2. melléklet a …/2013. (II.15.) önkormányzati rendelethez

„2. melléklet a 17/2008. (VI.27.) önkormányzati rendelethez


2. melléklet a 17/2008. (VI.27.) önkormányzati rendelethez

A költségvetési tervezéshez és beszámoláshoz kapcsolódó munkafolyamatok, dokumentumok, határidők, feladatellátásért és ellenőrzésért felelős személyek , a költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos különleges előírások, feltételek
I. A költségvetési tervezés

	
	A
	B
	C
	D
	E

	
	Munkafolyamat megnevezése
	Dokumentum
	Ellátási határidő
	Ellátásért felelős

személy 

megnevezése
	Ellenőrzési

határidő,

feladatot ellátja

	1
	
	
	Jogszabály szerint
	Szabályzat szerint
	
	

	2
	1. Költségvetési koncepció készítése
	Költségvetési koncepció 
	(Koncepció KT. elé terjesztése áht 24.§ (1))
	
	Jegyző

Gazdálkodási ügyintézők

	

	3
	1.1. A koncepciókészítésben résztvevők szakmai tájékoztatása, információátadás, konzultáció
	Szükség szerint
	-
	
	
	

	4
	1.2. A szervre vonatkozó koncepció elkészítése
	Belső számítási anyag és a koncepció   
	-
	
	
	

	5
	1.3. A koncepció ellenőrzése, korrekciója
	Szükség szerint 
	-
	
	
	

	6
	1.4. A költségvetési koncepció előterjesztése  megszövegezésében való részvétel
	Költségvetési koncepció előterjesztése
	-
	
	
	

	7
	2. A költségvetési terv elkészítésének munkafolyamatai 
	KÖltsÉgvetÉsi terv
	a költségvetési törvény hatálybalépését követő 45. napig
	
	Jegyző

Gazdálkodási ügyintézők
	

	8
	2.1. A költségvetési terv kidolgozásában résztvevő személyek szakmai tájékoztatása, információs garnitúra átadás, szükség szerint konzultáció, tájékoztatás a KT. által elfogadott koncepcióról
	szükség szerint
	-
	
	
	

	9
	2.2. A szerv  költségvetési terv javaslatának kidolgozása a költségvetési koncepcióban jóváhagyott keretszámok, illetve megfogalmazott szempontok szerint
	Belső számítási anyag 
	-
	
	Gazdálkodási ügyintézők önálló int. vezetői
	


	
	A
	B
	C
	D
	E

	
	Munkafolyamat megnevezése
	Dokumentum
	Ellátási határidő
	Ellátásért felelős

személy megnevezése
	Ellenőrzési

határidő,

feladatot ellátja

	10
	
	
	Jogszabály szerint
	Szabályzat szerint
	
	

	11
	2.3. A költségvetési terv szakmai (pénzügyi-számviteli) ellenőrzése
	-
	-
	
	Gazdálk. ügyintézők.

jegyző
	

	12
	2.4. Költségvetési rendelet-tervezet összeállításában való részvétel
	Rendelet-tervezet 

elkészítése 
	-
	
	Gazdálk. ügyintézők
	

	13
	2.5. Szöveges előterjesztés, indoklás elkészítése a költségvetési tervjavaslathoz
	Előterjesztés készítése 
	-
	
	Gazdálk. ügyintézők
	

	14
	2.6. Egyeztetés a gazdálkodásra vonatkozó jszoknak megfelelően
	
	
	
	jegyző
	

	15
	3. Információszolgáltatás az államháztartás mérlegrendszerébe - önállóan gazdálkodó intézmény esetében
	MÁK információs jelentés garnitúra 
	a 2. pont szerinti határidőtől számított 30 nap
	
	Gazdálkodási ügyintézők
	

	16
	3.1. A MÁK információs garnitúra időtálló módon való kitöltése
	MÁK információs jelentés garnitúra 
	-
	
	
	

	17
	3.2. Az információ leadása 
	
	-
	
	
	

	18
	3.3.  A nyomtatványgarnitúra tárolásáról gondoskodás 
	-
	-
	
	
	


II. A költségvetési beszámolás
	
	A
	B
	C
	D
	E

	
	Munkafolyamat megnevezése
	Dokumentum
	Ellátási határidő
	Ellátásért felelős

személy megnevezése
	Ellenőrzési

határidő,

feladatot ellátja

	19
	
	
	Jogszabály szerint
	Szabályzat szerint
	
	

	20
	1. A féléves költségvetési gazdálkodásról szóló beszámoló készítése
	Féléves beszámoló  
	KT. elé terjesztése

szept. 15.)
	
	Gazdálkodási ügyintézők
	

	21
	1.1. A beszámoló-készítésben résztvevők szakmai tájékoztatása, információátadás, konzultáció
	Szükség szerint
	-
	
	
	

	22
	1.2. A szerv költségvetési beszámolója összeállítása a főkönyvi kivonat alapján
	főkönyvi kivonat és beszámoló javaslat
	
	
	
	

	23
	1.3. A beszámoló szakmai ellenőrzése
	
	
	
	
	

	24
	1.4. A beszámoló-tervezet és előterjesztés elkészítése
	Beszámoló-tervezet és előterjesztés
	
	
	
	

	25
	1.5. Önállóan gazdálkodó intézmény esetében a MÁK információs garnitúra kitöltése 
	MÁK információs garnitúra 
	
	
	
	

	26
	1.6. Önállóan gazdálkodó intézmény esetében az információs jelentés leadása
	
	
	
	
	

	27
	1.7. Önállóan gazdálkodó intézmény esetében a nyomtatványgarnitúra tárolása, az érintetteknek való átadás
	
	
	
	
	

	28
	2. A háromnegyedéves költségvetési tájékoztatás
	Háromnegyedéves költségvetési tájékoztató
	
	
	Gazdálkodási

ügyintézők
	

	29
	2.1. A háromnegyedéves költségvetési tájékoztató elkészítésében résztvevők szakmai tájékoztatása, információátadás, konzultáció
	Szükség szerint
	-
	
	
	


	
	A
	B
	C
	D
	E

	
	Munkafolyamat megnevezése
	Dokumentum
	Ellátási határidő
	Ellátásért felelős

személy megnevezése
	Ellenőrzési

határidő,

feladatot ellátja

	30
	
	
	Jogszabály szerint
	Szabályzat szerint
	
	

	31
	2.2. A szerv háromnegyedéves költségvetési tájékoztatójának összeállítása a főkönyvi kivonat alapján
	főkönyvi kivonat és javaslat a tájékoztatás számszaki és szöveges részére
	
	
	
	

	32
	2.3. A tájékoztatás szakmai ellenőrzése
	
	
	
	
	

	33
	2.4.. A tájékoztatás és az előterjesztés elkészítésében való részvétel
	Tájékoztató tervezet és előterjesztés
	
	
	
	

	34
	3. Az éves beszámoló készítése
	Éves  beszámoló  
	KT. elé terjesztése adott évet követő 4 hónapon belül)
	
	Jegyző
Gazdálkodási ügyintézők
	

	35
	3.1. A beszámoló-készítésben résztvevők szakmai tájékoztatása, információátadás, konzultáció
	Szükség szerint
	-
	
	
	

	36
	3.2. A szerv költségvetési beszámolója összeállítása a főkönyvi kivonat alapján
	főkönyvi kivonatok és beszámoló javaslat
	
	
	
	

	37
	3.3. A beszámoló szakmai ellenőrzése
	
	
	
	
	

	38
	3.4. A beszámoló-tervezet és előterjesztés elkészítésében való részvétel
	Beszámoló-tervezet és előterjesztés
	
	
	
	

	39
	3.5. Önállóan gazdálkodó intézmény esetében a MÁK információs garnitúra kitöltése 
	MÁK információs garnitúra 
	
	
	
	

	40
	3.6. Önállóan gazdálkodó intézmény esetében az információs jelentés leadása
	
	
	
	
	

	41
	3.7. Önállóan gazdálkodó intézmény esetében Nyomtatványgarnitúra tárolása, az érintetteknek való átadás
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