Borcs kozség SZMSZ 3/E. melléklete

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
kiilonleges eloirasok, feltételek

A koltségvetési terv készitésére és a beszamolo osszedllitasdra vonatkozo dltalanos és specidlis
szabalyok

1. Kozos szabalyok

1.1.A koltségvetés €és a beszdmold Osszedllitasa soran minden munkafolyamatban figyelembe kell
venni a szerv gazdalkodasi jogkor szerinti besorolésat.

1.2.A koltségvetés €és a beszamolod elkészitése soran az Onkormanyzat képviseld-testiiletének, mint
feliigyeleti szervnek az informacids igényét legjobban kielégitd cimrend szerint kell Gsszeallitani a
koltségvetési tervezéshez és beszamolashoz kapcsolodd dokumentumokat.

2. A Kkoltségvetés tervezésére vonatkozo szabalyok

2.1. A koltségvetési koncepcid, illetve a koltségvetési terv megalapozdsdhoz sziikséges belsd
szamitasokat az érvényben 1év6 szamviteli és gazdalkodasi szabalyoknak megfelelden kell elkésziteni.

2.2.A szamitasokat a szerv felépitésének megfeleléen — figyelembe véve az intézményi struktirat
(részben Onalldan gazdalkodo intézmények), a feladat-ellatasi modot kell elkésziteni.

2.3.A koncepcid, illetve a koltségvetési terv Osszeallitasakor egyrészrdl az ellatando feladatokbol

(tovabbgondolva: annak koltségvetési kiadas oldalabol), illetve az ismert koltségvetési bevételekbol
kell kiindulni.

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

A nyilvantartdsnak tartalmazni kell az eredeti ligyirat:

- szamat,

-targyat,

- ligyintézdjét

- és a hataridoket.

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

2.5. A normativ allami hozzéjarulasokhoz a szerv feladatmutatok és mutatészamok alapjan torténd
adatszolgaltatasanak valddisagaért €s az adatok ellendrzéséért a tervezési feladatok ellatasaért felelds
személy tartozik feleldsséggel.



Az adatszolgaltatast a Pénziigyminisztérium altal meghatarozott formaban, tartalommal és hataridoig
kell elkésziteni.

A kitoltést alatdmaszté dokumentumokat, valamint az adatszolgaltatas egy példanyat a tervezés
iigyiratai kozott feltétleniil meg kell Orizni.

2.6. A koltségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellatdsa soran els6sorban a
koltségvetési tervezésre vonatkoz6 jogszabalyokat, az azokban megfogalmazott tartalmi
kovetelményeket kell szem el6tt tartani.

A tartalmi kovetelmények betartdsaért (onkorményzat esetében a koltségvetési rendelet-tervezet
mellékleteinek, illetve a kapcsolodd eloterjesztés tartalméanak, formajanak a jogszabalyoknak és a
képviselo-testiilet informdacidigényének megfeleld karbantartdsdért) a szerv tervezési feladatok
ellatasaért felelds dolgozdja tartozik feleldsséggel.

3. A koltségvetési beszamolasra vonatkozo szabalyok
3.1. A koltségvetési beszamolasra vonatkozo6 szabalyokat értelemszertien kell alkalmazni:

- a féléves beszamolo elkészitésénél, a
- harom negyedéves gazdalkodasrol szolo tajékoztatasnal, valamint
- az éves koltségvetési beszamolédsnal.

3.2. A koltségvetési beszdmolds soran a dokumenticiok szamitdsait a koltségvetési tervezésre
vonatkozé szabalyok 2.2. pontja szerint kell elvégezni.

3.3. A szerv beszamolasi feladatok ellatasaért felelds dolgozoja altal kijelolt személy koteles a
koltségvetési beszamolassal kapcsolatos dokumentumokat kiilon nyilvantartasba venni és gytjtésiikrdl
gondoskodni.

(A nyilvantartasnak tartalmaznia kell az eredeti tigyirat:

- szamat,

- targyat,

- ligyintézdjét

- és a hataridoket.

Az iratokat az alabbi szoveggel ellatott szalagos iromanyfedélben kell — eredeti vagy masolati
példanyban — gytjteni:

" peennn ¢év L. féléves beszamoldjanak dokumentumai”,
= pperenes év harom negyedéves gazdalkodasardl szolo téjékoztatds dokumentumai”
" peennn évi koltségvetési beszamold dokumentumai’.)

3.4. Az allami hozzajaruldsok, kézponti és kdzpontositott tamogatasok, kotott felhasznaldsu atvett
pénzeszkozok elszdmoldsanak dokumentalasaért, az abban foglalt adatok ellendrzéséért a szerv
beszamolasi feladatok ellatasaért felelds dolgozoja tartozik feleldsséggel.

(Az elszdmolasra vonatkozd dokumentumokat a beszamolo tigyiratai kozott feltétleniil meg kell
drizni.)

3.5. Az allamhaztartas miikodési rendjérél szold — tobbszor modositott — 217/1998. (X11.30.) Korm.
Rendelet 149. §. (2) bekezdése értelmében:

- a 3/E/1. szamu mellékletben keriil meghatarozasra az évkozi és az éves beszamolok, valamint az

egy¢éb adatszolgaltatasok bekiildésének hatarideje és a feliilvizsgélat idépontja,



- a 3/E/4. szamu mellékletben keriilnek meghatarozasra az éves koltségvetési beszamolo szoveges
indoklasanak részletes — a szakmai feladatok és a koltségvetés teljesitésére vonatkozo —tartalmi €s
formai kdvetelményei.

1.
A koltségvetési tervezés kiilonleges eloirdsai, feltételei
1. A koltségvetési koncepcio elkészitése

1.1. A koltségvetési koncepcio Osszeallitasakor szamba kell venni:
- A szerv altal ellatando feladatokat, ezt kovetGen

- a szerv bevételeit,

- majd a fentiek alapjan kell kialakitani a koltségvetési koncepciot.

1.2. A koltségvetési koncepcid készitésekor a szerv bevételei kozott a nem sajat bevételeket a
rendelkezésre 4llo, dokumentum értékli okmanyok (pl. dnkormanyzat esetében az allami
hozzéjarulasokat az adatszolgaltatas) alapjan kell bemutatni.

1.3. A kiadasok tekintetében figyelembe kell venni minden, a koncepcid készitésénél ismert, a
koltségvetési kiaddsokra hatd tényezdt.

1.4. Az el6iranyzatok vonatkozasaban a tervezést a rendelkezésre allo adatok alapjan a 3/E/2.
szamu mellékletben meghatarozott tartalommal €s formaban kell elkésziteni.

1.5. A szerv tervezési feladatok ellatasaért felelds dolgozoja a koncepcio ellendrzése soran koteles
megvizsgalni, hogy a koltségvetési koncepcidt megalapozo szamitasok soran:

- figyelembe vették-e a vonatkozd jogszabalyokat (Onkorményzat €s szervei esetében az
onkormanyzati rendeleteket, hatarozatokat),

- a kotelezettségvallaldsok nyilvantartdsa alapjan a tervévre vonatkozd kotelezettségvallalasok a
koncepcioba beépitésre keriiltek-e,

- az inflaciés hatasokkal, illetve jogszabalyi valtozasok hatasaival az érintettek megfeleld
mértékben szamoltak-e.

A szerv tervezési feladatok ellatasaért felelés dolgozodja koteles jelezni, ha a koltségvetési
koncepcid 0Osszeallitasakor a koltségvetés forrashidnyosnak 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.

1.6. A koncepcio tartalmi kdvetelményeit a 3/E/3. sz. melléklet tartalmazza.
2. A Kkoltségvetési tervezés

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

Amennyiben a képviselo-testiilet a koncepcid elfogadasakor a koltségvetés 0Osszeallitasara
vonatkozoan allapitott meg kiilon irdnyelveket vagy szempontokat, akkor azok figyelembevételérol
gondoskodni kell. Ezért a szerv vezetdje €s a tervezési feladatok ellatasaért felelos dolgozoja
tartozik feleldsséggel.



2.2. A koltségvetési terv javaslatot a szerv vezetdje az altala kijelolt személy bevondsaval a
hatalyos jogszabalyok szerint allitja 6ssze.

A szerv vezetOje a rendelet-tervezet altalanos jogszertiségéért, a tervezési feladatok ellatasara
kijelolt személy vezetéje a rendelet-tervezet pénziigyi —szadmviteli jogszabalyokkal wvalo
harmonizalaséaért felelds.

2.3. A Kkoltségvetési terv elkészitésének részletes munkafolyamatait, a munkafolyamatokban
keletkezett dokumentumokra val6 hivatkozast, a feladat ellatasdnak hataridéit, illetve a feladat
ellatasaért és ellenérzéséért felelds személyek nevét az 3/E/1. szamt melléklet tartalmazza.

2.4. Ha a képvisel6-testiilet a koltségvetési rendelet-tervezetet a megtargyalasa sordn nem az
eredeti, beterjesztett allapotban hagyja jova, illetve az iilésen megadott szempontok szerint a
koltségvetés tjratargyalasarol dontott, akkor a képviseld-testiileti iilésen elhangzottak szerint a
tervezési feladatok ellatdsaért felelés személy gondoskodik a koltségvetés megfeleld
atdolgozésarol.

2.5. Az elfogadott koltségvetési rendelet alapjan a tervezési feladatok ellatasaért felelds személy
gondoskodik az elemi koltségvetés koltségvetési rendeletnek megfeleld elkészittetéséral.
E feladat ellatasi hatarideje a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetd 2 hét.

II.
Koltségvetési beszamolo helyi szabalyai

1. A féléves gazdilkodasrdl sz6lo koltségvetési beszamolas

1.1. A féléves gazdalkodasrol szo6lo koltségvetési beszdmolo-tervezet dsszeallitasakor a képviseld-
testiilet altal jovahagyott:

- eredeti koltségvetési rendeletbdl, illetve

- a hatalyos koltségvetési rendeletbdl kell kiindulni.

1.2. A féléves gazdalkodasrol szold koltségvetési beszamolot — az eldiranyzat konyveléseket
kdévetden — az elkészitett f6konyvi kivonat alapjan kell dsszeallitani.

A fékonyvi kivonatot a beszamolo tigyiratai kozott meg kell drizni.

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

1.3. A féléves gazdalkodasrdl szolo koltségvetési beszamolot a szerv vezetdje az altala kijelolt
személy bevonasaval allitja dssze. Az 0sszeallitasnal figyelembe kell venni:

- a jogszabalyi eldirasokat,

- a szerv belsd informacids igényét, valamint

- a koltségvetési tervdokumentacioval valo dsszehasonlithatosag kovetelményét.

14. A szerv vezetdje a koltségvetési beszamold jogszabalyokkal valé harmonizéalasaért a
beszamolasi feladatok ellatasara kijelolt személy a koltségvetési beszdmold pénziigyi-
szamviteli jogszabalyoknak valdé megfeleloségéért felelds.

1.5. A jovahagyott féléves beszamold alapjan a beszamolési feladatok ellatasaért felelos személy
gondoskodik a szerv féléves beszdmoloja elkészitésérol.



2. A hiaromnegyedéves gazdalkodasrol szolé tajékoztatas

2.1. A haromnegyedéves gazdalkodasrol szolo tdjékoztatd Osszedllitdsakor a fokonyvi
konyvelésben kimutatott adatokbdl kell kiindulni.
A haromnegyedéves beszamolot az adott év szeptember 30-1 dllapot alapjan kell 6sszeallitani.

2.2. A haromnegyedéves gazdalkodasrol szo6l6 tajékoztatas kotelezo tartalmi elemei:
- a koltségvetési eldiranyzatok iddaranyos alakulasanak,

- a tartalék felhasznalasanak,

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

- a koltségvetés teljesitése alakuldsanak bemutatasa.

A haromnegyedéves gazdalkodasrol szold tdjékoztatdsnal figyelembe kell venni, hogy a
tdjékoztatas szoveges része kiterjedjen a jelentds eldirdnyzat eltérések indoklasara, illetve eldre
jelezze egyes kiadasok és bevételek év végéig varhato alakuldsat.

A héromnegyedéves gazdalkodasrol szolo tajékoztatast ugy kell dsszedllitani, hogy szakmailag és
szamszakilag is konnyen felhasznalhatd legyen a kovetkezd évi koltségvetési koncepcid
készitésénél.

3. Az éves koltségvetési beszamolas

3.1. A zarszamadasi rendelet-tervezet Osszedllitisakor a képviselO-testiilet altal elfogadott és
modositott koltségvetési rendeletet kell alapul venni.

3.2. A zarszdmadast a szerv vezetdje az altala kijelolt személy bevondsival a hatalyos
jogszabalyok szerint allitja Gssze. A szerv vezetdje a zarszamadas altalanos jogszerliségéért, a
beszdmolasi feladatok ellatasara kijelolt személy vezetdje a zarszamadas pénziigyi-szamviteli
jogszabalyokkal valé harmonizalasaért felelds.

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

A feliilvizsgalatnak ki kell terjednie:

- a koltségvetési eldiranyzattal 6sszefliggden jovahagyott — alaptevékenységbe tartozo — feladatok
szakmai teljesitésére, értékelésére,

- a koltségvetési eldirdnyzat megallapitdsanak modjatol fiiggéen a pénziigyi teljesités és a
feladatmegvaldsitas Osszhangjara,

- 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 munkafolyamatokban keletkezett
dokumentumokra valo hivatkozast, a feladat ellatasanak hataridoit, illetve a feladat ellatasaért és
ellenérzéséért felelds személyek nevét az 3/E/1. szamt melléklet tartalmazza.

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



V.
Informacioszolgaltatas az allamhaztartasnak

1. Az allamhaztartds informacidés rendszerébe torténd adatszolgaltatds ¢és az elfogadott
koltségvetési rendeletek kozotti tartami egyezdségért az érintettek a - tobbszor modositott -
217/1998. (X11.30.) Korm. Rendelet 157. §. (2) bekezdése szerint tartoznak felelosséggel.

E szabalyzatok alapjan fegyelmi felelésség terheli még a tervezési és beszdmolasi feladatok

ellatasaért felelds személy(eke)t is, aki(k)nek ellendrzési €s iranyitd tevékenysége soran minden

szabalytalansaggal szemben fel kell 1épnie, s sziikség esetén tajékoztatni kell a jogszabaly szerint
felelds személyeket.

2. Az informacidszolgaltatassal kapcsolatos munkafolyamatok leirasat, a hataridoket és a feladat
ellatasaért felelés személyeket az 3/E/1. szamu melléklet tartalmazza.

V.
A koltségvetés végrehajtiasanak szabdlyai

1. A koltségvetés végrehajtasanak részletes, adott évre vonatkozd szabdlyait a koltségvetési
rendelet tartalmazza.

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

2. A koltségvetés végrehajtasakor az eldiranyzat-felhasznalasi litemtervet kell alapul venni.

Az elbiranyzat felhasznalasi iitemterv adatait legalabb negyedévenként teljes korben
Osszehasonlitani, illetve egyeztetni kell a tényadatokkal.

Sziikség esetén intézkedési tervet kell késziteni, illetve a jelentdsen megvaltozott koriilmények
kozott Gjra el kell késziteni az eldirdnyzat-felhasznalasi litemtervet.

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



3/E melléklet tovabbi mellékletei:

3/E/1. szamu melléklet /A koltségvetési  tervezéshez és  beszamolashoz  kapcsolodo
munkafolyamatok, dokumentumok, hataridok, feladatellatasert és ellendrzésért felelos személyek/

3/E/2. szamu melléklet / Belsd szamitasi anyag szerkezete a koltségvetési koncepciokhoz, illetve
a koltségvetesi tervekhez/

3/E/3. szamu melléklet / Kéoltségvetési koncepcio tartalmi kovetelményei/
3/E/4 szamu melléklet / Az éves beszamolo szoveges indoklasanak kévetelmeényei/

3/E/5. szamu melléklet / A tervezési és beszamolasi feladatokat elldto személyek kijelolése/



3/E/1. szamu melléklet Bores kézség Onkormanyzatinak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

/A koltségvetési tervezéshez ¢és beszdmolashoz kapcsolodd munkafolyamatok, dokumentumok,

hataridok, feladatellatasért és ellendrzésért felelés személyek/

I. A koltségvetési tervezés

Ellenorzési
Munkafolyamat Ellatasi Ellatasért hatarido
megnevezése Dokumentum hatarido felelos feladatot
személy ellatja
Jogszabaly Szabalyzat
szerint szerint
1.
Koltségvetési Koltségvetési | Koncepcid k- | Oktober 31. | A munkakdri | Jegyzd
koncepcié koncepcio t. elé leirasban a
készitése terjesztése feladat
nov. 30. ellatasaval
megb.gazd.ea,
1.1
A koncepcid Intézményvez. November A munkakori | Jegyzd
készitésben 15. leirasban a
résztvevok feladat
szakmai ellatasaval
tajékoztatasa, megb.gazd.ea.
informacié
atadas,
konzultacio
1.2
Az Belso Oktober 31. | A munkakori | Jegyz6
onkormanyzatra | szamitasi leirasban a
vonatkozo anyag ¢€s az feladat
koncepcio onkorm. ellatasaval
elkészitése koncepcid a megb.gazd.ea.
3/2.és a 3/3.
sz. melléklet
szerint
1.3
A koncepciod Sziikség November A munkakori | Jegyzd
ellenbrzése, szerint 15. leirasban a
korrekcioja feladat
ellatasaval
megb.gazd.ea.
1.4
A koltségvetési | Koltségvetési November A munkakori | Jegyzd
koncepcio koncepcid 15. leirdsban a
eldterjesztése, eldterjesztése feladat
ill. hatarozati ¢s hatarozati ellatasaval
javaslatainak javaslat megb.gazd.ea.

megszovegezese




Ellenorzési

Munkafolyamat Ellatasért hataridé
megnevezése Dokumentum Ellatasi  hataridé felelgs feladatot
személy ellatja
Jogszabaly Szabalyzat
szerint szerint
2.
A koltségvetési | Koltségvetési | Rendelet- Rendelet- A munkakori | Jegyz6
terv terv (rendelet- | tervezet és tervezet és leirasban a
elkészitésének tervezet és eldterjesztés | eldterjesztés | feladat
munkafolyamata eldterjesztés) | k-telé k-t elé ellatasaval
terjesztése terjesztése megb.gazd.ea.
februar 15. februar 15.
ill. a ill. a
koltségvetési | koltségvetési
tv. tv.
kihirdetését | kihirdetését
kovetd 45. kovetd 45.
nap nap
2.1
A koltségvetési | Sziikség December 5. | A munkakori | Jegyzo
terv szerint leirasban a
kidolgozasaban feladat
résztvevo ellatasaval
személy megb.gazd.ea.
szakmai
tajékoztatasa,
informacios
garn. atadas,
szlikség szerint
konzultacio,
tajékoztatas a k-t
altal elfogadott
koncepciorol
2.2
A cimrend Bels6 December 5. | A munkakori | Jegyzo
szerinti szamitasi leirasban a
koltségvetési anyag feladat
terv kidolgozasa ellatasaval

a koltségvetési
koncepcidban
jovahagyott
keretszamok ill.
megfogalmazott
szempontok
szerint

megb.gazd.ea.




2.3

Az Bels6 Januar 10. A munkakori | Jegyzo
onkormanyzat szamitasi leirasban a
koltségvetési anyag €s az feladat
tervének onkormanyzat ellatasaval
Osszeallitasa koltségvetési megb.gazd.ea.

terve
2.4
A koltségvetési Januar 10. A munkakoéri | Jegyzo
terv szakmai leirasban a
(pénziigyi- feladat
szamviteli) ellatasaval
ellenérzése megb.gazd.ea.
2.5
Koltségvetési Rendelet- Januar 10. A munkakori | Jegyz6
rendelet-tervezet | tervezet leirasban a
Osszeallitasa, a feladat
rendelet ellatasaval
szoveges megb.gazd.ea.
részében hivatk.
szamszaki
adatokat
tartalmazo
tablazatok
elkészitése
2.6
Szoveges El6terjesztés Januar 31. A munkakori | Jegyzd
eldterjesztés, készitése leirasban a
indoklas a feladat
koltségvetési ellatasaval
tervhez megb.gazd.ea.
2.7
A koltségvetési | Elbterjesztés Januar 31. A munkakori | Jegyzd
rendelet készitése leirasban a
eléterjesztéséhez feladat
sziikséges, ellatasaval
jogszabalyokban megb.gazd.ea.
meghatarozott
el6terjesztés

Osszeallitasa




Ellenorzési

Munkafolyamat Ellatasért hatarido
megnevezése Dokumentum Ellatasi  hataridé felelos feladatot
személy ellatja
Jogszabaly Szabalyzat
szerint szerint
3.
Informacio- MATI A 2. pont A 2. pont A munkakéri | Jegyzé
szolgaltatas az informécios szerinti szerinti leirasban a
allamhaztartas jelentés- hatarid6tol hatarid6tél feladat
mérlegrendszerébe | garnitara és szamitott 30 | szdmitott 30 | ellatasaval
floppy nap nap megb.gazd.ea.
3.1
A MATI MATI A munkakori | Jegyzo
informacios informacios leirasban a
garnitara idétallo jelentés- feladat
modon valo garnitlra és ellatasaval
kitoltése, floppyra | floppy megb.gazd.ea.
mentés
3.2
Az informacioé (MATI A munkakéri | Jegyz6
leadésa atvételi leirasban a
elismervény) feladat
ellatasaval
megb.gazd.ea.
3.3
A nyomtatvany- A munkakori | Jegyzd
garnitura leirasban a
tarolasarol feladat
gondoskodas ellatasaval

megb.gazd.ea.




I1. A koltségvetési beszamolas

Ellendrzési
Munkafolyamat Ellatasért hatarid6
megnevezése Dokumentum Ellatasi | hatarid6 felelGs feladatot
személy ellatja
Jogszabaly | Szabalyzat
szerint szerint
1.
A féléves Féléves K-t elé Augusztus | A munkakori | Jegyzo
koltségvetési beszamolo terjesztése 31. leirasban a
gazdalkodasrol | (eldterjesztés | szeptember feladat
sz6l6 ¢s hat,jav.) 15. ellatasaval
beszamolo megb.gazd.ea.
készitése
1.1
A beszamold Sziikség A munkakori | Jegyzd
készitésben szerint leirasban a
résztvevok feladat
szakmai ellatasaval
tajékoztatasa, megb.gazd.ea.
informacio-
atadas,
konzultacio
1.2
A cimrend Foékonyvi A munkakoéri | Jegyzo
szerinti kivonat és leirasban a
koltségvetési beszamolo feladat
beszamold javaslat ellatasaval
Osszeallitasa a megb.gazd.ea.
fokonyvi kiv.
alapjan
1.3
Az Beszamolo- A munkakori | Jegyzo
onkormanyzat | javaslat, leirasban a
beszamoldjanak | Beszamolo- feladat
Osszedllitasa tervezet ellatasaval
megb.gazd.ea.
1.4
A beszamolo A munkakori | Jegyzo
szakmai leirasban a
ellendrzése feladat
ellatasaval
megb.gazd.ea.
1.5
A beszamolo- Beszamolo- A munkakori | Jegyzo
tervezet és tervezet és leirasban a
eldterjesztés eloterjesztés feladat
elkészitése ellatasaval

megb.gazd.ea.




1.6

MATI MATI A munkakori | Jegyzo

informacios informécios leirasban a

garnitira garnitira feladat

kitoltése ellatasaval
megb.gazd.ea.

1.7

Az informaciés | MATI A munkakori | Jegyzo

jelentés leadasa | atvételi leirasban a

elismervény feladat

ellatasaval
megb.gazd.ea.

1.8

Nyomtatvany- A munkakori | Jegyzo

garnitira leirasban a

tarolasa, az feladat

érintetteknek ellatasaval

valo atadas

megb.gazd.ea.




Ellenorzési

Munkafolyamat Ellatasért hataridé
megnevezése Dokumentum hataridé | felelés feladatot
Ellatasi személy ellatja
Jogszabaly Szabalyzat
szerint szerint
2.
A Héaromnegyed- A munkakori | Jegyzo
hiromnegyedéves | ¢yes leirasban a
koltségvetési koltségvetési feladat
tajékoztatas tajékoztatd ellatasaval
megb.gazd.ea.
2.1
A haromnegyed- | Sziikség A munkakori | Jegyzd
éves szerint leirasban a
koltségvetési feladat
tajékoztatod ellatasaval
elkészitésében megb.gazd.ea.
résztvevok
szakmai
tajékoztatasa,
informacio
atadas,
konzultacio
2.2
A cimrend Fokonyvi A munkakori | Jegyzo
szerinti kivonat és leirasban a
haromnegyedéves | javaslat a feladat
koltségveteési tajekoztatas ellatasaval
tajékoztatd szamszaki és megb.gazd.ea.
Osszeallitasa a szoveges
fokonyvi kiv. részére
alapjan
2.3
Az onkormanyzat | Beszdmolo- A munkakoéri | Jegyzo
haromnegyedéves | javaslat, leirasban a
gazdalkodasar6l | Beszamolo- feladat
sz610 tajékoztatas | tervezet ellatasaval
Osszeallitasa megb.gazd.ea.
2.4 A munkakori
A t4jékoztatas leirasban a Jegyz6
szakmai feladat
ellendrzése ellatasaval
megb.gazd.ea.
2.5
A tajékoztatas és | Tajékoztato- A munkakéri | Jegyzo
az eldterjesztés tervezet €s leirasban a
elkészitése el6terjesztés feladat
ellatasaval

megb.gazd.ea.




Ellenorzési

Munkafolyamat Ellatasért hataridé
megnevezése | Dokumentum Ellatasi hataridé | felel6s feladatot
személy ellatja
Jogszabaly | Szabalyzat
szerint szerint
3.
Az éves Eves K-t elé A munkakori
beszamolo, beszamold terjesztés leirasban a
zarszamadasi | (elGterjesztés | adott évet feladat
ren,cIeI’et, ¢és rendelet- kovetd 4 ellatasaval
elkészitése tervezet) hénapon megb.gazd.ea.
beliil
3.1
A beszamold Sziikség Marcius 15. A munkakori
készitésben szerint leirasban a
résztvevok feladat
szakmai ellatasaval
tajékoztatasa, megb.gazd.ea.
informaci
atadas,
konzultacio
3.2
A cimrend Foékonyvi Marcius 31. A munkakori
szerinti kivonatok és leirasban a
koltségvetési beszamolo feladat
beszamolok javaslat ellatasaval
Osszeallitasa a megb.gazd.ea.
fokonyvi kiv.
alapjan
3.3
Az Beszamolo- Aprilis 15. A munkakori | Jegyzo
onkormanyzat | javaslat, leirasban a
beszamoldjanak | beszamolo- feladat
Osszedllitasa tervezet ellatasaval
megb.gazd.ea.
3.4
A beszamolo Aprilis 15. A munkakori | Jegyzo
szakmai leirasban a
ellendrzése feladat
ellatasaval
megb.gazd.ea.
3.5
A beszamolo- Beszamolo- Aprilis 15. A munkakori | Jegyzo
tervezet és tervezet és leirasban a
eldterjesztés eloterjesztés feladat
elkészitése ellatasaval

megb.gazd.ea.




3.6

MATI MATI A munkakori | Jegyzo

informacios informécios leirasban a

garnitira garnitira feladat

kitoltése ellatasaval
megb.gazd.ea.

3.7

Az informaciés | (MATI A munkakori | Jegyzo

jelentés leadasa | atvételi leirasban a

elismervény) feladat

ellatasaval
megb.gazd.ea.

3.8

Nyomtatvany- A munkakori | Jegyzo

garnitirak leirasban a

tarolasa, és feladat

érintetteknek ellatasaval

valo atadas

megb.gazd.ea.




3/E/2. szamu melléklet Bores kozség Onkormanyzatinak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

Bels6 szamitasi anyag szerkezete
(a koltségvetési koncepciokhoz, illetve a koltségvetési tervekhez)

1. Bevételek szakfeladatok szerint

Szakfeladat SZAMA €S NEVE: ..ottt e

Fokonyvi szamla megjeldlésével, valamint a konkrét bevételi jogcim megadédsaval. A sorokat fokonyvi
szamlaszamonként el kell kiiloniteni, és be kell irni a fokdnyvi szdmlaszam Osszesen adatat.

Fékonyvi Tovabbi Konkrét Szamitasi Osszeg Fékonyvi
szdmlaszam | alabontés jogeim, vagy | miivelet, Ft-ban szdmlaszdm
megnevezés | hivatkozas, Osszesen:
utalas

2. Kiadasok szakfeladatok szerint

Szakfeladat SZAMa €S NEVE: o ittt

Fokonyvi szamla megjelolésével, valamint a konkrét kiadasi jogcim megadasaval. A sorokat f0konyvi
szamlaszamonként el kell kiiloniteni, és be kell irni a f6konyvi szamlaszdm Osszesen adatat.

Fokonyvi Tovabbi Konkrét Szamitasi Osszeg Fokonyvi
szamlaszdm | aldbontés jogcim, vagy | mivelet, Ft-ban szamlaszam
megnevezes | hivatkozas, osszesen:
utalas

3. A bevételek szakfeladatonkénti osszesités szerint

Lasd az 1. pontnal leirt tdblazatot.

4. A kiadasok szakfeladatonkénti osszesités szerint

Lasd a 2. pontnal leirt tdblazatot.



3/E/3. szamu melléklet Bores kozség Onkormanyzatinak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

Koltségvetési koncepcio tartalmi kovetelményei

1. Az eloterjesztésnek tartalmaznia kell a jogszabalyi hivatkozasokat:

., Az Allamhaztartasrol szolo — tobbszor moédositott — 1992. évi XXXVIIL tv. 70.§-a alapjan a
polgarmester a jegyz6/korjegyzo altal elkészitett, a kovetkezo évre vonatkozo koltségvetési koncepciot
november 30-ig benytjtja a képvisel6-testiiletnek.

A jegyzd/korjegyzd a koltségvetési koncepciot az allamhaztartds mikddési rendjérdl szolod
217/1998.(X11.30.) Korm. rendeletben foglaltak szerint késziti el.”

2. A Kkoncepcio osszeallitasanak sarokpontjai

- A koncepcio 0Osszeallitasara az onkormanyzat gazdasagi programjanak figyelembevételével
kertil sor.

- Az adott évre vonatkoz6 koltségvetési iranyelvek és ezek varhaté hatdsai az Onkormanyzat
koltségvetésére.

- A koltségvetési koncepcid készitésének menete.

3. A........ évi koltségvetés bevételei és kiadasai

Koltségvetés foosszege, koltségvetési bevételek és kiadasok cimenként.
A koncepcio készitésének idOpontjdban meglévd adatok alapjan a koltségvetési rendelet-tervezet
szerkezetének megfeleld adatok.

4, A.....eévi koltségvetés egyensulya

Ertékelés, kiadascsokkentési javaslatok, illetve bevételszerzési lehet6ségek feltarasa, javaslatok.
Tobbéves kihatasu tételek bemutatasa, annak hataselemzése.



3/E/4. szamut melléklet Bores kézség Onkormanyzatinak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

Az éves beszamolo szoveges indoklasanak kovetelményei

Az éves beszamolo szoveges indokldsa a szamszaki beszamolo6 adataira épiil.
Tartalmazza:

1./ Az adott évi koltségvetési gazdalkodas soran a koltségvetési tartalék valtozasat — nott, vagy
csokkent.

2./ A bevételi eldiranyzatok teljesitésének értékelését.

Az értékelés soran a bevételek megoszlasat kell alapul venni. Be kell mutatni a bevételek fobb
bevételnemek 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 eldiranyzattdl valo jelentds eltérést. A jelentds eltérés alatt az 50%-ot
elér eltérést, illetve a 300 ezer forintot elérd eltérést kell érteni.

A bevételeknél kiilon ismertetni kell:
- a nem tervezett bevételként jelentkezd bevételeket.

3./ A kiadasi eldiranyzatok teljesitésének értékelését.

Az értékelés soran a kiadasok megoszlasat kell alapul venni. Be kell mutatni a kiadasok fobb
kiaddsnemek kozotti szazalékos megoszlasat.

A kiadasoknal a jelentds hatdsokra, a kiadasi el6iranyzatok teljesitését nagyban befolyasold tényezokre
kiilon is fel kell hivni a figyelmet.

Kiilon indokolni kell az eredeti eldiranyzattol valo jelentds eltérést. A jelentOs eltérés alatt az 50%-ot
eléro eltérést, illetve a 300 ezer forintot elérd eltérést kell érteni.

A kiadasoknal kiilon ismertetni kell:
- a nem tervezett kiadasként jelentkez6 kiadasokat.

4./ Elkiilonitetten, kiilon részben tartalmazza a szakmai feladatok teljesitésére vonatkozé értékelést.

Az értékelésnek ki kell térnie az adott feladattal kapcsolatos teljesitmény- és feladatmutatokra,
valamint a feladat mindségével kapcsolatos észrevételekre.

A feladat értékelésnél célszerli (ha lehet) a feladattal elért teljesitmény onkoltségét is kiszdmolni.
Adott feladathoz kapcsolodva sziikségszerii az adott szakirodalomnak megfeleléen mas hasonld
feladatot is ellato szervek adataival valo 6sszehasonlitas (teljesitmény, koltségek, bevételek, stb.)

5./ A szoveges beszamold formajaval szembeni kovetelmények:
- a j0 attekinthetdség,

- a kevés tablazat,

- a pontokba szedés, részletes tagolas.



3/E/5. szamui melléklet Bores kozség Onkormanyzatinak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

A tervezési és beszamolasi feladatokat ellato személyek kijelolése
A tervezési €s beszamoldsi feladatok jogszabalyok, valamint e szabalyozas szerinti végrehajtasara az
alabbi személyeket jel6lom ki:

¢ A mindenkori jegyzd
¢ A mindenkori gazdalkodasi el6ado
e A Pitypang Napkoziotthonos Ovoda vezetdje



