1. A Statuszjelentés benyajtisianak hatarideje

A két projekt el6rehaladisi jelentés koézti hénapokban stituszjelentést kell benyuijtani, amelynek
hatarideje a jelentési idészakot kévets hénap 10. napja. A statuszjelentés benygjtisanak hatirideje
egy alkalommal 5 naptari nappal meghosszabbithato.
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A hatiridé meghosszabbitisa iranti, az indoklést is tartalmazé kérelmet az adott Alap cimére -

bba@bm.gov.hu, illetve mmia@bm.gov.hu — legkésébb 2 hatiridd lejartanak napjin 16 6riig

megkiildott e-mailben kell benyijtani,

4.2. A statuszjclentés benyiwijtasdnak modja

A stituszjelentést a BAMIR-ban kell elkésziteni, és azon keresztil kell benyiijtani. Amennyiben a
BAMIR tartésan meghibasodik, akkor 2z FH felszélitasira a kedvezményezettek a rendelkezésiik-
re bocsitott formanyomtatvinyok felhasznaliséval papiralapon, postai iiton teljesitik jelentési k-
telezettségiiket.

A PEJ-jel ellentétben a stituszjelentés képvisel§ altal aldirt példinyanak benyujtasa nem szitksé-
ges.

4.3. A statuszjelentés tartalma

A PEJjel ellentétben a stituszjelentés csak a Kedvezményezettnek a projekt szakmai elérehaladi-
sit bemutat jelentését tartalmazza, tehat sem mellékletek feltltése és csatoldsa, sem koltségtéte-
lek rogzitése nem sziikséges.

4.4. A stituszjelentés elkészitése

1. 1épés: A nyilvantartisok kitéltése

Lisd a PEJ 6sszeillitisinak 3. lépését azzal az eltéréssel, hogy a dokumentumokat a kévetkezd
PEJ-hez kell csatolni.

2. 1épés: A tevékenységek elGrehaladésinak bemutatisa a GANTT-diagramban

Lisd a PE] &sszedllitisanak 4. 1épését azzal az eltéréssel, hogy az alitimaszté dokumentumokat a
kévetkezd PE]-hez kell csatolni.

3. 1épés: Az indikitorok jelentési iddszakban teljesitett értékének megadésa

Lasd a PEJ 6sszedllitisanak 5. 6pését azzal az eltéréssel, hogy az alitimaszté dokumentumokat 2
kévetkezd PEJ-hez kell csatolni.

4. lépés: A statuszjelentés generdlisa

A statuszjelentéshez kapcsolédéan trlap kitSltése nem sziikséges. Az elsé hirom Iépést kovetSen
a ,,Projekt elérehaladisi jelentés/pénziigyi jelentés” feliileten az »El6rehaladisi jelentés” gombra
kattintva ki kell vilasztani az aktuslis jelentési idGszakot, majd le kell generilni a stituszjelentést.

A sikeres generilds eredményeként az adott idgszakra, az adott sorszimmal elkésziil egy pdf-

formatuma jelentés.
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Az elkészilt stituszjelentés tartalmat érdemes Gjra ellendrizni. Amennyiben korrekeid szikséges,
akkor a médositast az els6é harom lépés ismételt végrehajtasaval kell végrehajtani, majd a statusz-

jelentést vjra kell generalni.

A generilast kovetden, azonban még elkiildés el6tt a dokumentum akarhanyszor atirhato, Gjrage-
neralhato.

5.1épés: A statuszjelentés elkildése

A stituszjelentést az , Elkiildés” gombra kattintva a jelentési idoszak kivalasztisat kovetGen kell a
BAMIR-ban elkildeni.

A jelentéssel kapcsolatban az FH alapesetben nem kiild visszajelzést, azonban a jelentés tartalma
alapjan, szukség esetén konzultaciot kezdeményezhet.

)BELUGYI . . -

Méltinyossdg és bigtonsag Az Eurtipal Unld



17/ 21

5. Fiiggelék 1.: A szakmai PE]J Grlapjanak kitoltése

Elélap

Az ellapot a projekt alapadataival a rendszer tél ki, A Kedvezményezettnek csak a megvalési-
tassal kapcsolatos dokumentumokat 6rz6 szetvezet(ek) nevét és cime(i)t, valamint a nyilatkozat
keltezését és a nyilatkozé nevét kell megadni.

1. Szakmai hianypétlasok

E pontban az el6z6 monitoringjelentésben el6irt szakmai hidnypétlasok listdja jelenik meg. A hi-
anypétlist 2 sz6vegmezSben megadandé nyilatkozattal, illetve 2 kért dokumentumok M1 pont-
hoz térténd csatolisaval kell teljesiten.

Ha a hidnypétls valamely okbél nem teljesithetd hatiridére (a monitoringjelentést kévetd PEJ-
jel), a késedelem indoklisit az adott elitds melletti mezében kell régziteni.

Gyakori hibdk

= AKedvezményezett nem teljesitt a hidnypétlist, és a késedelmet sem indokolja.
~ A Kedvezményezett a szakmai hianypétlisként benydjtandé mellékleteket nem az M1 ro-
vathoz csatolja.

2. A projekt elétehaladisa a Gantt-diagramban rdgzitett fitemezéshez viszonyitva
Az e ponthoz tartozé informicidk a ,,Gantt” meniipont alatt keriilnek rogzitésre (lasd a szakmai
PE] Gsszeillitisinak 3. 1épését).

Az {itlap M2 pontjahoz kell csatolni az egyes tevékenységek az aktuslis PEJ-ben, valamint az elé-
z6 PEJ benytjtasat kovets stituszjelentésekben jelentett el6rehaladdsit alitdmaszté dokumentu-
mokat. Az informécidkat tartalmazé tiblizat csak a generalt jelentésben jelenik meg.

Gyakoti hibik

= A Kedvezményezett nem nytytja be a tevékenységek megvalésitisit alitimaszté doku-
mentumokat.
— A Kedvezményezett 90 napot meghaladé késedelem esetén sem nyajt be moédositist

1gényt.

3. A projekt szamszerisithet5 eredményei

Az egyes indikitorok jelentési id8szakban elért értékét az ,,Indikitorok” meniipont alatt kell r5g-
ziteni (lisd a szakmai PEJ &sszeallitisanak 4. 1épését), a tiblizat az trlapon nem jelenik meg, a
generilt jelentés 3.1 és 3.2. pontjiban azonban megtekinthetd.
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A PEJ 3.3.1 pontjit a rendszer automatikusan tolti ki, az alapjan, hogy adédik-¢ negativ vagy po-
zitlv eltérés az egyes indikitoroknak a jelentés készitésének idSpontjaban érvényes (kumulilt) ér-
téke é€s a jelentési idGszakra elvart értéke kozott. Eltérés esetén a 3.3.2. pontban kell annak magya-
razatat megadni. Az esetleges eltérés szazalékos aranya az ,,Indikatorok” meniipont alatt lathato.

Az M3 ponthoz kell csatolni az egyes indikitorok jelentési idGszakban, valamint az el6z6 PEJ be-
nyajtisat kovetd statuszjelentésekben jelentett értékét alitamaszté dokumentumokat (pl. képzési
szerzodések, kiosztasi jegyzékek, tgyfélforgalmi naplok stb.).

A 4.1.1 pontban kell jel6lni, hogy 2 jelentési 1d6szakban volt-e folyamatban a Kbt. hatilya alj, il-
letve az egyéb jogszabilyon alapulé beszerzési eljarisokrdl szolo jogszabalyok hatalya ala tartozd
beszerzési eljaras. A beszerzési eljarasok adatait a , Kozbeszerzések és egyéb jogszabilyon alapuld
beszerzések” feliileten (lasd a szakmai PE] sszeallitasanak 2. 1épését) kell rogziteni, a beszerzések
adatai megjelennek a generalt jelentésben.

A 4.3. pontban jelennek meg, a jelentési idészakban megkezdett, az ,,Egyéb beszerzések” nyilvan-
tartasban rogzitett beszerzések adatai (lasd a szakmai PEJ 6sszeallitisanak 2. lépését).

A 4.1.-4.3. pontokban szereplS informiciokat alitimaszté dokumentumokat 2z M4.3. ponthoz
kell régziten.

A 4.4. pontban a jelentési idészakban befejezett, bruttd 30 000 000 forintot meghaladé értéka
épitési beruhazasokrdl, a 4.5. pontban pedig a jelentési id6szakban aktivalisra keriilt, egyedi azo-
nositoszammal ellitott tirgyi eszkoz, illetve immateridlis j6szagokrdl kell nyilatkozni. Az M4
ponthoz a tirgyi eszkozkartonokat kell alitimasztéd dokumentumként csatolni.

5. Problémak, kockazatok

Az 5.1 pont alatt arrdl kell nyilatkozni, hogy a jelentési id6szakban jelentkezett-e olyan probléma,
amely jelentés mértékben veszélyeztets, illetve megneheziti a projekt sikeres megvalésitasit.

Amennyiben szembesiilt a Kedvezményezett ilyen problémaval, az 5.2. pont alatt be kell azt mu-
tatni, valamint ismertetni kell, hogy a probléma megoldisa céljabdl milyen intézkedéseket tett, il-
letve tetvez .

Az 5.3. pontban arrdl kell nyilatkozni, hogy a projekt megvalositisanak kovetkezé szakaszaban
kell-e szamolni az 5.2. pontban leitt problémakon til a projekt sikeres megvaldsitisat veszélyezte-
t6, illetve megnehezité redlis és relevans kockazattal. (Realis a kockazat, ha a projekt megvalésita-
sat negativan érinté esemény bekovetkezése valoszind, relevins kockazatrdl pedig akkor beszé-
liink, ha az esemény bekovetkezésének projektre gyakorolt hatisa jelentds.)

Amennyiben szdmolni kell a kévetkezs idGszakban kockizattal, akkor a PE] 5.4 pontjiban kell
azt bemutatni, valamint ismertetni kell a kockazat csokkentését célz6 beavatkozasi stratégiat.

Az intézkedésekkel kapcsolatban keletkezett dokumentumokat (pl. intézkedési terv) az M5 pont-
hoz kell csatolni.
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Gyakori hibak

— A Kedvezményezett nem szimol be problémikrél/kockazatokrdl, pedig 2 jelentés egyéb
pontjai szerint jelentds problémak adédtak a projekt megvalésitisival kapesolatban.

— A Kedvezményezett leirja a problémakat/kockizatokat, azonban nem ismerteti beavatko-
zAas1 stratégiajat.

— A beavatkozisi stratégia kimeriil 2 TSz médositisiban.

Nyilatkozni kell arra vonatkozéan, hogy a jelentés tirgyit képezd id6szakban milyen tevékenysé-
get folytattak a tijékoztatdssal és nyilvinossaggal kapcsolatos, a ‘TSz-ben foglalt kotelezettségek
teljesitése érdekében. Online tartalom esetében itt kell rogziteni a tattalomhoz vezet linket.

Az M6 ponthoz kell csatolni a nyilvinossggal, lithatésiggal kapcsolatos kotelezettségek teljesité-
sét alitimaszté dokumentumokat:

—  papiralapti dokumentumok esetében azok elektronikus masolatat;

—  lathatésdgot biztosité nagyméret (nem szkennelhetS) eszkozok esetében az azokrél késziilt
fotot;

—  elektronikus dokumentumok esetében magit a2 dokumentumot.

Az ASzF 5.4, pontja alapjén a papiralapii kommunikiciés terméket 5 példinyban, a digitdlis adat-
hordozén tirolt kommunikiciés terméket 1 példinyban kételezd benydjtani az FH szimira.

7. Nyilvintartas a projekt megvalésitasaban részt vevike§l

A 7.1. pontban kell régziteni a projektben a Kedvezményezett — konzorcium esctében ideértve a
konzorciumi vezetdt és a konzorciumi partnereket egyarant — foglalkoztatottjaként vagy onkén-
tesként részt vevé személyek adatait a kapcsolodé szerz8dés adataival Gsszhangban. Valamennyi
olyan munkatirs adatainak régzitése sziikséges, aki a timogatési kérelemben projektmegvaldsito-
ként szerepel (abban az esetben is ha nem keriilt nevesitésre), illetve akinek a béte részben vagy
egészben a projektet terheli.

A BAMIR behozza az €l626 jelentésekben régzitett adatokat, amelyek azonban médosithaték. A
listabd] akkor sem t6rolheté munkatirs, ha a projektben torténd kézremikodése megszint.

A 7.2. pontban atra vonatkozéan kell nyilatkozni, hogy a jelentési id@szakban valtozott-¢ vala-
mely foglalkoztatott személy szerz6dése, illetve munkakéd leirisa. ,Igen” vilasz esetében le kell
irni, és meg kell indokolni a valtozist.

A 7.3. pontban arrél kell nyilatkozni, hogy tortént-¢ a jelentési idészakban viltozds a projekt sze-
meélyi Allomanyaban. ,,Igen” vilasz esetén itt is be kell mutatni, és meg kell indokolni a valtozist.

A 7.4. pontban a kapcsolodd szerzédéssel dsszhangban a projektmegvalésitisban kiilss szolgalta-
tokeént részt vevé cégek, illetve személyek adatait kell megadni. A feladatot ellité személy nevét
csak abban az esetben kell megadni, ha azt a kapcsol6dé szerz6dés is tartalmazza,
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A 7.5. pontban arra vonatkozéan kell nyilatkozni, hogy a jelentési id8szakban viltozott-e vala-
mely kiilsé szolgaltatoval kotott szerzGdes. ,,Igen™ valasz esetén itt is be kell mutatni, és meg kell
indokolni a valtozast.

Az M7 rovathoz kell csatolni:

foglalkoztatottak esetében a kapcsolédé munkaszerzodéseket, munkakori leirasokat, onélet-
rajzokat, a végzettséget igazolé dokumentumok masolatat — amennyiben azok a tamogatasi
kérelemhez nem ketiiltek csatolasra;

oOnkéntesek esetében az onkéntesi szerzGdést;

kilsd szolgiltaté esetében a megbizisi/vallalkozisi/addsvételi szerz8dést, amennyiben a
szerzbdésben villalt feladat specialis tudast igényel, a feladatot ellat6 személy Snéletrajzat és a
végzettségét igazold dokumentum masolatat.

Gyakori hibak

A Kedvezményezett a projektben résztvevoket nem teljeskotiien sorolja fel (leggyakrab-
ban a kiutazok, oktatist végzSk, delegiltak, kutatomunkit végzék maradnak ki).

A rovatban rogzitett adatok nincsenek osszhangban a kapcsol6do szerz6désekkel.

A Kedvezményezett totli a tablazatbol azokat a részvevoket, amelyekkel megszint a jog-
viszonya.

A megnevezés értelmezhetetlen roviditésel muatt netn beazonosithaté a kulsé szolgiltatd.
A Kedvezményezett nem csatolja a sziikséges dokumentumokat.

A benydjtott munkaszerzGdés nem tartalmaz projekthivatkozast, illetve arra vonatkozé n-
formici6t, hogy a munkavillalé a munkaidejének mekkora hinyadit forditja a projekt
megvalositasira €s a projekt terhére elszamolandé bér 6sszegét. (Amennyiben a munkabér
szigoraan a projektre forditott munkaidével ardnyosan kerul elszamolasra, a bér osszegé-
nek szerz6désben torténd rogzitése nem szukséges.)

A kuls§ szolgiltatokkal kotott szerz6désbdl hidnyzik a projekthivatkozis, illetve az ellen-
Orzéstlirési és dokumentum-mego6rzési kotelezettséget el6iré passzus.

8. A kivetkezd jelentési idGszakrea tervezett események/rendezvények felsorolisa

Itt kell megadni a projektmegvaldsitas szempontjabdl relevans tevékenységek megnevezését, tet-
vezett idopontjat és helyszinét, rovid lefrasat.

Kiemelt tevékenységek:

(koz)beszerzés inditasa, értékelése;

kételezettségvallalas;

szallitas, illetve szolgaltatas teljestilése (atadas-dtvétel);

(tész)feladat teljesitése (pl. rendezvény megtartasa, kiadvany nyomdaba adasa stb.).

9. Egyéb informacidk

Itt adhatoak meg azok a projekt szempontjabél relevans informacidk, amelyek megadasara a PEJ
mias tovatai nem adtak médot.
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6. Figgelék 2.: A jelenléti iv

A rendezvények/képzések jelenléti fvét a rendezvény minden napjin kiilén kell vezetni. A jelenlé-
ti iv valamennyi oldalnak tartalmaznia kell az alibbi adatokat:

— rendezvény cime (képzés esetében az adott eldadds/modul cime is), helyszine, idépontja;
—  projekthivatkozis;
= arculati ¢lem;
—  tésztvevik adatkezeléssel kapesolatos nyilatkozatit (fotd, video, stb);
~  tésztvevok nyilatkozatit 2 konferenciamappa, képzési anyag 4tvételérél (ha relevins).
A jelenlét iv tartalmazza
a résztvevok nevét olvashatéan;
—  az altaluk képviselt szervezet nevét olvashatdan;
legalibb egy elérhetSséget olvashatéan (pl. e-mail-cim);
— arészvevlk aldirdsat.

Keépzés esetében a jelenléti ivet az oktaténak is al4 kell rnia.

Gyakorn hibak:

— Konferencia, képzés, egyéb rendezvény esetén a jelenléti fvek hidnyosak, és/vagy csak az el-
s6 oldal tartalmazza az arculati elemet, 2 projekthivatkozist, a rendezvény megnevezését,
helyszinét, idépontjit.

= A jelenléti iv nem 1gazolja a konferenctamappa kiosztisit (és egyéb alitimaszté dokumen-
tum sincs).
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