6/2011.(I11.16.) onkormanyzati rendelet
&. melléklete

Koltségvetési tervezési és végrehajtasi szabalyzatrol

l.
A koltségvetési terv készitésére €s a beszamolo dsszeallitasara vonatkozo
altalanos és specialis szabalyok

1. Kozos szabalyok
1.1. A koltségvetés és a beszamold dsszeallitasa soran minden munkafolyamatban figyelembe
kell venni az dnkormanyzat koltségvetési szervének gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasat.

A koltségvetés €s a beszamolo elkészitése soran az dnkormanyzat képviseld-testiiletének, mint
feliigyeleti szervnek az informdacids igényét legjobban kielégité cimrend szerint kell
Osszeallitania a koltségvetési tervezéshez és beszamolashoz kapcsolédé dokumentumokat.

2. A koltségvetés tervezésére vonatkozé szabalyok
2.1. A koltségvetési koncepcid, illetve a koltségvetési terv megalapozdsdhoz sziikséges belsd
szamitasokat az érvényben 1év0 szdmviteli és gazdalkodasi szabalyoknak megfelelden kell
elkésziteni.

2.2. A szamitdsokat a koltségvetési szerv felépitésének megfeleléen — figyelembe véve az
intézményi struktarat (gndlléan miikodo, illetve ondlldan miikodd  és
gazdalkodo intézmények), a feladatellatasi modot (sajat szervezet, tarsulds, megbizas stb.) —
kell elkésziteni.

2.3. A koncepcio, illetve a koltségvetési terv 0Osszeallitdsakor egyrészrdl az ellatando
feladatokbol (tovabbgondolva: annak koltségvetési kiadas oldalabol), illetve az ismert
koltségvetési bevételekbdl kell kiindulni.

2.4. A szerv gazdasagi vezetOje altal kijelolt személy koteles a koltségvetési tervezéssel
kapcsolatos dokumentumokat kiilon nyilvantartasba venni és gytijtésiikrél gondoskodni.

(A nyilvantartasnak tartalmaznia kell az eredeti tigyirat:

- szamat,

- targyat,

- ligyintézdjét

- és a hataridoket.

Az iratokat ,, .... évi tervezési dokumentumok™ szoveggel ellatott szalagos iromanyfedélben
kell gylijteni eredeti vagy masolati példanyban.)

2.5. A normativ allami hozzajarulasokhoz sziikséges (feladatmutatok és mutatészamok alapjan
torténd) adatszolgaltatds valodisdgaért és az adatok ellendrzéséért, a tervezési feladatok
ellatasaval megbizott személy tartozik felelosséggel.

Az adatszolgaltatast a Pénzligyminisztérium altal meghatarozott formaban, tartalommal és
hatariddig kell elkésziteni.

A kitoltést alatdmaszté dokumentumokat, valamint az adatszolgéltatas egy példanyat a tervezés
igyiratai kozott feltétleniil meg kell 6rizni.



2.6. A koltségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellatdsa sordn elsGsorban a
koltségvetési tervezésre vonatkozd jogszabalyokat, az azokban megfogalmazott tartalmi
kovetelményeket kell szem el6tt tartani.

A tartalmi kovetelmények betartasaért (Onkormanyzat esetében a koltségvetési rendelet-
tervezet mellékleteinek, illetve a kapcsolodd eloterjesztés tartalmanak, forméjanak a
jogszabalyoknak és a képviseld-testiilet informacidigényének megfeleld karbantartasaért) a
szerv tervezési feladat ellatasaval megbizott dolgozoja tartozik feleldsséggel.

3. A koltségvetési beszamolasra vonatkozé szabalyok
3.1. A koltségvetési beszamolasra vonatkoz6 szabalyokat értelemszertien kell alkalmazni:
- a féléves beszamolo elkészitésénél, a
- haromnegyedéves gazdalkodasrol sz616 tajékoztatasnal, valamint
- az ¢éves koltségvetési beszamolasnal.

3.2. A koltségvetési beszamolas soran a dokumentaciok szamitasait a koltségvetési tervezésre
vonatkoz6 szabalyok 2.2. pontja szerint kell elvégezni.

3.3. A szerv beszamolasi feladatok ellatasaért felelds dolgozdja altal kijeldlt személy koteles a
koltségvetési beszamolassal kapcsolatos dokumentumokat kiilon nyilvantartasba venni és
gyljtésiikrél gondoskodni.
(A nyilvantartasnak tartalmaznia kell az eredeti tigyirat:
- szamat,
- targyat,
- iigyintézdjét
- és a hataridoket.
Az iratokat az alabbi szoveggel ellatott szalagos iromanyfedélben kell — eredeti vagy masolati
példanyban — gytjteni:
- ... €V L. féléves beszamoldjanak dokumentumai”,
- ,,.... €V haromnegyedéves gazdalkodasardl szol6 tajékoztatds dokumentumai”
- ,, ... €vi koltségvetési beszamold dokumentumai”. )

3.4. Az allami hozzajarulasok, kdzponti és kozpontositott timogatasok, kotott felhasznalasu
atvett pénzeszk6zok elszamolasanak dokumentélasaért, az abban foglalt adatok ellendrzéséért
a szerv beszamolasi feladatok ellatasaval megbizott dolgozoja tartozik feleldsséggel.

(Az elszamolésra vonatkozo dokumentumokat a beszamolo tigyiratai kozott feltétlentil meg kell
drizni.)

3.5. Az éllamhaztartds miikodési rendjérdl szolo 292/2009. sz. Korm. rendelet 219.§-
a értelmeben
- a 8/1. szdmu mellékletben keriil meghatarozasra az évkozi és az éves beszamolok, valamint
az egy¢b adatszolgaltatasok bekiildésének hatarideje €s a feliilvizsgalat idépontja,
- a 8/4. szamu mellékletben kerlilnek meghatarozasra az éves koltségvetési beszamolo
szoveges indoklasanak részletes — a szakmai feladatok és a koltségvetés teljesitésére
vonatkoz6 — tartalmi €s formai kdvetelményei.

.
A koltségvetési tervezeés kiilonleges eldirasai, feltételei

1. A koltségvetési koncepcio elkészitése
1.1. A koltségvetési koncepcid Osszedllitasakor figyelembe kell venni:



- a szerv altal ellatando feladatokat, ezt kovetoen
- a szerv bevételeit,
Majd a fentiek alapjan kell kialakitani a kdltségvetési koncepciot.

A koltségvetési koncepcid készitésekor a szerv bevételei kozott a nem sajat bevételeket a
rendelkezésre allo, dokumentum értéki okméanyok (pl.: dnkormanyzat esetében az allami
hozzéjaruldsokat az adatszolgaltatas) alapjan kell bemutatni.

A kiadésok tekintetében figyelembe kell venni minden, a koncepcid készitésénél ismert, a
koltségvetési kiadasokra hat6 tényezot.

Az eldiranyzatok vonatkozasaban a tervezést a rendelkezésre allo adatok alapjan a 8/2. szamu
mellékletben meghatarozott tartalommal és formaban kell elkésziteni.

1.5. A szerv tervezési feladatok ellatasaért felelés dolgozdja a koncepcid ellendrzése soran
koteles megvizsgalni, hogy a koltségvetési koncepcidt megalapozo szamitasok soran:
- figyelembe vették-e a vonatkozo jogszabalyokat (6nkormanyzat és szervei esetében az
onkormanyzati rendeleteket, hatarozatokat),
- a kotelezettségvallalasok  nyilvantartdsa alapjan a  tervévre  vonatkozo
kotelezettségvallalasok a koncepcidba beépitésre keriiltek-e,
- az inflaciés hatasokkal, illetve jogszabalyi valtozasok hatdsaival az érintettek megfeleld
mértékben szdmoltak-e.
A szerv tervezési feladatok ellatasaért felelés dolgozodja koteles jelezni, ha a koltségvetési
koncepci6 Osszedllitasakor a koltségvetés forrashianyosnak bizonyul. A szerv vezetdje és a
tervezési feladatok ellatasaért felelds személy ekkor egyiitt fogalmazzak meg azokat a
javaslatokat, melyek alapjan a koltségvetés kiadasi oldalat csokkenteni, illetve a bevételi oldalt
megalapozottan novelni lehet.

A koncepcio6 tartalmi kovetelményeit a 8/3. sz. melléklet tartalmazza.
2. A koltségvetési tervezés

2.1. A koltségvetési tervezéskor az elfogadott koncepciot kell alapul venni.

Amennyiben a képvisel6-testiilet a koncepcio elfogadasakor a koltségvetés Osszeallitdsara
vonatkozdan allapitott meg kiilon irdnyelveket vagy szempontokat, akkor azok
figyelembevételérél gondoskodni kell. Ezért a szerv vezetdje €s a tervezési feladatok ellatasaért
felelds dolgozdja tartozik felelosséggel.

2.2. A koltségvetési terv javaslatot a szerv vezetdje az altala kijelolt személy bevonasaval a
hatéalyos jogszabalyok szerint allitja dssze.

A szerv vezetdje a rendelet-tervezet altalanos jogszerliségéért, a  tervezési
feladatok ellatasara kijelolt személy vezetdje a rendelet-tervezet pénziigyi-szamviteli
jogszabalyokkal valé harmonizalasaért felelds.

2.3. A koltségvetési terv elkészitésének részletes munkafolyamatait, a munkafolyamatokban
keletkezett dokumentumokra vald hivatkozast, a feladat ellatasanak hataridoit, illetve a feladat
ellatasaért és ellendrzéséért felelds személyek nevét a 8/1. szamt melléklet tartalmazza.

2.4. Ha a képvisel6-testiilet a koltségvetési rendelet-tervezetet a megtargyaldsa soran nem az
eredeti, beterjesztett allapotban hagyja jova, illetve az iilésen megadott szempontok szerint a
koltségvetés Gjratargyalasarol dontott, akkor a képviseld-testiileti iilésen elhangzottak szerint a



tervezési feladatok ellatasaért felelés személy gondoskodik a koltségvetés megteleld
atdolgozasarol.

2.5. Az elfogadott koltségvetési rendelet alapjan a tervezési feladatok ellatasaért felelds
személy gondoskodik az elemi koltségvetés koltségvetési rendeletnek megfeleld
elkészittetésérol.

E feladat ellatasi hatarideje a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetd 2 hét.

Il.
Koltségvetési beszamolo helyi szabalyai

1. A féléves gazdalkodasrol szolo koltségvetési beszamolas

1.1. A féléves gazdalkodasrol szolo koltségvetési beszamolo-tervezet Osszeallitasakor a
képviseld-testiilet altal jovahagyott:

- eredeti koltségvetési rendeletbdl, illetve

- a hatalyos koltségvetési rendeletbdl kell kiindulni.
Amennyiben a képviseld-testiilet a koltségvetési beszdmoléassal kapcsolatban allapitott meg
kiilon szabalyokat, helyi informacids igényeket, akkor azok figyelembevételérél gondoskodni
kell. Ezért a szerv vezetdje €s a beszdmolasi feladatok ellatasaért felelds dolgozoja tartozik
felelosséggel.

A féléves gazdalkodasrol szold koltségvetési beszamoldt —az eldirdnyzat-konyveléseket
kovetden —az elkészitett f0kdnyvi kivonat alapjan kell 6sszeallitani.

A fékonyvi kivonatot a beszamolo tigyiratai kozott meg kell drizni.

A beszamolot a naptari év junius 30-1 fordulonapjaval kell késziteni.

1.3. A féléves gazdalkodasrol szolo koltségvetési beszamolodt a szerv vezetdje az altala kijelolt
személy bevonasaval allitja 0ssze. Az Osszeallitasnal figyelembe kell venni:

- a jogszabalyi eldirdsokat,

- a szerv belsd informacids igényét, valamint

- a koltségvetési tervdokumentécioval vald 6sszehasonlithatosag kdvetelményét.

A szerv vezetdje a koltségvetési beszamold jogszabalyokkal valé harmonizéalasaért, a
beszamolasi feladatok ellatasara kijelolt személy a koltségvetési beszamold pénziigyi-
szamviteli jogszabalyoknak valéo megfeleldségéért felelds.

A jovahagyott féléves beszamolo alapjan a beszdmolasi feladatok ellatasaért felelés személy
gondoskodik a szerv féléves beszamolgja elkészitésérol.

2. A hiaromnegyedéves gazdalkodasrol szol6 tajékoztatas

2.1. A héaromnegyedéves gazdalkodasrol szolo tajékoztatd Osszeallitdsakor a fokonyvi
konyvelésben kimutatott adatokbdl kell kiindulni.
A haromnegyedéves beszamolot az adott év szeptember 31-1 allapot alapjan kell 6sszeallitani.
2.2. A hdromnegyedéves gazdalkodasrol szo616 tajékoztatas kotelezd tartalmi elemei:

- a koltségvetési eldiranyzatok idéaranyos alakulasanak,

- a tartalék felhasznalasanak,

- a hidny, illetve a tobblet 6sszege alakuldsanak, valamint

- a koltségvetés teljesitése alakulasanak bemutatésa.



A haromnegyedéves gazdalkodasrol szolo tajékoztatasnal figyelembe kell venni, hogy a
tajékoztatas szoveges része kiterjedjen a jelent6s eldiranyzat eltérések indoklasara, illetve elére
jelezze egyes kiadasok és bevételek év végéig varhatd alakulasat.

A haromnegyedéves gazdalkodasrol szol6 tajékoztatast tigy kell 6sszeallitani, hogy szakmailag
¢s szamszakilag is konnyen felhasznalhat6 legyen a kovetkezd évi koltségvetési koncepcio
készitésénél.

3. Az éves koltségvetési beszamolas

3.1. A zarszamadasi rendelet-tervezet Osszeallitdsakor a képviseld-testiilet altal elfogadott és

modositott koltségvetési rendeletet kell alapul venni.

3.2. A zéarszamadast a szerv vezetdje az altala kijelolt személy bevonasaval a hatalyos
jogszabalyok szerint allitja 6ssze. A szerv vezetdje a zarszadmadas altalanos jogszeriiségéért, a
beszamolasi feladatok ellatasara kijelolt személy vezetdje a zarszamadas pénziigyi-szamviteli
jogszabalyokkal valo harmonizalasaért felelGs.

3.3. A beszamolot a targyévet kovetd év marcius 31-ig kell feliilvizsgélni.

A feliilvizsgalatnak ki kell terjednie:
- a koltségvetési eldiranyzattal Osszefiiggden jovahagyott —alaptevékenységbe tartozo —
feladatok szakmai teljesitésére, értékelésére,
- a koltségvetési eldiranyzat megallapitasinak modjatol fliggden a pénziigyi teljesités és a
feladatmegval6sitas 6sszhangjara,
- az eredeti, a modositott terv- és tényadatok eltérésére,
- a szamszaki beszamold belsd, valamint annak a szerv feliigyeleti szerve altal
meghatarozott adatszolgaltatassal vald 6sszhangjara.

3.4. A beszamol¢ elkészitésének részletes munkafolyamatait, a munkafolyama-
tokban keletkezett dokumentumokra valo hivatkozast, a feladat ellatdsanak hatariddit, illetve a
feladat ellatasaért és ellendrzéséért felelds személyek nevét a 8/1. szami melléklet tartalmazza.

3.5. A jovahagyott zarszdmadasi rendelet alapjan a beszamolasi feladatok ellatasaért felelds
személy gondoskodik az elemi koltségvetés elkészittetésérdl.

(A2
Informacioszolgaltatas az allamhaztartasnak

1. Az éllamhaztartds informdacios rendszerébe torténd adatszolgaltatds és az elfogadott

koltségvetési rendeletek kozotti tartami egyezOségért az érintettek a 292/2009.(X11.19.) Korm

rendelet szerint tartoznak feleldsséggel
E szabalyzat alapjan azonban fegyelmi feleldsség terheli még a tervezési és beszamolasi
feladatok ellatasaért felelds személy(eke)t is, aki(k)nek ellendrzési €s iranyitd tevékenysége
soran minden szabalytalansaggal szemben fel kell 1épnie, s sziikség esetén tajékoztatnia kell a
jogszabaly szerint felelds személyeket.

13. Az informacioszolgaltatassal kapcsolatos munkafolyamatok leirasat, a hataridéket és a feladat
ellatasaért felelos személyeket a 13/1. szamu melléklet tartalmazza.

V.
A koltségvetés végrehajtasanak szabalyai
1. A koltségvetés végrehajtasanak részletes, adott évre vonatkoz6 szabalyait a koltségvetési rendelet
tartalmazza.



A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni:
- az egyes eldiranyzatok felhasznalasakor,
- az egyes eldiranyzatok modositasakor.

2. A koltségvetés végrehajtasakor az eldiranyzat-felhasznalasi litemtervet kell alapul venni.
Az eldiranyzat-felhaszndldsi iitemterv adatait legaldbb negyedévenként teljes korben
Osszehasonlitani, illetve egyeztetni kell a tényadatokkal.

Sziikség esetén intézkedési tervet kell késziteni, illetve jelentdsen megvaltozott koriilmények
esetén Ujra el kell késziteni az eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervet.

3. A koltségvetés végrehajtasara vonatkozo tovabbi részletes szabalyokat a pénzgazdalkodasi
jogkorok gyakorlasara vonatkozo belsd szabalyzat tartalmazza.

Mellékletek

8/1. szamu melléklet:
A kéltségvetés tervezéséhez és a beszamolashoz kapcsolodo
munkafolyamatok, dokumentumok, hataridok, ellataseért és ellendrzésért
felelos személyek

8/2. szamu melléklet:
Belsé szamitasi anyag szerkezete a koltségvetési koncepciokhoz, illetve a
koltségvetési tervekhez

8/3. szamu melléklet:
A koltségvetési koncepcio tartalmi kévetelményei

8/4. szamu melléklet:
Az éves beszamolo szoveges indoklasanak kovetelményei

8/5. szamu melléklet:
A tervezési és beszamolasi feladatokat ellato személy(ek) kijelolése

8/1. szdmu melléklet: A koltségvetési tervezéshez és beszamolashoz  kapcsolodo
munkafolyamatok, dokumentumok, hataridok, feladatellatasért és ellenorzéseért felelos
személyek

1. A koltségvetési tervezés
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2.5. Koltségvetési Rendelet- .

- L Gazdasagi . B
rendelet-tervezet tervezet - Januari KT.iilés « jegyzo
.. 1170 £ res vezeto
Osszeallitasa, a rendelet elkészitése




szoveges részében
hivatkozott szamszaki
adatokat tartalmazo
tablazatok elkészitése
2.6. Szoveges . . L .
eloterjesztés, indoklas a Elo:terjre’sztes - Januari KT iilés GaZdaS?gl Jegyz6
e S . készitése vezetd
koltségvetési tervhez
2.7. A koltségvetési
rendelet
elterjesztéséhez
sziikséges Eldterjesztés s Gazdasagi «
. ey A - Kt il i
jogszabalyokban készitése Januari Kt tlés vezetd Jegyz0
meghatarozott
cléterjesztések
Osszeallitasa
3 MAK
' r .. .. | informacios |a2.pontszerinti|, (o . . .. P
Informacioszolgaltatas . . p’ e MAK értesitési igénye| Pénziigyi .- ,,
. . . jelentés hatérid6tél : e Gazdasagi vezetd
az allamhaztartas N L szerint ligyintézo
mérlegrendszerébe garnitira és | szamitott 30 nap
floppy
3.1. AMAK MAK
informacios garnitira informacios (1 o ten s s 2 e
mata . . . MAK P L ,,
id6talldo modon valo jelentés - criesitest igenye . chzugyl Gazdasagi vezetd
st s s szerint igyintézo
kitoltése, floppyra garnitura és
mentés floppy
3.2. Az informacid (MAK atvételi MAK értesitési igénye| Pénziigyi L ,,
. . , - : I Gazdasagi vezetd
leadasa elismertvény) szerint iigyintéz6
3.3. A Pénziigyi
nyomtatvanygarnitira - - folyamatos . cnzugyl Gazdasagi vezet6
IRV . ugyintezo
tarolasarél gondoskodas
II. A koltségvetési beszamolas
Munkafolyam Ellatasé
unkato ya, at Dokumentum Ellatasi hatarido llatas”ert Ellendrzési
megnevezése felelos
Jogsza_baly S-abalyzat szerint szemely’ hatarzdo,’ '
szerint megnevezése| feladatot ellatja
L. A féléves koltségvetési beszém(fle?Zl(’)' terie KT. elé Pénziievi
razdalkodasroél szolo . . : terjesztése Szept-i PEB . cnzugyl Gazdasagi vezetd
;eszémol() Készitése sztés és hatarozati szept. 15.) ugyintezo
javaslat) pL.2o.
1.1. A beszamolo- Onalldan
készitésben résztvevok Tarevév itlius gazd-6 int.
szakmai tajékoztatasa, Sziikség szerint - gy15 J Vezetok, PH.|Gazdasagi vezetd
informacioatadas, ' Pénziigyi
konzultacid ligyintézdje
1.2. A cimrend szerint
koltségvetési beszamold | fokonyvi kivonat és Targyév Julius | Pénziigyi |Gazdasagi vezetd
Osszeallitasa a fokonyvi | beszamolo javaslat 30. lgyintézé
kivonat alapjan
L3. [}Z or}lff)rmanyzat beszamolo javaslat, . Pénziigyi |Gazdasagi vezetd|
beszamolojanak , . Szept-i PEB L
. 11res beszamolo- tervezet ugyintezo
Osszeallitasa
1.4. A bc?szamolo szakmai Szept-i PEB Gazdas.ilgl jegyz8
ellendrzése vezetd
!'5' A b§szarpolo-tervezet Beszamolo-tervezet . Gazdasagi . X
s eloterjesztés e e Szept-i PEB ,, jegyz6
és elbterjesztés vezetd

elkészitése




1.6 MAK informacids MAK informéciés MAK igénye Pénziigyi L ,,

s . : .27, |Gazdasagi vezetd|
garnitira kitoltése garnitira szerint igyintézd
1.7. Az informacids (MAK atvételi MAK igénye Pénziigyi - ,,
. . , . . - .27, |Gazdasagi vezetd|
elentés leaddsa elismervény) szerint igyintézd
1.8.

INyomtatvanygarnitura Pénziigyi L ,,
YOr! yearnt folyamatos  cnzugyl Gazdasagi vezetd
tarolasa, az érintetteknek igyintézd
vald atadas
2. A hiromnegyedéves | Haromnegyedéves Kovetkez6 évi Gazdasai
koltségvetési koltségvetési koncepcid ”g jegyzé
. i i . . vezeto
tajékoztatas tajékoztatd idépontja szerint
Onadalléan
2.1. A haromnegyedéves miik. Es
koltségvetési tajékoztatd ondlloan
elkészitésében résztvevok L . Targyév okt. 15.-\miik és gazd.| Gazdasagi

R , Sziikség szerint - P -
szakmai tajékoztatasa, -- Int. Pii-i vezeto--
informacioatadas, vezetoi
konzultacid \PH péncziigyi

iii.--
2.2. A cimrend szerint fokonyvi kivonat és
haromnegyedéves javaslat a Pénziiavi Gardasiei
koltségvetési tajékoztatok tajékoztatas Targyév okt. 31.| . ey wdasag
N e SR y . iigyintézo vezeto
Osszeallitasa a fokonyvi szamszaki és
kivonat alapjan szdveges részére
2.3. Az 6nkormanyzat
haromnegyedéves .

. A beszamolo javaslat, . Pénziigyi . ,
gazdalkodasarol szolo Zamo o Jav Nov-i PEB , CHIuEYL Gazdasdgi vezeto
. . beszamolo tervezet iigyintézo
tajékoztatd
Osszeallitasa
2.4. A tajékoztatas . Gazdasagi .

4 o Nov-i PEB azdasagt Jegyzd
szakmai ellendrzése vezetd
2.5. A tajékoztatas és az | T4jékoztatod tervezet . Gazdasagi Jegyz6

. o L AT Nov-i PEB ,,
eléterjesztés elkészitése ¢s eldterjesztés vezetd
KT. elé

. . . . , . terjesztése

5. Az éves beszamolo, Eves beszamolo (el Jesz! L.
_— L . oy adott évet | ; ... . .. | Pénziigyi . .
rarszamadasi rendelet Oterjesztés és Kovetd 4 Aprilisi KT iilés iiovintéd Gazdasdgi vezetd
tkészitése rendelet-tervezet) \ gymiez
hénapon
beliil)
3.1. A beszamolo-
készitésben résztvevok (o .

R . L . MAK igénye Pénziigyi L ,,
szakmai tajékoztatasa, Sziikség szerint - geny . cnzusyl Gazdasagi vezetd
. R szerint ugyintézo
informacioatadas,
konzultacid
3.2. A cimrend szerint S Gazdasagi

o .. , ., | f6kdnyvi kivonatok (1 s A ,,
koltségvetési beszamolok &s beszimoléd MAK igénye Pénziigyi vezetd
Osszeallitasa a fokonyvi . szerint igyintéz6

) ., javaslat
kivonat alapjan
3.3. Az dnkormdnyzat beszamolo javaslat Pénziigyi
beszamolojanak amo’oJ \ Aprilisi KT iilés | . "8V " \Gazdasdigi vezetd
. 11res beszamolo- tervezet iigyintézo
Osszeallitdsa
3.4. A beszamol6 szakmai Gazdasdei
ellendrzése Aprilisi KT iilés zaasag Jegyzo

vezeto
3.5 A beszAmolo-eIVezel . nyo16-tervezet Pénziigyi
és elbterjesztés AT O Aprilisi KT iilés | -, &Y |\Gazdasigi vezetd
és elGterjesztés iigyintézo

elkészitése




Munkafolyamat Dokumentum Ellatési hataridé Blldtdsert | pyjop gragsi
megnevezése felelos
Jogsza_baly S-abalyzat szerint szemely’ hatarldo,' .
szerint megnevezese| feladatot ellatja
3.6 MAK informacids MAK informacids MAK igénye Pénziigyi .. ,.
e, ., > . . o7, |Gazdasdgi vezetd|
garnitura kitoltése garnitura szerint iigyintézd
3.7. Az inform4cis MAK atvételi g6 inziigyi - j
. Z . ( . v MAK igenye {’en.z uem Gazdasadgi vezeto
elentés leaddsa elismervény) szerint iigyintézd
3.8.
INyomtatvanygarnitura PP . |
you e Folyamatos {’en.z uem Gazdasdgi vezetd
tarolasa, az érintetteknek iigyintézo
valé atadas

Magyarazat a 8/ 1. szamu melléklethez:

1.A tablazat dokumentum rovatidban az a dokumentum keriil megnevezésre, melynek a
munkafolyamat végén el kell késziilnie, s ami a tovadbbi munkafolyamat elvégzéséhez
sziikséges.

2.A szabdlyzatban megjelolt hataridok tajékoztatd jellegliek. Azok betartdsa nem minden
esetben kotelezd.

Adott feladatcsoport elldtdsa soran azonban a végsé hataridokon beliil kell megoldani
valamennyi részfeladatot.

A hataridoktdl jelentdsen eltérni csak a szerv vezetdje tudtaval és eldzetes beleegyezésével
lehet.

8/2. szamu melléklet

Belso szamitasi anyag szerkezete
(a koltségvetési koncepcidkhoz, illetve a koltségvetési tervekhez)

1. Bevételek szakfeladatok szerint

Szakfeladat SZAMa €S NEVE: ....eveeieeeieeeee e

Fokonyvi szamla megjeldlésével, valamint a konkrét bevételi jogeim megadasaval. A sorokat
fokonyvi szdmlaszamonként el kell kiiloniteni, és be kell irni a f0kdnyvi szamlaszam Osszesen
adatat.

Tovabbi

X , Konkreét jogcim, vagy megnevezés Szamitasi miivele:
alabontas 108! gy meg;

Fokonyvi szamlaszam

2.Kiadasok szakfeladatok szerint

Szakfeladat SZAMa €S NEVE: ....oeveeeeeeeeeeee e



Fokonyvi szamla megjelolésével, valamint a konkrét kiadasi jogcim megadasaval. A sorokat
fokonyvi szamlaszamonként el kell kiiloniteni, €és be kell irni a fokonyvi szdmlaszam 6sszesen
adatat.

Tovabbi

Fokonyvi szamlaszam , ,
alabontas

Konkrét jogcim, vagy megnevezés Szamitdasi miivele:

3.A bevételek szakfeladatonkénti osszesités szerint

Lasd az 1. pontnal leirt tdblazatot.

4. A kiadasok szakfeladatonkénti 6sszesités szerint

Lasd az 2. pontnal leirt tablazatot.

8/3. szamu melléklet

Koltségvetési koncepcid tartalmi kdvetelményei

1.Az eléterjesztésnek tartalmaznia kell a jogszabalyi hivatkozéasokat:

pl.:

,, Az Allamhaztartasrol szol6 — tobbszor modositott — 1992, évi XXXVIIL torvény 70 §-a
alapjan a polgarmester a jegyz6é/korjegyzo altal elkészitett, a kovetkezd évre vonatkozo
koltségvetési koncepciot november 30-ig benytjtja a képvisel6-testiiletnek.

A jegyz6/korjegyzd a koltségvetési koncepciot az allamhéztartds miikddési rendjérdl szolo
217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendeletben foglaltak szerint készitette el.”

2.A koncepci6 0sszeallitasanak sarokpontjai

- A koncepcio Osszedllitdsara az onkormanyzat gazdasagi programjanak figyelembevételével
kertilt sor.

- Az adott évre vonatkozo koltségvetési iranyelvek €s ezek varhatd hatasai az onkorményzat

3.A ... évi koltségvetés bevételei és kiadasai

Koltségvetés foosszege, koltségvetési bevételek és kiadasok cimenként.

A koncepcid készitésének idépontjaban meglévd adatok alapjan a koltségvetési rendelet-
tervezet szerkezetének megfeleld adatok.

4. A ... évikoltségvetés egyensulya

Ertékelés, kiadascsokkentési javaslatok, illetve bevételszerzési lehetSségek —feltarasa,
javaslatok.

Tobbéves kihatasu tételek bemutatasa, annak hataselemzése.

8/4. szamu melléklet
Az éves beszamolo szoveges indoklasanak kovetelményei




Az éves beszamolo szoveges indoklasara vonatkozo kovetelményrendszert az nkormanyzat
altal feliigyelt koltségvetési szervek beszdmolassal kapcsolatos feladatainak szabalyzata
tartalmazza.

Az éves beszamolo szoveges indoklasa a szamszaki beszamolo6 adatira éptil.
Tartalma:

1.Az adott évi koltségvetési gazdalkodas soran a koltségvetési tartalék alakuldsa nétt, vagy
csokkent.

2.A bevételi eldiranyzatok teljesitésének értékelése.
Az értékelés soran a bevételek megoszlasat kell alapul venni. (Be kell mutatni a bevétel fobb
nemek kozotti szazalékos megoszlasat.)
A bevételeknél a jelentds hatdsokra, a bevételek beszedését nagyban befolyasold tényezdkre
kiilon is fel kell hivni a figyelmet.
Kiilon indokolni kell az eredeti eldiranyzattol vald jelentds eltérést. (Jelentds eltérés alatt az
50%-ot, illetve a 300 ezer forintot elérd eltérést kell érteni.)
A bevételeknél kiilon ismertetni kell:

- a nem tervezett bevételként jelentkezo bevételeket.

3.A kiadasi eldiranyzatok teljesitésének értékelése.
Az értékelés soran a kiaddsok megoszlasat kell alapul venni. (Be kell mutatni a kiadasok f6bb
nemek kozotti szazalékos megoszlasat.)
A kiadéasokndl a jelentds hatasokra, a kiadasi eldiranyzatok teljesitését nagyban befolyasolo
tényezokre kiilon is fel kell hivni a figyelmet.
Kiilon indokolni kell az eredeti eldiranyzattol vald jelentds eltérést. (Jelentds eltérés alatt az
50%-ot, illetve a 300 ezer forintot elérd eltérést kell érteni.)

A kiadasoknal kiilon ismertetni kell:
- a nem tervezett kiadasként jelentkezd kiadasokat.

4. Elkilonitetten, kiilon részben tartalmazza a szakmai feladatok teljesitésére vonatkozo
értekelést.

Az értékelésnek ki kell térnie az adott feladattal kapcsolatos teljesitmény és

feladatmutatokra, valamint a feladat mindségével kapcsolatos észrevételekre.

A feladat értékelésnél célszert, (ha lehet) a feladattal elért teljesitmény

onkoltségét 1s kiszamolni.

Adott feladathoz kapcsolddva sziikségszerli az adott szakirodalomnak megfeleléen més hasonld

feladatot is ellatd szervek adataival vald Osszehasonlitas (teljesitmény, koltségek, bevételek
stb.).

5. A szoveges beszamold formajaval szembeni kdvetelmény:
- attekinthetdség,
- kevés tablazat alkalmazasa,
- a pontokba szedés, részletes tagolas.



8/5. szdmu melléklet

A tervezési és beszamoldsi feladatokat ellato személyek kijelolése

A tervezési ¢és beszdmolédsi feladatok jogszabalyok, valamint e szabalyozéas szerinti
végrehajtasara az alabbi személy(eke)t jelolom ki:

beosztas feladat
irodavezetd ktv-i koncepcio készitése
irodavezeto ktv-i terv készitése, informacids szolgaltatas az
allamhaztartas mérlegrendszerébe

pl-i fémunkatars féléves, haromnegyedéves , éves beszamolok,
zarszamadasi rendelet elkészitése, informacios

szolgaltatas az allamhaztartas mérlegrendszerébe.



