[image: image1.wmf][image: image2.wmf]


3/2018. számú polgármesteri-jegyzői utasítás 

az önkormányzat által államháztartáson kívülre és belülre nyújtott forrás átadásának és elszámolásának eljárási rendjéről

Az államháztartásról szóló, 2011. évi CXCV. törvény (a továbbiakban: Áht.), az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet és Budapest Főváros XX. kerület Pesterzsébet Önkormányzatának (a továbbiakban: Önkormányzat) az önkormányzat által államháztartáson kívülre nyújtott forrás átadásáról és államháztartáson kívüli forrás átvételéről szóló, …../2018. (…... ……...) önkormányzati rendelet (továbbiakban: Rendelet) alapján az önkormányzat által adott támogatások eljárásának és elszámolásának rendjét az alábbiak szerint szabályozom:

I. Az államháztartáson kívülre nyújtott pénzeszköz átadás

Kérelmek, pályázatok

1. Az Önkormányzat által adott támogatásokkal kapcsolatos feladatok Budapest Főváros XX. kerület Pesterzsébeti Polgármesteri Hivatal (továbbiakban: Hivatal) valamennyi osztályára kiterjednek, amennyiben az érintett osztály pályázat útján, vagy egyedi kérelemre államháztartáson belülre és kívülre nyújtott támogatások előkészítésével kapcsolatos feladatokat lát el.

PÁLYÁZATI KIÍRÁS 

2. Pályázatok esetén a pályázati kiírásokat a kiíró formai és tartalmi szempontból előzetesen köteles írásban egyeztetni a Pénzügyi és Számviteli Osztállyal. 

3. Az egyeztetett pályázati kiírásokat - amennyiben az EUMSZ 107. cikkében foglalt együttes feltételek fennállnak - az átadástól számított 5 napon belül a Pénzügyi és Számviteli Osztály előzetes ellenőrzésre megküldi a Támogatásokat Vizsgáló Iroda (továbbiakban: TVI) részére. 

4. A beérkezett pályázatok esetén az érintett osztályoknak meg kell vizsgálni, hogy a pályázathoz csatolták-e a szükséges dokumentumokat. A pályázónak be kell nyújtania a Rendelet 9. §-ában meghatározott jelen utasítás mellékleteit képező nyilatkozatokat. A jelen utasítás és azok mellékletei elérhetők az I meghajtó, ’Átadott pénzeszköz elszámolás’ mappában. A pályázók számára pedig elérhető a www.pesterzsebet.hu honlapon, az ’Ügyintézés’ fül alatt, a ’Letölthető nyomtatványok’ között, ’Átadott pénzeszköz kérelem/pályázat nyilatkozatai’ cím alatt.

 5. A pályázatot benyújtó szervezetek pontos nevét és adószámát tartalmazó felsorolását az érintett osztályok, a beérkezett kérelmek, pályázatok ellenőrzését követően haladéktalanul megküldik a Pénzügyi és Számviteli Osztály részére ellenőrzés céljából. A Pénzügyi és Számviteli Osztály a civil- és egyéb szervezetek nyilvántartásában ellenőrzi, hogy az adott szervezet szerepel-e a nyilvántartásban (www.birosag.hu, www.nav.gov.hu, www.e-cegjegyzek.hu). Az ellenőrzés eredményéről a Pénzügyi és Számviteli Osztály tájékoztatja az érintett osztályokat.
EGYEDI KÉRELEM

6. Egyedi kérelem esetén az érintett osztályoknak meg kell vizsgálni, hogy a kérelemhez csatolták-e a szükséges dokumentumokat. A kérelmezőnek be kell nyújtania a Rendelet 9. §-ában meghatározott, jelen utasítás mellékleteit képező nyilatkozatokat. A jelen utasítás és azok mellékletei elérhetők az I meghajtó, ’Átadott pénzeszköz elszámolás’ mappában. A kérelmezők számára pedig elérhető a www.pesterzsebet.hu honlapon, az ’Ügyintézés’ fül alatt, a ’Letölthető nyomtatványok’ között, ’Átadott pénzeszköz kérelem/pályázat nyilatkozatai’ cím alatt.

7. A kérelmet benyújtó szervezetek pontos nevét és adószámát az érintett osztályok, a beérkezett kérelmek ellenőrzését követően haladéktalanul megküldik a Pénzügyi és Számviteli Osztály részére ellenőrzés céljából. A Pénzügyi és Számviteli Osztály a civil- és egyéb szervezetek nyilvántartásában ellenőrzi, hogy az adott szervezet szerepel-e a nyilvántartásban (www.birosag.hu, www.nav.gov.hu, www.e-cegjegyzek.hu). Egyházak esetén az EMMI Egyházi Nyilvántartó Rendszerében ellenőrzi, hogy az adott egyház szerepel-e a nyilvántartásban. Az ellenőrzés eredményéről a Pénzügyi és Számviteli Osztály tájékoztatja az érintett osztályokat.
8. A kérelmeket - amennyiben az EUMSZ 107. cikkében foglalt együttes feltételek fennállnak - az átadástól számított 5 napon belül a Pénzügyi és Számviteli Osztály előzetes ellenőrzésre megküldi a Támogatásokat Vizsgáló Iroda (továbbiakban: TVI) részére. 

TOVÁBBI TEENDŐK ÁLLAMI TÁMOGATÁS ESETÉN
9. Amennyiben a pályázat vagy kérelem állami támogatásnak minősül, a Pénzügyi és Számviteli Osztály a hiánytalan kérelmeket, pályázatokat és mellékleteit a befogadástól számított 5 munkanapon belül - a szervezetek céginfóban, illetve civil szervezetek nyilvántartásában történő ellenőrzését követően - közzéteszi a www.kozpenzpalyazat.gov.hu honlapon.

10. Ha az érintett osztály, illetve a Pénzügyi és Számviteli Osztály állami támogatást érintő kérelmek, pályázatok vizsgálata során a közpénzekből nyújtott támogatások átláthatóságáról szóló, 2007. évi CLXXXI. törvény rendelkezései szerinti összeférhetetlenséget állapít meg, azonnal kezdeményezi a döntéshozó szervnél a kizárási eljárás lefolytatását.

11. Az állami támogatásnak minősülő döntést a Pénzügyi és Számviteli Osztály 15 napon belül közzéteszi a www.kozpenzpalyazat.gov.hu honlapon.

12. Állami támogatás esetén a Pénzügyi és Számviteli Osztály az elszámolás adatait közzé teszi a www.kozpenzpalyazat.gov.hu honlapon az elszámolás elfogadását követő 5 napon belül.

BEÉRKEZETT PÁLYÁZATOKKAL ÉS EGYEDI KÉRELMEKKEL KAPCSOLATOS TOVÁBBI TEENDŐK

13. Az érintett osztályok - amennyiben hiányosságot észlelnek - a kérelmezőt, pályázót legfeljebb 5 napos határidő megjelölésével azonnal hiánypótlásra hívják fel. 

14. Az eredménytelen hiánypótlási felhívás vagy ismételten hiányosan benyújtott kérelem, pályázat esetén, illetve a civil- és egyéb szervezetek nyilvántartásában nem szereplő szervezetek esetén az érintett osztályok a kérelmezőt, pályázót írásban értesítik a kérelmük, pályázatuk befogadásának elutasításáról. 

15. A kérelem, pályázat akkor minősül befogadottnak, ha tartalmazza a jelen utasításban és a kiírt pályázatokban megjelölt hiánytalanul kitöltött szükséges mellékleteket.

16. A hiánytalannak ítélt befogadott kérelmet, pályázatot az érintett osztályok haladéktalanul továbbítják a Pénzügyi és Számviteli Osztálynak. 

17. A kérelmet, pályázatot az érintett osztályok terjesztik a döntéshozó elé a kérelem, vagy pályázat beérkezését követő 30 napon belül - amennyiben a döntéshozó a Képviselő-testület, akkor a soron következő Képviselő-testületi ülésre. A döntést írásos formában haladéktalanul megküldik a Pénzügyi és Számviteli Osztály részére. 

18. A kérelem elutasításáról, illetve az eredménytelen pályázatról az érintett osztályok értesítik a kérelmezőt, pályázót a döntést követő 10 napon belül.
19. A támogatás juttatásáról szóló döntést követően az ahhoz kapcsolódó saját hatáskörű előirányzat átcsoportosítást, és jelen utasítás mellékletét képező, az adott esetben alkalmazandó támogatási szerződést a Pénzügyi és Számviteli Osztály készíti el, az átcsoportosítást követő 30 napon belül. 

20. A támogatási szerződés aláírását követően a Pénzügyi és Számviteli Osztály gondoskodik a támogatás összegének a támogatási szerződésben meghatározott határidőre történő bankszámlára utalásáról vagy lakcímre postázásáról. 

21. A Pénzügyi és Számviteli Osztály az Önkormányzat a támogatási szerződésnek az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény (Infotv.) 1. melléklet III.4. pontja szerinti adatait (szerződés megnevezése (típusa), tárgya, a szerződést kötő felek neve, a szerződés értéke, határozott időre kötött szerződés esetében annak időtartama, valamint az említett adatok változásai) honlapján az Egyedi közzétételi listájában, a nettó 200.000,- Ft értékhatárt meghaladó kiadásokra vonatkozó szerződései körében közzéteszi. Közzéteszi továbbá az Infotv. 1. melléklet III.6. pontja szerinti kifizetéseit is.
22. A támogatási összeg felhasználásáról az elszámolást a Pénzügyi és Számviteli Osztályra kell benyújtani, itt ellenőrzik annak helyességét.

Pályázatok, kérelmek elszámolása és ellenőrzése 

Az elszámolás rendje

23. A támogatási szerződés aláírásával egyidejűleg a Pénzügyi és Számviteli Osztály a kedvezményezett részére átadja a támogatási szerződés mellékleteit (Tájékoztató pénzügyi támogatások elszámolásának követelményeiről, Elszámolás-összesítő lap, Szakmai beszámoló).

24. Az elszámolást a kedvezményezettnek a támogatási szerződésben meghatározott időpontig kell a Pénzügyi és Számviteli Osztály részére benyújtani.

25. A támogatási szerződés alapján a kedvezményezettnek az elszámoláshoz kell csatolnia a támogatás felhasználását igazoló számlák, egyéb igazolások hitelesített másolatát, az elszámolás-összesítő lapot és a felhasználásról szóló szakmai beszámolót. 

26. Az eredeti számlát az alábbi záradékkal kell ellátni: „Elszámolva Pesterzsébet Önkormányzatától kapott támogatás terhére.”  Amennyiben a számla összege a támogatás összegét meghaladja az eredeti számlára rá kell írni a támogatásnál figyelembe vehető összeget is. 

27. Az elszámolás-összesítő lapon a kedvezményezettnek fel kell sorolni a számla kiállítóját, keltét, számát, jogcímét, összegét és a támogatásnál figyelembe vehető összeget. 

28. A szakmai beszámolónak tartalmaznia kell a támogatás felhasználásának rövid leírását, melyből látszania kell, hogy mely támogatási célhoz, mely számlák tartoznak.
29. Az elszámolásra benyújtott számla teljesítési határidejének a támogatási szerződésben meghatározott elszámolási határidőn belül kell lennie, a számlának a kedvezményezett nevére kell szólnia.

30. A támogatás összege kizárólag a támogatási szerződésben meghatározott célra használható fel. 

31. Ha a kedvezményezett a támogatás felhasználásáról a támogatási szerződésben meghatározott időpontig nem nyújtja be az elszámolást, a Pénzügyi és Számviteli Osztály a határidő lejártától számított 15 napon belül felszólítja a kedvezményezettet, hogy a kézhezvételtől számított 5 napon belül tegyen eleget kötelezettségének. A Pénzügyi és Számviteli Osztály részére az elszámolás elfogadására rendelkezésre álló határidő a pótlás kézhezvételétől számított újabb 30 nappal meghosszabbodik. Amennyiben a kedvezményezett a felszólítás ellenére sem nyújtja be az elszámolást vagy a támogatott cél meghiúsul, vagy a támogatást jogszabálysértő módon használja fel, köteles a támogatás összegét 15 napon belül az önkormányzat Költségvetési számlájára visszautalni.

Az elszámolás ellenőrzése

32. A Pénzügyi és Számviteli Osztály az elszámolás beérkezését követő 30 napon belül ellenőrzi, hogy a benyújtott elszámolás megfelel-e a támogatási szerződésben és az elszámolási tájékoztatóban foglalt követelményeknek, valamint a pénzügyi, számviteli és adó jogszabályoknak.

33. Az ellenőrzés során meg kell vizsgálni, hogy a támogatást a támogatási szerződésben meghatározott célra használták-e fel, az elszámoláshoz csatolták-e a szükséges dokumentumokat.

34. Ellenőrizni kell, hogy a benyújtott számlák, igazolások megfelelnek-e az 26. és 29. pontban foglaltaknak, valamint azt, hogy a kedvezményezett az eredeti számláról, igazolásról készített másolatot hitelesítette-e.

35. Az összesítő-lapon felsorolt tételeknek meg kell egyezniük a benyújtott számlákkal, igazolásokkal.

36. Ellenőrizni kell, hogy a szakmai beszámoló a támogatás felhasználását tartalmazza.

37. Ha a kedvezményezett az elszámolást nem megfelelően nyújtja be, a Pénzügyi és Számviteli Osztály a benyújtástól számított 30 napon belül hiánypótlásra hívja fel. A hiányosságokat a felszólítás kézhezvételétől számított 5 napon belül pótolni kell. A Pénzügyi és Számviteli Osztály részére az elszámolás elfogadására rendelkezésre álló határidő a pótlás kézhezvételétől számított újabb 30 nappal meghosszabbodik. Amennyiben a hiánypótlást követően sem fogadható el az elszámolás, a kedvezményezettnek a támogatást az el nem fogadásról történő értesítés kézhezvételét követő 15 napon belül az önkormányzat Költségvetési számlájára vissza kell utalnia.

38. Amennyiben az elszámolás megfelel a jelen utasításban foglaltaknak, a Pénzügyi és Számviteli Osztály a benyújtástól számított 30 napon belül értesíti a kedvezményezettet az elszámolás elfogadásáról.

39. A Pénzügyi és Számviteli Osztály a visszafizetésre kötelezett összeget követelésként nyilvántartásába veszi. 

40. Amennyiben a kedvezményezett a visszafizetési kötelezettségének határidőn belül nem tesz eleget, a Pénzügyi és Számviteli Osztály kezdeményezi a Jogi Osztálynál a követelés jogi úton történő behajtását. 

41. A Pénzügyi és Számviteli Osztály a Városgazdálkodási Osztály munkatársával közösen a felhalmozási célra nyújtott támogatások felhasználásának tényszerűségét helyszíni ellenőrzéssel, az éves ellenőrzési terv alapján ellenőrzi.

II. Az államháztartáson belülre nyújtott pénzeszköz átadás
Kérelmek, pályázatok

1. Az államháztartáson belülre nyújtott működési és felhalmozási támogatásokkal kapcsolatos feladatok Hivatal valamennyi osztályára kiterjednek, amennyiben az érintett osztály pályázat útján, vagy egyedi kérelemre államháztartáson belülre nyújtott támogatások előkészítésével kapcsolatos feladatokat lát el.

PÁLYÁZATI KIÍRÁS 

2. Pályázatok esetén a pályázati kiírásokat a kiíró formai és tartalmi szempontból előzetesen köteles írásban egyeztetni a Pénzügyi és Számviteli Osztállyal. 

3. A beérkezett pályázatok esetén az érintett osztályoknak meg kell vizsgálni, hogy a pályázathoz csatolták-e a szükséges dokumentumokat. Pályázat esetén a pályázónak a pályázati kiírás szerinti dokumentumokat kell benyújtania. 
EGYEDI KÉRELEM

4. Egyedi kérelmek esetén a kérelmezőnek be kell nyújtania jelen utasítás mellékletét képező nyilatkozatot pontosan kitöltve, aláírással ellátva. A jelen utasítás és azok mellékletei elérhetők az I meghajtó, ’Átadott pénzeszköz elszámolás’ mappában. A kérelmezők/pályázók számára pedig elérhető a www.pesterzsebet.hu honlapon, az ’Ügyintézés’ fül alatt, a ’Letölthető nyomtatványok’ között, ’Átadott pénzeszköz kérelem/pályázat nyilatkozatai’ cím alatt.

5. Egyedi kérelmek esetén az illetékes osztály a Magyar Államkincstár törzskönyvi nyilvántartásában ellenőrzi, hogy az adott költségvetési szerv/intézmény/szervezet szerepel-e a nyilvántartásban.

BEÉRKEZETT PÁLYÁZATOKKAL ÉS EGYEDI KÉRELMEKKEL KAPCSOLATOS TOVÁBBI TEENDŐK

6. Az érintett osztályok - amennyiben hiányosságot észlelnek - a kérelmezőt, pályázót legfeljebb 5 napos határidő megjelölésével azonnal hiánypótlásra hívják fel. 

7. Az eredménytelen hiánypótlási felhívás vagy ismételten hiányosan benyújtott kérelem, pályázat-, illetve a nyilvántartásában nem szereplő költségvetési szervek esetén az érintett osztályok haladéktalanul írásban értesítik a kérelmezőt, pályázót kérelmük, pályázatuk befogadásának elutasításáról. 
8. A kérelem, pályázat akkor minősül befogadottnak, ha tartalmazza a jelen utasításban és a kiírt pályázatokban megjelölt hiánytalanul kitöltött szükséges mellékleteket.

9. A befogadott kérelmet, pályázatot az érintett osztályok terjesztik a döntéshozó elé a kérelem, vagy pályázat beérkezését követő 30 napon belül. Amennyiben a döntéshozó a Képviselő-testület, akkor a soron következő Képviselő-testületi ülésre. A döntést írásos formában haladéktalanul megküldik a Pénzügyi és Számviteli Osztály részére. 

10. A kérelem elutasításáról, illetve az eredménytelen pályázatról az érintett osztályok értesítik kérelmezőt/pályázót a döntést követő 10 napon belül.
11. A támogatás juttatásáról szóló döntést követően az ahhoz kapcsolódó saját hatáskörű előirányzat átcsoportosítást a Pénzügyi és Számviteli Osztály készíti el. 
12. A támogatási szerződést az érintett osztályok kötik meg a kedvezményezettekkel, az átcsoportosítást követő 30 napon belül. 

13. A megítélt támogatásokat a Budapest Főváros XX. kerület Pesterzsébet Önkormányzata irányítása alá tartozó költségvetési szervek előirányzat átcsoportosítással kapják meg a költségvetési rendelet soron következő módosítása alkalmával. 
14. Az egyéb költségvetési szervek/intézmények/szervezetek részére a Pénzügyi és Számviteli Osztály gondoskodik a támogatás összegének a támogatási szerződésben meghatározott határidőre történő bankszámlára utalásáról.
15. A Pénzügyi és Számviteli Osztály az Önkormányzat a támogatási szerződésnek az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény (Infotv.) 1. melléklet III.4. pontja szerinti adatait (szerződés megnevezése (típusa), tárgya, a szerződést kötő felek neve, a szerződés értéke, határozott időre kötött szerződés esetében annak időtartama, valamint az említett adatok változásai) honlapján az Egyedi közzétételi listájában, a nettó 200.000,- Ft értékhatárt meghaladó kiadásokra vonatkozó szerződései körében közzéteszi. Közzéteszi továbbá az Infotv. 1. melléklet III.6. pontja szerinti kifizetéseit is.
Pályázatok, kérelmek elszámolása és ellenőrzése 

Az elszámolás rendje

16. Az elszámolást a kedvezményezett a pályázati kiírásban, illetve a támogatási szerződésben meghatározott módon, és meghatározott időpontig kell a pályázati kiírásban, illetve a Polgármesteri Hivatal támogatási szerződésben nevesített osztálya felé benyújtania. Amennyiben az elszámolás megfelel a jelen utasításban foglaltaknak, az illetékes osztály a benyújtástól számított 30 napon belül értesíti a kedvezményezettet az elszámolás elfogadásáról.
17. Ha a kedvezményezett a támogatás felhasználásáról a pályázati kiírásban, vagy a támogatási szerződésben meghatározott időpontig nem nyújtja be az elszámolást, az érintett osztályok a határidő lejártától számított 15 napon belül felszólítják a kedvezményezettet, hogy a kézhezvételtől számított 5 napon belül tegyen eleget kötelezettségének.
18. Amennyiben a kedvezményezett a felszólítás ellenére sem nyújtja be az elszámolást, vagy a támogatott cél meghiúsul az értintett osztályok írásban kötelezik a kedvezményezettet, hogy a támogatás összegét 15 napon belül az önkormányzat Költségvetési számlájára fizesse vissza.

19. Az érintett osztályok a visszafizetésre kötelezett összegről, és kedvezményezettről a visszafizetésre kötelező levél egy példányának átadásával értesítik a Pénzügyi és Számviteli Osztályt, aki a visszafizetésre kötelezett összeget követelésként nyilvántartásába veszi a visszafizetésre kötelező levél keltét követően azonnal. 

20. Amennyiben a kedvezményezett a visszafizetési kötelezettségének határidőn belül nem tesz eleget, a Pénzügyi és Számviteli Osztály tájékoztatja az illetékes osztályt, akik kezdeményezik a Jogi Osztálynál a követelés peres eljárásban történő behajtását. 
Az elszámolás ellenőrzése

21. Az érintett osztály az elszámolás beérkezését követő 30 napon belül ellenőrzi, hogy a benyújtott elszámolás megfelel-e a támogatási szerződésben és az elszámolási tájékoztatóban foglalt követelményeknek.

22. Az ellenőrzés során meg kell vizsgálni, hogy a támogatást a támogatási szerződésben meghatározott célra használták-e fel, az elszámoláshoz csatolták-e a szükséges dokumentumokat. Az elszámolás elfogadásáról az érintett osztály az elfogadó levél egy példányának megküldésével értesíti a Pénzügyi és Számviteli Osztályt.
23. Ha a kedvezményezett az elszámolást nem megfelelően nyújtja be, az érintett osztályok a benyújtástól számított 15 napon belül hiánypótlásra hívja fel. A hiányosságokat a felszólítás kézhezvételétől számított 5 napon belül pótolni kell. Az érintett osztályok részére az elszámolás elfogadására rendelkezésre álló határidő a pótlás kézhezvételétől számított újabb 30 nappal meghosszabbodik.
24. Amennyiben a kedvezményezett a felszólítás ellenére sem módosítja az elszámolást, az értintett osztályok írásban kötelezik a kedvezményezettet, hogy a támogatás összegét 15 napon belül az önkormányzat Költségvetési számlájára fizesse vissza.

25. Az érintett osztályok a visszafizetésre kötelezett összegről, és kedvezményezettről a visszafizetésre kötelező levél egy példányának átadásával értesítik a Pénzügyi és Számviteli Osztályt, aki a visszafizetésre kötelezett összeget követelésként nyilvántartásába veszi.
26. Amennyiben a kedvezményezett a visszafizetési kötelezettségének határidőn belül nem tesz eleget, a Pénzügyi és Számviteli Osztály tájékoztatja az illetékes osztályt, akik kezdeményezik a Jogi Osztálynál a követelés jogi úton történő behajtását. 
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