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) L. fejezet
Altalanos rendelkezések

Jogszabdly rividitések

- szamvitelrél sz616 2000. évi C. térvény (Szt.),

- allamhéaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tdrvény (tovabbiakban Aht.),

- ¢s az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet (tovdbbiakban Avr.),

- az dllamhéztartasi szAmvitelrdl sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (4hsz.).

1. A szabdlyozas célja

A szabalyzat (tervezéssel, gazdilkodassal, az ellen6rzési, adatszolgaltatasi és beszdmolasi
feladatok teljesitésével kapcsolatos bels rendelkezés) az Avr. 13. § (2) bekezdés a).
pontjanak elvarasa miatt késziilt.

2. A szabadlyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed

Bajna Koézség Onkorményzata (Onkorményzat, vezetéje polgérmester),
Bajnai Kozos Onkormanyzati Hivatal (Hivatal, vezetdje jegyz0),

Bajnai Napkézi Otthonos Ovoda (Intézmény, vezetdje intézményvezetd),
Epél Kozség Onkorményzata (Onkorményzat, vezetdje polgarmester),

Tiindérkert Epoli Napkézi Otthonos Ovoda (Intézmény, vezetdje intézményvezetd)

(egyiitt a tovdbbiakban a koltségvetési szerv Onkormdnyzat/Hivatal/Intézmény,
egylitt a tovabbiakban a koltségvetési szerv vezetdje:
Jjegyzo/polgdrmester/intézményvezetd).

I1. fejezet
A koltségvetés tervezése

1. A koltségvetés tervezésével osszefiiggd feladatok

Az dnkorményzati kéltségvetési rendelet tervezetéhez az intézmény vezet6i az elz6 év adatai
¢s a varhaté események alapan szolgaltat adatot a jegyz6 4ltal meghatarozott idépontig. Az
onkorményzat és a hivatal koltségvetési bevételi €s kiadasi adatait a feladattal megbizott
személy allitja Gssze.

A jegyzd a koltségvetési rendelettervezetet az intézmények vezetdivel egyezteti, annak
eredményét irasban rogziti, majd a rendelettervezetet és az egyeztetés eredményét (az
onkormanyzati és a hivatali adatokkal egyiitt) a polgdrmester a Szervezeti és Miikodési
szabalyzatban foglaltak szerint a képviseld-testiilet elé terjeszti.



2. Az elozetes kéltségvetési javaslat elkészitése

A tervezés soran valamennyi szervezeti egység (6nkormanyzat, intézmény, hivatal) javaslatat
figyelembe kell venni.

A koltségvetés osszeallitasakor kiilonos gonddal kell felmérni

a) a tervezési idészakra vonatkozo varhatd létszamvaltozasokat, ezek személyi
juttatas és jarulék vonzatat,

b) ahivatali és intézményi dologi, felhalmozasi eldirdnyzatok belsd tervekkel vald
alatamasztasat.

A targyévi javasolt eldirdnyzatot — ha arra sor keriil, a koltségvetés elsé fordulds
targyalasakor, - a KépviselS-testiilet hatarozza meg.
Az eldzetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht., valamint az
Avr. elbirasait.
Az intézmények koltségvetésének tartalmaznia kell a kdvetkezdket:

- létszam é&s bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,

- afeladatok valtozasait, azok kéltségvetésre gyakorolt hatdsat,

- aspecialis beszerzési igényeket, elvégzend6 karbantartasi és felujitasi munkékat.

Az intézmények adatainak szamszerisitése utan gondoskodni kell a kiadési elSirdnyzatok
elézetes megtervezésérol.

A kiadasi eléiranyzatok mellett koriiltekintéen szamba kell venni mindazokat a bevételeket,
amelyek az 6nkormanyzat/a hivatal/intézmény feladataival kapcsolatosak, és

- jogszabélyon alapulnak,

- szerzOdésen, megallapodason alapulnak,

- tapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak,

- eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak,

- az eszkdzok hasznositdsaval fliggnek Ossze.

A javasolt eldiranyzatok tekintetében ki kell mutatni mindazon 4&thuzodé bevételeket,
kiadasokat, amelyek a kovetkezd évi koltségvetést illetden kotelezettséget jelentenek.

3. A koltségveteési rendelettervezet osszeallitisa

Az intézmények és a hivatal javaslatai alapjan az 6nkormanyzat kéltségvetési rendeletének
tervezete a kovetkez6 szerkezetben késziil el:

a.) az 6nkorméanyzat az Aht., az Avr. és a Magyar Allamkincstdr ltal az elemi
koltségvetés Osszeallitisara vonatkozé tdjékoztatéjaban rogzitett fobb jogeim-
csoportonkénti részletezettségben elkésziti a koltségvetési tablakat;

b.) aintézményenként, kiemelt eldiranyzatonként részletezve keriilnek bemutatasra;
~- & emdidrieatlivtatisakatar
- adologi jellegii kiadasokat,

- az ellatottak pénzbeli juttatésait,
- aspecidlis céli timogatasokat, tovabba

c.) a felyjitasi el6iranyzatok célonként;

d.) a felhalmozasi kiaddsok feladatonként.
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Az Onkorméanyzat kéltségvetése feladatonként, valamint kiilon tételben bemutatja

a) az altalanos, és a céltartalék (ezen beliil elkiilonitetten a kdltségvetési
torvényben eldirt dllamhdztartdsi tartalék képzésére szolgald eldiranyzat) dsszegét;

b) a miikodési és a felhalmozasi céla bevételi és kiadasi eldiranyzatokat
tajékoztato jelleggel mérlegszeriien, egymastol elkiilonitetten,

) az év varhat6 bevételi és kiadasi eldiranyzatainak teljesiilésérol elSiranyzat-
felhasznalasi iitemtervet;

d) elkiilonitetten az Eurdpai Unids tAmogatasaval megval6sulé projektek
bevételei, kiad4sai, valamint az 5nkormanyzaton kiviili ilyen projektekhez torténd
hozz4jarulasokat.

A koltségvetési rendeletnek mindezt a helyi 6nkormanyzatra és kéltségvetési szerveire
elkiilonitetten és Osszesitve egyiittesen is tartalmaznia kell.

A koltségvetési rendelet mellett tovabbi tdjékoztatds érdekében szamszaki és szdveges
eléterjesztés késziil az Onkormanyzat K épvisel6-testiilete részére.

A koltségvetési rendelet és elSterjesztés elkészitésénél az Aht. és Avr. hatalyos eléirasai az
iranyaddak.

4. Elemi koltségvetés osszedllitisa

A tervezés masodik szakaszdban az dnkorményzat koltségvetési rendeletében elfogadott
kiemelt elSiranyzatok Gsszegének ismeretében és a koltségvetés végrehajtisara vonatkozé
szabalyok figyelembevételével el kell késziteni az elemi koltségvetést (Gnkormanyzatra,
hivatalra, intézményekre vonatkozéan).

Elemi koltségvetés: az elbirdnyzatai felett a koltségvetési szervnek a bevételeket és a
kiaddsokat részletes jogcimenként és tevékenységenként (funkcioként) tartalmazd, a
foglalkoztatottak 1étszamaéra és Osszetételére, a koltségvetési feladatmutatkra is kiterjedd
koltségvetése.

A nyomtatvanygarnitira kitoltéséért és a Magyar Allamkincstar részére hataridére torténé
leadasaért a jegyz6 felel.

I11. fejezet
A koltségvetés végrehajtasa

1. Az eldirdnyzatok felhaszndldsdinak folyamata

Az eldirdinyzat-felhaszndlds folyamata az alabbi 1épésekbd] tevodik dssze:
a) Kotelezettségvallalas
b) Nyilvantartas vezetése
¢) Kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése
d) Teljesités igazolasa
) Ervényesités
f) Utalvanyozas
g) Pénziigyi ellenjegyzése



Az alairasi kotelezettségekkel kapcsolatos eljaras rendet kiilén szabalyzat —
Gazdalkodasi Szabalyzat — rogziti.

A koltségvetésben megtervezett, év kozben modositott eldiranyzat felhasznalasa lehet:

a) rendszeres: havonta, vagy elére ismert id8szakokban, szerzédéseken,
megallapodasokon alapul6 elSiranyzat felhasznalasok (személyi juttatasok,
jarulékok, rezsi kiadasok, bérleti dijak, stb.),

b) nem rendszeres: a tervezés idOszakdban még nem ismert elSiranyzat
felhasznalasok.

Az elGirdnyzat felhasznéldsanak 4ltalanos eldirasa, hogy csak akkor engedélyezhetd a kiadas
teljesitése, ha bevételi forrds mar rendelkezésre 4ll, vagy jogszabaly, illetve szerzédés
biztositja, hogy a tervezett felhasznélaskor mar rendelkezésre fog allni.

Az €l6z6 évben keletkezett, és kotelezettségvallalassal terhelt maradvany a beszdmolé és a
maradvéany jévahagyasat koveten felhasznalhat6 az eldiranyzat-modositast kovetSen.

2. Eldirdnyzat modositds

Az eldiranyzat-modositds a megallapitott kiadasi, bevételi, kiemelt- és mas részelbiranyzat,
illetve koltségvetési 1étszamkeret nvelése vagy csékkentése.

Koltségvetési elbiranyzat-atcsoportositasnak mindsiil a kéltségvetés bevételi, illetve kiadasi
f66sszegének véltozatlansdga mellett, egyidejli elSiranyzat-csokkentéssel és noveléssel
végrehajthatdé modosités.

Az Onkorméanyzat koltségvetési rendeletében jovahagyott eredeti elbiranyzatok kozott
eldiranyzat atcsoportositasokat, illetve eldiranyzat médositasokat az intézményvezetd
kezdeményezi.

Eléiranyzat-atcsoportositds, illetve eldiranyzat-médositas csak az Onkorményzat képvisels-
testiiletének dontése alapjan az abban foglaltak szerint hajthat6 végre.

Az eléiranyzat 4tcsoportositasra, illetve modositdsra vonatkozo javaslat elkészitéséért a
jegyzd altal a feladattal megbizpénziigyi ligyintéz6 a felel6s.

3. Altalinos mitkdéséhez és dgazati feladataihoz kapcsolédo timogatdsok

Altaldnos mikodéséhez és 4gazati feladataihoz kapcsol6dé tamogatasokat az  Aht-ban
meghatdrozott hataridék és feladatok szerint kell az Onkorményzatnak teljesitenie (év kdzbeni
lemondas,feladatmutaté alapjan megéllapitott tamogatasok eldirdnyzata pétlolagos igény,
elszamolas).

A tamogatasok igénylésének alapjaul szolgdlé mutatészéamok (feladatmutatok) tényleges
alakulasanak figyelemmel kiséréséért az intézmény vezetdje a felelds.

IV. fejezet
Adatszolgaltatasokhoz, beszamolé készitéséhez kapcesolédé feladatok

1. Idokozi koltségvetési jelentés



A koltségvetési gazdalkodés alakulasarol a feladattal megbizott pénziigyi iigyintézé idékozi
koltségvetési jelentést koteles Gsszeallitani.

Az id8kozi koltségvetési jelentést a Avr.-ben és az Ahsz-ben meghatérozottak szerint kell
Osszeallitani.

Az intézményi szintli id6koézi koltségvetési jelentés Osszeallitisaért, a havi adatszolgaltatési
kotelezettség teljesitéséért és a Magyar Allamkincstar felé, az altala megjelslt hataridore
torténd tovabbitasaért a feladattal megbizott pénziigyi tigyintézok a munkakéri leirasukban
foglaltak szerint kotelesek eljarni.

2. 1dokozi mérlegjelentés

A koltségvetési szerveknek az eszkozei és forrasai alakuldsarol negyedévenként, a fokonyvi
kivonat 4lloményi szdmlainak adataibél dsszedllitott mérlegjelentést kell készitenie az Avr. és
az Ahsz. szerint.

Az id6kézi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetd honap 20. napjdig, a negyedik
negyedévre vonatkozdan gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd év februar 5-éig, az éves
jelentést az éves koltségvetési beszamolé benyujtasanak hataridejével megegyezéen kell a
Magyar Allamkincstar altal miikSdtetett elektronikus adatszolgaltatd rendszerbe feltdlteni.

Az Onkormanyzat/hivatal/intézmény idékozi mérlegjelentésének Osszeallitasaért, valamint
annak, az intézményi id6kozi mérlegjelentésekkel a Magyar Allamkincstarhoz torténd
tovabbitasaért a jegyz6 vagy az altala kijelolt pénziigyi iigyintézd a felelos.

Az Ahsz. 53. § (6) bekezdései szerint a negyedéves konyvviteli zarlat keretében el kell
végezni:

a) az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolédéan vezetett nyilvantartdsi szamlékon
rogzitett kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek egyeztetését a
részletezd nyilvantartasokkal,

b) az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolodéan vezetett nyilvantartasi szdmlikon
rogzitett gazdasdgi események Osszesitett bizonylaton torténd feladasat a konyvviteli
szamlakra,

¢) a hasznélatb6l kivont immaterialis javak, targyi eszkozok atsorolasat az Aatsorolt,
kovetelés fejében atvett készletek kozé,

d)= az éltalanos forgalmi adé havi bevallasra kotelezett alanyanal az Altalanos forgalmi adé
megallapitasaval kapcsolatos elszamolasokat, egyeztetéseket, ennek soran az &ltalanos
forgalmi ad6 elszdmolasai kdzott nyilvantartott elézetesen felszdmitott, nem levonhatd
altalanos forgalmi ad6 atvezetését a mas kiillonféle egyéb raforditasok kozé,

e) a konyvviteli szamlakon kimutatott add, jarulék és maés kozteher kotelezettségek
egyeztetését a bevallasokban szereplé adatokkal, a konyvviteli szamlakon kimutatott adé,
jarulék és més kozteher kotelezettségek egyeztetését az adéfolydszamlaval,

J) az immateridlis javak, targyi eszk6zok, készletek 4lloméanyvaltozdsainak - igy kiilosndsen
sajat eloallitas, anyagfelhasznélds, selejtezés, hasznosithaté hulladék készletre vétele,
aktivalas, térités nélkiili atadas, atvétel - elszamolasat,

g) a befektetett eszk6zok és a forgdeszkozok téves besorolasdnak helyesbitését,

h) a terv szerinti és a terven feliili értékcsokkenés elszamolasat,

i) az egyszertisitett értékelési eljaras ald vont kdvetelések esetén az értékvesztés és annak

visszairdsa elszdmolasdt az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoloddan vezetett
nyilvantartasi szdmlakon és a konyvviteli szdmlikon,
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J) az el6zb évek éves koltségvetési beszamoldi esetleges helyesbitésének elszamolasat,

k) a 003. Kiadasok nyilvantartasi ellenszdmlén nyilvantartott kiadasok, valamint a 005.
Bevételek nyilvantartasi ellenszamlan nyilvéntartott bevételek felosztisat,

}) a fokonyvi kivonat alapjan a konyvelés helyességének ellendrzését.

3. A koltségvetési beszdmolo dsszedllitdsival kapcsolatos feladatok

Az onkormanyzat/h1vata1/1ntezmeny az elbiranyzatok felhasznalasardl és a gazdalkod4srol az
Ahsz. elbirasai szerint éves beszamolét koteles késziteni.

A beszamolét az Avr-ben, Ahsz-ben, valamint a Magyar Allamkincstar altal kozolt hataridére
kell elkésziteni.

Az éves beszdmolo tartalma, beszdmolé készitéssel kapcsolatos feladatok

Az éves beszdmold készitésénél a szamvitelrdl szolé Szt., Ahsz., a Pénziigyminisztérium
honlapjan megjelent itmutaté és a Magyar Allamkincstar altal adott iranymutatisok szerint
kell eljarni.

Az éves koltségvetési beszamold részei

- a koltségvetési végrehajtasanak ellenrzését és a zarszamadas elkészitését a
koltségvetési szamvitellel biztositd
= kdltségvetési jelentés,
= maradvany kimutatas,
= adatszolgaltatdis a személyi juttatisok és a foglalkoztatottak, valasztott
tisztségviselok Ssszetételérél,
=0nkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodé4sahoz kapcsolodé elszamolasok,

- a vagyoni helyzet és az eredményszemléletii bevételek és koltségek, réaforditasok
alakulésat, valamint a zarszamadas kiegészitd informécionak elkészitését a pénziigyi
szamvitellel biztositd
= mérleg,
= eredménykimutatas,
= kiegészit6é melléklet.

Az egyes elemekrdl a tudnivalokat az Ahsz. részletesen rogziti.

Az Onkormanyzat/hivatal/intézmény az éves beszamoldsi kotelezettségének a PM 4ltal
Osszeallitott koltségvetési beszamoldval tesz eleget.

Az eves beszamolot a f6konyvi kivonat adataibél - év végi, december 31-i fordulénapot
figyelembe véve - kell 6sszedllitani.

A fokonyvi kivonat 6sszeallitasa elott a kovetkezd feladatokat kell elvégezni:
- leltar készitése €s atvezetése a kényvelés adatain,

- az eldirdnyzatok egyeztetése,

- év végi zarlati munkak elkészitése,

- a mérleg Osszedllitasa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zarlati munkék keretében elvégzendd feladatok:



- a bankszamlak egyenlegének egyeztetése a december havi utolsé bankszamla-kivonat
adataival,

- a pénztarjelentések december havi utolsé adatainak egyeztetése a fokonyvi pénztar-
szdmla adataval,

- a decemberben kifizetett bérek elszdmolasa feladas alapjan,

- a bevetelek és kiadasok konyvelése december 31-ig kormanyzati funkciénként,

- a leltarral megallapitott készletek, kovetelések (adosok, vevdk, egyéb kovetelések) és
kotelezettségek (szallitok, hitel) allomany-valtozésanak elszdmolésa a tékevaltozassal
szemben,

- a pénzforgalmi jelentés elkészitését kovetben az éallomanyi és forgalmi szamlak
atvezetése az allomanyi szamldkra a toke-véltozassal egyidejlileg torténé
elszamolassal,

- az értékesokkenések, értékvesztések elszamoldasa,

- tovabbé az Ahsz. leirtak.

Az el6zéekben leirtakon till a beszamolo részét képezi az altaldnos mikodési és az agazati
feladatalapu tamogatdsokkal (gyermekjoléti, gyermekétkeztetési, koznevelési stb.) vald
elszamolas.

A feladatalapt tdmogatasokkal val6 elszdmolas érdekében a tényleges mutatdszamokat az
intézmények - irdsban, az intézményvezetd altal aldirt forméban — megkiildik az
6nkormanyzatoknak.

4. Zarszamadas

A zarszamadasi rendelettervezet a jegyz6 allitja ssze.
A zarszamadést az Osszehasonlithatosdg érdekében a koltségvetési rendelettel azonos
szerkezetben kell Gsszeallitani.

A zérszamadas elbterjesztésekor a képviseld-testiilet részére tajékoztatasul az Aht. 91. § -4ban
meghatdrozott mérlegeket és kimutatésokat — sz6veges indokolassal egyiitt — be kell mutatni.
A helyi 6nkormanyzat koltségvetésének végrehajtisira vonatkozd zarszdmadisi rendelet
tervezetct a jegyz0 késziti el6 €s a polgarmester terjeszti a képvisel-testiilet elé tigy, hogy az
a képviseld-testiilet elé terjesztését kovetd harminc napon beliil, de legkésébb a koltségvetési
évet kdvetd Stodik honap utolsé napjaig hatdlyba Iépjen.

5. Adatszolgdltatdsok

Jogszabaly alapjan az 6nkormanyzat, a hivatal és az intézmény kotelez6, illetve mindennemi
pénziigyi adatszolgaltatisit a hivatal dolgozéi végzik el a jogszabalyban meghatérozott
hataridéig.

V. fejezet
Ellenérzési feladatok

Az ellendrzési feladatok (belsd ellendrzés, belsé kontroll feladatok) kiilon szabéalyzatokban
keriilnek bemutatasra (Belsé Ellen6rzési Kézikonyv, Belsé Kontroll Kézikonyv, Ellenérzési
nyomvonal, Integralt kockazatkezelési szabalyzat, Szervezeti integritist sértd események
kezelésének szabalyzata).



V1. fejezet
Zaro rendelkezések

A tervezéssel, az ellendrzési, adatszolgaltatasi és beszémolési feladatokkal kapcsolatban
késziilt szabalyzat 2020. szeptember 1-t6] hatélyos.

A jegyzének/polgarmesternek/intézményvezetonek kell gondoskodnia, arrél hogy a
Szabélyzatban foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, aminek tényét a
szabalyzat 1. szamii mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton aldirasukkal igazoljak.

Bajna, 2020. augusztus 28.
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1. SZ. MELLEKLET

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Szabalyzat a ,,tervezéssel, ellenérzéssel, adatszolgiltatissal és beszamolasi feladatok

teljesitésével” foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkam soran kételes vagyok betartatni.
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