3. melléklet

a 10/2013.(V. 8.) 6nkormanyzati rendelethez
Berhida Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
kuldnleges elbirasok, feltételek

A koltségvetési terv készitésére és a beszamolo 0sszeallitdsara vonatkozo
altalanos és specialis szabalyok

1. Kbz6s szabalyok

1.1 A koltségvetés és a beszamold 6sszeallitasa soran minden munkafolyamatban
figyelembe kell venni a szerv gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasat.

1.2. A Koltségvetés és a beszamolo elkészitése soran az dnkormanyzat képviseld-
testliletének, mint fellgyeleti szervnek az informaciés igényét legjobban kielégit6
cimrend szerint kell Osszeallitani a koltségvetési tervezéshez és beszamolashoz
kapcsolédd dokumentumokat.

2. A koltségvetés tervezésére vonatkozé szabalyok

2.1. A koltségvetetési koncepcio, illetve a koltségvetési terv megalapozasahoz
szukséges belsdé szamitasokat az érvényben lévd szamviteli és gazdalkodasi
szabalyoknak megfelel6en kell elkésziteni.

2.2 A szamitasokat a szerv felépitésének megfeleléen — figyelembe véve az
intézményi strukturat (6nalldan mikodé és gazdalkodd, oOnalléan mikodé
intézmények), a feladat-ellatasi médot (sajat szervezet, tarsulas, megbizas, stb.) —
kell elkésziteni.

2.3. A koncepcid, illetve a koltségvetési terv 0sszedllitdsakor egyrészrél az ellatando
feladatokbdl (tovabbgondolva: annak koltségvetési kiadas oldalabdl), illetve az ismert
koltségvetési bevételekbdl kell kiindulni.



2.4. A szerv gazdasagi, gazdalkodasi feladattal megbizott alkalmazottja koteles a
koltségvetési tervezéssel kapcsolatos dokumentumokat kulon nyilvantartasba venni
és gyuljtésukrél gondoskodni.

2.5. A normativ allami hozzajarulasokhoz a szerv feladatmutaték és mutatészamok
alapjan torténd adatszolgaltatasanak valddisagaért az adott intézmeény vezetdje, az
adatok ellen6rzéséért a tervezési feladatok ellatasaért felelés személy tartozik
felel6sséggel.

Az adatszolgaltatast a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal meghatarozott formaban,
tartalommal és hataridéig kell elkésziteni.

A kitoltést alatamasztdé dokumentumokat, valamint az adatszolgaltatas egy példanyat
a tervezés ugyiratai kozott feltétlendl meg kell 6rizni.

2.6. A koltségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellatasa soran
els6sorban a koltségvetési tervezésre vonatkozod jogszabalyokat, az azokban
megfogalmazott tartalmi kdvetelményeket kell szem elétt tartani.

A tartalmi kovetelmények betartasaért (6nkormanyzat esetében a koltségvetési
rendelet-tervezet mellékleteinek, illetve a kapcsolédo elbterjesztés tartalmanak,
formajanak a jogszabalyoknak és a képvisel6-testulet informacidigényének megfeleld
karbantartasaért) a szerv tervezési feladatok ellatasaért felel6s dolgozoja tartozik
felel6sséggel.

3. A koltségvetési beszamolasra vonatkozé szabalyok

3.1. A KkoOltségvetési beszamolasra vonatkozé szabalyokat eértelemszeriien kell
alkalmazni a féléves beszamolo elkészitésénél, a haromnegyedéves gazdalkodasrol
sz0l6 tajékoztatasnal, valamint az éves koltségvetési beszamolasnal.

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

3.3. A szerv beszamolasi feladatok ellatasaért felelés dolgozéja altal kijelolt személy
koteles a koltségvetési beszamolassal kapcsolatos dokumentumok gyudjtésérél
gondoskodni.

3.4. Az allami hozzajarulasok, kozponti és kozpontositott tamogatasok, kotott
felhasznalasu atvett pénzeszkdzok valddisagaért az adott intézmény vezetdje, az



elszamolasanak dokumentalasaért, az abban foglalt adatok ellenérzéséért a szerv
beszamolasi feladatok ellatasaért felelés dolgozédja tartozik felelésséggel.

(Az elszamolasra vonatkozé dokumentumokat a beszamol6é udgyiratai kozott
feltétlendl meg kell 6rizni.)

3.5. Az allamhaztartas mikddési rendjérél szold 368/2011(X11.31.) Korm. rendelet
értelmében az Onkormanyzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 4. mellékletében
keril meghatarozasra az évkozi és az éves beszamolok, valamint az egyéb
adatszolgaltatasok bekuldésének hatarideje és a felulvizsgalat id6pontja.

3.6 Az éves beszamold szdveges indoklasa a szamszaki beszamol6 adataira épdl.
Tartalmazza az adott évi koltségvetési gazdalkodas soran a koltségvetési tartalék
valtozasat valamint a bevételi el6iranyzatok teljesitésének értékelését. Az értekelés
soran a bevételek megoszlasat kell alapul venni. (Be kell mutatni a bevétel f6bb
bevétel nemek kozotti szazalékos megoszlasat.) bevételeknél a jelentés hatasokra,
a bevételek beszedését nagyban befolyasold tényezékre kildn is ki kell térni. A
bevételeknél kulon ismertetni kell a nem tervezett bevételként jelentkez6 bevételeket,
ezek esetleges kiadasi hatasat, 6sszhangjat.

3.7 A kiadasi el6iranyzatok teljesitésének értékelése soran a kiadasok megoszlasat
kell alapul venni. (Be kell mutatni a kiadasok fébb kiadas nemek kozoétti szazalékos
megoszlasat.) A kiadasoknal a jelentés hatasokra, a kiadasi el6iranyzatok
teljesitését nagyban befolyasolé tényezdkre kuldn is fel kell hivni a figyelmet. A
kiadasoknal kulon ismertetni kell a nem tervezett kiadasként jelentkez6 kiadasokat,
az ezekhez kapcsolodod bevételi mozgasokat.

3.8 Elkulonitetten, kulon részben tartalmazza a szakmai feladatok kiemelten a
tamogatasok, felujitasok, felhalmozasok teljesitésére vonatkozo értékelést.

3.9 A szdveges beszamolo formajaval szembeni kdvetelmény a jél attekinthetéség, a
pontokba szedés, részletes tagolas.

4. A koltséegvetési koncepcio elkészitése
4.1. A Kkoltségvetési koncepcio Osszeallitasakor szamba kell venni a szerv altal

ellatandé feladatokat, ezt kdvetéen a szerv bevételeit, majd a fentiek alapjan kell
kialakitani a koltségvetési koncepciot.



4.2. A koltségvetési koncepcid készitésekor a szerv bevételei kdzott a nem sajat
bevételeket a rendelkezésre allo, dokumentum értékl okmanyok (pl.: 6nkormanyzat
esetében az allami hozzajarulasokat az adatszolgaltatas) alapjan kell bemutatni.

4.3. A kiadasok tekintetében figyelembe kell venni minden, a koncepcio készitésénél
ismert, a koltségvetési kiadasokra hato tényezdt.

4.4. A szerv tervezési feladatok ellatasaért felelés dolgozoja a koncepcié ellenérzése
soran koteles megvizsgalni, hogy a koltségvetési koncepciot megalapozé szamitasok
soran:
- figyelembe vették-e a vonatkozd jogszabalyokat (6nkormanyzat és szervei
esetében az 6nkormanyzati rendeleteket, hatarozatokat,),
- a kotelezettségvallalasok nyilvantartasa alapjan a tervévre vonatkozo
kotelezettségvallalasok a koncepcioba beépitésre kerlltek-e,
- az inflaciés hatasokkal, illetve jogszabalyi valtozasok hatasaival az érintettek
megfelel6 mértékben szamoltak-e.

4.5 A szerv tervezési feladatok ellatasaért felelés dolgozoja koteles jelezni, ha a
koltségvetési koncepcio 0sszeallitdsakor a koltségvetés forrashianyosnak bizonyul.
A szerv vezetbje és a tervezési feladatok ellatasaért felelés személy ekkor egyutt
fogalmazzak meg azokat a javaslatokat, melyek alapjan a koltségvetés kiadasi
oldalat csOkkenteni, illetve a bevételi oldalt megalapozottan novelni lehet.

5. A koltségvetési tervezés

5.1. A koltségvetési tervezéskor az elfogadott koncepciét kell alapul venni.
Amennyiben a képviseld-testilet a koncepciéo elfogadasakor a koltségvetés
Osszeallitasara vonatkozoan allapitott meg kulon iranyelveket vagy szempontokat,
akkor azok figyelembevételérél gondoskodni kell. Ezért a szerv vezetbje és a
tervezeési feladatok ellatasaért felel6s dolgozdja tartozik felelésséggel.

5.2. Az elbiranyzatok vonatkozasaban a tervezést bels6 szamitasi anyag
elkészitésével a rendelkezésre all6 adatok alapjan az alabbiakban meghatarozott
tartalommal és formaban kell elkésziteni.

5.2.1. Bevételek szakfeladatok szerint

Alapitd okiratban |évé szakfeladatok és célfeladatok szerinti bontasban, ezek
onalléan mikoddé és gazdalkodo, illetve onalléan  mikodd intézményenkeént



Osszesitve, a tagintézmeényt elkulonitve, illetve Osszesitve 6nalld intézménykeént, a
konkrét bevételi jogcim megadasaval kell megjeleniteni.

5.2.2. Kiadasok szakfeladatok szerint

Alapité okiratban |évé szakfeladatok és célfeladatok szerinti bontasban, ezek
onallban mikod6 és gazdalkodo, illetve onallban mikodé  intézményenkeént
Osszesitve, iilletve a tagintézményt elklldnitve és 6sszesitve 6nallé intézményként, a
konkrét kiadasi jogcim megadasaval.

5.2.3. A bevételek szakfeladatonkénti 6sszesités szerint
Koltségvetési rendelet 1, 1/a, 1/b, 3, 4 sz. mellékletében foglalt tablazatok szerint.
5.2.4. A kiadasok koltségvetési szervenkeénti 0sszesités szerint

Koltségvetési rendelet 2, 2/a, 2/b,2/c, 2/d, 3, 4, 5, 6, sz. mellékletében foglalt
tablazatok szerint.

5.3. A KkoOltségvetési terv javaslatot a szerv vezetdje az altala kijelolt személy
bevonasaval a hatalyos jogszabalyok szerint allitja 0ssze.

A szerv vezetdje a rendelet-tervezet altalanos jogszeriségéért, a tervezeési feladatok
ellatasara Kkijelolt személy vezetbje a rendelet-tervezet pénzugyi-szamviteli
jogszabalyokkal valé harmonizalasaért felel6s.

5.4 A koltségvetés egyensulyi helyzetének, illetve fejlesztési forras (pl. palyazat
onrészének ) biztositasa érdekében amennyiben hitel felvételérdl, kdlcson
igénybevételérdl dont a Képviselb-testilet, ezen esetben a kamat, a visszafizetés,
illetve az arfolyam kockazat feltarasat a dontés el6készitéshez csatolni kell. Tovabba
a futamidd egyes éveit terheld kotelezettségek koltségvetési egyensulyra gyakorolt
hatasat vizsgalni szukséges.

5.5. A koltségvetési terv elkészitésének részletes munkafolyamatait, a
munkafolyamatokban keletkezett dokumentumokra valdé hivatkozast, a feladat
ellatasanak hataridéit, illetve a feladat ellatasaért és ellenbrzéséért felelés személyek
nevet az SZMSZ 4. melléklete tartalmazza.

5.6. Ha a képvisel6-testilet a koltségvetési rendelet-tervezetet a megtargyalasa
soran nem az eredeti, beterjesztett allapotban hagyja jova, illetve az tlésen megadott
szempontok szerint a koltségvetés ujratargyalasardl dontott, akkor a képvisel6-



testlleti Ulésen elhangzottak szerint a tervezési feladatok ellatasaért felelés szemeély
gondoskodik a kdltségvetés megfelel6 atdolgozasaral.

5.7. Az elfogadott koltségvetési rendelet alapjan a tervezési feladatok ellatasaért
felelés személy gondoskodik az elemi koltségvetés koltségvetési rendeletnek
megfelel6 elkészittetésérdl.

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

6. Az |. negyedéves gazdalkodasrol szolo tajékoztatas

6.1 Az elsb negyedéves gazdalkodasroél szol6 tajékoztatot a Képviselbtestilet kulon
igénye alapjan kell elkésziteni. A tajékoztatd 0sszeallitasakor a fékonyvi
konyvelésben kimutatott adatokbdl kell kiindulni.

Az els6 negyedéves tajékoztatdt az adott év marcius 31-i allapot alapjan kell
Osszeallitani és a majus havi bizottsagi, illetve testuleti Ulés elé terjeszteni.

6.2. Az elsd negyedéves gazdalkodasroél szol6 tajékoztatasnal figyelembe kell venni,
hogy a tajékoztatas szoveges része kiterjedjen a jelentés eldiranyzat eltérések
indoklasara, jelezve az ismert adatok alapjan a kiadasok és bevételek év végeéig
varhaté alakulasat.

7. A féléves gazdalkodasrol szold koltségvetési beszamolas

71. A féléves gazdalkodasrol szdélo  koltségvetési beszamolo-tervezet
Osszeallitasakor a képvisel6-testllet altal jovahagyott eredeti koltségvetési
rendeletbdl, illetve a hatalyos koltségvetési rendeletbdl kell kiindulni.

Amennyiben a képviselo-testilet a koltségvetési beszamolassal kapcsolatban
allapitott meg kulon szabalyokat, helyi informacidés igényeket, akkor azok
figyelembevételérdl gondoskodni kell. Ezért a szerv vezetbje és a beszamolasi
feladatok ellatasaért felelés dolgozoja tartozik felelésséggel.

7.2. A féléves gazdalkodasrol szold koltségvetési beszamoldét — az elbiranyzat-
konyveléseket kdvetben — az elkészitett f6kdnyvi kivonat alapjan kell 6sszeallitani.

A f6konyvi kivonatot a beszamolé ugyiratai k6zott meg kell 6rizni,

A beszamolét a naptari év junius 30-i fordulonappal kell késziteni.

7.3. A féléves gazdalkodasrol szolo koltségvetési beszamolot a szerv vezetdje az
altala kijelolt személy bevonasaval allitia 6ssze. Az Osszeallitasnal figyelembe kell



venni a jogszabalyi elb6irasokat, a szerv belsd informaciés igényét, valamint a
koltségvetési tervdokumentacioval valé 6sszehasonlithatosag kovetelményét.

7.4. A szerv vezetbje a koltségvetési beszamoldé jogszabalyokkal vald
harmonizalasaért, a beszamolasi feladatok ellatasara kijeldlt személy a koltségvetési
beszamold pénzlgyi-szamviteli jogszabalyoknak valé megfeleléségéért felelbs.

7.5. A jovahagyott féléves beszamol6 alapjan a beszamolasi feladatok ellatasaert
felel6s személy gondoskodik a szerv féléves beszamoldja elkészitésérol.

7.6 A féléves gazdalkodasrol szolo Képvisel6-testuleti tajékoztatas kotelez6 tartalmi
elemei:

7.6.1 a koltségvetési elbiranyzatok idéaranyos alakulasanak,

7.6.2 a tartalék felhasznalasanak,

7.6.3 a hiany, illetve a tobblet 6sszege alakulasanak, valamint

7.6.4 a koltségvetés teljesitése alakulasanak bemutatasa,

7.6.5 a koltségvetés modositasi javaslatainak bemutatasa.

8. A haromnegyedéves gazdalkodasrol szolo tajékoztatas

8.1. A haromnegyedéves gazdalkodasrol szo6ld tajékoztatd Osszeallitasakor a
fékonyvi konyvelésben kimutatott adatokbdl kell kiindulni. A haromnegyedéves
beszamolét az adott év szeptember 30-i allapot alapjan kell dsszeallitani.

8.2. A haromnegyedéves gazdalkodasrol sz6lo6 tajékoztatas kotelezd tartalmi elemei:
8.2.1 a koltségvetési elbiranyzatok id6éaranyos alakulasanak,
8.2.2 atartalék felhasznalasanak,
8.2.3 ahiany, illetve a tobblet 6sszege alakulasanak, valamint
8.2.4 akoltségvetés teljesitése alakulasanak bemutatasa.

8.3 A haromnegyedéves gazdalkodasrél szél6 tajékoztatasnal figyelembe kell venni,
hogy a tajékoztatdas szoveges része Kkiterjedjen a jelentdés elbiranyzat eltérések
indoklasara, illetve elbre jelezze egyes kiadasok és bevételek év végéig varhatd
alakulasat. A haromnegyedéves gazdalkodasrdl szold tajékoztatast ugy kell
Osszeallitani, hogy szakmailag és szamszakilag is kdnnyen felhasznalhato legyen a
kovetkezd évi koltségveteési koncepcio készitéseénel.

9. Az éves koltségvetési beszamolas



9.1. A zarszamadasi rendelet-tervezet Osszedllitasakor a képviseld-testulet altal
elfogadott és mddositott kdltségvetési rendeletet kell alapul venni.

9.2. A zarszamadast a szerv vezetbje az altala kijelolt személy bevonasaval a
hatalyos jogszabalyok szerint allitja 6ssze. A szerv vezet6je a zarszamadas altalanos
jogszerlségéért, a beszamolasi feladatok ellatasara kijeldlt személy vezetbje a
zarszamadas pénzugyi-szamviteli jogszabalyokkal valé harmonizalasaért felelés.

9.3. A beszamolét a targyévet kdvetd év aprilis 14-ig kell felllvizsgalni.

A felllvizsgalatnak ki kell terjednie:
9.3.1 a koltségvetési el6iranyzattal Osszefuggben jovahagyott —
alaptevékenységbe tartozo — feladatok szakmai teljesitésére, értékelésére,
9.3.2 a Kkoltségvetési elb6iranyzat megallapitasanak modjatol figgben a
pénzlgyi teljesités és a feladatmegvaldsitas 6sszhangjara,
9.3.3 az eredeti, a modositott terv- és tényadatok eltérésére,
9.3.4 a szamszaki beszamolo bels6, valamint annak a szerv fellugyeleti
szerve altal meghatarozott adatszolgaltatassal valé 6sszhangjara.

9.4. A beszamol6 elkészitésének részletes munkafolyamatait, a munkafolyama-
tokban keletkezett dokumentumokra valé hivatkozast, a feladat ellatasanak
hataridéit, illetve a feladat ellatasaért és ellenbrzéséért felelés személyek nevét az a.)
szamu melléklet tartalmazza.

9.5. A jévahagyott zarszamadasi rendelet alapjan a beszamolasi feladatok ellatasaért
felelés személy gondoskodik az elemi beszamolo elkészittetésérdl.

10. Informacibdszolgaltatas az allamhaztartasnak
10.1 Az allamhaztartas informaciés rendszerébe torténé adatszolgaltatas és az
elfogadott koltségvetési rendeletek kozotti tartami egyez6ségért az érintettek a
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet szerint tartoznak felelésséggel.
10.2 Az informacidszolgaltatassal kapcsolatos munkafolyamatok leirasat, a
hataridéket és a feladat ellatasaért felelés személyeket az 1. szamu melléklet

tartalmazza.

11. A koltségvetes vegrehajtasanak szabalyai



11.1 A koltségvetés végrehajtasanak részletes, adott évre vonatkozé szabalyait a
koltségvetési rendelet tartalmazza. A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni az egyes
el6iranyzatok felhasznalasakor, valamint az egyes el6iranyzatok modositasakor.

11.2 A Kkoltségvetés végrehajtasakor az elbiranyzat-felhasznalasi Utemtervet kell
alapul venni. Az elbiranyzat-felhasznalasi Utemterv adatit legalabb félévenként teljes
korben Osszehasonlitani, illetve egyeztetni kell a tényadatokkal. Szukség esetén
intézkedési tervet kell késziteni, illetve a jelentdsen megvaltozott korulmények kozott
Ujra el kell késziteni az el6iranyzat-felhasznalasi Utemtervet.

11.3 A koltségvetés végrehajtasara vonatkozd tovabbi részletes szabalyokat a
pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasara vonatkozé belsé szabalyzat tartalmazza.



