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1 Jelen dokumentum célja

Jelen dokumentum a GKIeNET Kft. terméke. Célja, hogy működés-fejlesztési javaslatokat nyújtson Monor Város Önkormányzata számára az ÁROP 3.A.1. programhoz kapcsolódó pályázatban megjelölt gazdálkodáshoz kapcsolódó részcéljainak eléréséhez. 

A dokumentum részben ismertetőt nyújt az önkormányzati gazdálkodás rögzített jogi és módszertani hátterét illetően, ismertetve a keretrendszert, továbbá konkrét javaslatokat fogalmaz meg, hogy az ismertetett jogi keretek között hogyan tudja gazdálkodási folyamatait Monor Város Önkormányzata úgy fejleszteni, hogy a pályázati célkitűzések teljesüljenek. Az elkészült tanulmányban javaslatot teszünk költségvetési koncepció és zárszámadás fejlesztésére, a kötelezettségvállalási szabályzat frissítésére és céljellegű támogatásos nyilvántartására. 
2 A stratégiai tervezés szerepe

3 Áttekintés

A demokratikus politikai rendszer egyik fontos vívmánya az önrendelkezés és önigazgatás elve: az, hogy a különböző közösségek minél inkább maguk dönthessenek az őket érintő ügyekben. Az önkormányzás jogát az adott közösség lakói azáltal gyakorolhatják, hogy megválaszthatják saját vezetőiket, azokat, akik legjobban képviselik érdekeiket. Mindez azt jelenti, hogy egy település helyi társadalmának joga van arra, hogy önálló irányítási rendszert válasszon, amely a központi államhatalomtól független döntéseket hoz a közösséget érintő ügyekben.

A Magyar Köztársaság Alkotmányának 42. §  kimondja: „A község, a város, a főváros és kerületei, valamint a megye választópolgárainak közösségét megilleti a helyi önkormányzás joga. A helyi önkormányzás a választópolgárok közösségét érintő helyi közügyek önálló, demokratikus intézése, a helyi közhatalomnak a lakosság érdekében való gyakorlása.”

Az Ötv. 1. § (1) így szól: „A község, a város, a főváros és kerületei, valamint a megye önkormányzata (a továbbiakban: helyi önkormányzat) a feladat- és hatáskörébe tartozó helyi érdekű közügyekben (a továbbiakban: helyi közügy) önállóan jár el.”

Az önkormányzat és polgármesteri hivatala ugyanakkor az államhatalom helyi szervezeteként is működik, hiszen a közügyek túlnyomó többségét nem az államhatalom legfelső szintjén (a parlamentben vagy a minisztériumokban) kell megoldani, hanem ott, ahol azok történtek. Az önkormányzatok működését sajátos kettősség jellemzi: saját ügyeikben a helyi társadalom önállóságának képviselői, ugyanakkor sok esetben a központi hatalom helyi végrehajtói is.

Napjainkban az önkormányzatokra gyors fejlődés kényszere hat, amely fejlődés halogatása további fokozott elmaradás veszélyét hordozza magában. Fejlődésre kényszerít az EU csatlakozás és a vele járó forráselosztási rendszer, a közigazgatási reform (benne az e-önkormányzat) megvalósítása, de napjaink technikai, technológiai fejlettsége, a társadalmi fejlődés is a kornak megfelelő működést, teljesítményt kíván az önkormányzatoktól. Gyors fejlődést csak megfelelő alapok birtokában lehet, és célszerű végezni.

Az erősödő versenyhelyzetben a külső körülmények és belső adottságok, valamint a józan belátás alapján az éves előregondolkodást (költségvetés tervezés) ki kell hogy egészítse a hosszabb távú tervezés. A legfőbb kényszerítő erő az európai uniós csatlakozásunkból adódik, mivel az uniós források lehívása csak a közösségi elveket, célkitűzéseket magába foglaló tervezési mechanizmus és annak végtermékei, a hosszú-, az azt tovább részletező közép- és rövid távú tervek alapján lehetséges.

Ha az önkormányzatnak nincs terve, stratégiája vagy programja az adott dolog megvalósítására, akkor nem pályázhat az Európa Uniós forrásokra.  
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Az önkormányzat javasolt tervezési hierarchiája

A készülő tervek összeállításakor ma már elengedhetetlen módszer és tartalmi követelmény az adott terv viszonyának és kapcsolódási pontjainak elemzése a különféle tervezési szintekhez és tervdokumentumokhoz.

Ennek során lehetőség szerint biztosítani kell az összhangot a településtől az Európai Unió tervezési szintjéig terjedő valamennyi, az egyes ágazati szakmai kérdésekben született koncepciókban, programokban, tervekben foglaltakkal is.

Az előzőekben említett szintekkel elvárható az oda-vissza ható kapcsolat, mivel kistérség, megye vagy régió számára ugyanolyan fontos kell, hogy legyen az adott település hosszú távú célkitűzése, mint fordítva.

A tervezési módszerek fejlődésén túl, előtérbe kerül a társadalmi párbeszéd szükségessége, különösen a hosszú távú koncepciók és tervek elkészítésénél. Fontos a lakosság maximális bevonása a célok, tervek meghatározásába, hogy a megvalósításra kerülő fejlesztés társadalmi igényeket szolgáljon és egyetértésen alapuljon.

Fontossá vált tehát, hogy a célkitűzések és tervek széles körben feltárt és egyeztetett alapokra épüljenek, hogy a tervek végrehajtását az önkormányzat bátran fel tudja vállalni.

Ennek legkézenfekvőbb eszköze a stratégiai tervezés.

A stratégiai terv helyzetet tár fel, célokat tűz ki és eszközöket határoz meg, míg a program ezeket az eszközöket részletezi, kézzelfoghatóvá teszi, a konkrét megvalósítás mikéntjére ad választ.
3.1 Mik az EU elvárásai, előírásai a tervezéssel, programozással kapcsolatban?

Amikor az Unió által támasztott kötelezettségekről, elvárásokról beszélünk, abból kell kiindulni, hogy az EU alapja az őt alkotó tagállamok közti szerződés. Ebből következően döntő részt olyan ügyekkel jogosult foglalkozni, amelyek egyébként az egyes államokban a központi kormányzatra tartoztak, és ezt a jogosultságot a tagállamok átruházták az EU-ra (pl. törvényalkotás (direktívák/irányelvek és rendeletek)) bizonyos szakterületeken. 

Az egyes tagállamok önkormányzatairól történő jogalkotás nem ilyen átruházott terület – az önkormányzati rendszerek az egyes országokban annyira különbözőek, hogy az ezekkel kapcsolatos jogalkotás továbbra is a tagállamok hatásköre.

A válasz tehát önkormányzati szempontból az, hogy a település hosszú távú programjaival szemben nincsen különösebb Uniós „jogszabályi” elvárás; ha valaki ilyet készít, akkor ugyanúgy a „józan ész” és a logika kell vezérelje, mint a stratégiai terveknél.

Települési tervezéssel a magyar jogszabályok foglalkoznak.

3.2 Az önkormányzati stratégiai tervezés szabályozása

A stratégiai tervek legfontosabb jogszabálya a területfejlesztésről és a területrendezésről szóló 1996. évi XXI. törvény. Ez, mint elnevezése is sejtetni engedi, hatókörét tekintve alapvetően a településnél nagyobb területi egységek stratégiai tervezését szabályozza (kistérség, megye, régió, ország). 

A törvény által megkülönböztetett tervek ill. programok:

· területfejlesztési koncepció: az ország, illetve egy térség átfogó távlati fejlesztését megalapozó és befolyásoló tervdokumentum, ami meghatározza a térség hosszú távú, átfogó fejlesztési céljait, továbbá a fejlesztési programok kidolgozásához szükséges irányelveket, információkat biztosít az ágazati és a kapcsolódó területi tervezés és a területfejlesztés szereplői számára

· területfejlesztési program: a területfejlesztési koncepció alapján kidolgozott középtávú cselekvési terv, amely stratégiai és operatív programokra épül

E tervek elkészítése és elfogadása az adott térség fejlesztési tanácsának (kistérségi, megyei, regionális, területi) feladata. Szinte minden kistérségben készült már ennek megfelelő koncepció és program, sőt számos esetben felülvizsgálatáig is eljutottak.

Az alapvető probléma e tervek túlzottan általánosító tartalma.

Az épített környezet alakításáról és védelméről szóló törvény, azaz a mindennapi gyakorlatban csak „építésügyi törvényként” aposztrofált 1997. évi LXXVIII. törvény az előzőeknél konkrétabb előírásokat tartalmaz:

· településfejlesztési koncepció: a településrendezési tervet megalapozó, az önkormányzati településfejlesztési döntéseket rendszerbe foglaló, önkormányzati határozattal jóváhagyott dokumentum

· önkormányzati településfejlesztési döntés: a települési érdekek érvényre juttatása céljából a település fejlődésének alapvető lehetőségeit és irányait meghatározó, a település természeti adottságaira, gazdasági, szociális-egészségügyi és pénzügyi szempontjaira épülő településfejlesztési elhatározás

A településfejlesztési koncepcióval megjelent a stratégiai tervezés módszere, amely túllép a térbeli szempontokon, és a településpolitika egyéb területeire is (például lakáspolitika, gazdaságfejlesztés, szociálpolitika stb.) igyekszik hosszú távú (10–15 év) fejlesztési elképzeléseket felvázolni. 

A településfejlesztési koncepció jogszabályi előírásának hangsúlyozott célja volt az, hogy annak elkészítésével a települések felkészüljenek az Európai Unióban folytatott életre. Az elkészített koncepció szerencsés esetben alkalmas az uniós források megszerzésének pályázati előkészítésére, de sok esetben különféle körülmények (aktuálpolitika, prioritások változása) vagy az elkészült dokumentum döntően városrendező építészeti-műszaki jellege (a fejlesztési stratégia hiánya) nem teszi alkalmassá erre. Ilyenkor szükségessé válik a projektszemléletet jobban tükröző módosítás vagy új koncepció készítése, melyre nem sok ideje marad az önkormányzatoknak, ha az Új Magyarország fejlesztési terv operatív programjaiban részt kívánnak venni.

Az alapvető probléma, hogy e törvény az önkormányzatokkal kapcsolatban felmerült kérdések, életviszonyok túlnyomó többségével azonban – más feladata lévén – nem foglalkozik, a településfejlesztési koncepció, mint a stratégiai tervezés legalsó szintje, egy építési tervezési jogszabályban jelenik meg, és mint ilyen, kevéssé kidolgozott szinten marad.

A törvény első kilenc fejezete azonban olyan általános érvényű, más területeken is irányadónak tekinthető megfogalmazásokat tartalmaz, amelyek mintát adhatnak a településfejlesztés szabályozása és gyakorlata számára, ezért tanulmányozásuk mindenképpen ajánlott.

A költségvetési tervezést tekintve az önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény szerint:

Az Ötv 77. §-a kimondja: „Az önkormányzat közszolgáltatásokat nyújt. Saját tulajdonnal rendelkezik és költségvetési bevételeivel, kiadásaival önállóan gazdálkodik. Az önkormányzatok költségvetése az államháztartás része, ahhoz teljes pénzforgalmával kapcsolódik. Az önkormányzati költségvetés az állami költségvetéstől elkülönül, ahhoz az állami támogatásokkal és más költségvetési kapcsolatokkal kötődik.”

Ötv. 91. § (1) Az önkormányzat meghatározza gazdasági programját és költségvetését.

A költségvetés összeállításának részletes szabályait az államháztartásról szóló törvény, a finanszírozás rendjét és az állami hozzájárulás mértékét az állami költségvetési törvény határozza meg.”

Az alapvető probléma, hogy a gazdasági programról, és a gazdasági stratégiai tervezésről igazán részletes további szabályozást azonban nem tartalmaz, és nem rendelkezik a gazdasági program és a településfejlesztési koncepció kapcsolatrendszeréről sem.

Érdekességként említhető meg a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről, mely indirekt módon utal a hosszú távú stratégiai tervezésre, feltételezi az önkormányzat hosszú távú célkitűzései, stratégiai céljai kidolgozását.

193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 19.§ A belső ellenőrzési vezető stratégiai tervet készít, amely - összhangban a költségvetési szerv hosszú távú céljaival - meghatározza a belső ellenőrzésre vonatkozó stratégiai fejlesztéseket, és az alábbiakat tartalmazza:

a) a hosszú távú célkitűzéseket, stratégiai célokat;

Összefoglalva megállapítható, hogy a magyar jogszabályok nem teljesen következetesen és egyértelműen, de számolnak a települési önkormányzatok szintjén stratégiai tervezéssel és programozással – még ha explicite nem is kötelezik őket erre.

3.3 Milyen előnyökkel jár a tervkészítés?

Az elmondottakból kitűnik, hogy bár jogszabályi szinten megjelenik, de igazi kényszer nincs települési/kistérségi szinten a stratégiai terv és program készítésére.

Az igazi motivációt természetesen az jelentené, ha a helyi döntéshozók felismernék: jól meghatározható hasznokkal jár számukra is, ha élére állnak egy stratégiai tervezési folyamatnak.

A stratégiai tervezés elsődleges előnye a forrásfelhasználás hosszú távon történő optimalizálása, járulékos előnyei többek között az alábbiak:

· egy valódi, a lakosságot bevonó tervezési folyamat jobban legitimálja azokat a projekteket amelyekre forrásainkat elköltjük.

· a lakosságot bevonva a helyiek úgy érezhetik, jobban beleszólhatnak középtávú jövőjük alakulásába, ez perspektívát, tehát (pl. kistelepüléseken) nagyobb kötődést adhat, és erősítheti a közösségi részvétel iránti igényt a társadalomban.

a tervezés hosszabb tavú stabilitást, kiszámíthatóságot is jelent.
4 A költségvetés készítés háttere

Minden önkormányzat életében jelentős, évente ismétlődő állomás az éves költségvetés kidolgozása, megállapítása. Az Államháztartási törvény előírásai szerint minden év november 30.-ig az önkormányzati képviselő testület elé kell terjeszteni a költségvetés koncepcióját.

A koncepció elkészítése arra ad alkalmat, hogy az önkormányzat deklarálja a költségvetés tárgyévi aktuális prioritásait, illetve rögzítse azokat a peremfeltételeket, amelyek a költségvetést meghatározzák. A feladatok időben felállított, a stratégiai tervezésnek megfelelő fontossági sorrendje sok felesleges munkától mentesíti az intézményeket, a pénzügyi apparátust és a bizottságokat egyaránt, mert nem születnek igénybejelentések olyan területeken, amelyek hátul kullognak a prioritási listán.

A szolgáltatások mennyiségének és minőségének megváltoztatásával kapcsolatos rangsor felállítása politikai feladat. A prioritásokat mindig a helyi igények határozzák meg, amire nem lehet egységes szabályokat felállítani, azonban alapvető elvárás az eredményes és hatékony feladatellátás, a gazdaságosság érvényesítése.

A feladatok teljesítése csak abban az esetben kérhető számon, ha előzetesen (a költségvetés jóváhagyásának fázisában) rögzítik, hogy az előirányzott összegek elköltésének fejében – mérhető módon – mit kell teljesíteni. Ehhez olyan kimutatások szükségesek, amelyekben az ellátási kötelezettségekhez – a feladatokhoz – igazodva szerepelnek a költségvetési adatok.

A szakfeladatos számbavételi rendhez igazodva minden önkormányzat kialakíthatja azt a feladatstruktúrát, ami az adott település sajátosságaihoz igazodik, s milyen bontásban a szakbizottságaihoz, a képviselő testület érdemben – a lakossági igényeket, törvényi követelményeket jobban szem előtt tartva – minősíteni tudja a költségvetési javaslatokat. Ezzel az eszközzel a költségvetést értelmezhető szeletekre tagolhatjuk, amelyekhez azután mutatószámok – a mennyiséget és a minőséget reprezentáló értékek – is kapcsolhatók.

A költségvetés készítése minden esetben többfázisú iterációs folyamat. Ebben a kiadási oldalon jelentkező igények és szükségletek forintban kifejezett összege folyamatosan közeledik – végül a költségvetés jóváhagyásának fázisában megegyezik – a bevételi oldal lehetőségeivel. A több hónapig tartó szakmai és politikai döntéssorozat előkészítése és a döntések eredményének érvényesítése az előirányzatokban a költségvetés számos változatának elkészítését igényli. Ezek belső tartalma, összegei kisebb-nagyobb mértékben eltérnek egymástól, emiatt a teljes rendszer állandó korrigálásra szorul.

Összefoglalva tehát, a költségvetés a helyi önkormányzatok költségvetési évre szóló pénzügyi terve, amely a tervezett bevételeket és kiadásokat állítja szembe egymással. Az éves költségvetés a hosszú távú stratégiai terv és programok, a jellemzően egy választási ciklusra szóló gazdasági program adott költségvetési évre lebontott időaranyos terve, amelyről a helyi önkormányzat rendeletet alkot. A bevételek között a finanszírozási műveleteket is meg kell tervezni, így a költségvetés formailag egyensúlyban van.

A költségvetés hatékony megalkotása alapfeltétele a kellően szabályozott költségvetés tervezési folyamat.

5 A költségvetés készítés javasolt lépései

Az önkormányzatok költségvetés tervezési folyamatát az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény (a továbbiakban: Áht.) és az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Ámr.) szabályozza.
Tekintettel arra, hogy az államháztartás gazdálkodása szigorúan egymásra épülő elemekből áll, folyamataik is szigorú rendben kell bonyolódjanak.

(Az egyszerűség kedvéért a továbbiakban a Polgármesteri Hivatal egyes szervezeti egységeit Szakiroda, a gazdasági ügyekkel foglalkozó szervezeti egységét Pénzügyi Iroda, míg az önkormányzat pénzügyekkel foglalkozó bizottságát Pénzügyi Bizottság néven nevezzük. A stakeholder (érintett) kifejezés minden olyan csoportot vagy egyént jelent, amely vagy aki befolyásolhatja az önkormányzat célmegvalósítását, vagy érintve van abban.)

A költségvetés készítés javasolt lépései:

· A költségvetési koncepció megalkotása

· Képviselő-testületi határozat a költségvetés előkészítésének rendjéről

· A feladatmutatók szerint járó normatív hozzájárulások és támogatások igénylésére szolgáló mutatószám rendszerrel kapcsolatos feladatok

· A szakirodák és az intézmények értesítése a költségvetési koncepció és a költségvetés tervezésénél használt űrlapokról, oktatás

· A szakirodák javaslatainak kidolgozása, feldolgozása

· Konzultáció a helyi kisebbségi önkormányzat(ok) elnöké(ei)vel

· A költségvetési koncepció tervezet elkészítése

· A költségvetési koncepció tervezet bizottsági véleményezése

· A költségvetési koncepció tervezet képviselő-testületi véleményezése, elfogadása

· A helyi kisebbségi önkormányzat(ok) elnöké(ei)nek tájékoztatása az elfogadott költségvetési koncepció kisebbségi önkormányzatra vonatkozó részéről

· A költségvetés megalkotása

· Az intézményi költségvetések elkészítése és átadása a FELFIN nevű program segítségével
· Önkormányzati szintű tervösszesítés, megfeleltetés a költségvetési törvényben megjelenő előírásoknak, a költségvetés tervezet első változata elkészítése

· A költségvetés tervezet első változata valamennyi érdekelt felé történő kézbesítése

· A költségvetési szervek vezetőivel történő egyeztetés

· Érdekegyeztetés, a helyi kisebbségi önkormányzat(ok)al történő egyeztetés

· A helyi kisebbségi önkormányzat(ok) költségvetési határozat tervezete(i) elkészítése, a helyi kisebbségi önkormányzat határozathozatala(i)

· A költségvetési rendelet tervezet első változata elkészítése

· A költségvetési rendelet tervezet első változata bizottsági véleményezése

· A költségvetési rendelet tervezet első változata képviselő-testületi tárgyalása

· A képviselő-testület által elfogadott korrekciók költségvetési rendelet tervezeten történő átvezetése

· A költségvetési rendeletről szóló előterjesztés képviselő-testületi tárgyalása, rendeletalkotás

· Az elfogadott költségvetés megküldése a MÁK felé

· Az önkormányzati rendelet közzététele, az intézmények kiértesítése

· Elemi költségvetés elkészítése, megküldése a mák felé

6 A költségvetési koncepció megalkotása

Az önkormányzat Költségvetési koncepciója megalkotásának lépései
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1. Javaslat: a költségvetés készítés rendjének előzetes, testületi határozatban történő szabályozásáról

Jelenlegi működés rövid leírása

A Képviselő-testület a költségvetés megalkotási folyamat megkezdését megelőzően évről – évre szabályozza a Költségvetés előkészítésének rendjét, a törvényi elvárásoknak megfelelően. Ugyanakkor jellemző, hogy a tervezési keretek megalkotásakor kizárólag a törvényi keretek figyelembevételén túl nem kerülnek meghatározásra specifikus elvárások a költségvetéssel, illetve a költségvetés megalkotásának folyamatával kapcsolatban, márpedig ezen keretek lefektetése a tervezés minél korábbi szakaszában javasolt.

Az interjúkon elhangzott információk alapján inkább csak az előző költségvetéshez képest történő változások követése a jellemző, a stratégiákhoz való illesztés kevésbé.

Fejlesztési lehetőség

A Képviselő-testület a költségvetés megalkotási folyamat megkezdését megelőzően évről – évre szabályozza a Költségvetés előkészítésének rendjét.

Javaslatunk szerint a határozat előkészítése során:

· át kell tekinteni az önkormányzat hosszú-, és középtávú stratégiai terveit és programjait

· szükséges meghatározni az önkormányzat hosszú-, és középtávú stratégiai terveivel és programjaival való korreláció biztosítása érdekében szükséges elvárásokat;

· össze kell gyűjteni, hogy várhatóan milyen pályázati lehetőségek kínálkoznak majd a következő költségvetési időszakban;

· ki kell mutatni a költségvetés tervezett időszakára vonatkozó, a tervekben és programokban kitűzött célokat és azok prioritásait, elkülönítve

· az általános költségvetési prioritásokat és

· a szakpolitikai prioritásokat

· meg kell határozni a költségvetés tervezett időszakára vonatkozó alapvető célok és azok prioritásai bizottságok által, az önkormányzat aktuális helyzetére tekintettel javasolt módosításait, és azok indoklását

· a bázis adatok megállapítása elveihez át kell tekinteni az aktuális, az utolsó tervkészítés óta felmerült információkat az önkormányzat működési környezetére vonatkozóan:

· az államháztartással kapcsolatos események, trendek, előrejelzések, irányszámok

· a megszületett, és a várhatóan megszületendő szabályozók

· a költségvetéssel kapcsolatos helyi és térségi események, trendek, előrejelzések, irányszámok

· a tárgyévi költségvetés szükséges módosításai, a módosítások okai, a költségvetés teljesítésével kapcsolatos időarányos mutatók

· Szabályozni kell a költségvetés tervezés tartalmi, formai követelményeit, és a felelősségi viszonyokat (tekintetbe véve az egy évvel korábbi tervezés óta a szabályzókban, a PMH szervezetében illetve egyéb területeken végbement változásokat, valamint az előző költségvetés tervezési időszakok tapasztalatait) úgymint:

· a költségvetési koncepció előírt tartalma és szerkezete

· a költségvetés tervezés menete és időrendje

· a stakeholderek (érintettek)

· kik (milyen munkakörökben dolgozók) vesznek részt a tervezésben

· mikor, milyen módon és kitől kapnak információkat

· mit kell elvégezniük

· mikor, milyen módon és kinek szolgáltatnak információkat

· kik a felelősök az egyes tevékenységekért

· az egyeztetések menete

· a tervezéshez használt adatlapok formája, tartalma, a használatukkal kapcsolatos oktatás köre, időpontja és helyszíne

A fenti feladatok a Jelen javaslat bevezetésének eredményei az alábbiak:

· Motiválja a testület tagjait a stratégiákban leírtak áttekintésére, relevanciájuk vizsgálatára, ezáltal nagyobb hatékonysággal érvényesülhetnek a stratégiákban leírt célok, valamint egyszerre megtörténik a stratégiák felülvizsgálata is;

· Emlékezteti a testület tagjait, hogy a költségvetést befolyásoló adatok, információk összegyűjtését minél korábbi fázisban érdemes megkezdeni – az egyéni kapcsolati hálók használata, valamint a nyilvános információk beszerzése új szempontokat adhat a tervezéshez;

· Már a koncepció-készítési szakaszban beépítésre kerülnek azon létező elvárások, amelyek a jelenlegi működésben csak a tervezés során hangzanak el, és a tervek átdolgozását vonják maguk után, ami így elkerülhető;

· Csökken az esélye annak, hogy szakmailag vitatható prioritások kerülnek (pl. fűnyíró elven történő költségcsökkentés)

Fejlesztés módja, menete, erőforrás igénye

A javaslat bevezetése nem igényel módosítást a szabályzatokban, a javaslat bevezetésének eredménye inkább az, hogy a városvezetés figyelmét felhívja minden olyan feladatra, amellyel hozzájárulhatnak a költségvetés fejlesztéséhez. 

2. Javaslat: az önkormányzati gazdálkodás hármas prioritásának hatékony érvényre juttatására

Jelenlegi működés rövid leírása

A költségvetési koncepció illetve a költségvetési rendelet tervezetet a bizottságok és a képviselő testület támogatásával készítik és a bizottságok és a képviselő testület véleményezi. Az előkészítés és a véleményezés során kevés észrevétel, javaslat érkezik.

Bármilyen gondos is a Pénzügyi Iroda előkészítő munkája, a szakpolitikai prioritások hatékony képviselete általuk nem valósulhat meg. Amennyiben a bizottságok és a testület részéről nincs kellő aktivitás a szakpolitikák kapcsán, azok koncepcióba és később a költségvetési rendeletbe történő becsatornázódása nem biztosított.

Fejlesztési lehetőség

A Polgármester a bizottsági és a testületi előkészítési és véleményezési munka során ösztönözze a tagokat az önkormányzati gazdálkodás hármas prioritásának hatékony érvényre juttatására:

· a bevételi források feltárása és a bevételi lehetőségek maximális kiaknázása,

· kiadási oldalon a feladatok leggazdaságosabb megoldása, azaz a pénz- és anyagi eszközök célszerű felhasználása,

· a rendelkezésre álló vagyon hasznosítása, növelése.

És a szakpolitikai prioritások hatékony képviseletére.

Fejlesztés módja, menete, erőforrás igénye

Oktatás keretén belül fejleszteni kell a költségvetés készítésben résztvevők együttműködését, kommunikációs ill. konfliktuskezelési felkészültségét.

Készíteni kell és a véleményezők rendelkezésére kell bocsátani egy olyan ~20 oldalas kézikönyvet, mely röviden összefoglalja:

· a költségvetés készítés céljait, menetét, és szerepét a Hivatal működésében

· a költségvetés készítés szereplőit, feladataikat, felelősségeiket és vizsgálati prioritásait az előkészítéssel és a véleményezéssel kapcsolatban.

· az egyes szakaszok során létrejövő dokumentumok céljait, szerepét 

· az egyes szakaszok során létrejövő dokumentumok előkészítéséhez és véleményezéséhez  elvárt feladatokat, felelősségeket

A javaslat elfogadása esetén a kézikönyv, az ellenőrző listák elkészítése illetve a bevezetés támogatása az ÁROP projekt keretein belül megvalósulhat.

6.1 A feladatmutatók szerint járó normatív hozzájárulások és támogatások igénylésére szolgáló mutatószám rendszerrel kapcsolatos feladatok

6.1.1 A mutatószám felmérő adatlapok kitöltése és továbbítása interneten a MÁK felé az ebr42 program felhasználásával

A helyi önkormányzatok a feladatmutatók szerint járó normatív hozzájárulásokat és támogatásokat – a költségvetési törvényjavaslat alapján, annak Országgyűléshez történő benyújtását követően – a kincstár útján igénylik a központi költségvetésből.

Áht. 64. § (1) A helyi és helyi kisebbségi önkormányzat (a továbbiakban együtt: helyi önkormányzat) a feladatmutatók szerint járó normatív hozzájárulásokat és támogatásokat - a költségvetési törvényjavaslat alapján, annak Országgyűléshez történő benyújtását követően - a kincstár útján igényli a központi költségvetésből. Az igénylés során a költségvetési törvényjavaslat szerint figyelembe vehető jogosultsági feltételekről, az igénylés lebonyolításának rendjéről az államháztartásért felelős miniszter - a helyi önkormányzatokért felelős miniszterrel és az ágazati miniszterekkel együttműködve, a kincstár útján - tájékoztatót ad ki.

Az önkormányzatok a tárgyévi támogatásokat, a tárgyévet megelőző év végén, a költségvetési törvényjavaslat alapján, a Magyar Államkincstár illetékes regionális igazgatóság illetékes megyei szervezeti egységén keresztül igényelhetik („mutatószám felmérés").

6.2 A szakirodák és az intézmények értesítése a költségvetési koncepció és a költségvetés tervezésénél használt adatlapokról, oktatás

A Jegyző a Pénzügyi Iroda vezetőjén keresztül gondoskodik a Költségvetési koncepció és a Költségvetés kidolgozása során használt

· központilag előírt adatlapok megismertetéséről,

· egyéb adatlapok kidolgozásáról és megismertetéséről

a Szakirodák és az Intézmények érintett dolgozóival.

6.3 A költségvetési koncepció készítésének folyamata

Áht. 68. § (1) A helyi önkormányzat a költségvetésének tervezetét a Kormány által benyújtott költségvetési törvényjavaslat és az önkormányzati pénzügyi szabályozás előzetes elgondolásai figyelembevételével állítja össze.

A Költségvetési koncepció célja és funkciója:

· rendező elveket (és címrendet!) szabni a részletes, számszaki tervezőmunkához,

· meghatározni a gazdálkodást érintő/kísérő egyéb jogalkotási feladatokat (pl. helyi adó és szoc. rendelet, munkahelyi étkezési térítési díjak, lakbér- és helyiségbérleti díj-emelés, stb.), továbbá:

· meghatározni a költségvetés előírt tartalmát és szerkezetét.

6.4 A szakirodák javaslatainak kidolgozása, feldolgozása

A Szakirodák a Kormány költségvetési irányelvei (a Költségvetés tervezete), a hatályos önkormányzati pénzügyi szabályozás, az Önkormányzat hosszú-, és középtávú stratégiai tervei, a költségvetés előkészítésének rendjéről szóló Képviselő-testületi határozat, a következő évi feladatok, az elérendő célok és prioritások figyelembevételével mind szövegszerűen, mind számszerűsítve összeállítják javaslataikat, melyeket megküldenek a Pénzügyi Irodába, ahol a kijelölt munkatársak segítségével megtörténik ezek tematikus feldolgozása.

A gazdaságpolitika és a költségvetési politika célkitűzései az önkormányzatok számára az alábbi információkat adják:

· a gazdaságpolitika céljai és prioritásai

· a költségvetési politika céljai és prioritásai

· a költségvetési politika helyi önkormányzatokra vonatkozó támogatási prioritásai

Az intézményekkel kapcsolatos elképzeléseket az illetékes Szakiroda vezetője küldi meg a Pénzügyi Irodának.

6.5 Konzultáció a helyi kisebbségi önkormányzat(ok) elnöké(ei)vel

Ámr. 35. § (2) A költségvetési koncepció összeállítása előtt a jegyző - a helyi kisebbségi önkormányzat költségvetési szerveinek tekintetében a helyi kisebbségi önkormányzat elnökével - áttekinti a költségvetési szervek következő költségvetési évre vonatkozó feladatait, az önkormányzat bevételi forrásait. A költségvetési koncepciót a polgármester terjeszti a képviselő-testület elé.

6.6 A költségvetési koncepció tervezet elkészítése

A Pénzügyi Irodába vezetője az előterjesztő Polgármester és a Jegyző véleményének figyelembevételével elkészíti a Költségvetési Koncepció tervezet anyagát, mely számszerű adatokat tartalmazó táblázatokból és szöveges részből áll.

6.7 A költségvetési koncepció tervezet bizottsági véleményezése

Ámr. 35. § (3) A polgármester a költségvetési koncepció tervezetéről a helyi önkormányzatnál működő bizottságok véleményét a szervezeti és működési szabályzatban foglaltak szerint kikéri, és azt a helyi kisebbségi önkormányzat véleményével együtt a költségvetési koncepció tervezetéhez csatolja. Ahol pénzügyi bizottság működik, annak a költségvetési koncepció tervezetének egészéről kell véleményt alkotnia.

A polgármester által előterjesztett Költségvetési koncepció tervezetet az egyes bizottságok napirendre tűzik, megvitatják, ill. az abban foglaltakkal kapcsolatban állást foglalnak. Az előterjesztő Polgármester a bizottsági határozatok ismeretében eldönti, hogy módosítja-e az előterjesztést. A szükséges módosításokat a Pénzügyi Irodába vezetője hajtja végre.

6.8 A költségvetési koncepció tervezet képviselő-testületi véleményezése, elfogadása

Áht. 70. § A jegyző, főjegyző, körjegyző, megyei főjegyző (a továbbiakban együtt: jegyző) által elkészített, a következő évre vonatkozó költségvetési koncepciót a polgármester, főpolgármester, a megyei közgyűlés elnöke (a továbbiakban együtt: polgármester) november 30-ig - a helyi önkormányzati képviselő-testület tagjai általános választásának évében legkésőbb december 15-ig - benyújtja a képviselő-testületnek, megyei közgyűlésnek (a továbbiakban együtt: képviselő-testület).

Ámr. 35. § (4) A költségvetési koncepció tervezetét- a bizottságok véleményével együtt - a képviselő-testület megtárgyalja, és határozatot hoz a költségvetés-készítés további munkálatairól.

A bizottságok által véleményezett, a költségvetési koncepcióról szóló előterjesztést a Képviselő-testület napirendre tűzi, megvitatja, elfogadja, vagy határozatot hoz a módosítás szükségességéről. A módosítást a Polgármester a Pénzügyi Irodába vezetőjének bevonásával hajtja végre. Amennyiben a módosított előterjesztés ismételt testületi megvitatásához bizottsági véleményezésre van szükség, akkor a Polgármester gondoskodik ennek megszületéséről.

A költségvetési koncepciót a tárgyévet megelőző év november 30-ig (választás évében december 15-ig) kell a Képviselő-testület elé terjeszteni.

6.9 A helyi kisebbségi önkormányzat(ok) elnökének tájékoztatása az elfogadott költségvetési koncepció kisebbségi önkormányzatra vonatkozó részéről

Ámr. 35. § (5) A helyi önkormányzat költségvetési koncepciójának a helyi kisebbségi önkormányzatra vonatkozó részéről tájékoztatni kell a helyi kisebbségi önkormányzat elnökét.

6.10 A költségvetési koncepció közzététele

A Jegyző levél formájában értesíti az Intézményeket, és a Szakirodákat a költségvetési koncepció rájuk vonatkozó előírásairól, ide értve a költségvetés tervezése során figyelembe veendő számszaki előírásokat is.

A későbbi érdekegyeztetési folyamat első lépéseként gondoskodik a Költségvetési koncepció stakeholderekhez (érintettekhez) történő célzott eljuttatásáról.

7 A költségvetés megalkotása

A költségvetés megalkotásának folyamatát a következő ábra szemlélteti.
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Az önkormányzat Költségvetési rendelete megalkotásának lépései

7.1 Költségvetés tervezésének folyamata

Áht. 64. § (3) A helyi önkormányzatokat megillető, normatív módon elosztott, központi költségvetési kapcsolatokból származó források összegét önkormányzatonként és jogcímenként az államháztartásért felelős miniszter és a helyi önkormányzatokért felelős miniszter együttes rendeletben teszi közzé a 71. § (1) bekezdésében meghatározott határidőt megelőző 15. napig.

Áht.76. § (1) Ha a költségvetési rendeletet azon év január 1-jéig, amelyre az szól, a képviselőtestület nem állapította meg, akkor az átmeneti gazdálkodásról rendeletet alkothat, amelyben felhatalmazást ad a polgármesternek, hogy a helyi önkormányzat bevételeit folytatólagosan beszedhesse és kiadásait fedezhesse, illetve meghatározza, milyen intézkedéseket tehet a rendelet keretein belül.

(2) Az átmeneti gazdálkodásról szóló rendeletben meg kell határozni a felhatalmazás időtartamát. A felhatalmazás az új költségvetési rendelet hatálybalépésének napján megszűnik. A felhatalmazás időtartama alatt beszedett bevételeket és teljesített kiadásokat a költségvetési rendeletbe kell beilleszteni.

(3) Ha az átmeneti gazdálkodásról szóló rendelet hatályának lejártáig a képviselő-testület a költségvetési rendeletet nem állapítja meg, akkor az (1)-(2) bekezdést kell megfelelően alkalmazni.

(4) Amennyiben a helyi kisebbségi önkormányzat nem alkotja meg határidőben költségvetési határozatát, az önkormányzat elnöke az (1)-(3) bekezdés szerint jár el, azzal, hogy a képviselő-testület alatt a helyi kisebbségi önkormányzat testületét, a polgármester alatt a helyi kisebbségi önkormányzat elnökét kell érteni.

Áht.77. § (1) Ha a képviselő-testület a költségvetési rendeletet a naptári év kezdetéig nem alkotta meg és az átmeneti gazdálkodásról rendeletet nem hozott, vagy az átmeneti gazdálkodásról szóló rendelet a hatályát vesztette, akkor a polgármester jogosult a helyi önkormányzat költségvetését megillető bevételeknek a hatályos jogszabályok szerinti beszedésére és az előző évi kiadási előirányzatokon belül a kiadások arányos teljesítésére.

(2) Az (1) bekezdés alapján folytatott gazdálkodásról a képviselő-testület előtt el kell számolni, a beszedett bevételeket és teljesített kiadásokat az új költségvetési rendeletbe kell beilleszteni.

(3) A helyi kisebbségi önkormányzat elnöke jogosult és köteles az (1)-(2) bekezdés szerinti intézkedéseket megtenni, ha a helyi kisebbségi önkormányzat testülete a költségvetési határozatot a törvényben meghatározott határidőben nem alkotta meg, és az átmeneti gazdálkodásról szóló határozatot nem alkotta meg, vagy az hatályát veszítette.

Az elfogadott költségvetési koncepció szerinti ütemtervnek megfelelően kell a tárgyévi költségvetést elkészíteni.

Ennek alapvető információ forrása a 

· a Költségvetési törvény

· az államháztartásért felelős miniszter és a helyi önkormányzatokért felelős miniszter együttes rendelete a helyi önkormányzatokat megillető, normatív módon elosztott, központi költségvetési kapcsolatokból származó források összegéről önkormányzatonként és jogcímenként

· a képviselő-testület által elfogadott Költségvetési koncepció

Ezzel egy időben a Képviselő-testület – a város működésének, egyes feladatok ellátásának, finanszírozásának biztosítása érdekében – rendeletet alkothat a következő év első napjától az éves költségvetés elfogadásáig tartó átmeneti időszak gazdálkodásáról.

7.2 Az intézményi költségvetések elkészítése és átadása

Az intézmények a hivatal és a FELFIN nevű integrált program segítségével elkészítik éves költségvetési tervüket, majd megküldik a Pénzügyi Iroda felé.

7.3 Önkormányzati szintű tervösszesítés, megfeleltetés a költségvetési törvényben megjelenő előírásoknak, a költségvetés tervezet első változata elkészítése

Az intézmények költségvetési adatait a FELFIN segítségével összesítik, és megfelelteti a Költségvetési törvényben megjelenő előírásoknak.

Ezt követően a Pénzügyi Iroda vezetőjének koordinálása mellett elkészítik a Költségvetés tervezet első változatát.

7.4 A költségvetés tervezet első változata valamennyi érdekelt felé történő kézbesítése

A Jegyző gondoskodik a Költségvetés tervezet első változata valamennyi stakeholdernek (érdekeltnek) történő célzott eljuttatásáról.

7.5 A költségvetési szervek vezetőivel történő egyeztetés

Ámr. 36. § (3) A jegyző a költségvetési rendelettervezetet a költségvetési szervek vezetőivel egyezteti, annak eredményét írásban rögzíti, majd a rendelettervezetet és az egyeztetés írásban rögzített eredményét tartalmazó dokumentumokat a szervezeti és működési szabályzatban foglaltak szerint a polgármester a képviselő-testület bizottságai elé terjeszti.

Az illetékes Pénzügyi Iroda vezetőjének koordinálásával folyó, az éves költségvetési javaslatokról szóló egyeztetéseken részt vesz a Pénzügyi Iroda kijelölt munkatársa is, melyekről emlékeztetőt készít.

7.6 Érdekegyeztetés, a helyi kisebbségi önkormányzat(ok)al történő egyeztetés

Ámr. 35. § (6) A helyi önkormányzat és a helyi kisebbségi önkormányzat költségvetésére a költségvetési törvényből adódó részletes információk megismerése után, a helyi önkormányzat költségvetési rendelettervezetének előkészítése során a helyi önkormányzat által megbízott személy folytatja az egyeztetést a helyi kisebbségi önkormányzat elnökével, ennek keretében haladéktalanul rendelkezésre bocsátja a helyi kisebbségi önkormányzat költségvetésének megtervezéséhez szükséges adatokat.

A Jegyző gondoskodik az önkormányzat SZMSZ-ében előírt érdekegyeztetések lefolytatásáról, melyekről a Pénzügyi Iroda jelenlévő munkatársa emlékeztetőt készít.

Az intézményi egyeztetés és az (esetleges) közmeghallgatás és az érdekegyeztetés eredményének figyelembevételével Pénzügyi Iroda összeállítja az éves költségvetés tervezetét, melyet átad a Jegyzőnek, aki gondoskodik érdekegyeztetés lefolytatásáról, melyekről a Pénzügyi Iroda jelenlévő munkatársa emlékeztetőt készít.

7.7 A helyi kisebbségi önkormányzat(ok) költségvetési határozat tervezete(i) elkészítése, a helyi kisebbségi önkormányzat határozathozatala(i)

Ámr. 37. § (2) A helyi kisebbségi önkormányzat kérésére a jegyző készíti elő a költségvetési (zárszámadási) határozat tervezetét, amelyet a helyi kisebbségi önkormányzat elnöke terjeszt a helyi kisebbségi önkormányzat testülete elé. A helyi kisebbségi önkormányzat költségvetési (zárszámadási) határozatát az elnök a helyi önkormányzat költségvetési rendelettervezetének elkészítéséhez továbbítja a polgármester részére.

Ámr. 37. § (4) A helyi önkormányzatnak és a helyi kisebbségi önkormányzatnak a költségvetési rendelettervezet megalkotására vonatkozó - az Áht. 68. §-ának (3) bekezdése alapján megkötött - megállapodása - annak érdekében, hogy a helyi önkormányzat és a helyi kisebbségi önkormányzat számára a jogszabályokban előírt kötelezettségek határidőben teljesíthetőek legyenek - kötelezően tartalmazza, hogy

a) a jegyző a helyi önkormányzat költségvetési koncepció tervezetének a helyi kisebbségi önkormányzatot érintő adatairól, keretszámairól - a tervezet elkészültét követő három napon belül írásban - tájékoztatja a helyi kisebbségi önkormányzat elnökét;

b) a jegyző a helyi önkormányzat koncepcióját - annak az Áht. 70. §-ában rögzített határidőben történő elfogadását követő egy munkanapon belül - a helyi kisebbségi önkormányzat elnöke rendelkezésére bocsátja;

c) a helyi kisebbségi önkormányzat költségvetési határozatának előkészítése során a jegyző a helyi kisebbségi önkormányzat költségvetési határozatának előkészítéséhez szükséges adatokat - a költségvetési törvényből adódó részletes információk rendelkezésre állást követően - közli a helyi kisebbségi önkormányzat elnökével;

d) a helyi kisebbségi önkormányzat költségvetési határozatát az elnök - annak elfogadását követő egy munkanapon belül - megküldi a helyi önkormányzat jegyzőjének annak érdekében, hogy a határozat - változatlan formában - a helyi önkormányzat költségvetési rendeletébe beépítésre kerüljön;

e) a jegyző a helyi önkormányzat költségvetési rendeletét - annak az Áht. 71. §-ának (1) bekezdésében rögzített határidőben történő elfogadását követő egy munkanapon belül - a helyi kisebbségi önkormányzat elnöke rendelkezésére bocsátja;

f) a helyi kisebbségi önkormányzat a helyi önkormányzat költségvetési koncepciójának tervezetét és költségvetési rendeletének tervezetét - a helyi kisebbségi közügyeket érintő ügyekben - véleményezi, az erről szóló határozatát a helyi kisebbségi önkormányzat költségvetési koncepciójával és költségvetési határozatával egyidejűleg küldi meg a jegyzőnek.

A Pénzügyi Iroda beépíti a költségvetési rendelet tervezetébe a kisebbségi önkormányzatok költségvetési határozatát, melyet azok az önkormányzati költségvetési támogatás előzetes ismeretében állítottak össze.

7.8 A költségvetési rendelet tervezet szerkezete

Ámr. 36. § (1) A helyi önkormányzat költségvetési rendelettervezete az alábbi szerkezetben készül:

a) az önkormányzat és az önállóan működő és gazdálkodó - ezen belül a jogi személyiségű szervezeti egységei -, valamint az önállóan működő költségvetési szervek bevételei forrásonként, a pénzügyminiszternek az elemi költségvetés összeállítására vonatkozó tájékoztatójában rögzített főbb jogcím-csoportonkénti részletezettségben,

b) az önkormányzat és a költségvetési szervek működési, fenntartási kiadási előirányzatai költségvetési szervenként, kiemelt előirányzatonként részletezve,

c) a felújítási előirányzatok célonként,

d) a felhalmozási kiadások feladatonként,

e) az önkormányzati hivatal költségvetése feladatonként, valamint külön tételben

ea) az általános és

eb) a céltartalék,

ec) a költségvetési bevételek és kiadások különbözeteként a költségvetési többlet vagy hiány összege,

ed) a költségvetési hiány belső finanszírozására szolgáló előző évek pénzmaradványa működési, illetve felhalmozási cél szerinti tagolásban,

ee) az ed) ponton kívüli költségvetési hiány külső finanszírozására vagy a költségvetési többlet felhasználására szolgáló finanszírozási célú műveletek bevételei, kiadásai működési, illetve felhalmozási cél szerinti tagolásban,

f) éves létszám-előirányzat költségvetési szervenként, a g) pontban foglaltak kivételével,

g) a közfoglalkoztatottak éves létszám-előirányzata,

h) a többéves kihatással járó feladatok előirányzatai éves bontásban,

i) a működési és a felhalmozási célú bevételi és kiadási előirányzatok bemutatása tájékoztató jelleggel mérlegszerűen, egymástól elkülönítetten, de - a finanszírozási műveleteket is figyelembe véve - együttesen egyensúlyban,

j) elkülönítetten és a helyi önkormányzat költségvetésével együtt is a helyi kisebbségi önkormányzat(ok) költségvetése,

k) az év várható bevételi és kiadási előirányzatainak teljesüléséről készített előirányzat-felhasználási ütemterv,

l) elkülönítetten az európai uniós forrásból finanszírozott támogatással megvalósuló programok, projektek bevételei, kiadásai, valamint az önkormányzaton kívüli ilyen projektekhez történő hozzájárulások.

(2) A helyi önkormányzat képviselő-testülete részére a költségvetéshez és a zárszámadáshoz - az Áht. 118. §-a (1) bekezdésének 2. c) pontja és (2) bekezdésének 2. e) pontja szerinti - közvetett támogatásokat legalább az alábbi részletezettségben kell bemutatni:

a) ellátottak térítési díjának, illetve kártérítésének méltányossági alapon történő elengedésének összege,

b) lakosság részére lakásépítéshez, lakásfelújításhoz nyújtott kölcsönök elengedésének összege,

c) helyi adónál, gépjárműadónál biztosított kedvezmény, mentesség összege adónemenként,

d) helyiségek, eszközök hasznosításából származó bevételből nyújtott kedvezmény, mentesség összege,

e) egyéb nyújtott kedvezmény vagy kölcsön elengedésének összege

7.9 Az előirányzat felhasználási ütemterv

Az előirányzat felhasználási ütemterv havi bontásban tartalmazza az intézmény bevételeit és kiadásait. A kiadásokat olyan részletességgel kell kimutatni, hogy az megbízható alapja legyen a kötelezettségvállalási jogkör gyakorlásának és a likviditás biztosításának.

Ámr 200. § (1) A költségvetési szerv előirányzat-felhasználási terve a költségvetési szerv várható forrásainak - ideértve az időszak elején rendelkezésre álló készpénz és számlaállomány együttes összegét is - figyelembevételével, a 181. § szerint teljesítésarányosan finanszírozott előirányzatok teljesítésarányos támogatási előirányzat-finanszírozási tervében megjelölt teljesítésarányos támogatási előirányzattal összhangban, havi és a tárgyhónap vonatkozásában dekádonkénti ütemezéssel tartalmazza a teljesíthető kiadásokat, beleértve a korábbi időszakról áthúzódó fizetési kötelezettségeket.

(2) Az előirányzat-felhasználási tervet olyan részletességgel kell elkészíteni, hogy az megbízható alapja legyen a kötelezettségvállalási jogkör gyakorlásának és a likviditás biztosításának. Az előirányzat-felhasználási tervet a soron következő hónap dekádonkénti szintű megbontása céljából havonta felül kell vizsgálni.

(3) Az előirányzat-felhasználási tervet a költségvetési szerv vezetője írja alá és a gazdasági vezető - a kötelezettségvállalás ellenjegyzésére irányuló szabályok megfelelő alkalmazásával - ellenjegyzi.

Az előirányzat felhasználási ütemterv

· a várható bevételek, valamint az időszak elején rendelkezésre álló források (készpénz és bankszámla állomány együttes összege) figyelembevételével 

· legalább havi ütemezéssel tartalmazza 

· a teljesíthető kiadásokat (az előző időszakról áthúzódó fizetési kötelezettségekkel együtt), melyeket olyan, legalább kiemelt előirányzatonként részletezettséggel kell kimutatni, hogy az megbízható alapja legyen a kötelezettségvállalási jogkör gyakorlásának és a likviditás biztosításának.

3. Javaslat: Monor Város Önkormányzatának költségvetése tervezési és 
zárszámadása elkészítési rendje

Fejlesztési lehetőség

Javasoljuk, hogy az  M5 számú mellékletben megtalálható Monor Város Önkormányzatának költségvetése tervezési és zárszámadása elkészítési rendje kerüljön bevezetésre.

4. Javaslat: az előirányzat felhasználási ütemterv fejlesztésére

Jelenlegi működés rövid leírása

A költségvetési rendelet mellékletében található meg az előirányzat felhasználási terv. Az előirányzat felhasználási terv tartalmazza a bevételek és kiadásokat is.
Fejlesztési lehetőség

Javasoljuk a jobb áttekinthetőség érdekében, hogy az önkormányzat által fenntartott intézmények ne összesítve, hanem külön-külön kerüljenek megnevezésre. Így a módosításokat egyszerűbben és átláthatóbban lehet átvezetni év közben.
7.10 A költségvetési rendelet tervezet első változata elkészítése

A Pénzügyi Iroda vezetője elkészíti az éves költségvetéssel kapcsolatos bizottsági előterjesztés anyagát, mely tartalmazza a rendelet tervezetét, a számszerű összefüggéseket tartalmazó táblázatokat és azok szöveges kiegészítését.

7.11 A költségvetési rendelet tervezet első változata bizottsági véleményezése

A költségvetés polgármester által előterjesztett tervezetét az egyes bizottságok napirendre tűzik, megvitatják, ill. az abban foglaltakkal kapcsolatban állást foglalnak. Az előterjesztő polgármester a bizottsági vélemények ismeretében eldönti, hogy módosítja-e az előterjesztést. A szükséges módosításokat a Pénzügyi Iroda hajtja végre.

7.12 A költségvetési rendelet tervezet első változata képviselő-testületi tárgyalása

Áht. 65. § (1) A helyi önkormányzat a költségvetését önállóan, rendeletben (a továbbiakban: költségvetési rendelet) állapítja meg.

Áht. 71. § (1) A jegyző által elkészített költségvetési rendelettervezetet a polgármester február 15-ig nyújtja be a képviselő-testületnek. Ha a költségvetési törvény kihirdetésére a költségvetési évben kerül sor a benyújtási határidő a költségvetési törvény kihirdetését követő 45. nap.

Ámr. 36. § (3) A jegyző a költségvetési rendelettervezetet a költségvetési szervek vezetőivel egyezteti, annak eredményét írásban rögzíti, majd a rendelettervezetet és az egyeztetés írásban rögzített eredményét tartalmazó dokumentumokat a szervezeti és működési szabályzatban foglaltak szerint a polgármester a képviselő-testület bizottságai elé terjeszti.

Ámr. 36. § (5) A polgármester a képviselő-testület elé terjeszti a bizottságok által megtárgyalt, legalább a pénzügyi bizottság írásos véleményét és a könyvvizsgálatról készített írásos jelentést is csatoltan tartalmazó rendelettervezetet. A képviselő-testület ennek alapján megalkotja a költségvetési önkormányzati rendeletet.

Ámr. 36. § (6) A helyi önkormányzat képviselő-testülete a költségvetési rendeletben az (1) bekezdés szerinti formában önkormányzati szinten összevontan és külön-külön hagyja jóvá az önkormányzati hivatal, valamint az irányítása alá tartozó egyéb költségvetési szervek költségvetését, költségvetési keretét, változatlanul beépíti a helyi kisebbségi önkormányzat költségvetési határozatát, továbbá dönt mindazoknak a lakossági és közösségi szolgáltatásoknak a támogatásáról, amelyeket nem a helyi önkormányzati, helyi kisebbségi önkormányzati költségvetési szervek útján végeztet. Ezen túlmenően más előirányzatokról is hozhat döntést.

Az éves költségvetés előterjesztője minden esetben a polgármester, az előterjesztés testülethez történő előterjesztésének határideje a tárgyév február 15-e (ill. a költségvetési törvény kihirdetését követő 45. nap). A bizottságok által véleményezett rendelet tervezetre vonatkozó előterjesztést a Képviselő-testület napirendre tűzi, megvitatja, a nyitott kérdésekben határozatot hoz a módosítás szükségességéről.

7.13 A képviselő-testület által elfogadott korrekciók költségvetési rendelet tervezeten történő átvezetése

A képviselő-testület által elfogadott korrekciók Költségvetési rendelet tervezeten történő átvezetését a Pénzügyi Iroda hajtja végre. Amennyiben a módosított Költségvetési rendelet tervezet ismételt testületi megvitatásához bizottsági véleményezésre van szükség, akkor azt a Polgármester beszerzi.

7.14 A költségvetési rendeletről szóló előterjesztés képviselő-testületi tárgyalása, rendeletalkotás

Az ÁHT indirekten határidőt szab a Költségvetési rendelet megalkotásának, előírása szerint az önkormányzatnak a benyújtásra rendelkezésre álló határidőtől számított 30 napon belül az elfogadott költségvetésről tájékoztatnia kell a Kormányt.

7.15 Az elfogadott költségvetés megküldése a MÁK felé

Áht. 72. § A helyi önkormányzat az elfogadott költségvetéséről a 71. § (1) bekezdése szerinti benyújtási határidőtől számított 30 napon belül, az államháztartási információs és mérlegrendszernek megfelelően tájékoztatja a Kormányt.

Az önkormányzatnak a benyújtásra rendelkezésre álló határidőtől számított 30 napon belül az elfogadott költségvetésről tájékoztatnia kell a Kormányt. 
7.16 Az önkormányzati rendelet közzététele, az intézmények kiértesítése

A Képviselő-testület által elfogadott költségvetési rendelet jogszabály szerint történő közzétételéről a Jegyző gondoskodik. A Pénzügyi Iroda vezetője kiértesíti az intézményeket a költségvetési rendelet rájuk vonatkozó tartalmáról.

7.17 Elemi költségvetés elkészítése, megküldése a MÁK felé

Ámr. 51. § (1) Az önkormányzati hivatal által készített elemi költségvetés tartalmazza a helyi önkormányzat költségvetési rendeletének 36. § (1) bekezdés c)-e) pontjában meghatározott, a helyi önkormányzat költségvetési szervein kívül ellátott feladatainak, továbbá a hozzá kijelölt önállóan működő költségvetési szervek kiadási, bevételi előirányzatait is. A körjegyzőségbe társult, illetve a társult képviselő-testületbe tartozó önkormányzatnak e feladataira külön elemi költségvetés készül.

(2) A helyi önkormányzat irányítása alá tartozó önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv önállóan készíti el a 46. § (1) és (3) bekezdése szerinti adatokat tartalmazó elemi költségvetését.

(3) A helyi önkormányzat által alapított és irányított önállóan működő költségvetési szervek költségvetési keretének előirányzatait a helyi önkormányzat által a 16. § (1)-(3) bekezdésében foglaltak alapján a pénzügyi, gazdasági feladatai ellátására kijelölt, irányítása alá tartozó költségvetési szerv elemi költségvetése tartalmazza. Amennyiben az önállóan működő költségvetési szerv pénzügyi, gazdasági feladatait más irányító szerv alá tartozó önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv látja el, költségvetési kerete az irányító helyi önkormányzat elemi költségvetésében szerepel.

(4) Az elemi költségvetésben a helyi önkormányzat a helyi kisebbségi önkormányzat elemi költségvetéséről a saját adataival összevontan, és külön helyi kisebbségi önkormányzatonként is információt ad.

(5) Az önkormányzati hivatal a helyi önkormányzat, valamint költségvetési szervei összeállított, tartalmi és formai szempontból ellenőrzött elemi költségvetéseit - ha a költségvetési törvény másként nem rendelkezik - az önkormányzati rendelettervezet képviselő-testület elé terjesztésének határidejét követő harminc napon belül a Kincstár területi szervéhez (a továbbiakban: Igazgatóság) nyújtja be.

(6) A helyi kisebbségi önkormányzat és az általa alapított, irányított költségvetési szervek, továbbá a megyei területfejlesztési és regionális fejlesztési tanácsok (a továbbiakban: területfejlesztési tanácsok) elemi költségvetésének elkészítésére az (1)-(3) bekezdés rendelkezéseit kell megfelelően alkalmazni. A területfejlesztési tanácsok elemi költségvetésüket február 28-áig küldik meg a területfejlesztésért felelős miniszter részére.

(7) A többcélú kistérségi társulás, valamint az általa alapított, illetve irányítása alá tartozó költségvetési szervek elemi költségvetését az (1)-(3) bekezdés rendelkezéseinek megfelelő alkalmazásával kell elkészíteni. A többcélú kistérségi társulás munkaszervezete az elkészített elemi költségvetéseket - ha a költségvetési törvény másként nem rendelkezik - a kistérségi határozat-tervezet társulási tanács elé terjesztésének határidejét követő harminc napon belül nyújtja be az Igazgatósághoz.

(8) A helyi önkormányzatok jogi személyiségű társulása, valamint az irányítása alá tartozó önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv elemi költségvetését az (1)-(3) bekezdés rendelkezéseinek megfelelő alkalmazásával kell elkészíteni azzal, hogy a megállapodásban megjelölt vagy a társulásban megvalósuló feladat ellátását végző költségvetési szerv székhelye szerinti önkormányzat költségvetési szerveire meghatározott módon kell az elemi költségvetést az Igazgatóság részére megküldeni.

A helyi önkormányzat elemi költségvetése tartalmazza igazgatási és egyéb nem intézményi formában ellátott feladatai bevételeit, kiadásait, valamint az általa alapított és fenntartott intézmények kiadásait és bevételeit részletesen kiadás nemenként és tevékenységenként. Magában foglalja még a személyi juttatásokat, a létszám összetételét és megalapozó részletes számításokat, indoklásokat is.

Az önállóan gazdálkodó költségvetési szervek a Pénzügyi Irodavezető értesítése alapján elkészítik elemi költségvetési dokumentációjukat, és azt megküldik a Pénzügyi Irodának, ahol a kijelölt munkatársak elkészítik az önkormányzati szintű konszolidációt, melyet számszakilag egybevetnek a testület által elfogadott költségvetés adataival.

7.18 Költségvetés tervezési technikák

A jogszabályok a bázisalapú gördülőtervezést írják elő. A költségvetési koncepciót a tervévre és az azt követő két évre kell kidolgozni. A tervezéskor az előző évi előirányzatokat korrigálni kell az év közben bekövetkezett tartós hatású szerkezeti változásokkal (pl. a feladatstruktúrában, intézményrendszerben bekövetkezett változásokkal, az évközben történt létszám-és személyi juttatás fejlesztésével, stb.) érvényesíteni. A szerkezeti változásokkal korrigált eredeti előirányzat megfelel a módosított bázisnak. A szerkezeti változásokat éves szintre ki kell egészíteni. Így megkapjuk az alap-előirányzatot. Az alap-előirányzatot növelve a tervévi új feladatokkal, felhalmozási kiadásokkal, bérfejlesztéssel stb. kapjuk meg a javasolt előirányzat összegét. Egy év elteltével az éves tényadatok ismeretében és a feltételrendszerben bekövetkezett változások alapján egy évvel tovább tervezzük az időszakot. A tervezési folyamatot végigkíséri az alkumechanizmus.

Az önkormányzatok előtt nyitva áll az út a bázisalapú gördülőtervezéssel párhuzamosan egyéb költségvetési technikák alkalmazására is.

Ilyenek lehetnek:

· A tervezés programozási költségvetési rendszer a költségvetés egyes fő elemeire kidolgozott programokat feltételez, meghatározza a program működési céljait és a célok meghatározott időtartam alatti eléréséhez szükséges eszközöket, módszereket. A programozási költségvetés programra, alprogramra, tételre, és altételre bontható.

· A megegyezéses eredménycélokkal való vezetés alkalmazásakor azoknak a részvételével, megegyezésével határozzák meg a célokat és az eszközöket, akiket a várható eredmény és az eredmény elérésének feltételei érintenek és/vagy akik erre hatással vannak (például részletes egyeztetés a lakossággal, a civil szervezetekkel, gazdasági szervezetekkel, munkavállalókkal, költségvetési intézmények vezetőivel, stb.).

A módszer kiemeli a kommunikáció és a visszacsatolás, az elért eredmények értékelésének fontosságát. A módszer elemzi az inputokat és az outputokat, vizsgálja a programok hatását, de nem figyeli a változatokat, a választás lehetőségét. A hangsúlyt az adott program hatékonyságára helyezi. Arra a kérdésre, hogy mit tehet még az önkormányzat vagy mi mást tehet, nem ad választ. Arra viszont igen, hogy amit tesz, vagy tenni kíván, az mennyire eredményes az adott cél elérése szempontjából.

· A nullaalapú költségvetés-tervezési, gazdálkodási módszer két lépésből áll.

· Az első lépés összesítő elemzés elvégzése az egyes szervezeteknél működő feladatokról, programokról. A programokat, feladatokat meghatározott szempontok szerint (például fontosság szerint) rangsorolni kell. Meg kell vizsgálni a jogosultságokat, a megvalósítás változatait, az inputok, outputok alakulását, az elért hatást, összességében az előállított közszolgálati értéket.

· A második lépés azt vizsgálja, hogy célszerű, eredményes és megalapozott-e a rangsorolt feladatok további finanszírozása. Az adott szervezetnél már felesleges, nem hatékony feladatokat véglegesen megszüntetik, vagy más szervezetekhez csoportosítják át, illetőleg társulások hozhatók létre a közös megvalósítás érdekében. Ez a tervezési módszer elszakad a meglévő feladat-és intézménystruktúrától, szemben a bázisalapú intézményi tervezéssel, amely segít azt konzerválni.

· Az értékelemzés értéknek tekinti a funkció és költség hányadosát. A módszer célja az, hogy egy adott funkció a legalacsonyabb ráfordítással valósuljon meg. Az értékelemzési munka során két alapvető kérdésre kell válaszolni.

· Az első összetett kérdés, hogy mi a funkciója a terméknek, szolgáltatásnak, folyamatnak, milyen fogyasztói igényeket elégít ki, mennyibe kerül ?

· A második kérdés arra keresi a választ, mi tudná még ugyanezt, vagy többet teljesíteni, és az mennyibe kerül.

A módszer funkcióelemzéssel feltárja a felesleges funkciókat és a szükségtelen ráfordításokat, valamint azok leggyakoribb okait.

5. Javaslat: a céljellegű támogatások nyomonkövetéséről valamint nyilvántartásának elkészítéséről.

Jelenlegi működés rövid leírása

Jelenleg a céljellegű támogatásokat nyilvántartják Monor Város Önkormányzatánál, azonban javasoljuk, hogy a jelenlegi nyilvántartási és nyomokövetési rendszer korszerűsítését.
Fejlesztési lehetőség

Javasoljuk, hogy Monor Város Önkormányzata a M1 mellékletben található céljellegű támogatás nyomonkövetési sablonját használja a továbbiakban.

8 A költségvetés végrehajtása

8.1 Előirányzat nyilvántartás

Áht. 103. § (1) Az államháztartás alrendszereiben a kincstár és a költségvetés végrehajtásáért felelős szerv köteles a költségvetés végrehajtása során a költségvetési címek, illetőleg költségvetési szervek, alapok jóváhagyott előirányzatainak és azok teljesülésének alakulását folyamatosan nyilvántartani.

(2) Az (1) bekezdésben foglalt nyilvántartási kötelezettség jogszabályban szabályozott módon kiterjed a kiadási előirányzatokat terhelő kötelezettségvállalások és a bevételi előirányzatok teljesítését előrejelző - a teljesülés várható időpontja szerint rögzített - bevételi előírások folyamatos nyilvántartására.

Ámr. 6. § (1) A helyi önkormányzat és a helyi kisebbségi önkormányzat költségvetését

a) a helyi önkormányzat és a helyi kisebbségi önkormányzat kiadásainak és bevételeinek előirányzatai, és

b) az általa alapított, irányított költségvetési szervek kiadásainak és bevételeinek előirányzatai

együttesen alkotják.

Az előirányzatok adják meg a tárgyévi gazdálkodás pénzügyi keretét.

Eredeti előirányzat: a jóváhagyott költségvetésben szereplő kiadási és bevételi előirányzatokat nevezzük eredeti előirányzatnak. Év közben ezek az előirányzatok módosulhatnak, növekedhetnek és csökkenhetnek, így változásukat is rögzítni kell.

Az előirányzatok lehetnek:

· a teljesíthető, jóváhagyott kiadások (eredeti vagy módosított) előirányzatai és 

· a teljesítendő várható bevételek (eredeti vagy módosított) előirányzatai.

Előirányzat teljesítés: a jóváhagyott (eredeti vagy módosított) kiadási és bevételi előirányzatok teljesítésének számszerű nyilvántartása, Ezek tehát azt mutatják, hogy

· a jóváhagyott teljesíthető kiadási előirányzatból mennyit használt fel a költségvetési szerv, vagyis mennyit költött a feladatai ellátása során,

· a jóváhagyott teljesítendő bevételi előirányzatát milyen mértékben teljesítette, vagyis mennyi bevétel folyt be, mennyit szedett be.

A fenti alap információkból kimutathatók egyfelől a kiadási és bevételi előirányzatok teljesítéssel nem lefedett részei (aktuális előirányzat), másfelől a gazdálkodás fontos operatív információja a kiadási előirányzatok kötelezettség vállalással le nem fedett része (szabad keret) és a bevételi előirányzatok előírásokkal le nem fedett része is.

A költségvetés végrehajtásának alapja a bevételi és kiadási előirányzatok, ezek teljesítései és szükség szerinti módosításai naprakész nyilvántartása.

8.2 Előirányzat módosítás

Az Önkormányzat gazdálkodását végrehajtó Polgármesteri Hivatalnál kezelt előirányzatok módosítására legtöbb esetben kizárólag a Képviselő-testület jogosult. A módosítás nem veszélyeztetheti sem a vállalt kötelezettség teljesítését, sem a feladatellátás feltételeinek biztosítását.
A költségvetési (és létszám) előirányzatok évközi változása miatti rendeletmódosítási javaslatokat a gazdálkodási év során szükség szerint, de legkésőbb a költségvetési beszámoló előterjesztésével egyidejűleg a Pénzügyi Iroda vezetőjének előkészítését követően a polgármesternek kell a Képviselő-testület elé terjeszteni.

Előirányzat módosítás típusai:

· előirányzat csökkentés, növelés: az előirányzat módosítása az adott költségvetési éven belül

· előirányzat zárolás: az előirányzat adott költségvetési évi felhasználásának ideiglenes vagy feltételhez kötött korlátozása, felfüggesztése

· előirányzat törlés: az előirányzat felhasználásáról történő végleges lemondás

· előirányzat átcsoportosítás: a kiadás és bevételi előirányzatok főösszege nem változik, csak azon belül történik meg az egyes részelőirányzatok összegének növelése és csökkentése

Az előirányzat módosítás jellege szerint lehet:

· egyszeri vagy eseti: csak az adott esetre vonatkozik,

· tartós: végleges szerkezeti jelleggel beépül a költségvetési szerv előirányzataiba (bázis)
8.3 Kötelezettségvállalás

A kötelezettségvállalás olyan intézkedés, amely fizetési vagy más teljesítési kötelezettséget von maga után. Olyan felelősség, amelynek során, ha a kötelezettségvállalásban megjelölt feltétel teljesül, akkor az abból adódó kötelezettségeket viselni kell.

A kötelezettségvállalás során tehát az arra jogosult személy intézkedést tesz a munka, szolgáltatás elvégzésére, áruszállítás megrendelésére és egyben kötelezettséget vállal arra, hogy az elvégzett munka, illetve szolgáltatás teljesítése után, annak átvételét követően a megállapodás szerinti ellenértéket kiegyenlíti.

8.3.1 Kötelezettségvállalás fogalma és alapvetései

72. § (1) Kötelezettségvállalásnak minősül az a foglalkoztatatásra irányuló jogviszony létesítéséről, szerződés (megállapodás) megkötéséről, támogatás biztosításáról, illetve más, pénzben kifejezhető értékű szolgáltatás teljesítésére irányuló kötelezettség vállalásáról szóló, szabályszerűen megtett jognyilatkozat, amelyet

· a) a költségvetési szerv, a helyi önkormányzat, a helyi, illetve az országos kisebbségi önkormányzat, a többcélú kistérségi társulás, vagy a jogi személyiségű társulás a költségvetése előirányzatainak terhére,

· b) a központi és a fejezeti kezelésű előirányzat, alap felett rendelkezni jogosult szerv a központi és a fejezeti kezelésű előirányzat, alap forrásainak terhére vállal, ideértve az áru vagy szolgáltatás megrendeléséről elküldött és visszaigazolt megrendelést, a jóváhagyott feladat megvalósítása érdekében kötött, szerződéssel alátámasztott és a Kincstárnak az adott év december 20-áig bejelentett, a pénzügyminiszter rendeletében meghatározottak szerint a feladatfinanszírozási körbe vont előirányzatok felhasználásához kapcsolódó okmányt, a kormányhatározat alapján átcsoportosított előirányzat felhasználására tett és a határozat megjelenésétől számított hatvan napon belüli intézkedés dokumentumát, továbbá a nyertes pályázókról a 135. § (3) bekezdése szerint kiadott döntési listát is.

(2) A közbeszerzésekről szóló törvény (a továbbiakban: Kbt.) és a felhatalmazása alapján kiadott kormányrendeletek szerint - a közbeszerzés megkezdéseként a közbeszerzési eljárást megindító - feladott hirdetmény, megküldött részvételi, ajánlattételi felhívás, továbbá a pályázati kiírás, az azonos célú előirányzatok esetében a meghirdetett támogatási konstrukció dokumentumai a kötelezettségvállalást előzetesen, feltételesen tanúsítják. Ezen intézkedések kiadására - ideértve az annak vállalására és ellenjegyzésére vonatkozó előírásokat is - a kötelezettségvállalás általános szabályait kell alkalmazni azzal, hogy a lekötött keretet fel kell szabadítani, amennyiben az intézkedést visszavonják.

(3) Kötelezettségvállalásra - jogszabályban és a (4)-(10) bekezdésben meghatározott kivétellel - a költségvetési szerv, a központi és a fejezeti kezelésű előirányzat kezelő szerve, az alapok esetén a fejezetet irányító szerv vagy a kötelezettségvállalásra törvényi rendelkezés alapján jogosult más szerv, a helyi önkormányzat, a települési önkormányzatok többcélú kistérségi társulása, a helyi önkormányzatok jogi személyiségű társulása, a helyi vagy az országos kisebbségi önkormányzat (e fejezet alkalmazásában a továbbiakban együtt: kötelezettséget vállaló szerv) vezetője, illetve az általa írásban megbízott, a kötelezettséget vállaló szerv alkalmazásában álló személy (e fejezet alkalmazásában a továbbiakban: kötelezettségvállaló) írásban jogosult.

(4) Az Országgyűlés által megválasztott személyek a tisztségük ellátásával összefüggő feladatok tekintetében, az 1990. évi LVI. törvény 5. §-ának (2) bekezdésében megjelölt személyek az ott meghatározott keret tekintetében jogosultak kötelezettségvállalásra.

(5) Az európai uniós forrásból finanszírozott normatív jellegű (mérlegelést nem igénylő) támogatások esetében a kötelezettséget vállaló szerv vezetője a közreműködő szervezet alkalmazásában álló személyt is megbízhat írásban a kötelezettség vállalására. A megbízásban a kötelezettségvállalás összeghatárát keretjelleggel meg kell határozni.

(6) A helyi önkormányzat nevében az önkormányzati hivatal költségvetési előirányzatai terhére - a (7) bekezdésben meghatározott kivétellel - a polgármester vagy az általa felhatalmazott személy vállalhat kötelezettséget.

(7) Külön jogszabály alapján a jegyző döntési hatáskörébe utalt előirányzatok, valamint a választási eljárásról szóló 1997. évi C. törvény 2. §-ának hatálya alá tartozó választások helyi, területi előkészítésére, lebonyolítására felhasználandó pénzeszközök felett kötelezettségvállalásra a jegyző jogosult.

(8) A helyi kisebbségi önkormányzat nevében kötelezettséget az Áht. 74/A. §-ában meghatározott személy vállalhat.

(9) A települési önkormányzatok többcélú kistérségi társulása nevében kötelezettséget az Áht. 74/B. §-ában meghatározott személy, a helyi önkormányzatok jogi személyiségű társulásainak nevében kötelezettséget - ide nem értve a társulás irányítása alá tartozó költségvetési szervek előirányzatait - a társulási tanács elnöke vagy az általa írásban felhatalmazott, a megállapodásban megjelölt személy vállalhat.

(10) Az országos kisebbségi önkormányzat nevében az önkormányzat elnöke, az országos kisebbségi önkormányzat hivatala nevében - közgyűlési felhatalmazás alapján - a hivatal vezetője vállalhat kötelezettséget. Az országos kisebbségi önkormányzat nevében kötelezettségvállalásra az elnöki és elnökhelyettesi tisztség egyidejű betöltetlensége, illetve tartós akadályoztatásuk esetén az országos kisebbségi önkormányzat szervezeti és működési szabályzatában meghatározottak szerint a közgyűlés összehívására és vezetésére kijelölt testületi tag jogosult.

(11) Nem szükséges írásbeli kötelezettségvállalás a gazdasági eseményenként 100.000 (százezer) forintot el nem érő kifizetések, a csőd-, felszámolási és végelszámolási eljáráshoz kapcsolódó bírósági regisztrációs díjak kifizetése, továbbá a pénzügyi szolgáltatások igénybevételéhez kapcsolódó kiadások esetében. Ennek rendjét a kötelezettséget vállaló szerv belső szabályzatában rögzíteni kell.

(12) Kincstári körön kívüli természetes és jogi személyekkel, jogi személyiség nélküli egyéb szervezetekkel szemben fennálló kötelezettségek külön írásbeli kötelezettségvállalás és ellenjegyzés nélkül is teljesíthetőek, ha a kötelezettség jogosultsági feltételeit, annak összegét vagy az összeg megállapításának módját, továbbá a felek valamennyi jogát és kötelezettségét jogszabály, nemzetközi szervezetben való tagsági viszony, illetve jogerős bírósági, hatósági döntés teljes körűen meghatározza, így különösen a normatív és normatív jellegű hozzájárulások, nemzetközi kötelezettséggel kapcsolatos hozzájárulások, kártalanítási, kártérítési és megtérítési kötelezettségek, valamint az adományozott díjakhoz, kitüntetésekhez kapcsolódó pénzbeli juttatások esetében, azonban e rendeletnek a kötelezettségvállalások teljesítésére (érvényesítés, utalványozás, az utalvány ellenjegyzése) és nyilvántartására vonatkozó szabályait ilyen esetben is alkalmazni kell.

(13) Fejezeti kezelésű előirányzatok esetében a szakmai, műszaki teljesítés határidejét úgy kell megállapítani, hogy a pénzügyi teljesítés határideje - ha jogszabály másként nem rendelkezik - nem haladhatja meg a tárgyévet követő év június 30-át.

8.3.2 A kormány által egyedileg jóváhagyott többéves kiadási kötelezettséget jelentő fejlesztési programok kötelezettségvállalásainak szabályai

73. § (1) A nemzetgazdaság szempontjából kiemelkedő jelentőségű, többéves kiadási kötelezettséget jelentő fejlesztési programok esetén a kötelezettségvállalás az Áht. 12/A. §-ának (2) bekezdésében foglaltak alapján - figyelemmel az Áht. 22-23/A. §-ában foglaltakra - a (2)-(5) bekezdésben foglaltak szerint történhet.

(2) A Kormány az egyedileg jóváhagyott fejlesztésről, illetve az annak megvalósítását elősegítő - az államháztartás alrendszereit terhelő éven túli - fizetési kötelezettség vállalásáról szóló határozatát a Magyar Közlönyben teszi közzé.

(3) A (2) bekezdésben foglalt határozatnak - az Áht. 12/B. §-a szerinti hosszú távú kötelezettségvállalások tekintetében külön kormányrendeletben meghatározott eltérésekkel - tartalmaznia kell

· a) az egyedileg jóváhagyott fejlesztés célját,

· b) a megvalósítás időtartamát, határidejét,

· c) a kötelezettségvállalás formáját, a kötelezettségvállalást tartalmazó szerződés megkötésére feljogosított természetes vagy jogi személyt, jogi személyiség nélküli egyéb szervezetet,

· d) több fejezet, költségvetési szerv vagy egyéb hazai, illetve nemzetközi szervezet támogatásával megvalósuló program esetén a kormányzati koordinációs feladatok ellátásáért felelős szervezetet.

(4) A Kormány a (2) bekezdés szerinti határozatában a kötelezettség vállalásához kapcsolódóan feltételeket is megállapíthat.

(5) A (2) bekezdés szerinti határozatot megalapozó előterjesztést - az Áht. 12/B. §-ának (4) bekezdésében foglaltak kivételével - a többéves fizetési kötelezettség célja, illetve a kötelezettségvállalással biztosítandó jogviszony tartalma szerint illetékes, kormány-előterjesztés benyújtására jogosult - a pénzügyminiszterrel együttesen - nyújtja be a Kormányhoz. Az előterjesztésnek tartalmaznia kell

· a) a többéves fizetési kötelezettség vállalására irányuló javaslat részletes indokolását, ideértve az állami szerepvállalás célszerűségét, indokoltságát, formájának indokolását,

· b) az előterjesztő fejezetében szereplő előirányzatok terhére korábban vállalt tárgyéven túli fizetési kötelezettségekről szóló tájékoztatást, ezen belül elkülönítve az előterjesztésben szereplő programhoz hasonló célú tárgyéven túli fizetési kötelezettségeket,

· c) minden egyéb olyan tényt, adatot, amely a kötelezettségvállalás szempontjából jelentősnek tekinthető, ideértve az évekre lebontott részletes pénzügyi és kifizetési tervet, annak a központi költségvetésre gyakorolt hatását,

· d) fejlesztési program célját, részletes tartalmát, a kezdeti és a célállapotot úgy, hogy az a megvalósítás során folyamatosan mérhető és ellenőrizhető legyen,

· e) a megvalósítás időtartamát, határidejét,

· f) a végrehajtásról készítendő időközi, illetve záró szakmai értékelés módját, valamint annak fontosabb tartalmi és formai követelményeit,

· g) a program megvalósításához szükséges államháztartáson belüli és kívüli források megoszlását, mértékét, az államháztartás egyes alrendszereit terhelő fizetési kötelezettségek legnagyobb összegét éves bontásban,

· h) hatástanulmányt a program javasolt finanszírozása esetén az állami feladatellátás hatékonyságának alakulásáról.

(6) A többéves fizetési kötelezettségvállalásokat a Kincstár tartja nyilván, ideértve a kötelezettségvállalások állományáról történő információszolgáltatást is.

8.3.3 A kötelességvállalás engedélyezése

74. § (1) A kötelezettségvállalás - külön jogszabályban meghatározott és a 72. § (11)-(12) bekezdése szerinti kivétellel - kizárólag ellenjegyzés után, írásban történhet.

(2) A kötelezettséget vállaló szervnél a kötelezettségvállalás ellenjegyzésére

· a) gazdasági szervezettel rendelkező költségvetési szerv, központi és a fejezeti kezelésű előirányzat kezelő szerve vagy az alap felett rendelkezni jogosult szerv esetén a gazdasági vezető, illetve a központi és a fejezeti kezelésű előirányzat, alap gazdálkodási feladatait ellátó külön szervezeti egységének vezetője, vagy az általuk írásban kijelölt, a b)-c) és e)-j) pontban foglalt esetek kivételével a kötelezettséget vállaló szerv alkalmazásában álló személy,

· b) gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szerv esetén a gazdálkodási feladatokat - a c) pontban foglaltak kivételével - a 16. § (1)-(3) bekezdése szerint ellátó költségvetési szerv gazdasági vezetője, vagy az általa írásban kijelölt, a gazdasági szervezettel nem rendelkező vagy a gazdálkodási feladatokat e rendelet szerint ellátó önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv állományába tartozó személy,

· c) a 16. § (2) bekezdése szerinti költségvetési szerv esetén a költségvetési szerv vezetője által írásban kijelölt, a költségvetési szerv állományába tartozó személy,

· d) a jogi személyiségű szervezeti egység esetén a 101. § (8) bekezdésében foglaltak szerint írásban kijelölt személy,

· e) a 72. § (5) bekezdése szerinti esetben a kötelezettséget vállaló szerv gazdasági vezetője által írásban kijelölt, a közreműködő szervezet alkalmazásában álló személy,

· f) helyi önkormányzat nevében vállalt kötelezettség esetén a jegyző, vagy az általa írásban kijelölt, az önkormányzati hivatal állományába tartozó köztisztviselő,

· g) helyi kisebbségi önkormányzat nevében vállalt kötelezettség esetén az Áht. 66. §-a szerinti megállapodás alapján a helyi önkormányzat jegyzője, vagy az általa írásban kijelölt, az önkormányzati hivatal állományába tartozó köztisztviselő,

· h) külön jogszabály alapján a jegyző döntési hatáskörébe utalt előirányzatok, valamint a választási eljárásról szóló 1997. évi C. törvény 2. §-ának hatálya alá tartozó választások helyi, területi előkészítésére, lebonyolítására felhasználandó pénzeszközök terhére vállalt kötelezettség esetén a jegyző által írásban kijelölt, az önkormányzati hivatal állományába tartozó köztisztviselő,

· i) a települési önkormányzatok többcélú kistérségi társulása nevében vállalt kötelezettség esetén az Áht. 74/B. §-ában meghatározott személy, a jogi személyiségű társulás nevében vállalt kötelezettség esetén a megállapodásban megjelölt, ennek hiányában a társulásban megvalósuló feladat ellátását végző költségvetési szerv székhelye szerinti önkormányzat jegyzője, vagy az általuk írásban kijelölt, az önkormányzati hivatal állományába tartozó köztisztviselő,

· j) országos kisebbségi önkormányzat nevében vállalt kötelezettség esetében az országos kisebbségi önkormányzat hivatalának vezetője írásban jogosult.

 (3) Az ellenjegyzőnek az ellenjegyzést megelőzően meg kell győződnie arról, hogy

· a) a jóváhagyott költségvetés fel nem használt, illetve le nem kötött, a kötelezettségvállalás tárgyával összefüggő kiadási előirányzata rendelkezésre áll, illetve a befolyt vagy a megtervezett és várhatóan befolyó bevétel biztosítja a fedezetet,

· b) a kifizetés időpontjában a fedezet rendelkezésre áll,

· c) a kötelezettségvállalás nem sérti a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat.

(4) Az ellenjegyző a (3) bekezdésben foglalt feladata ellátásához - ha jogszabály másként nem rendelkezik - szükség szerint szakértőt vehet igénybe.

(5) Amennyiben a kötelezettségvállalás nem felel meg a (3) bekezdésben előírtaknak, az ellenjegyzőnek erről írásban tájékoztatnia kell a kötelezettségvállalót, a kötelezettséget vállaló szerv vezetőjét és gazdasági vezetőjét.

(6) Ha kötelezettséget vállaló szerv vezetője az (5) bekezdésben foglalt tájékoztatás ellenére írásban utasítást ad az ellenjegyzésre, az ellenjegyző köteles az utasításnak eleget tenni és e tényről költségvetési szerv esetén az irányító szerv vezetőjét, egyéb kötelezettséget vállaló szerv esetén a pénzellátást végző szerv vezetőjét haladéktalanul írásban értesíteni. Az irányító, illetve a pénzellátást végző szerv a tájékoztatás kézhezvételétől számított nyolc munkanapon belül - helyi önkormányzati, illetve helyi vagy országos kisebbségi önkormányzati költségvetési szerv esetén a testület soron következő ülésén - köteles megvizsgálni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felelősségre vonást.

(7) Ha a kötelezettséget vállaló szervhez kincstári, vagy önkormányzati, átalakítási vagy megszüntetési biztost, illetve a fejezethez, vagy az elkülönített állami pénzalaphoz kincstárnokot jelöltek ki, a kötelezettségvállalás - a kötelezettségvállaló és az ellenjegyző aláírása mellett - a biztos külön ellenjegyzése, illetve a 236. §-ban meghatározott kötelezettségvállalások esetében a kincstárnokkal lefolytatott előzetes egyeztetést követően vagy a 163. § (11) bekezdése szerinti egyeztetés megtörténte után érvényes.

75. § (1) A kötelezettségvállalást követően gondoskodni kell annak nyilvántartásba vételéről - ideértve a következő évi költségvetési keretszámokat determináló összegek nyilvántartásba vételét is -, és a kötelezettségvállalás értékéből az adott évet terhelő rész lekötéséről az érintett előirányzatok szabad keretének terhére. A lekötést legalább a kiemelt előirányzatok szintjén kell végrehajtani. A nyilvántartás tartalmazza legalább a kötelezettségvállalás azonosító számát, az alapjául szolgáló dokumentum meghatározását és keltét, a kötelezettségvállaló nevét, a kötelezettségvállalás tárgyát, összegét, évek szerinti forrását, a kifizetési határidőket és azok jogosultjait, továbbá a teljesítési adatokat.

(2) A kötelezettségvállalás értékének meghatározásához számba kell venni a vállalni tervezett kötelezettségből adódó valamennyi fizetési kötelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési kötelezettség bekövetkezése bizonytalan, vagy külön jövőbeli nyilatkozattól függ. Ha a fizetési kötelezettség jövőbeni mértéke nem határozható meg pontosan, a körülmények és az előző évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapján az adott piaci, gazdasági, társadalmi körülmények között - az ésszerű gazdálkodás elvének betartásával - reális legmagasabb összegű kötelezettséget kell feltételezni. Amennyiben a kötelezettség vállalásához közbeszerzési eljárást kell lefolytatni, és a kötelezettségvállalás dokumentuma a Kbt. 36. §-a (1) bekezdésének b) pontjában vagy 38. §-a (1) bekezdésének b) pontjában meghatározott feltételeknek megfelelő szerződés, a kötelezettségvállalás értéke megegyezik a közbeszerzési eljárás eredményeként megkötött szerződésnek a Kbt. rendelkezései szerint számított értékével. A közbeszerzési kötelezettség alá nem eső, határozatlan időre vállalt kötelezettség értékét a tárgyévben és az azt követő három éven keresztül származó fizetési kötelezettségek összegeként kell meghatározni.

(3) A szabad fedezet rendelkezésre állásának vizsgálatához a (2) bekezdés szerint a kötelezettségvállalás értékeként meghatározott összegből a tárgyévet, valamint az azt követő három évet terhelő összegeket kell összevetni a tárgyévi költségvetés előirányzatait, valamint - amennyiben az ismert - az azt követő évek költségvetési keretszámait az összevetés időpontjáig ismert adatok alapján terhelő kötelezettségek mértékével. A kötelezettségvállalás - a Kbt. 48. §-ának (3) bekezdésében meghatározott eset, illetve az európai uniós forrásból utófinanszírozással biztosított támogatások kivételével - a fedezet rendelkezésre állásának hiányában tiltott, amennyiben a tárgyévben, valamint az ismert költségvetési keretszámok alapján a tárgyévet követő években a szükséges mértékű szabad előirányzat nem áll rendelkezésre.

(4) Jogszabály eltérő rendelkezése hiányában nem szükséges a kötelezettségvállalások (2)-(3) bekezdés szerinti vizsgálata a 72. § (11)-(12) bekezdése szerinti kötelezettségvállalások esetében. Ezekben az esetekben a teljesített kifizetésekkel egyidejűleg kell a kifizetés összegét kötelezettségvállalásként nyilvántartásba venni és az előirányzat szabad keretét a kifizetés összegével csökkenteni. A kötelezettségvállalást a kifizetést elrendelő belső intézkedés dokumentuma tanúsítja.

(5) Ha a kötelezettségvállalás érvényességéhez harmadik személy jóváhagyása szükséges, a kötelezettségvállalás dokumentációjához csatolni kell az ennek megtörténtét igazoló eredeti dokumentumot.

8.3.4 A szakmai teljesítés igazolása és az érvényesítés

76. § (1) A szakmai teljesítés igazolása a kiadás utalványozása előtt történik. A szakmai teljesítés igazolása során ellenőrizhető okmányok alapján - az Egészségbiztosítási Alapból finanszírozott természetbeni ellátások esetében a külön jogszabály szerint - ellenőrizni, szakmailag igazolni kell a kiadások teljesítésének jogosságát, összegszerűségét, ellenszolgáltatást is magában foglaló kötelezettségvállalás esetében annak teljesítését.

(2) A kötelezettséget vállaló szerv belső szabályzatában előírhatja a bevételek meghatározott körére nézve is a szakmai teljesítés igazolásának kötelezettségét.

(3) A szakmai teljesítést az igazolás dátumának és a teljesítés tényére történő utalás megjelölésével, az arra jogosult személy aláírásával kell igazolni. A kötelezettséget vállaló szerv belső szabályzatában nem szükséges külön szakmai teljesítés igazolását előírni azokra az esetekre nézve, ha a kiadás teljesítéséhez kizárólag a 77. § (1) bekezdésében foglalt szempontokat szükséges vizsgálni.

(4) Az európai uniós forrásból finanszírozott támogatások esetén a közreműködő szervezet alkalmazásában álló személy is megbízható a szakmai teljesítés igazolására. Az írásban adott megbízásban a szakmai teljesítést igazoló személy feladatait tételesen meg kell határozni.

77. § (1) A szakmai teljesítés igazolása alapján - a 76. § (3) bekezdése szerinti esetben annak hiányában is - az érvényesítőnek ellenőriznie kell az összegszerűséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megelőző ügymenetben az Áht., az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet (a továbbiakban: államháztartási számviteli kormányrendelet), valamint e rendelet előírásait, továbbá a belső szabályzatokban foglaltakat megtartották-e.

(2) Amennyiben az érvényesítő az (1) bekezdés szerinti vizsgálat során az ott megjelölt jogszabályok, illetve a kötelezettséget vállaló szerv belső szabályzatainak megsértését tapasztalja, köteles ezt jelezni az utalványozónak. Az érvényesítés nem tagadható meg, ha ezt követően az utalványozó erre írásban utasítja. A további eljárási szabályokra a 74. § (5)-(6) bekezdésében foglalt szabályokat kell megfelelően alkalmazni.

(3) Az érvényesítésnek tartalmaznia kell az érvényesítésre utaló megjelölést, a megállapított összeget, az érvényesítés dátumát és az érvényesítő aláírását.

(4) Az érvényesítésre jogosult személyekre, valamint azok kijelölésére - az (5) bekezdésben foglalt kiegészítéssel - a 74. § (2) bekezdésében foglalt szabályokat megfelelően alkalmazni kell. A szakmai teljesítés igazolására jogosult személyeket - az adott kötelezettségvállaláshoz kapcsolódóan - a kötelezettségvállaló írásban jelöli ki.

(5) Az európai uniós forrásból finanszírozott támogatások esetén a közreműködő szervezet alkalmazásában álló személy is megbízható az érvényesítési feladatok ellátására. Az írásban adott megbízásban az érvényesítő feladatait tételesen meg kell határozni.

8.3.5 Utalványozás, az utalvány érvényesítése

78. § (1) Utalványozásra az érvényesített okmány alapján - jogszabályban meghatározott kivétellel - a 72. § (3)-(10) bekezdésében megjelölt, vagy azok alkalmazásával kijelölt személy jogosult.

(2) Utalványozni az érvényesített okmányra rávezetett vagy külön írásbeli rendelkezéssel lehet. A - készpénzes fizetési mód kivételével - külön írásbeli rendelkezésként elkészített utalványon fel kell tüntetni

· a) az utalványozó és az utalványozás ellenjegyzőjének keltezéssel ellátott aláírását,

· b) az „utalvány" szót,

· c) a költségvetési évet,

· d) a befizető és a kedvezményezett megnevezését, címét,

· e) a fizetés időpontját, módját, összegét, devizanemét,

· f) a megterhelendő és a jóváírandó pénzforgalmi számla számát és megnevezését,

· g) a 72. § (11)-(12) bekezdésében foglalt kivételekkel a kötelezettségvállalás nyilvántartási számát.

(3) A rövidített utalványon - készpénzes fizetési mód bizonylaton - a (2) bekezdésben meghatározott adatok közül az okmányon már feltüntetett adatokat nem kell megismételni.

(4) Nem kell külön utalványozni a termék értékesítéséből, szolgáltatás nyújtásából - számla, egyszerűsített számla, számlát helyettesítő okirat, készpénzátutalás alapján - befolyó, valamint a közigazgatási hatósági határozaton alapuló bevétel beszedését, továbbá a pénzügyi szolgáltatások kiadásait és bevételeit.

(5) Nem szükséges utalványozni az európai uniós forrásokból nyújtott támogatások külön jogszabály szerinti lebonyolítási számláról történő kifizetését.

(6) A külföldi devizanemben utalványozott összeg forintértékét a terhelési értesítő alapján kell figyelembe venni, amellyel az utalványt a terhelési értesítő beérkezését követően haladéktalanul ki kell egészíteni.

79. § (1) Az utalvány ellenjegyzésére a 74. § (2) bekezdésében foglalt rendelkezések alkalmazásával kijelölt személy jogosult.

(2) Az utalvány ellenjegyzése során a 74. §-ban foglaltak megfelelő alkalmazásával kell eljárni, továbbá meg kell győződni arról, hogy a szakmai teljesítés igazolása és az érvényesítés megtörtént-e.

(3) Amennyiben az ellenjegyzésre jogosult nem ért egyet az utalvánnyal, köteles ezt jelezni az utalványozónak. Az ellenjegyzés nem tagadható meg, ha ezt követően az utalványozó erre írásban utasítja. A további eljárási szabályokra a 74. § (5)-(6) bekezdésében foglalt szabályokat kell megfelelően alkalmazni.

(4) Ha a kötelezettséget vállaló szervhez kincstári, vagy önkormányzati, átalakítási vagy megszüntetési biztost, illetve a fejezethez, vagy az elkülönített állami pénzalaphoz kincstárnokot jelöltek ki, az utalványozás - az utalványozó és annak ellenjegyzésére jogosult személy aláírása mellett - a biztos külön ellenjegyzése, illetve a kincstárnok által a 163. § (8) bekezdés d) pontja alapján vizsgált kötelezettségvállalások esetében a kincstárnokkal lefolytatott előzetes egyeztetést követően, vagy a 163. § (11) bekezdése szerinti egyeztetés megtörténte után érvényes.

8.3.6 Összeférhetetlenségi és nyilvántartási szabályok

80. § (1) A kötelezettségvállaló és az ellenjegyző, illetve az utalványozó és az ellenjegyző - ugyanazon gazdasági eseményre vonatkozóan - azonos személy nem lehet. Az érvényesítő személy nem lehet azonos a kötelezettségvállalásra, utalványozásra jogosult és a szakmai teljesítést igazoló személlyel.

(2) Kötelezettségvállalási, ellenjegyzési, érvényesítési, utalványozási és a szakmai teljesítés igazolására irányuló feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgári Törvénykönyv (a továbbiakban: Ptk.) szerinti közeli hozzátartozója, vagy maga javára látná el.

(3) A kötelezettséget vállaló szerv a kötelezettségvállalásra, ellenjegyzésre, szakmai teljesítés igazolására, érvényesítésre, utalványozásra jogosult személyekről és aláírás-mintájukról a belső szabályzatában rögzített formában és módon naprakész nyilvántartást vezet.

8.3.7 A Kötelezettségvállalás általános szabályai

Az államháztartáson kívülről és belülről továbbadási céllal érkezett források terhére kötelezettség nem vállalható. 

Kötelezettségvállalás 100 000 Ft fölött csak írásban történhet. 

Nem szükséges írásbeli kötelezettségvállalás a gazdasági eseményenként százezer forintot el nem érő kifizetések, a csőd-, felszámolási és végelszámolási eljáráshoz kapcsolódó bírósági regisztrációs díjak kifizetése és a pénzügyi szolgáltatások igénybevételéhez kapcsolódó kiadások esetében. 

Ezek rendjét a kötelezettséget vállaló szerv belső szabályzatában kell rögzíteni.

Kincstári körön kívüli természetes és jogi személyekkel, jogi személyiség nélküli egyéb szervezetekkel szemben fennálló kötelezettségek külön írásbeli kötelezettségvállalás és ellenjegyzés és szakmai igazolás nélkül is teljesíthetőek. 

Feltétele hogy a kötelezettség jogosultsági feltételeit, annak összegét vagy az összeg megállapításának módját, továbbá a felek valamennyi jogát és kötelezettségét jogszabály, nemzetközi szervezetben való tagsági viszony, illetve jogerős bírósági, hatósági döntés teljes körűen meghatározza. 

Ilyenek jellemzően

a normatív és normatív jellegű hozzájárulások,

nemzetközi kötelezettséggel kapcsolatos hozzájárulások,

kártalanítási, kártérítési és megtérítési kötelezettségek, 

az adományozott díjakhoz, kitüntetésekhez kapcsolódó pénzbeli juttatások esetében. 

Azonban a kötelezettségvállalások teljesítésére (érvényesítés, utalványozás, az utalvány ellenjegyzése) és nyilvántartására vonatkozó szabályokat ilyen esetben is alkalmazni kell. 

8.3.8 Kötelezettségvállaló jognyilatkozat 

az áru vagy szolgáltatás megrendeléséről elküldött és visszaigazolt megrendelés,

a feladatfinanszírozás körébe tartozó előirányzatok felhasználásához kapcsolódó a Kincstárnak adott év december 20-ig bejelentett, szerződéssel alátámasztott finanszírozási okmány,

Kötelezettségvállalás

a kormányhatározat alapján átcsoportosított előirányzat felhasználására tett és a határozat megjelenésétől számított hatvan napon belüli intézkedés dokumentuma

a nyertes pályázókról kiadott döntési lista (a pályázó adatai, a költségvetési támogatás összege, ennek tárgyévre tervezett része), amely alapján megkötött támogatási szerződés, támogatói okiratok önmagukban nem jelentenek új kötelezettségvállalást.

8.3.9 Előzetes, feltételes kötelezettségvállalás 

· A közbeszerzési eljárás megkezdéseként 

· a közbeszerzési eljárást megindító feladott hirdetmény,

· megküldött részvételi, ajánlattételi felhívás, 

· a pályázati kiírás, 

· az azonos célú előirányzatok esetében a meghirdetett támogatási konstrukció dokumentumai

Ezek a kötelezettségvállalást előzetesen, feltételesen tanúsítják, ahol a feltételességet jelezni kell és ha az intézkedést visszavonják, pl. eredménytelen a közbeszerzési eljárás vagy annak forrása nem biztosított, a kötelezettségvállalással lekötött keretet fel kell szabadítani.

Az előzetes kötelezettségvállalással a tervezett cél, az előirányzatok felhasználása rövidebb időn belül megtörténhet. A feladatellátási (finanszírozási) megállapodás is előzetes kötelezettségvállalásnak minősül

8.3.10 A kötelezettségvállalás értéke

Számba kell venni a tervezett kötelezettségvállalásból adódó valamennyi, még a bizonytalan bekövetkezésű vagy jövőbeni nyilatkozattól függő fizetési kötelezettséget. Ha a fizetési kötelezettség jövőbeni mértéke kockázatos, akkor az előző évek tapasztalatai és az adott piaci, gazdasági, társadalmi körülmények gondos mérlegelése alapján, az ésszerű, reális legmagasabb összegű kötelezettséget kell feltételezni. Közbeszerzési eljárás lefolytatása esetén a kötelezettségvállalás értéke megegyezik a közbeszerzési eljárás eredményeként megkötött szerződésnek a Kbt.  rendelkezései szerint számított értékével. 

(A közbeszerzésekről szóló 2003. évi CXXIX törvény (Kbt) 35-40.§)

A közbeszerzési kötelezettség alá nem eső, határozatlan időre vállalt kötelezettség értékét a tárgyévben és az azt követő három éven keresztül származó fizetési kötelezettségek összegeként kell meghatározni. A szabad fedezet rendelkezésre állásának vizsgálatához a kötelezettségvállalás értékeként meghatározott összegből a tárgyévet, valamint az azt követő három évet terhelő összegeket kell összevetni a tárgyévi költségvetés előirányzatait, valamint - amennyiben az ismert - az azt követő évek költségvetési keretszámait (az összevetés időpontjáig ismert adatok alapján) terhelő kötelezettségek mértékével. Amennyiben a tárgyévben, valamint az ismert költségvetési keretszámok alapján a tárgyévet követő években a szükséges mértékű szabad előirányzat nem áll rendelkezésre tilos kötelezettséget vállalni

A kisösszegű kötelezettségvállalások, illetve a kötelezettségvállalás nélkül is teljesíthető kiadások esetében a teljesített kifizetésekkel egyidejűleg kell a kifizetés összegét kötelezettségvállalásként nyilvántartásba venni és az előirányzat szabad keretét a kifizetés összegével csökkenteni. A kötelezettségvállalást a kifizetést elrendelő belső intézkedés dokumentuma tanúsítja.

A kötelezettségvállalásnak előirányzat-felhasználási terven kell alapulnia, és azt - a Kormány irányítása alá tartozó költségvetési szerv esetén be kell jelenteni a Kincstárnak.

8.3.11 Előirányzat-felhasználási terv

Az előirányzat-felhasználási terv célja, alapja legyen a kötelezettségvállalási jogkör gyakorlásának és a likviditás megőrzésének. Az előirányzat-felhasználási tervet a soron következő hónap dekádonkénti szintű megbontása céljából havonta felül kell vizsgálni.

Az előirányzat-felhasználási tervet a költségvetési szerv vezetője írja alá és a gazdasági vezető ellenjegyzi.

az időszak elején rendelkezésre álló készpénz és számlaállomány + várható bevételek együttes összege,  -- a teljesíthető kiadások, (havi és a tárgyhónap vonatkozásában dekádonkénti ütemezéssel tartalmazza, a korábbi időszakról áthúzódó fizetési kötelezettségekkel együtt)

8.3.12 Időhorizont

I.

· Kötelezettséget szabályszerűen lehet vállalni a tárgyévre jóváhagyott előirányzatok, illetve több év előirányzatai terhére. 

· Tárgyévi forrásból fő szabály szerint tárgyévi teljesítéssel vállalható kötelezettség. Következő évi teljesítéssel csak abban az esetben vállalható kötelezettség, ha a műszaki és pénzügyi teljesítése június 30-ig megtörténik.

· A költségvetési szerv, pl. oktatási intézmény, színház a nem naptári évhez igazodó, legfeljebb egyéves időtartamú, rendszeresen ismétlődő szakmai alapfeladata ellátására tárgyévben a következő évi költségvetése terhére az irányító szerv előzetes engedélyével vállalhat kötelezettséget.

· Hosszú távú kötelezettséget úgy lehet vállalni, hogy teljesítéskor ne okozzon zavart a feladatok ellátásában, a költségvetési szervek likviditásában. 

· Ilyen kötelezettségvállalás esetén a várható teljesítési időpontokhoz igazodóan kell a kötelezettségvállalás fedezetét előirányozni az éves költségvetésekben.

II.

· A Kormány vagy miniszter irányítása, illetve felügyelete alatt működő központi költségvetési szerv a pénzügyminiszter engedélyét, más irányításhoz tartozó költségvetési szerv az irányító szerve engedélyét köteles kérni a küszöbérték elérése, meghaladása esetén.

· Nem szükséges a pénzügyminiszter, illetve az irányító szerv engedélyét kérni a következő esetekben: 

· a személyi juttatások felhasználása során, kivéve a külső személyi juttatások előirányzata terhére kötött visszterhes szerződéseket,

· a dologi előirányzatok felhasználásakor az üzemeltetéshez-fenntartáshoz, a költségvetési szerv alapvető közszolgáltatásokkal történő ellátásához kapcsolódó olyan, a feltételeknek egyébként megfelelő szerződések megkötéséhez, amelyek esetében a költségvetési szervnek - akár jogszabály, akár a piaci viszonyok miatt - nincs érdemi mérlegelési lehetősége a szerződés megkötése és feltételeinek, ellenértékének meghatározása terén,

· abban az esetben, ha a kötelezettségvállalás egyszeri, előre nem látott rendkívüli jellegű, és a jóváhagyás megkérésével okozott késedelem jelentős kárral vagy érdeksérelemmel járna a költségvetési szerv, illetve az általa ellátott közfeladatokat igénybe vevők számára. A kötelezettségvállalásokról az irányító szervet a kötelezettségvállalást követő munkanapon tájékoztatni kell. 

8.3.13 A hosszú távú kötelezettségvállalás felső korlátjai

· tárgyévre jutó része a kötelezettségvállalás időpontjában aktuális módosított kiadási előirányzat főösszegének 10%-a, vagy

· egy évre számított értéke a tárgyévet követő három év bármelyikében

· a Kormány vagy miniszter irányítása vagy felügyelete alatt működő költségvetési szerv esetében a költségvetési keretszámokon belül az adott évre megállapított kiadási főösszeg 5%-a,

· egyéb központi költségvetési szerv esetében az irányító szerv által a költségvetés jóváhagyásakor megállapított mérték

· Kötelezettségvállalás

· Köztestületi, helyi, helyi kisebbségi és országos kisebbségi önkormányzati költségvetési szerv kötelezettségvállalása tekintetében az engedélyezési jogkört az irányító szerv gyakorolja.

8.3.14 Visszterhes szerződés tartalma

a jogszabályi előírásokkal összhangban a szakmai, műszaki teljesítés mennyiségi és minőségi jellemzőinek meghatározását, határidejét,

a kifizetendő összeget vagy a számlázás alapjául szolgáló egységárat, a pénzügyi teljesítés devizanemét, módját és feltételeit,

a kifizetés határidejét, a következő évek előirányzatai terhére vállalt kötelezettségek esetén évenkénti az ellenjegyző nevét és keltezéssel ellátott aláírását.

Ha a kötelezettségvállalás érvényességéhez a pénzügyminiszter jóváhagyása szükséges, a kötelezettségvállalás dokumentációjához csatolni kell.

8.3.15 Szellemi tevékenység

A költségvetési szerv a külső személyi juttatások előirányzata, illetve a dologi kiadások között megtervezett szellemi tevékenység számla ellenében történő igénybevétele tétel előirányzatának terhére természetes vagy jogi személlyel, illetve jogi személyiség nélküli egyéb szervezettel akkor köthet szerződést, ha:

· azt jogszabály nem zárja ki, továbbá

· a szerződés megkötése jogszabályban, az alapító okiratában, illetve a szervezeti és működési szabályzatában meghatározott szakmai alap- és kiegészítő feladatai ellátásához feltétlenül szükséges, és

· az adott feladat elvégzéséhez megfelelő szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal, vagy egyéb megfelelő sajátos szakmai adottságokkal, képességekkel rendelkező személyt nem foglalkoztat, 

· vagy az alaptevékenység részeként felmerülő, a szerződés tárgyát képező szolgáltatás egyedi, időszakos, vagy időben rendszertelenül ellátandó feladat. 

8.3.16 Kötelezettségvállalásra jogosult

Kötelezettségvállalásra jogosult a kötelezettséget vállaló szerv vezetője vagy az általa írásban megbízott, a kötelezettségvállaló szerv alkalmazásában álló személy. Az európai uniós forrásból finanszírozott normatív jellegű (mérlegelést nem igénylő) támogatások esetében a kötelezettséget vállaló szerv vezetője a közreműködő szervezet alkalmazásában álló személyt is megbízhat írásban a kötelezettség vállalására. A megbízásban a kötelezettségvállalás összeghatárát keretjelleggel meg kell határozni

· A helyi önkormányzat nevében az önkormányzati hivatal költségvetési előirányzatai terhére a polgármester vagy az általa felhatalmazott személy vállalhat kötelezettséget 

· választások helyi, területi előkészítésére, lebonyolítására felhasználandó pénzeszközök felett kötelezettségvállalásra a jegyző jogosult 

8.3.17 Ellenjegyzés

A kötelezettségvállalás a gazdasági vezetőnek vagy az általa kijelölt személynek az ellenjegyzése után és 100 000 Ft felett csak írásban történhet. Az ellenjegyzőnek legalább a felsőoktatásban szerzett pénzügyi-számviteli végzettséggel, vagy középfokú végzettséggel + pénzügyi-számviteli képesítéssel kell rendelkeznie.

Az ellenjegyző az ellenjegyzést megelőzően, szükség szerint szakértő bevonásával köteles meggyőződni arról, hogy

· a jóváhagyott költségvetés fel nem használt, illetve le nem kötött, a kötelezettségvállalás tárgyával összefüggő kiadási előirányzata rendelkezésre áll, illetve a befolyt vagy a megtervezett és várhatóan befolyó bevétel biztosítja a fedezetet,

· a kifizetés időpontjában a fedezet rendelkezésre áll,

· a kötelezettségvállalás nem sérti a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat.

· Ha a kötelezettségvállalás nem megfelelő, akkor az ellenjegyzőnek erről írásban tájékoztatnia kell a kötelezettségvállalót, a kötelezettséget vállaló szerv vezetőjét és gazdasági vezetőjét.

· Kötelezettséget vállaló szerv vezetője a tájékoztatás ellenére írásban utasítást ad az ellenjegyzésre, az ellenjegyző köteles annak eleget tenni és e tényről költségvetési szerv esetén az irányító szerv vezetőjét, egyéb kötelezettséget vállaló szerv esetén a pénzellátást végző szerv vezetőjét haladéktalanul írásban értesíteni. 

Az irányító, illetve a pénzellátást végző szerv a tájékoztatás kézhezvételétől számított nyolc munkanapon belül - helyi önkormányzati, illetve helyi vagy országos kisebbségi önkormányzati költségvetési szerv esetén a testület soron következő ülésén - köteles megvizsgálni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felelősségre vonást.

Kincstári, önkormányzati biztos, kincstárnok esetén az ő ellenjegyzése is szükséges

8.3.18 Szakmai teljesítés

A szakmai teljesítés igazolására jogosult személyeket - az adott kötelezettségvállaláshoz kapcsolódóan - a kötelezettségvállaló írásban jelöli ki. Az európai uniós forrásból finanszírozott támogatások esetén írásban a közreműködő szervezet alkalmazásában álló személy is megbízható. A megbízásban a szakmai teljesítést igazoló személy feladatait tételesen meg kell határozni.

A szakmai teljesítés igazolása során okmányok alapján ellenőrizni, szakmailag igazolni kell a kiadások teljesítésének jogosságát, összegszerűségét, ellenszolgáltatást is magában foglaló kötelezettség vállalás esetében annak teljesítését. 

Az igazolás dátumának és a teljesítés tényére történő utalás megjelölésével, az arra jogosult személy aláírásával kell igazolni. A kötelezettséget vállaló szerv belső szabályzatában előírhatja a bevételek meghatározott körére nézve is a szakmai teljesítés igazolásának kötelezettségét. 

8.3.19 Érvényesítés

Ellenőriznie kell az összegszerűséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megelőző tevékenységeknél a számviteli szabályokat, az Ámr. előírásait, valamint a belső szabályzatokban foglaltakat betartották-e. Ellenőrizhetősége érdekében az érvényesítésnek tartalmaznia kell 

· az érvényesítésre utaló megjelölést, 

· a megállapított összeget, 

· az érvényesítés dátumát és az 

· érvényesítő aláírását.

Aki az érvényesítő szabályok megsértését tapasztalja, köteles ezt jelezni az utalványozónak. Az érvényesítés nem tagadható meg, ha ezt követően az utalványozó erre írásban utasítja. A további eljárási szabályokra a kötelezettségvállalás ellenjegyzésénél leírt szabályokat kell megfelelően alkalmazni.

Az európai uniós forrásból finanszírozott támogatások esetén a közreműködő szervezet alkalmazásában álló személy is megbízható az érvényesítési feladatok ellátására. Az írásban adott megbízásban az érvényesítő feladatait tételesen meg kell határozni.

Az érvényesítőnek a felsőoktatásban szerzett pénzügy-számviteli végzettséggel vagy legalább középfokú iskolai végzettséggel és emellett pénzügyi-számviteli képesítéssel kell rendelkeznie.

8.3.20 Utalványozás

Utalványozás kifizetés elrendelését jelenti, bizonylata az utalvány. Nem kell külön utalványozni a termék értékesítéséből, szolgáltatás nyújtásából - számla, egyszerűsített számla, számlát helyettesítő okirat, készpénzátutalás alapján - befolyó, valamint a közigazgatási hatósági határozaton alapuló bevétel beszedését

A pénzügyi szolgáltatások kiadásait és bevételeit, az európai uniós forrásokból nyújtott támogatások lebonyolítási számláról történő kifizetését.

Utalványozásra a kötelezettségvállalásnál felsorolt személyek jogosultak. Ha a kötelezettséget vállaló szervhez kincstári, vagy önkormányzati, átalakítási vagy megszüntetési biztost, illetve a fejezethez, vagy az elkülönített állami pénzalaphoz kincstárnokot jelöltek ki, az utalványozás - az utalványozó és annak ellenjegyzésére jogosult személy aláírása mellett - a biztos külön ellenjegyzése, illetve a kincstárnok által a vizsgálható kötelezettségvállalások esetében a kincstárnokkal lefolytatott előzetes egyeztetést követően, vagy kötelező egyeztetés megtörténte után érvényes. 

Utalványozni az érvényesített okmányra rávezetett vagy külön írásbeli rendelkezéssel lehet. Az utóbbi esetben az utalványon fel kell tüntetni

az utalványozó és az utalványozás ellenjegyzőjének keltezéssel ellátott aláírását,

· az „utalvány” szót,

· a költségvetési évet,

· a befizető és a kedvezményezett megnevezését, címét,

· a fizetés időpontját, módját, összegét, devizanemét,

· a megterhelendő és a jóváírandó pénzforgalmi számla számát és megnevezését.

· az írásbeli kötelezettségvállalásra nem kötelezett kivételekkel a kötelezettségvállalás nyilvántartási számát.

A rövidített utalványon - készpénzes fizetési mód bizonylaton –az okmányon már feltüntetett adatokat nem kell megismételni.

A külföldi devizanemben utalványozott összeg forintértékét a terhelési értesítő alapján kell figyelembe venni, amellyel az utalványt a terhelési értesítő beérkezését követően haladéktalanul ki kell egészíteni.

8.3.21 Az utalvány ellenjegyzése

Az utalvány ellenjegyzésére kijelölhető személy jellemzően megegyezik a kötelezettségvállalás ellenjegyzésére jogosult személlyel. Az utalvány ellenjegyzése során a kötelezettségvállalás ellenjegyzésére vonatkozó szabályokat kell megfelelően alkalmazni, valamint meg kell győződni arról, hogy az utalványozás, szakmai teljesítés igazolása és az érvényesítés szabályszerűen megtörtént-e.

Amennyiben az ellenjegyzésre jogosult nem ért egyet az utalvánnyal, köteles ezt jelezni az utalványozónak. A jelzést követően az utalványozó írásbeli utasítására az ellenjegyzés nem tagadható meg, de a továbbiakban a kötelezettségvállalás ellenjegyzésénél ismertetett szabályokat kell megfelelően alkalmazni.

Az ellenjegyzőnek az érvényesítőnél leírt képzettségi követelményeknek kell megfelelnie.

8.3.22 Összeférhetetlenségi szabályok 

A kötelezettségvállaló és az ellenjegyző, illetve az utalványozó és az ellenjegyző - ugyanazon gazdasági eseményre vonatkozóan - azonos személy nem lehet. Az érvényesítő személy nem lehet azonos a kötelezettségvállalásra, utalványozásra jogosult és a szakmai teljesítést igazoló személlyel. 

Kötelezettségvállalási, ellenjegyzési, érvényesítési, utalványozási és a szakmai teljesítés igazolására irányuló feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgári Törvénykönyv szerinti közeli hozzátartozója, vagy maga javára látná el.

Aláírás-bejelentési kötelezettség

8.3.23 Nyilvántartás

A kötelezettségvállalásokról év közben analitikus nyilvántartást kell vezetni. Amennyiben az államháztartás szervezete éven túli kötelezettségvállalásokat is tehet, akkor a kötelezettségvállalásokat naptári év szerinti tagolásban kell nyilvántartásba vennie.

[1]  Áhsz 24. melléklet 

A kötelezettségvállalás nyilvántartására szolgáló számlá(ka)t , legalább az adott évi költségvetési törvény kiemelt költségvetési előirányzatoknak megfelelő szerkezeti tagolásban, a közgazdasági osztályozási rendnek megfelelően kell vezetni. 

A kötelezettségvállalás nyilvántartására szolgáló számlákon vagy az analitikus nyilvántartáson belül el kell különíteni a PPP szerződéshez kapcsolódó kötelezettségek állományát
Az önkormányzat éven túli kötelezettségvállalásai számláit köteles továbbtagolni, hogy elkülöníthetők legyenek az ingatlan értékesítésének bevételéből az alaptevékenységekhez kapcsolódó felújítás, beruházás és egyéb fejlesztési célok érdekében tett hosszú távú kötelezettségvállalások. 

8.3.24 Bejelentési kötelezettség

Kincstári körbe tartozó költségvetési szervek kötelesek a Kincstárnak bejelenteni:

a bruttó egymillió forintot elérő kötelezettségvállalásokat egyedileg, ha azok belföldön a tárgyévi előirányzatot, illetve az előző évek maradványát terhelő

· dologi és felhalmozási, vagy

· működési és felhalmozási célú államháztartáson kívülre átadott előirányzatok felhasználását célozzák. 

A bejelentési kötelezettségnek öt munkanapon belül eleget kell tenni. A bejelentett adatokban bekövetkezett változást a kifizetést megelőző 10 napig kell bejelenteni. 

A Kincstár a kiemelt előirányzati szabad keret rendelkezésre állása esetén a kötelezettségvállalást befogadja, nyilvántartásba veszi és a szabad keretből az összeget leköti. Minderről visszaigazolást küld a bejelentő szervezetnek.

Amennyiben nem áll rendelkezésre szabad keret, a Kincstár erről a Pénzügyminisztériumot, az irányító szervet és a költségvetési szervet tájékoztatja.

A feladatfinanszírozás rendszeréhez nem tartozó fejezeti kezelésű előirányzat terhére vállalt valamennyi kötelezettséget, a tárgyévben a következő évek előirányzatait terhelőket is az ismertetett időtartamban be kell jelenteni a Kincstárnak. Nem kell bejelenteni a normatív módon igénybe vett előirányzatok és az EU források támogatásával, a hozzá kapcsolódó saját erővel megvalósuló programok kötelezettségvállalásait

A következő ábra szemlélteti a kötelezettségvállalás folyamatát.
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Kötelezettségvállalás folyamata

Alapvető cél kell legyen, hogy egy jól szabályozott és jól működő rendszerben, integráltan legyen kezelhető az igény felmerülésétől az engedélyezésen, a szerződés megkötésén és a kötelezettség vállaláson át a pénzügyi teljesítésig terjedő teljes folyamat.

6. Javaslat: a kötelezettségvállalási szabályzat továbbfejlesztése

8.4 Jogszabályok, adatok frissítése

Jelenlegi helyzet

A jelenleg hatályos szabályzat 2008-ban kelt, több olyan jogszabály is található benne, amik már hatályukat veszthették.

A jelenlegi szabályzatban több helyen nem találhatóak meg a  jogszabályi hivatkozások.

Az interjúk során szerzett információkból kiderült, hogy a hivatal megváltoztatta az előzetes írásbeli engedély köteles kiadások összegét 50.000 Ft-ról 100.000 Ft-ra. A szabályzatban azonban még az eredeti, 50 ezer forintos összeg szerepel.

A nyilvántartás naprakész vezetésével kapcsolatban nincs meghatározva a felelősség kérdése.

Fejlesztési lehetőségek

Tanulmányunk a jelenleg hatályos jogszabályokat tartalmazza a kötelezettségvállalással kapcsolatban, ezért javasoljuk, hogy az erre vonatkozó jogszabályok kerüljenek bele a szabályzatba, hiszen a törvény írja le pontosan, hogy adott helyzetben mi a teendő. 

A M5 mellékletben található frissített kötelezettségvállalási szabályzatban a következő kép vezettük át javaslatainkat:
A felelősség kérdését javaslatunk szerint a 3.4-es pontban érdemes szabályozni, a következő megállapítással: A nyilvántartás folyamatos és naprakész vezetéséért a Pénzügyi Iroda a felelős.

Továbbá létrehoztunk egy Mellékletek fejezetet a szabályzaton belül, melyben tételesen felsorolásra kerülnek a szabályzathoz kapcsolódó újra számozott mellékletek. 

Külalak

Jelenlegi helyzet

Monor város kötelezettségvállalási szabályzatából jelenleg teljesen hiányzik a tartalomjegyzék, tematikája nehezen követhető, nehéz benne keresni, holott éppen ez az egyik legfontosabb feladata. Nincsenek fejezetek, fejezetszámok, a mellékletek számozása hiányos, valamint néhány helyen eltérő betűtípus használata rontja az egységes képet. A különböző mellékletek szerkesztése esetleges, egy változtatással szétcsúszhat akár több oldal is (természetesen ez az állítás csak a számítógépes felületen releváns), tehát nehezen szerkeszthető.

A szabályzat elejéről hiányoznak az általános definíciók (pl. a kötelezettségvállalás rövid magyarázata), az általános rendelkezések ezek a 2. oldalon találhatók meg, viszont ez szerintünk logikailag nem ide való.

Fejlesztési lehetőségek

Javaslatunk szerint a kötelezettségvállalási szabályzatot egy tartalomjegyzékkel kell ellátni a könnyebb használhatóság és az egységes szerkezet eléréséhez. Az egy téma alá tartozó pontok kerüljenek egy helyre (pl. az utalványozás szabályzata és az utalványozók jogköre). Javasoljuk, hogy az általános definíciók kerüljenek előre, illetve, a hiányzó részek kerüljenek a dokumentumba. A szabályzat átvizsgálásakor ezeket a változtatásokat is elkészítettük. A változások a kötelezettségvállalás folyamata szerint, pontonként kerültek a szabályzatba. A szabályzat mellékleteit újraszámoztuk, szerkezetileg egységesebbé és szerkeszthetővé tettük.
Kötelezettségvállalás

Jelenlegi helyzet

Jelenleg hiányzik a jogszabályi hivatkozás, a kötelezettségvállalás definíciója, illetve főszabályként az alapvetés, mely szerint kötelezettségvállalás kizárólag a jegyzőnek, vagy az általa írásban felhatalmazott személynek az ellenjegyzése után, és csak írásban történhet.

A kötelezettségvállalásra jogosultak pontból hiányzik a kisebbségi önkormányzatra és a kistérségi társulásra vonatkozó jogkörök, pedig az önkormányzat mindkét szervezettel kapcsolatban áll. 

Fejlesztési lehetőségek

Javasoljuk, hogy a kötelezettségvállalási szabályzat 3. oldal elejére kerüljön be a következő tartalmi rész: „2.1. A kötelezettségvállalás általános szabályai és alkalmazása

A kötelezettségvállalás a jóváhagyott előirányzatok felhasználására irányuló első intézkedés, amely az Ámr. 72. § (1) bekezdése szerint a foglalkoztatásra irányuló jogviszony létesítéséről, szerződés, vagy megállapodás megkötéséről, támogatás biztosításáról, illetve más, pénzben kifejezhető értékű szolgáltatás teljesítésére irányuló kötelezettség vállalásáról szóló, szabályszerűen megtett jognyilatkozat.

Kötelezettségvállalás kizárólag a jegyzőnek, vagy az általa írásban felhatalmazott személynek az ellenjegyzése után, és csak írásban történhet.”

Javasoljuk továbbá, hogy kerüljenek bele a helyi kisebbségi önkormányzat kötelezettségvállalásával kapcsolatos információk (Áht. 74/A. § szerint). és a kistérségi társulásokkal kapcsolatos kötelezettségvállalások szabályozása is (Áht. 74/B § szerint). Ezt a szabályzat 5. oldalán a 2.1.1. pont c) és d) pontjában rögzítettük.

Ellenjegyzés

Jelenlegi helyzet

Az ellenjegyzés fejezetnél hiányzik az ellenjegyzés pontos meghatározása. 

Jogszabályi hivatkozás nem található a szabályzatban az ellenjegyzés pontra vonatkozóan.

Jelenleg a kisebbségi önkormányzat nevében vállalt kötelezettség ellenjegyzésének hatásköre nincs lefektetve a szabályzatban.

Az ellenjegyzés záradéka nem található a jelenlegi szabályzatban.

A jegyző feladata nincs meghatározva a „az utalványozás ellenjegyzése utasításra történt” záradékkal ellátott kötelezettségvállalások kapcsán.

Nincs megjelölve melléklet az ellenjegyzésekhez kapcsolódóan.

Fejlesztési lehetőségek

Javaslatként az ellenjegyzés megelőzően szükséges követelményeket kiegészítettük a következőkkel: „a befolyt, vagy a megtervezett és várhatóan befolyó bevétel biztosítja a fedezetet a kötelezettségvállalásra, a kötelezettségvállalást megelőző eljárás rendjét betartották”

A jogszabályi hivatkozást javaslatként a következő módon szerepeltetjük a szabályzat ellenjegyzési részében: „A kötelezettségvállalás ellenjegyzésére a jegyző, illetve az általa felhatalmazott – a hivatal állományába tartozó köztisztviselő jogosult. A külön jogszabály alapján a jegyző döntési hatáskörébe utalt (hivatali), valamint a választási eljárásról szóló 1997. évi C. tv. 2.§-ának hatálya alá tartozó választások helyi, területi előkészítésére, lebonyolítására szolgáló pénzeszközök feletti kötelezettségvállalás ellenjegyzésére a jegyző által írásban felhatalmazott, a Hivatal alkalmazásában lévő köztisztviselő jogosult.”

Javaslatként feltüntettük a kisebbségi önkormányzat nevében vállalt kötelezettség ellenjegyzésének hatáskörét (Áht. 66. § szerint): „A helyi kisebbségi önkormányzat nevében vállalt kötelezettség ellenjegyzésére az Áht. 66.§-a szerinti megállapodás alapján a jegyző, vagy az általa írásban kijelölt, a Hivatal állományába tartozó köztisztviselő jogosult.”

Az ellenjegyzés záradékának meghatározására a következő javaslatot tettük a dokumentumba: „Az ellenjegyzés záradéka az „Ellenjegyezte” szóhasználat utáni aláírást és az aláíró beosztásának feltüntetését tartalmazza.”

Az „az utalványozás ellenjegyzése utasításra történt” záradékkal kapcsolatos jegyzői feladatokhoz a következő mondatot javasoljuk, ezt a szabályzatba beépítettük: „A képviselő-testület a soron következő ülésén, a jegyző 8 munkanapon belül benyújtott bejelentést köteles megvizsgálni, és kezdeményezni az esetleges felelősségre vonást.”

Javasoljuk a mellékletek jelölését a következőképp: „Az írásos ellátásra a 10/A sz. mellékletben meghatározott dokumentumok alapján kerülhet sor. Az ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztását, valamint aláírásának mintáját a szabályzat 10/B sz. melléklete szerinti nyilvántartás tartalmazza.”

A teljesítés szakmai igazolása

Jelenlegi helyzet

Jelenleg nincs meghatározás a fejezet elején, valamint hiányzik az időtartamra való utalás.

Fejlesztési lehetőségek

A meghatározást a teljesítés szakmai igazolása pont alá közvetlenül javasoljuk megjeleníteni, a következő módon szerepel a szabályzat általunk javasolt változatában: „A szakmai teljesítés igazolása a szerződésben, belső szabályzatban szakmai igazolásra írásban felhatalmazott személy, vagy az illetékes szakmai szervezeti egység vezetőjének nyilatkozata a kiadás teljesítésének jogosságáról, összegszerűségéről, a szerződés megrendelés, megállapodás teljesítéséről, végrehajtásáról.”

A teljesítés időtartamára vonatkozóan egy keretszabályozást javasolunk, a következőképp: „A teljesítés szakmai igazolásával kapcsolatban javaslatunk szerint fel lehetne tüntetni azt, hogy a szakmai igazolásnak a lehető legrövidebb időn belül, de mindenképp a fizetési határidő lejárta és az utalványozás előtt meg kell történnie.” Ezt a szabályzat 2.4.2-es pontjában rögzítettük.

Az érvényesítés

Jelenlegi helyzet

Az érvényesítésnél jelenleg hiányzik a meghatározás, illetve az Európai Uniós forrásból származó támogatások nincsenek szabályozva.

Fejlesztési javaslatok

A meghatározással kapcsolatban javaslatunk szerint a következőknek kell bekerülnie a szabályzatba: „A kiadás teljesítésének és bevétel beszedésének elrendelése előtti olyan tartalmú ellenőrzés, amely fizetési okmányokon (kötelezettség vállalást tartalmazó szerződés, számla, illetve csomagolt tételek ellenőrző listája: a számlavezető pénzintézet termináljáról nyomtatható ellenőrző lista) alapszik: szakmai teljesítés igazolása alapján tanúsítja a kiadás, illetve a bevétel jogosultságát, összegszerűségét, fedezett meglétét és az előírt alaki, elszámolási követelmények betartását.

Az érvényesítés – az Ámr. 77.§ (1) bekezdésében foglaltaknak megfelelően – a szakmai teljesítés igazolása után történhet.” – ezek az általunk javasolt szabályzat 2.5-ös pontja alatt találhatók.

Javaslatunk az Uniós forrásokkal foglalkozó szabályzásra a következő: „Az Európai Uniós forrásból finanszírozott támogatások esetén a közreműködő szervezet alkalmazásában álló személy is megbízható az érvényesítési feladatok ellátására. Az írásban adott megbízásban az érvényesítő feladatait tételesen meg kell határozni.”

A kötelezettségvállalás folyamata

Jelenlegi helyzet

Nincs megfogalmazva jelenleg a kötelezettségvállalást megelőző eljárásrend.
Árajánlat kérése jelenlegi formában elavult, valamint a Kiadásokkal és bevételekkel összefüggő sajátos szabályok meghatározása a hatályos szabályzatban hiányos.

Fejlesztési javaslatok

A kötelezettségvállalást megelőző eljárásrendre vonatkozóan a javaslatunk szerint a következő megállapításokat kell megfogalmazni: „Az eljárást minden olyan kötelezettségvállalás esetén alkalmazni kell, amely a hivatal, mint költségvetési szerv saját előirányzatának-, illetve a hivatal költségvetésében megjelenő önkormányzati feladat előirányzat felhasználására irányul, és nem éri el a közbeszerzés értékhatárát. Különösen:

· a befektetett eszközök beszerzése, felújítása, korszerűsítése és fenntartása

· a kis értékű tárgyi eszközök és készletek beszerzése

· a szolgáltatási, karbantartási szerződések megkötése (kivéve közmű)

· a tervezői,- szakértői,- jogi képviseleti,- ingatlanértékesítési kötelezettségvállalás előkészítésekor” – ezt a javaslatunk szerinti szabályzat 4.1-es pontjában jelenítettük meg.

Az ajánlatkérésre vonatkozóan javaslataink kiegészítik a már meglévőket. Az általunk javasolt szabályzat 4.2-es pontját bővítettük ki a következőkkel: „A kivitelezési és tervezési munkák elnyerésénél az a pályázó lesz előnyben, aki:

· banki nyilatkozattal igazolja, hogy a vállalkozás anyagi erejét nem haladja meg

· igazolja, hogy a vállalkozás időtartama garanciális, szavatossági 5 és 10 éves alkalmassági idő alatti felszámolása, jogutód nélküli átalakulása, megszűnése esetén rendelkezik olyan biztosítással, amely alapján az önkormányzat anyagi igényeit érvényesíteni tudja

· előnyösebb és a költségvetéssel összehangoltabb fizetési feltételek mellett vállalja a munka elvégzését (pl.: előleg nélküli vállalkozás, kisebb előleg-igénylés, előleg utáni kamatfizetés, stb.)

· előnyösebb áron vállalkozik

· rövidebb határidővel teljesít

· jobb referenciamunkái vannak

· nagyobb és megbízhatóbb gyakorlatot igazol

· igazolhatóan nincs adó és TB tartozása

· kedvezőbbek a személyi- és technikai feltételei

· kedvezőbb kötbér feltételekkel vállalkozik

· magasabb, vagy korszerűbb színvonalon végzi munkáját (termel/szolgáltat)”

Az általunk javasolt szabályzatban található 4.3.1-es pontot, mely javaslatunk szerint a kiadásokkal és bevételekkel összefüggő sajátos szabályok meghatározásával foglalkozik, a következő bekezdéssel javasoljuk kiegészíteni.

„A Hivatal, mint önállóan működő és gazdálkodó közhatalmi költségvetési szerv kötelezettségvállalásának minősül a nevében vállalt, operatív gazdálkodási feladatainak ellátása során hozott minden olyan – az arra jogosulttól származó – fizetési, vagy más teljesítési kötelezettségvállalási nyilatkozatot tartalmazó döntés (intézkedés), mely szerződés (megállapodás) létrehozására, illetve egyoldalú jognyilatkozat megtételére irányul.”

Fejlesztés módja, menete, erőforrás igénye

Az M5 számú mellékletben található Monor Város Önkormányzatának javasolt kötelezettségvállalási szabályzata.
8.5 Ellenjegyzés

Az ellenjegyzés tartalma

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megelőzően meg kell győződnie arról, hogy:

· a jóváhagyott költségvetés fel nem használt, illetve le nem kötött, a kötelezettségvállalás tárgyával összefüggő kiadási előirányzata rendelkezésre áll-e, illetve a befolyt vagy várhatóan befolyó bevétel biztosítja-e a fedezetet (lásd előbb),

· az előirányzat felhasználási terv szerint a kifizetés időpontjában a fedezet rendelkezésre áll-e  (lásd előbb),

· a kötelezettségvállalás nem sérti-e a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat.

Az ellenjegyzési feladatokat el kell látni:

· a kötelezettségvállalásoknál,

· az utalványozás után

Az ellenjegyzésre jogosultnak a kötelezettségvállalást jelentő okmányt, ha nem ért vele egyet, akkor kell ellenjegyeznie, ha erre a kötelezettségvállaló írásban utasítja. Ez esetben az okmányt, „a kötelezettségvállalás ellenjegyzése utasításra történt záradékkal kell ellátnia, és erről a helyi önkormányzat képviselő-testületét értesítenie kell. A képviselő-testület a jelentés kézhezvételét követő ülésén köteles megvizsgálni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felelősségre vonást.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az utalványt, ha nem ért vele egyet, akkor kell ellenjegyeznie, ha erre az utalványozó írásban utasítja. Ez esetben az okmányt „az utalványozás ellenjegyzése utasításra történt” záradékkal kell ellátnia, és erről a helyi önkormányzat képviselő-testületét értesítenie kell. A képviselő-testület a jelentés kézhezvételét követő ülésén köteles megvizsgálni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felelősségre vonást.

Az ellenjegyzésre jogosult személyek

Az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII. 19.) Kormányrendelet

a) 74. § (2) bekezdése alapján a helyi önkormányzat nevében történő kötelezettségvállalás ellenjegyzésére, illetve a 79. § (1) bekezdése alapján a helyi önkormányzatnál az utalvány ellenjegyzésére:

a jegyző vagy

vagy az általa írásban kijelölt, az önkormányzati hivatal állományába tartozó köztisztviselő,

b) 74 § (2) bekezdése b) pontja  alapján az önállóan működő  nevében történő kötelezettségvállalás ellenjegyzésére és a 79. § (1) bekezdése alapján  önállóan működő intézménynél az utalvány ellenjegyzésére:

a költségvetési szerv gazdasági vezetője vagy

az általa kijelölt személy jogosult.

8.6 A teljesítés szakmai igazolása (kollaudálás)

Ha a kötelezettségvállalásban foglaltak teljesültek, illetve egyéb kötelezettségvállalást nem igénylő pénzforgalmi gazdasági esemény történt, akkor – a teljesítés szakmai igazolása során – meg kell vizsgálni a kiadások és bevételek:

· jogosultságát,

· összegszerűségét,

· a szerződés, megrendelés megállapodás szerinti teljesítését.

8.7 Érvényesítés, kontírozás

A szakmai teljesítésigazolás alapján az érvényesítőnek ellenőriznie kell:

· az összegszerűséget,

· a fedezet meglétét, valamint azt, hogy

· az előírt alaki követelményeket betartották-e.

A fedezet megléte tekintetében ellenőrizni kell, hogy az adott kiadás pénzügyi teljesítéséhez a szükséges anyagi fedezet rendelkezésre áll-e, figyelembe véve más rendszeres, illetve kötelező kiadásokat is.

Az előírt alaki követelmények betartásának vizsgálatakor ellenőrizni kell, hogy a számviteli elszámoláshoz a bizonylat adatai alakilag hitelesek, megbízhatóak és helytállóak-e.

Meg kell vizsgálni, hogy a kifizetés, illetve a bevételezés alapjául szolgáló bizonylat alaki és tartalmi szempontból megfelelő-e.

Az érvényesítőnek el kell végeznie az adott pénzmozgás főkönyvi számlakijelölését, vagyis a kontírozást.

Az érvényesítésre jogosult személyek

Áhr. 77. § (4) Az érvényesítésre jogosult személyekre, valamint azok kijelölésére - az (5) bekezdésben foglalt kiegészítéssel - a 74. § (2) bekezdésében foglalt szabályokat megfelelően alkalmazni kell. A szakmai teljesítés igazolására jogosult személyeket - az adott kötelezettségvállaláshoz kapcsolódóan - a kötelezettségvállaló írásban jelöli ki.

8.8 Utalványozás

Az utalványozás a kiadások teljesítésének elrendelése.

Utalványozásra csak a szakmai igazolás és az érvényesítés után kerülhet sor.

Az utalványozásra jogosult személyek

Az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII. 19.) Kormányrendelet 

a) 72. § (6)  bekezdése alapján a helyi önkormányzatnál:

· a polgármester vagy a polgármester által felhatalmazott személy;

b) 16. § (7) bekezdése alapján a részben önállóan gazdálkodó intézménynél:

· az intézményvezető vagy

· az általa, illetve a költségvetési szerv vezető testülete által felhatalmazott személy

· jogosult utalványozásra.

8.9 A kiadások teljesítése

Számlanyilvántartás

Ehhez elengedhetetlenül szükséges a bejövő számlák naprakész nyilvántartása.

Ennek javasolt tartalma:

· nyilvántartásba vett bejövő számlák

· ebből igazolt számlák

· ebből igazolt és érvényesített számlák

· ebből igazolt, érvényesített és utalványozott számlák

· ebből igazolt, érvényesített, utalványozott és ellenjegyzett (kifizethető) számlák

Teljesítés tervezés

A kiadások teljesítését meg kell előzze a teljesítés tervezésének folyamata.

A teljesítés tervezéshez meg kell oldani az önkormányzat egyes számláihoz kapcsolódó várható számla jóváírások, és számlán kívüli kötelező kifizetések lehető legpontosabb prognosztizálását. Ez teremti meg az alapját a tényleges teljesítés tervezésnek, mely egy adott napon csak a szabad számlakeret [számla nyitó egyenlege + várható jóváírások – a kötelezően teljesítendő kifizetések – a korábban előjegyzett számla kifizetések] egyenlegből gazdálkodhat, erre az összegre jegyezhet elő számla kiegyenlítést.

Az igazolt, érvényesített, utalványozott és ellenjegyzett (kifizethető) számlák kiegyenlítése tervezése (ütemezése) során a lejárati idő szerint rendezett számlákhoz lehet hozzárendelni az adott szabad számlakeret erejéig kifizetést, mely hozzárendelés a szabad számlakeret automatikus csökkentését kell jelentse. 

7. Javaslat: intézményi kötelezettségvállalási jelentés

Jelenlegi működés rövid leírása

Az intézményi kötelezettségvállalások ellenjegyzése részben a Pénzügyi Irodán intézményben történik.

Fejlesztési lehetőség

Javasoljuk, hogy havonta készüljön jelentés a vállalt kötelezettségekről a Polgármester felé az intézményi költségkontroll erősítése érdekében.

Fejlesztés módja, menete, erőforrás igénye

Jelen dokumentum M4 Kontrolling riport sablonok mellékletében található sablon alapján jelentési folyamat bevezetését javasoljuk.

8. Javaslat: az alvállalkozói teljesítések igazolása, illetve utalványozás fejlesztése kapcsán

Jelenlegi működés rövid leírása

A korábbiakban ismertetésre került az önkormányzati kifizetések engedélyezésének menete, törvényi háttere. Monor Város Önkormányzata által követett gyakorlat ettől nem tér el. A fejezet elején bemutatott kötelezettségvállalási folyamatának „Kifizetés engedélyezése” feladatának részletes bemutatása az alábbi folyamatábrán látható:
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Fejlesztési lehetőség

Javasoljuk, hogy az utalványozási bizonylat kerüljön kiegészítésre az érvényesítő személynév, illetve az érvényesítési időpont megadásának lehetőségével. Így a bizonylat informatívabbá válik, illetve egy nagyon fontos folyamatlépés kerül dokumentálásra a bizonylaton.

Szintén javasoljuk, hogy az utalványozási folyamatlépés kerüljön kibővítésre a szakmai teljesítés igazoló jogosultságának kibővítésének az irányba, hogy a teljesítés igazolásába külső szakember bevonására is legyen lehetősége. Bevett gyakorlat ez a hazai önkormányzatok működésében, tekintve, hogy a jegyzői felelősségi kör igen széles spektrumon mozog, és a kapcsolódó felelősségvállalás kockázata ezúton is csökkenthető.

Fejlesztés módja, menete, erőforrás igénye

A Gazdasági szerveztet ügyrendjének módosításával vezethető be.
9 A zárszámadási rendelet megalkotása

Áht. 82. § A jegyző által elkészített zárszámadási rendelettervezetet, valamint a külön törvény szerinti könyvvizsgálói záradékkal ellátott egyszerűsített tartalmú - a helyi önkormányzat és intézményei adatait összevontan tartalmazó - éves pénzforgalmi jelentést, könyvviteli mérleget, pénzmaradvány-kimutatást, és eredmény kimutatást a polgármester a költségvetési évet követően 4 hónapon belül terjeszti a képviselő-testület elé. A képviselő-testület a zárszámadásról rendeletet alkot. A könyvvizsgálatra kötelezett helyi önkormányzatok polgármesterei a könyvvizsgálatról készített jelentést minden év június 30-áig megküldik az Állami Számvevőszéknek.

Ámr. 36. § (1) A helyi önkormányzat költségvetési rendelettervezete az alábbi szerkezetben készül:

a) az önkormányzat és az önállóan működő és gazdálkodó - ezen belül a jogi személyiségű szervezeti egységei -, valamint az önállóan működő költségvetési szervek bevételei forrásonként, a pénzügyminiszternek az elemi költségvetés összeállítására vonatkozó tájékoztatójában rögzített főbb jogcím-csoportonkénti részletezettségben,

b) az önkormányzat és a költségvetési szervek működési, fenntartási kiadási előirányzatai költségvetési szervenként, kiemelt előirányzatonként részletezve,

c) a felújítási előirányzatok célonként,

d) a felhalmozási kiadások feladatonként,

e) az önkormányzati hivatal költségvetése feladatonként, valamint külön tételben

ea) az általános és

eb) a céltartalék,

ec) a költségvetési bevételek és kiadások különbözeteként a költségvetési többlet vagy hiány összege,

ed) a költségvetési hiány belső finanszírozására szolgáló előző évek pénzmaradványa működési, illetve felhalmozási cél szerinti tagolásban,

ee) az ed) ponton kívüli költségvetési hiány külső finanszírozására vagy a költségvetési többlet felhasználására szolgáló finanszírozási célú műveletek bevételei, kiadásai működési, illetve felhalmozási cél szerinti tagolásban,

f) éves létszám-előirányzat költségvetési szervenként, a g) pontban foglaltak kivételével,

g) a közfoglalkoztatottak éves létszám-előirányzata,

h) a többéves kihatással járó feladatok előirányzatai éves bontásban,

i) a működési és a felhalmozási célú bevételi és kiadási előirányzatok bemutatása tájékoztató jelleggel mérlegszerűen, egymástól elkülönítetten, de - a finanszírozási műveleteket is figyelembe véve - együttesen egyensúlyban,

j) elkülönítetten és a helyi önkormányzat költségvetésével együtt is a helyi kisebbségi önkormányzat(ok) költségvetése,

k) az év várható bevételi és kiadási előirányzatainak teljesüléséről készített előirányzat-felhasználási ütemterv,

l) elkülönítetten az európai uniós forrásból finanszírozott támogatással megvalósuló programok, projektek bevételei, kiadásai, valamint az önkormányzaton kívüli ilyen projektekhez történő hozzájárulások.

(2) A helyi önkormányzat képviselő-testülete részére a költségvetéshez és a zárszámadáshoz - az Áht. 118. §-a (1) bekezdésének 2. c) pontja és (2) bekezdésének 2. e) pontja szerinti - közvetett támogatásokat legalább az alábbi részletezettségben kell bemutatni:

a) ellátottak térítési díjának, illetve kártérítésének méltányossági alapon történő elengedésének összege,

b) lakosság részére lakásépítéshez, lakásfelújításhoz nyújtott kölcsönök elengedésének összege,

c) helyi adónál, gépjárműadónál biztosított kedvezmény, mentesség összege adónemenként,

d) helyiségek, eszközök hasznosításából származó bevételből nyújtott kedvezmény, mentesség összege,

e) egyéb nyújtott kedvezmény vagy kölcsön elengedésének összege.

A zárszámadási rendelet-tervezetet a költségvetési évet követő 4 hónapon belül, azaz minden év április 30. napjáig a jegyző készíti el és terjeszti a testület elé.

A képviselő-testület a költségvetés végrehajtásáról (zárszámadásról) rendeletet alkot. A zárszámadási rendeletet költségvetési évenként az elfogadott költségvetéssel összehasonlítható módon kell elkészíteni.

A zárszámadási rendelet akkor felel meg a fenti jogszabályi feltételeknek, ha az adott évre vonatkozó költségvetési rendelettel azonos szerkezetben készül.

A vagyonkimutatásnak az önkormányzat teljes vagyonát tartalmazni kell.

A helyi önkormányzatok zárszámadásának előterjesztésekor a képviselő-testület részére tájékoztatásul a következő mérlegeket és kimutatásokat kell – szöveges indoklással együtt – bemutatni:

Áht.118. § (2) A helyi önkormányzatok zárszámadásának előterjesztésekor a képviselő-testület részére tájékoztatásul a következő mérlegeket és kimutatásokat kell - szöveges indokolással együtt - bemutatni:

1. az adott helyi önkormányzat összes bevételét, kiadását, pénzeszközének változását,

2. a helyi önkormányzat rendeletében meghatározott tartalommal:

a) az adott helyi önkormányzat összevont költségvetési mérlegét, elkülönítetten a helyi kisebbségi önkormányzat mérlegét,

b) az adósság állományát lejárat, eszközök, bel- és külföldi hitelezők szerinti bontásban,

c) a vagyonkimutatást,

d) a többéves kihatással járó döntések számszerűsítését évenkénti bontásban és összesítve,

e) a közvetett támogatásokat (pl. adóelengedéseket, adókedvezményeket) tartalmazó kimutatást.

A zárszámadási rendelet mellékletét képezi az adott önkormányzat összes bevétele és kiadása címenként és szakfeladatonként, valamint a bevételek és kiadások mérleg szerinti bemutatása. A zárszámadási rendelet mérlegének a vonatkozó év terv- és tény-, illetve az előző év tényadatait kell tartalmazniuk. A gyakorlatban a vonatkozó év tervadata a költségvetési rendelet által előirányzott adatokat jelenti, a tényadat pedig a ténylegesen teljesült adatokat. Az eredeti előirányzat és a tényadatok mellett az évközi módosított előirányzatot is külön oszlopban kell feltüntetni.

Áht. 68/A. § A helyi önkormányzat helyi kisebbségi önkormányzatok költségvetését is tartalmazó költségvetési rendelete, illetve a helyi kisebbségi önkormányzatok költségvetési határozata a költségvetésen belül a működési és felhalmozási célú bevételi és kiadási előirányzatokat egymástól elkülönítetten tartalmazza.

Áht.  69. § (1) A helyi önkormányzat költségvetési rendeletének tartalmaznia kell:

a) a működési és felhalmozási célú - finanszírozási célú műveletek és előző évek pénzmaradványa nélküli - tárgyévi költségvetési bevételek és kiadások előirányzatait, ezen belül a személyi jellegű kiadásokat, a munkaadókat terhelő járulékokat, a dologi jellegű kiadásokat, az ellátottak pénzbeli juttatásait, a speciális célú támogatásokat, illetve a helyi önkormányzat által kijelölt felhalmozások (beruházások, felújítások és az egyéb felhalmozási célú kiadások, támogatások) előirányzatait, továbbá

b) az a) pont szerinti tárgyévi költségvetési bevételek és kiadások különbözeteként a költségvetési többlet vagy hiány összegét,

c) a költségvetési hiány belső finanszírozására szolgáló előző évek pénzmaradványának igénybevételét, beleértve a 8/A. § (3) bekezdés c) pontja szerinti betét visszavonását működési, illetve felhalmozási cél szerinti tagolásban,

d) a c) ponton túli költségvetési hiány külső finanszírozására vagy a b)-c) szerinti költségvetési többlet felhasználására szolgáló, a 8/A. § (3) bekezdés a)-b) pontjában meghatározottak szerinti finanszírozási célú műveletek bevételeit, kiadásait működési, illetve felhalmozási cél szerinti tagolásban, valamint

e) a költségvetési létszám-előirányzatokat.

(2) A költségvetési rendeletnek a helyi önkormányzat, valamint a települési, területi kisebbségi önkormányzat önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerveinek az (1) bekezdés a)-d) pont szerinti bevételeit és kiadásait, e) pont szerinti létszám-előirányzatait, valamint az önállóan működő költségvetési szerveinek kiemelt előirányzati csoportosítású költségvetési kereteit, létszámkereteit elkülönítetten és önkormányzati szinten összesítve is tartalmaznia kell.

Áht. 115. § Az államháztartás mérlegeinek e törvényben meghatározott kivétellel a költségvetés előterjesztésekor a vonatkozó év és az előző év várható, valamint az azt megelőző év tényadatait kell tartalmaznia. A mérlegeknek a zárszámadáskor a vonatkozó év terv- és tény-, illetve az előző év tényadatait kell tartalmazniuk.

A zárszámadáskor rendelkezni kell a költségvetési többlet felhasználásáról, illetve jóvá kell hagyni a költségvetési hiány finanszírozásának módját.

Amennyiben az önkormányzat a költségvetési évet többlettel zárta, a rendeletnek tartalmazni kell a pénzmaradvány kimutatást, valamint azt is, hogy ezt az összeget az önkormányzat milyen célra kívánja fordítani. Ha a pénzmaradvány kötelezettséggel terhelt, meg kell jelölni azt a kötelezettségvállalást, amelyre az összeg kifizetésre fog kerülni. Amennyiben nincs ilyen jellegű kötelezettség, a testület dönthet úgy is, hogy az adott összegből tartalékot képez.

Ha az önkormányzat hiánnyal zárta a költségvetési évet, meg kell határozni a zárszámadási rendeletben a hiány finanszírozásának módját.

Áht.  8/A. § (1) A költségvetés megállapításakor, illetve a költségvetés végrehajtásáról szóló beszámoláskor (a továbbiakban: zárszámadáskor) rendelkezni kell a költségvetési többlet felhasználásáról, zárszámadáskor, illetve helyi önkormányzatoknál a 69. § szerint jóvá kell hagyni a költségvetési hiány finanszírozásának módját.

Ámr. 213. §. (4) A pénzmaradvány költségvetési szervet meg nem illető összegét - a köztartozások kivételével - a költségvetési szervnek a pénzmaradvány jóváhagyását követő nyolc napon belül az önkormányzat költségvetési elszámolási számlájára kell az érintett előirányzatok módosítása mellett befizetnie.

Az önkormányzat mérlege mellett – amennyiben van a településen – a helyi kisebbségi önkormányzat(ok) elkülönített mérlegét is tartalmaznia kell a zárszámadási rendeletnek. Fontos megjegyezni, hogy az elkülönített mérleg nem az önkormányzat mérlegében külön címet jelent, hanem a kisebbségi önkormányzat mérlegét külön mellékletként kell a rendelthez csatolni. Ezzel kapcsolatban külön figyelmet kell arra is fordítani, hogy a helyi kisebbségi önkormányzat a zárszámadási határozatát olyan időpontban fogadja el, hogy az a települési önkormányzat zárszámadásába beépíthető legyen.

Ámr. 37. §. (3) A helyi kisebbségi önkormányzat költségvetési határozatát a tárgyév február 10-ig, zárszámadási határozatát a tárgyévet követő év április 10-ig úgy fogadja el, és az ezekről szóló információját úgy készíti el, hogy a helyi önkormányzat az Áht. 72. §-ában, 79. §-ában és 82. §-ában, valamint az e rendeletben foglalt határidőknek eleget tudjon tenni.

Az adósság állomány kimutatásába beletartozik minden tárgyi ingó, ingatlan és pénzeszköz és hitel, amellyel az önkormányzat kötelezettséggel terheli a költségvetést.

A kimutatásban szerepeltetni kell hitelfelvétel esetén a hitelt nyújtó bank nevét, a felvett hitel összegét, a lejárat időtartalmát és évenkénti bontásban a hiteltörlesztést. Részletre történő ingó, vagy ingatlan vásárlása esetén magát az eszközt, vagy ingatlant, az évenkénti bontásban a törlesztést és teljes hitelösszeget is.

A többéves kihatással járó döntéseket és nyújtott közvetlen támogatásokat a költségvetési rendelet azonos mellékletével megegyezően kell bemutatni évenkénti bontásban és összesítve is. Természetesen a vonatkozó év költségvetési rendeletben foglalt tervadata mutathat elérést a zárszámadási rendelet adott évre vonatkoztatott tényadatától, amennyiben az adott évre tervezett kifizetés mértéke változott, átütemezésre került.

Amennyiben az önkormányzatnak nincsenek többéves kihatással járó döntései, vagy nem nyújtott közvetlen támogatásokat, azt a zárszámadási rendeletben, vagy szöveges indoklásában indokolt megjegyezni.

Ámr. 36. § (2) A helyi önkormányzat képviselő-testülete részére a költségvetéshez és a zárszámadáshoz - az Áht. 118. §-a (1) bekezdésének 2. c) pontja és (2) bekezdésének 2. e) pontja szerinti - közvetett támogatásokat legalább az alábbi részletezettségben kell bemutatni:

a) ellátottak térítési díjának, illetve kártérítésének méltányossági alapon történő elengedésének összege,

b) lakosság részére lakásépítéshez, lakásfelújításhoz nyújtott kölcsönök elengedésének összege,

c) helyi adónál, gépjárműadónál biztosított kedvezmény, mentesség összege adónemenként,

d) helyiségek, eszközök hasznosításából származó bevételből nyújtott kedvezmény, mentesség összege,

e) egyéb nyújtott kedvezmény vagy kölcsön elengedésének összege.

Külön meg kell még említeni az Ötv. 92/A § (2) bekezdésének azon rendelkezését, miszerint a helyi önkormányzat köteles könyvvizsgálóval megvizsgáltatni a képviselőtestület elé beterjesztendő költségvetési zárszámadási rendelettervezeteket, ha az előző évben teljesített kiadásainak összege meghaladta a 300 millió forintot és hitelállománnyal rendelkezik, vagy hitelt vesz fel. Ez a kötelezettség a hitelfelvétel évétől a hiteltörlesztés utolsó évéig fennáll.

Ötv. 92/A. § (1) A megyei, a megyei jogú városi, a fővárosi és a fővárosi kerületi önkormányzat képviselő-testülete köteles könyvvizsgálót megbízni, továbbá az államháztartásért felelős miniszter és a helyi önkormányzatokért felelős miniszter által meghatározott egyszerűsített tartalmú - a helyi önkormányzat és intézményei adatait összevontan tartalmazó - éves pénzforgalmi jelentését, könyvviteli mérlegét, továbbá pénzmaradvány- és eredménykimutatását a Belügyi Közlönyben és a Cégközlönyben közzétenni. A képviselő-testület e rendelkezés hatálybalépésétől számított 60 napon belül köteles - szakmai szempontok szerint - a pályázatot kiírni, azt elbírálni és a polgármester a könyvvizsgáló számára a megbízást kiadni.

(2) A helyi önkormányzat, ha az előző évben a teljesített kiadásainak összege meghaladta a 300 millió forintot és hitelállománnyal rendelkezik vagy hitelt vesz fel, köteles az (1) bekezdésben foglaltakat a hitelfelvétel évétől a hiteltörlesztés utolsó évéig bezárólag évente könyvvizsgálóval felülvizsgáltatni és közzétenni.

Az Ötv. 92.§ (10) bekezdése alapján minden település polgármesterének kötelező az éves ellenőrzési jelentést és a felügyelete alá tartozó költségvetési szervek éves ellenőrzési jelentése alapján készített összefoglaló ellenőrzési jelentést a zárszámadási rendelettervezettel egyidejűleg a képviselő-testület elé terjeszteni. Ezek az ellenőrzési jelentések a zárszámadási rendelet mellékletét képezik.

Ötv. 92 § (10) A polgármester a tárgyévre vonatkozó - külön jogszabályban meghatározott - éves ellenőrzési jelentést, valamint az önkormányzat felügyelete alá tartozó költségvetési szervek éves ellenőrzési jelentései alapján készített éves összefoglaló ellenőrzési jelentést - a tárgyévet követően, a zárszámadási rendelettervezettel egyidejűleg - a képviselő-testület elé terjeszti.

9. Javaslat: a Zárszámadás szerkezeti kialakítására

Jelenlegi működés rövid leírása

A Zárszámadás a törvényi követelmények kielégítésére fókuszál.

Fejlesztési lehetőség

A Zárszámadás többfajta szerkezettel is képes kielégíteni a törvényi követelményeket. Az M1 mellékletben javasolt szerkezet egy jó gyakorlatot tükröz, mely az áttekinthetőség megőrzése mellett a lehető legátfogóbban igyekszik kezelni a zárszámadás kérdéskörét.

9.1 A zárszámadás javasolt folyamata
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10 Vagyonkezelés

10.1 A vagyon fogalma
A vagyon egy meghatározott jogalanyt (természetes személyt, jogi személyt, jogi személyiség nélküli gazdálkodó szervezetet) megillető, pénzben kifejezhető jogok és kötelezettségek összessége.

A tulajdonos személyét tekintve megkülönböztetik az állami vagyont, a nemzeti vagyont és a magán vagyont.

10.1.1 Önkormányzati vagyon

Önkormányzatok tulajdona: Az önkormányzati célok és feladatok megvalósítását szolgálja. Önkormányzat tulajdonának elemei: Vagyon és vagyonértékű jog.

A helyi képviselő-testület gyakorolja az önkormányzati tulajdon tekintetében a tulajdonost megillető jogokat, az önkormányzat bevételeivel önállóan gazdálkodik, saját felelősségére vállalkozhat, az önkormányzat törvényben meghatározott feladatainak ellátásához megfelelő saját bevételre jogosult, továbbá e feladatokkal arányban álló állami támogatásban részesül, törvény keretei között megállapítja a helyi adók fajtáit és mértékét (Alkotmány 44.§b)c)d)

Az Ötv. IX. fejezete „Az önkormányzatok gazdasági alapjai” cím alatt foglalkozik részletesen az önkormányzatok vagyonával, bevételeivel, gazdálkodásával, a tervezés, a számvitel, az információ és az ellenőrzés kérdésével. A helyi önkormányzatot megilletik mindazok a jogok és terhelik mindazok a kötelezettségek, amelyek a tulajdonost megilletik, illetve terhelik. E jogok gyakorlásáról a képviselő-testület rendelkezik. Az önkormányzati ingatlan vagyon nyilvántartására szolgál az önkormányzati ingatlanvagyon kataszter.

10.2 A vagyonkezelés szabályai

Az önkormányzati közfeladatok hatékonyabb ellátása érdekében az Önkormányzat vagyonát a közfeladatot jogi személynek, vagy jogi személyiséggel nem rendelkező szervezetnek átadhatja, s a feladatátadáshoz szükséges, tulajdonában lévő korlátozottan forgalomképes és forgalomképes vagyonára az átvevőt megillető vagyonkezelői jogot létesíthet. 

A vagyonkezelésbe átadott vagyon a közfeladat ellátását biztosítja, így a vagyonkezelésbe adható vagyoni kör az átadni kívánt önkormányzati közfeladatokhoz igazodik. 

Az Önkormányzat az alábbi közfeladatokhoz kapcsolódva tartja lehetségesnek a vagyonkezelői jog létesítését a közfeladat ellátását biztosító vagyontárgyakhoz: 

a) az épített és természeti környezet védelme 

b) a köztemető fenntartása 

c) a helyi közutak és közterületek fenntartása 

d) a köztisztaság és a településtisztaság biztosítása 

e) gondoskodás a helyi tűzvédelemről 

f) az óvodákról, az alapfokú nevelésről, oktatásról gondoskodás 

g) az egészségügyi ellátásról gondoskodás 

h) a szociális ellátásról gondoskodás 

i) gondoskodás a gyermek és ifjúsági feladatokról 

j) a közösségi tér biztosítása 

k) közművelődési, tudományos, művészeti tevékenység, sport támogatása 

l) nemzeti és etnikai kisebbségek jogai érvényesítésének biztosítása 

m) az egészséges életmód közösségi feltételeinek elősegítése 

n) alkalmi vásárok, rendezvények szervezése 

o) turizmusfejlesztési feladatok ellátása 

p) fürdők fenntartása A meghatározott közszolgáltatások ellátásához szükséges, önkormányzati tulajdonban lévő korlátozottan forgalomképes és forgalomképes ingó- és ingatlanvagyon kezelésbe adása vagyonkezelői szerződéssel történik. 

10.2.1 A vagyonkezelő

A vagyonkezelőt a birtoklás, használat, hasznosítás joga megilleti, rendelkezési joga korlátozott: nem értékesítheti, zálogjoggal, haszonélvezettel nem terhelheti.

Ha a vagyonkezelő a kezelt vagyont más használatába adja, a használó magatartásáért, mint sajátjáért felel.

A vagyonkezelői jog kizárólag az MNV Zrt. hozzájárulásával (254/2007.(X.4.) Korm. rendelet az állami vagyonnal való gazdálkodásról;  ÁVGr. 9.§) engedhető át illetve ruházható át. Az MNV. Zrt. ellenőrizheti a használatot, rendeltetésellenes használattal szemben felléphet.

A vagyonkezelő értéknövelő beruházásai, új eszköz létrehozása javára tulajdonjogot nem keletkeztet, de annak értéke megtérítését követelheti.

10.2.2 A vagyonkezelői jog

A vagyonkezelőt – ha jogszabály másként nem rendelkezik – megilletik a tulajdonos jogai, és terhelik a tulajdonos kötelezettségei – ideértve a számvitelről szóló törvény szerinti könyvvezetési és beszámolókészítési kötelezettséget is – azzal, hogy a vagyont nem idegenítheti el, továbbá nem terhelheti meg és a vagyonkezelői jogot harmadik személyre nem ruházhatja át. 

Vagyonkezelői jogot az önkormányzati közfeladat átadásához kapcsolva, a közfeladatot szabályozó külön törvényben meghatározott feltételek és eljárási rend, pályázati rend szerint, ilyen hiányában – az Ötv. 80/A. § (5) bekezdés szerinti kijelölés esetét kivéve – nyilvános pályázat útján, ellenérték fejében lehet megszerezni és gyakorolni. Fő szabályként a vagyonkezelői jog nyilvános pályázat útján, ellenérték fejében szerezhető meg. A pályázat tartalmát a közgyűlés hagyja jóvá és a pályázat elbírálásáról a közgyűlés dönt. A közgyűlés hatásköréből nem ruházható át a vagyonkezelési szerződés megkötéséről, megszüntetéséről, tartalmának megállapításáról hozandó döntés.

Kijelöléssel vagyonkezelői jog kizárólag ingyenesen szerezhető meg. 

A vagyonkezelői jog megszerzésének feltétele, hogy a vagyonkezelő a feladatellátással összefüggő jogokat, kötelezettségeket átvegye. 

Ingatlanra vonatkozó vagyonkezelői jog megszerzéséhez az ingatlan-nyilvántartásba való bejegyzés is szükséges. A vagyonkezelői jog jogosultja köteles gondoskodni az őt megillető vagyonkezelői jog ingatlan-nyilvántartásba történő bejegyeztetéséről. 

10.2.3 Vagyonkezelési szerződés

A vagyonkezelési szerződésnek - figyelemmel az önkormányzati közfeladatra, és az ahhoz kapcsolódó önkormányzati törzsvagyon (törzsvagyoni tárgyak) sajátos jellegére – tartalmaznia kell a vagyonkezelő által kötelezően ellátandó önkormányzati közfeladatot és ellátható egyéb tevékenységeket, valamint a vagyonkezelő által a feladatai ellátásához alvállalkozók, illetőleg közreműködők igénybevételére, és ezzel összhangban a vagyonkezelésbe adott vagyon birtoklására, használatára vonatkozó korlátozó rendelkezéseket. Ezen kívül fel kell tüntetni a közfeladat ellátása érdekében a vagyonkezelésbe adott eszközöknek a helyi önkormányzat számviteli nyilvántartási adataival megegyező tételes jegyzékét értékével együtt, azon belül a kötelező önkormányzati feladathoz kapcsolódó vagyon megjelölését, a vagyonkezelésbe adott vagyonnal való gazdálkodásra vonatkozó rendelkezéseket, és a vagyonnal való vállalkozás feltételeit, a vagyonkezelői jog megszerzésének ellenértékét, illetve kijelölés esetén az ingyenesség tényét.

A szerződésben szerepeltetni kell még a vagyonkezelésbe vett vagyon tekintetében az önkormányzati vagyonnal kapcsolatos nyilvántartási és adatszolgáltatási kötelezettségek teljesítésének módját és formáját, az önkormányzat költségvetését megillető – a vagyonkezelésébe adott vagyon kezeléséből származó – befizetések teljesítésére, a vagyonkezelésbe adott vagyonnal történő elszámolásra vonatkozó rendelkezéseket, a szerződés teljesítésének biztosítására vonatkozó rendelkezéseket.

Végül bele kell foglalni a teljesítés biztosítására szolgáló mellékkötelezettségeket és egyéb biztosítékokat, a vagyonkezelésbe adott vagyonnal való mérhetően eredményes gazdálkodásra vonatkozó előírásokat, a vagyonkezelési szerződés időtartamát.

10.3 Az önkormányzati vagyonkezelői jog átadásának szabályai

Az Ötv. 80/A és B §-ai alapján a vagyonkezelői jogot az önkormányzati közfeladat átadásához kapcsolódva a közfeladatot szabályozó külön törvényben meghatározott feltételek és eljárási rend, pályázati rend szerint, ilyen hiányában – az (5) bekezdés szerinti kijelölés esetét kivéve – az államháztartásról szóló törvényben szabályozott nyilvános pályázat útján ellenérték fejében lehet megszerezni, és gyakorolni. A pályázat kiírása előtt az önkormányzat köteles vagyonértékelést végeztetni. A vagyonkezelői jogot valós értéken - a közfeladat ellátásának garanciáit is figyelembe véve - a legelőnyösebb ajánlattevő részére lehet átruházni. A vagyonkezelői jog átadásról szabályira vonatkozó pontos jogszabályi háttér a következő pontban olvasható.

10.3.1 A vagyonkezelői jog átadását szabályozó törvény szövege (a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény 80/A §, és 80/B §-a)

80/A. § (1) A képviselő-testület a helyi önkormányzat tulajdonában lévő korlátozottan forgalomképes és forgalomképes vagyonának rendeletében meghatározott körére az önkormányzati közfeladat átadásához kapcsolódva vagyonkezelői jogot létesíthet. Vagyonkezelői jog nem létesíthető önkormányzati lakóépületre és vegyes rendeltetésű épületre, illetve társasházban lévő önkormányzati lakásra és nem lakás céljára szolgáló helyiségre.

(2) A képviselő-testület a vagyonkezelői jogot vagyonkezelési szerződéssel ruházhatja át jogi személyre, illetőleg jogi személyiséggel nem rendelkező szervezetre (a továbbiakban együtt: vagyonkezelő). A képviselő-testület hatásköréből nem ruházható át a vagyonkezelési szerződés megkötéséről, tartalmának meghatározásáról hozandó döntés.

(3) A vagyonkezelői jog átadása nem érinti az önkormányzati közfeladatok ellátásának kötelezettségét. A vagyonkezelői jog átadása az önkormányzati feladatellátás feltételeinek hatékony biztosítása, a vagyon állagának és értékének megőrzése, védelme, továbbá értékének növelése érdekében történhet.

(4) A vagyonkezelői jogot az önkormányzati közfeladat átadásához kapcsolódva a közfeladatot szabályozó külön törvényben meghatározott feltételek és eljárási rend, pályázati rend szerint, ilyen hiányában - az (5) bekezdés szerinti kijelölés esetét kivéve - az államháztartásról szóló törvényben (a továbbiakban: Áht.) szabályozott nyilvános pályázat útján ellenérték fejében lehet megszerezni, és gyakorolni. A pályázat kiírása előtt az önkormányzat köteles vagyonértékelést végeztetni. A vagyonkezelői jogot valós értéken - a közfeladat ellátásának garanciáit is figyelembe véve - a legelőnyösebb ajánlattevő részére lehet átruházni.

(5) Az önkormányzat korlátozottan forgalomképes és forgalomképes vagyonának vagyonkezelői jogát kijelöléssel szerezheti meg az önkormányzati közfeladatot átvállaló

a) más helyi önkormányzat, a helyi önkormányzatok társulása,

b) az önkormányzat vagy több önkormányzat, illetve kisebbségi önkormányzat többségi tulajdonában lévő gazdasági társaság és közhasznú társaság, illetőleg állam és önkormányzat közös alapításában működő gazdasági társaság vagy az állam többségi részesedésével létrehozott gazdasági társaság, közhasznú társaság, ha ezek a szervezetek a közfeladat ellátását az önkormányzat számára nem üzletszerű vállalkozási tevékenységként végzik, azzal a feltétellel, hogy az állami vagy az önkormányzati többségi tulajdon a vagyonkezelési szerződés megszűnéséig fennáll.

(6) A vagyonkezelői jog kijelöléssel kizárólag ingyenesen szerezhető meg.

(7) Az önkormányzati tulajdonban lévő védett természeti területek és értékek, az erdők, véderdők, a műemlékingatlanok, védetté nyilvánított kulturális javak, valamint történeti (régészeti) emlékek tekintetében az illetékes miniszter, a védművek és védelmi létesítmények esetében az illetékes szerv hozzájárulása szükséges a vagyonkezelői jog átruházásához.

(8) A vagyonkezelőt - ha jogszabály másként nem rendelkezik - megilletik a tulajdonos jogai, és terhelik a tulajdonos kötelezettségei - ideértve a számvitelről szóló törvény szerinti könyvvezetési és beszámolókészítési kötelezettséget is - azzal, hogy a vagyont nem idegenítheti el, továbbá nem terhelheti meg, és a vagyonkezelői jogot harmadik személyre nem ruházhatja át.

80/B. § A vagyonkezelői jog megszerzésére, megszűnésére, a vagyonkezelői szerződés tartalmára, a vagyonkezelő jogaira és kötelezettségeire, a vagyonkezelő feletti tulajdonosi ellenőrzésre az e törvényben és az Áht.-ban foglaltakat kell alkalmazni. E törvényekben nem szabályozott egyéb kérdésekben a Ptk. szabályait kell alkalmazni. A vagyonkezelői jog megszerzésének, gyakorlásának és a vagyonkezelés ellenőrzésének részletes szabályait a helyi önkormányzat rendeletében szabályozza.

11 Vagyonkataszter kezelése

11.1 Áttekintés

A 46/2001 számú kormányrendelet előírja az önkormányzatok számára a tulajdonukban lévő ingatlanok nyilvántartását. A rendelet és annak melléklete pontosan előírja a nyilvántartás informatikai követelményeit, az adatszolgáltatások adattartalmát. Az önkormányzatnál az ingatlanvagyon nyilvántartása a Műszaki, Városgazdálkodási és Környezetvédelmi irodán történik, az ÉGSZI KFT-től bérelt INKA rendszerben. Az INKA rendszerben csak és kizárólag az ingatlanvagyon, azaz vagyonkataszter nyilvántartás történik. 

Az adatok a rendszer bevezetésekor, a tulajdoni lapok alapján kerültek felvezetésre. A rendszerben az ingatlanra jellemző műszaki adatok mellett az ingatlan értéke is nyilvántartására kerül, mely adat gazdája a Pénzügyi iroda. Az ingatlanok azonosítása a helyrajzi számmal történik, összhangban a Földhivatali nyilvántartással. Az ingatlanra jellemző alapadatok, „I-lap” rögzítését követően az ingatlan típusától függ a további rögzítő funkciók használata. 

Az adatok aktualizálását valamint az éves jelentések biztosítását a rendszert üzemeltető ÉGSZI KFT végzi, a műszaki irodától kapott alapbizonylatokról, valamint a pénzügyi irodától kapott adatok alapján, jelenleg negyedévente.

· Új ingatlan adatainak felvitele: ÉGSZI KFT végzi, az önkormányzattól kapott alapbizonylatok alapján, manuálisan történik.

· Meglévő adatok aktualizálása: ÉGSZI KFT végzi. Ez lehet műszaki és pénzügyi

· műszaki adatok változása: pl. belterületbe vonás, rendeltetés-, művelési ág-, változás stb. a műszaki irodától kapott alapbizonylatok, határozatok alapján történik manuálisan.

· értékadatok. 

· Értékcsökkenés átvezetése: a pénzügyi iroda által előállított exel táblából elektronikusan.

· Egyéb értékváltozás, pl. épületbontás, átminősítés, a pénzügyi iroda által előállított exel táblából elektronikusan.

· Az ÉGSZI által 1-3 évente végzett értékbecslés alapján.

· Lekérdezések, adatszolgáltatás. 

Az éves jelentést, a Statisztikai hivatal által évente aktualizált és megküldött nyomtatványok alapján az ÉGSZI KFT készíti el, március 15.-ig.

· Az ingatlan adatainak lekérdezését, a megfelelő csoportosításokat, a rendszer napi szinten biztosítja, ügyintézői felületen. 

· Pénzügyi és könyvelési adatok: Kapcsolódó számlák, pénzügyi mozgások, értékcsökkenés számítás valamint az ingatlanok könyvelése a pénzügyi irodán a LIBRA Szoftver Zrt, CORSO, Integrált Költségvetési Rendszerben történik.

· Előterjesztések előkészítése: Amennyiben a képviselő testület önkormányzati ingatlannal kapcsolatos előterjesztést tárgyal, a műszaki iroda az INKA rendszerből kinyomtatja az ingatlan adatait, valamint (térinformatikai rendszer hiányában.) külön lemásolja a térképeket.

11.2 Összefoglalás

A műszaki iroda jelenleg használt rendszere megfelel a törvényi előírásoknak, biztosítja a szükséges adatok nyilvántartását és lekérdezését valamint a kötelező adatszolgáltatásokat. A felület átlátható, logikus és könnyen kezelhető. 

Hátránya:

· A pénzügyi, könyvelési adatok egy másik rendszerben keletkeznek. (Pl értékcsökkenés számítás);

· Az adatok karbantartását egy külső cég végzi, melynek többlet költség vonzata van.

· Az adatok nem naprakészek, miután az adatok aktualizálása negyedévente történik.

· A jelenlegi működésben kockázati elem, a belső kommunikáció biztosítása is az érintett területek között.

10. Javaslat: a vagyonkataszter nyilvántartására használt rendszer cseréje, az önkormányzat által használt rendszerek egységesítése.

Fejlesztési lehetőség

A pénzügyi irodán használt CORSO Integrált Költségvetési Rendszerben még az idei év során kibővítésre kerül a vagyonkataszter modullal.

Javasolt a modul használatának kiterjesztése a műszaki irodára.

Az interjúkon elhangzottak alapján az üzemeltetéshez szükséges erőforrás rendelkezésre áll, ezzel a külső üzemeltetés költsége megtakarítható. (Az ingatlanokkal kapcsolatos mozgások száma nem jelentős.)

Fejlesztés módja, alapkövetelményei, menete, erőforrás igénye

· A műszaki iroda, felelős vezetője és ügyintézője részére a CORSO rendszer bemutatása. Meg kell vizsgálni, hogy a CORSO rendszer ingatlan nyilvántartó modulja, mint új fejlesztés, megfelel a kormányrendelet előírásainak, valamint a műszaki iroda igényeinek. A rendszerből az éves jelentések adatai a megfelelő formában és csoportosításban kinyerhetőek legyenek.

· A fejlesztő által biztosított legyen a szoftverkövetés, ennek keretein belül az éves jelentések űrlapjainak aktualizálása.

· Továbbfejlesztés biztosításához, legyen lehetőség térinformatikai rendszer kapcsolatra. (Térképek csatolása az ingatlanhoz, valamint az ingatlan és alapadatainak megjelenítése térképeken)

· A rendszer fejlesztőjének biztosítani kell bevezetésre kerülő modul és a rendszer már meglévő moduljainak teljes körű integrált működését. (Egy adat, egyszer kerüljön rögzítésre a rendszerben. pl, az ÉCS számítás eredménye automatikusan jelenjen meg az ingatlan adatlapján.

· A rendszer fejlesztőjének biztosítani kell az adatok kezdeti elektronikus feltöltését, a megfelelő ellenőrzési lehetőségekkel.

· A rendszer belső üzemeltetésére (adatok rögzítése, aktualizálása) felelős személy/személyek kijelölése. A munkakörhöz kapcsolódó feladatok és hatáskörök meghatározása, munkaköri leírások módosítása.

· A feladatok és hatáskörök leképezése az informatikai rendszerben. (jogosultságok beállítása)

Továbbfejlesztési lehetőség

Térinformatikai rendszer bevezetése és összekapcsolása az ingatlan nyilvántartással. A megvalósítás javasolt, az Önkormányzati szolgáltató központok, (ASP) keretein belül.
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Monor Város Önkormányzatának költségvetés tervezési és 
zárszámadása elkészítési rend tervezet

· Az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. tv. (Áht.).

· Az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII.19.) Kormány-rendelet (Ámr.).

· A költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. Törvény (Státusztörvény).

· A számvitelről szóló 2000. évi C törvény (Szt.).

· Az államháztartási szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló 249/2000. (XII.24.) Kormányrendelet (Vhr.).

· A közbeszerzésekről szóló 2003. évi CXXIX. törvény (Kbt.).

· A helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi CXV. Törvény (Ötv.).

I.

A tervezési és zárszámadási feladatok koordinálásáért a Pénzügyi Iroda vezetője felelős. 

II.

KÖLTSÉGVETÉSI KONCEPCIÓ

1. A költségvetési irányelveinek ismeretében a tervezési munkálatokat elő kell készíteni, ennek során el kell készíteni az önkormányzat költségvetési koncepcióját. 

2. A koncepció elkészítéséhez az érvényben lévő központi és képviselő-testületi döntések figyelembe vételével át kell tekinteni 

· az önkormányzat, az önállóan és részben önállóan gazdálkodó költségvetési szervek következő évre vonatkozó feladatait, 

· az önkormányzati normatívák mértékét,

· az önkormányzat bevételi forrásait. 

3. A tervezési munkálatok során az alábbi kiemelt feladatok ellátása szükséges: 

3.1. Költségvetést megalapozó mutatószámok felmérésének elkészítése a Magyar Államkincstár részéről rendelkezésre bocsátott adatlapok és útmutató alapján. Az érintett intézmények részére az adatlapok kitöltéséhez szükséges tájékoztatást, az elkészítés és leadás határidejét írásban vagy/és értekezlet keretében meg kell adni.

Felelős:
Pénzügyi Iroda vezetője 

Határidő:
a kv-i törvénytervezet ismeretében, a költségvetési koncepciókészítést megelőzően. 

3.2. Az intézmények által benyújtott intézményi mutatószám felmérés adatai megalapozottságát felül kell vizsgálni, felülvizsgálat után a Magyar Államkincstár Területi Igazgatóságához határidőre továbbítani kell. Az ellenőrzést végzők az ellenőrzés tényét a felmérőlapon rögzítik, és aláírásukkal igazolják.

Felelős:
- Az ellenőrzés megszervezéséért: a Pénzügyi Iroda vezetője, 

- A mutatószámok létszám statisztikával való egyezőségének vizsgálatáért és tartalmi felülvizsgálatáért: a Jegyzői Iroda oktatási referense

- számszaki ellenőrzésért: Pénzügyi Iroda vezetője az oktatási renferens bevonásával.

Határidő: a költségvetési koncepció készítést megelőzően.

3.3 A tervévi önkormányzati normatívák kidolgozása, és a tervezet képviselő testület elé terjesztése. 
A normatívák kidolgozásánál az ismert bérfejlesztések, közalkalmazotti előmeneteli rendszer és a munkaadót terhelő járulékok alakulásából eredő változásokat kell figyelembe venni. A normatíva rendszerének kialakításánál figyelemmel kell lenni a szakirodák javaslataira, a szakbizottságok döntéseire. 

Felelős: Pénzügyi Iroda vezetője vagy az általa kijelölt pénzügyi szakreferens

Határidő: a költségvetési koncepciót megelőzően.

3.4. A Pénzügyminisztérium által közzétett költségvetési irányelvekről a Polgármesteri 
Hivatal szakirodáinak tájékoztatása, a szakirodai költségvetési igények 
felmérése. 
A benyújtott igények teljesíthetőségének és indokoltságának felülvizsgálata. 

Felelős: Pénzügyi Iroda vezetője

Határidő: a költségvetési koncepció készítést megelőzően.

3.5. Intézmények tervévi működéséhez szükséges fenntartói költségvetési támogatás kidolgozása az előző évi eredeti előirányzatból kiindulva, az előző évi tényleges változások és a tervévi várható változások hatásának figyelembe vételével (létszám csökkentésekből eredő megtakarítás, létszámbővítés költség kihatása, áremelkedés, infláció hatása a dologi kiadásokra, élelmezési nyersanyag norma és rezsiköltség változás stb.).

Felelős: oktatási referens, ellenőrzésért Pénzügyi Iroda vezetője

Határidő: a költségvetési koncepció készítést megelőzően.

3.6. Az önkormányzat saját bevételei várható mértékének meghatározása szakirodai adatszolgáltatás alapján. 

A beérkezett adatok feldolgozása során ellenőrizni kell, hogy a saját bevételek tervezett összegei összhangban vannak-e a költségvetés megalapozását szolgáló helyi rendeletekkel, képviselő testülei határozatokkal.

Felelős: Pénzügyi Iroda vezetője

Határidő: a költségvetési koncepció készítést megelőzően

3.7. Intézményi mutatószám felmérés alapján a várható állami hozzájárulás kidolgozása. 

Felelős: Pénzügyi Iroda vezetője

Határidő: a költségvetési koncepció készítést megelőzően 

4. A költségvetési koncepció-tervezet elkészítése, a képviselő testület bizottságai és a kisebbségi önkormányzat részére történő megküldése. 

Felelős: 
a határidőre történő elkészítéséért a Jegyző 

Határidő: a képviselő testület költségvetési koncepció tárgyaló ülése előtt 

5. A szakbizottságok, pénzügyi bizottság határozatainak beépítése az előterjesztésbe, a kisebbségi önkormányzat koncepció tervezetről alkotott véleményének a koncepcióhoz történő csatolása. 

Felelős:
Pénzügyi Iroda vezetője 

Határidő: az előterjesztések képviselők részére történő megküldése előtt. 

6. Költségvetési koncepció képviselő testület elé terjesztése 

Felelős:
Polgármester 

Határidő: Tárgyévet megelőző év november 30, választás évében december 15. 

III.

KÖLTSÉGVETÉSI RENDELET

1. A költségvetési rendelettervezet elkészítése során figyelembe kell venni az Áht. és végrehajtási rendelete előírásait, valamint az önkormányzat költségvetési koncepciójában foglaltakat. 

2. A költségvetési javaslatot úgy kell összeállítani, hogy az tartalmazza az alap előirányzatot és az előirányzati többletet. 
Az alap-előirányzat a tervévet megelőző év eredeti előirányzatának a szerkezeti változásokkal és szintre hozásokkal módosított összege. 
Az előirányzati kiadási és bevételi többlet a költségvetési évben jelentkező többletfeladatok ellátására, az ellátási színvonal javítására, a mennyiségi és minőségi fejlesztésekre szolgál. 

3. Be kell mutatni a költségvetési évet követő 2 év várható előirányzatait, melyet a költségvetési év folyamatai és áthúzódó hatásai, valamint a gazdasági előrejelzések szerint kell megállapítani.

4. A költségvetési rendelettervezetet a következő szerkezetben kell elkészíteni, tartalmazza:

4.1. Az önkormányzat, valamint az önállóan és részben önállóan gazdálkodó költségvetési szervek bevételeit forrásonként, a pénzügyminiszter elemi költségvetés összeállítására vonatkozó tájékoztatójában rögzített főbb jogcím csoportonkénti részletezettséggel

4.2. Az önkormányzat, valamint az önállóan és részben önállóan gazdálkodó költségvetési szervek kiadásai feladatonként és kiemelt előirányzatonként részletezve a 

Személyi jellegű kiadásokat 
A munkaadót terhelő járulékokat 
A dologi jellegű kiadásokat 
Az ellátottak pénzbeli juttatásait, 
A speciális célú támogatásokat.

4.3. Felújítási előirányzatok célonként,

4.4. Felhalmozási kiadások feladatonként,

4.5. A polgármesteri hivatal költségvetése feladatonként, valamint külön tétételben az általános és céltartalék 
4.6. Éves létszámkeret önállóan és részben önállóan gazdálkodó költségvetési szervenként

4.7. A helyi kisebbségi önkormányzat költségvetésének elkülönített bemutatása 

4.8. A költségvetési rendelet a fentieket az önkormányzatra és költségvetési szerveire, valamint a helyi kisebbségi önkormányzatra elkülönítetten és összesítve együttesen is tartalmazza.

4.9. Több éves kihatással járó feladatok előirányzatait éves bontásban,

4.10. Az év várható bevételi és kiadási előirányzatainak teljesüléséről előirányzat felhasználási ütemtervet 

4.11. Elkülönítetten az európai uniós támogatással megvalósuló projektek bevételeit, kiadásait, valamint az önkormányzaton kívüli ilyen projektekhez történő hozzájárulásokat

5. A tervezési munkálatok során az alábbi kiemelt feladatok ellátása szükséges:

5.1. Az önkormányzat költségvetési koncepciójának a helyi kisebbségi önkormányzatra vonatkozó részéről tájékoztatni kell a helyi kisebbségi önkormányzat elnökét.

Az önkormányzat költségvetési rendelet-tervezetének előkészítése során az önkormányzat által megbízott kapcsolattartó folytatja az egyeztetést a helyi kisebbségi önkormányzat elnökével, ennek keretében az elnök rendelkezésre bocsátja a helyi kisebbségi önkormányzatra vonatkozó adatokat.

Felelős: a kapcsolattartásra kijelölt szakreferens

Határidő. a költségvetési rendelet-tervezet készítése során

5.2. A költségvetési rendelettervezet összeállítása során vizsgálni kell, hogy az intézmények által benyújtott költségvetési igények indokoltak- illetve teljesíthetők-e. Az intézmény vezetőkkel költségvetési egyeztetést kell lefolytatni, a szakirodák bevonásával. Az egyeztetésről emlékeztetőt, feljegyzést kell készíteni. 

Felelős:
az egyeztetés megszervezéséért Pénzügyi Iroda vezető, az egyeztetés lebonyolításáért az Pénzügyi Iroda vezető és az oktatási szakreferens

Határidő: Költségvetési koncepció elfogadását követően, a költségvetési rendelettervezet készítése során 
5.3. A tervezési munka során a rendelet-tervezet összeállításához biztosított adatok, információk ismeretében, a polgármesterrel, alpolgármesterekkel, jegyzővel, szakirodákkal rendszeresen egyeztetni szükséges, a munka menetéről a vezetést folyamatosan tájékoztatni szükséges.

Felelős:
az egyeztetések megszervezéséért és a tájékoztatás biztosításáéért Pénzügyi Iroda vezetője

Határidő: a költségvetési tervezés során

6. Költségvetési rendelet-tervezet elkészítése, az önkormányzat képviselő testület bizottságai, a kisebbségi önkormányzat, az érdekképviseleti szervek (szakszervezetek, érdekelt gazdasági érdekképviseleti szervek) valamint az intézmények alkalmazotti közösségei, az iskolaszék, az iskolai szülői szervezetek (közösségek) és az iskolai diákönkormányzatok részére történő megküldése. 

Felelős:
a költségvetési rendelet-tervezet határidőre történő elkészítéséért a Jegyző, az önkormányzat bizottságai részére történő megküldéséért az Jegyzői Iroda vezetője, érdekképviseleti és alkalmazotti közösségek részére, Jegyzői Iroda vezető

Határidő: a képviselő testület költségvetési rendelet-tervezetet tárgyaló ülése előtt

7. A szakbizottságok, pénzügyi bizottság határozatainak, a kisebbségi önkormányzat költségvetési határozatának és a beérkezett vélemények, észrevételek beépítése az előterjesztésbe.

Felelős:
Pénzügyi Iroda vezetője

Határidő: az előterjesztések képviselők részére történő megküldése előtt

8. Költségvetési rendelet-tervezet képviselő testület elé terjesztése

Felelős:
Polgármester

Határidő: Tárgyév február 15-ig, ha a költségvetési törvény kihirdetésére a tárgyévben kerül sor, a költségvetési törvény kihirdetését követő 45. nap.

IV.

ELEMI KÖL TSÉG VETÉS

1. A képviselő testület által elfogadott költségvetési rendelet alapján a Polgármesteri Hivatal és az önkormányzat intézményei elkészítik a Pénzügyminisztérium által közzétett űrlapok kitöltésével (közreadott számítástechnikai program által előállított adathordozón) az elemi költségvetésüket. A Polgármesteri Hivatal elemi költségvetése tartalmazza a részben önálló intézménye és a kisebbségi önkormányzat adatait is.

2. Az önkormányzat elemi költségvetése tartalmazza a Polgármesteri Hivatal és az önkormányzat intézményei éves előirányzatait is. (összevont szerkezetben).

3. Az önkormányzat intézményeinek az elemi költségvetést a költségvetési rendelet elfogadását követően, 15 nappal az önkormányzat elemi költségvetésének Magyar Államkincstár Területi Igazgatóságához történő benyújtását megelőzően kell elkészíti és leadni a Pénzügyi Irodánál. 

4. A Polgármesteri Hivatal és az önkormányzat intézményei elemi költségvetését tartalmi és formai szempontból ellenőrizni kell.

5. Az elemi költségvetés készítése során az alábbi kiemelt feladatok ellátása szükséges:

5.1. Az elemi költségvetés készítéséhez szükséges tájékoztatás megadása az intézmények részére. A Polgármesteri Hivatal részére történő leadás határidejének meghatározása. 
Felelős: Pénzügyi Irodavezető 
Határidő: Kincstári tájékoztatás és az űrlapok elérhetőségét követően.

5.2. A Polgármesteri Hivatal elemi költségvetésének összeállítása és a költségvetési előirányzatok számviteli rendszerben történő rögzítése. 
Felelős: Pénzügyi Irodavezető 
Határidő: Kincstári tájékoztatás és az űrlapok elérhetőségét követően.

5.3. Elemi költségvetések átvétele, tartalmi és formai szempontból történő ellenőrzése, jóváhagyása. 
Felelős: Pénzügyi Irodavezető 
Határidő: A kincstárhoz történő leadást megelőzően.

5.4. Elemi költségvetések Magyar Államkincstár részére történő továbbítása.

Felelős: Pénzügyi Irodavezető

Határidő: Kincstári ütemezés szerint.

V.

KÖLTSÉGVETÉS MÓDOSÍTÁS

1. A képviselő testület által a költségvetési rendeletben jóváhagyott eredeti előirányzatok között átcsoportosításokat, elletve előirányzat módosításokat a Szerezeti és működési szabályzatról szóló önkormányzati rendeletben meghatározott módon, átruházott hatáskörben a polgármester engedélyezhet.

2. A költségvetés előirányzatainak módosítását negyedévenként kell a képviselő testület elé terjeszteni azzal, hogy az első negyedévben csak abban az esetben szükséges a költségvetés módosítása, ha azt az állami támogatások kiutalása szükségessé teszi. Kiemelt fontosságú előirányzat módosításokat soron kívül a képviselő testület elé kell terjeszteni. 
A rendelet-tervezet összeállításáért Pénzügyi Irodavezető, a rendelet-tervezet határidőre történő elkészítéséért a jegyző felelős.

3. A költségvetési rendelet módosítást a szakirodák és intézmények javaslatainak és a költségvetési rendelet módosításra vonatkozó szakaszainak figyelembe vételével kell előkészíteni.

4. A módosító tételeket a döntési jogkörök bemutatásával kell szerepeltetni.

5. Az előirányzatokról és azok módosításairól nyilvántartást kell vezetni, az alábbi formai és tartalmi követelményekkel:

5.1. Polgármesteri Hivatal bevételi és kiadási előirányzatainak nyilvántartása:

A nyilvántartás formája: számítógéppel vezetett nyilvántartás, a költségvetési rendelet szerkezetének megfelelő, címenként, alcímenként, azon belül költségvetési soronként, tartalmazza a bevételeket és kiadások előirányzatait.

A nyilvántartás tartalma: a nyilvántartást az eredeti előirányzatból kiindulva kell vezetni, a bevételekről, működési kiadásokról, beruházási célú és felújítási kiadásokról külön-külön. A bevételeket főbb bevételi jogcím szerint, a kiadásokat kiemelt előirányzatok szerinti részletezettséggel, valamint a beruházási célú kiadásokat és felújítási kiadásokat.

Tartalmazza az eredeti előirányzatot, rendelet módosításonként a bekövetkezett változásokat tételesen, a változás jogcíme szerint részletezve.

A költségvetési módosítások dokumentumai:

- Az egyes rendelet-módosításokat megelőzően a szakirodák által leadott a szakirodai javaslatok, az irodavezető aláírásával igazolva,

- A szakirodák javaslatára átruházott hatáskörben a polgármester által engedélyezett átcsoportosításokról szóló intézkedés,

- Képviselő testületi, bizottsági határozatok,

- Magyar Államkincstár által az állami hozzájárulásokról szóló értesítések,

- Egyéb dokumentumok (kérelmek, intézményi megkeresések, szerződések, stb.).

A módosítás dokumentumait az irattárban, illetve az Pénzügyi Irodán kell őrizni.

A nyilvántartás folyamatos vezetéséért a Pénzügyi Iroda felelős.

5.2. Önkormányzat intézményei bevételi és kiadási előirányzatainak nyilvántartása:

A nyilvántartás formája: intézményenként, részben önálló intézményenként a bevételeket a költségvetés szerkezetének megfelelő főbb bevételi jogcím, a kiadásokat kiemelt előirányzatok szerinti részletezettséggel.

A nyilvántartás tartalma: a nyilvántartást az eredeti előirányzatból kiindulva kell vezetni, amely tartalmazza bevételeket, a kiadásokat. A bevételeket főbb bevételi jogcím szerint, a kiadásokat kiemelt előirányzatok szerinti részletezettséggel, valamint a beruházási célú kiadásokat és felújítási kiadásokat.

Tartalmazza az eredeti előirányzatot, a rendelet módosításonként a bekövetkezett változásokat tételesen, a változás jogcíme szerint részletezve.

A költségvetési módosítások dokumentumai:

- Az egyes rendelet-módosításokat megelőzően az intézmények által leadott a javaslatok, saját hatáskörben kezdeményezett előirányzat módosítás intézményvezető aláírásával igazolva,

- A szakirodák intézményi költségvetést érintő levelei, képviselő testületi határozatok, szakbizottsági döntésekről szóló határozatok.
- Céltartalékból, pótlólagos állami támogatásból történő támogatás biztosítása esetén felmérés, adatszolgáltatás.

A módosítás dokumentumait az irattárban, illetve a Pénzügyi Irodánál kell őrizni.

Az intézményi költségvetéseket érintő módosításokról az intézményvetőket tájékoztatni szükséges, felelős az Pénzügyi Irodavezető.

Az intézmények előirányzatai nyilvántartásának folyamatos vezetéséért a Pénzügyi Iroda vezetője felelős.

VI.

KÖLTSÉGVETÉSI BESZÁMOLÓ

1. Az önkormányzat és intézményei gazdálkodásáról féléves és éves költségvetési beszámolót kell készíteni, a Pénzügyminisztérium honlapján közzétett, központilag előírt nyomtatvány formában és tartalommal. A központilag előírt nyomtatványokon túl, a költségvetési beszámoló összeállításához szükséges, számszaki és szöveges beszámolók további mellékletét képező adatszolgáltatás űrlapjait a Pénzügyi Iroda megküldi az intézmények részére.

2. Féléves költségvetési beszámoló: 

- A költségvetési év első félévéről június 30-aj fordulónappal féléves költségvetési beszámolót kell készíteni legkésőbb július 31-éig, 

- A féléves költségvetési beszámoló a pénzforgalmi jelentést és a pénzforgalom egyeztetést tartalmazza. 

3. Éves költségvetési beszámoló

- a költségvetési évről december 31-ei fordulónappal, legkésőbb a következő költségvetési év február 28-ig éves költségvetési beszámolót kell készíteni.

- Az éves költségvetési beszámoló részei:

- könyvviteli mérleg, 
- pénzforgalmi jelentés,
- pénzmaradvány-kimutatás, 
- eredmény kimutatás, kiegészítő melléklet. 
- kiegészítő mellékletek 

4. A féléves, éves beszámolót az intézmény vezetője, polgármesteri hivatal beszámolóját a polgármester és a jegyző, valamint a beszámoló elkészítéséért felelős személy, intézmény beszámolóját Pénzügyi Iroda vezető, polgármesteri hivatal beszámolóját a Pénzügyi Iroda vezető, az összevont szektoros beszámolót a Pénzügyi Iroda vezető köteles aláírni. 

5. Az intézmények kötelesek az önkormányzat részére a féléves beszámolót a további adatszolgáltatás űrlapjaival együtt július 31-éig, az éves költségvetési beszámolót-tárgyévet követő év február 28-áig megküldeni. A Polgármesteri Hivatal a beszámoló Magyar Államkincstár Területi Igazgatósághoz történő leadásának ütemezése ismeretében indokolt esetben későbbi időpontot is meghatározhat. A beszámoló átvételéről és ellenőrzéséről a Pénzügyi Iroda gondoskodik.

Az éves beszámolóval egyidejűleg az intézmények vezetőinek be kell számolni a FEUVE rendszer működtetéséről. A beszámolás és értékelés szempontjainak meghatározásáért, a beszámolók átvételéért és feldolgozásáért az Jegyzői Iroda vezetője felelős. 

6. A beszámolókat az önkormányzatnak a 2-3. pont szerinti határidő lejártát követő 8 munkanapon belül, de legkésőbb az átvételről szóló értesítésben foglalt időpontban kell benyújtani a Magyar Államkincstár Területi Igazgatósághoz. 

7. A költségvetési beszámolás munkálatai során az alábbi kiemelt feladatok ellátása szükséges: 

7.1. A költségvetési beszámoló készítéséhez szükséges tájékoztatás megadása az intézmények részére, - a beszámoló űrlapok kitöltéséről, pénzmaradvány elszámolásról, vagyon kimutatásról, a beszámoló szöveges indoklásának tartalmi és formai követelményeiről, központilag előírt nyomtatványokon túl a költségvetési beszámoló összeállításához szükséges számszaki és szöveges beszámolók további mellékletét képező adatszolgáltatás űrlapjairól - írásban, és lehetőség szerint értekezlet keretében szóban is.

Felelős:
Pénzügyi Irodavezető

Határidő:
féléves beszámoló: június 20.
éves beszámoló következő költségvetéséi év február 20. 

7.2. A Polgármesteri hivatal elemi beszámolójának elkészítése. 

Felelős:
 Pénzügyi Irodavezető

Határidő
féléves beszámoló: július 31. 
éves beszámoló következő költségvetéséi év február 28. 

7.3. Az intézményi beszámolók átvétele, felülvizsgálata, amely kiterjed a költségvetési előirányzattal összefüggően jóváhagyott feladatok szakmai teljesítésére, értékelésére, a pénzügyi teljesítés és a feladatmegvalósítás összhangjára, eredeti, módosított terv- és tényadatok eltérésére, a számszaki beszámoló belső egyezőségére. 

Felelős:
Pénzügyi Irodavezető

Határidő:
a beszámoló Magyar Államkincstár Területi Igazgatósághoz történő leadását megelőzően.

7.4. Az intézményi számszaki beszámoló és a beszámoló összeállításához szükséges, a beszámolók további mellékletét képező adatszolgáltatás űrlapjai összhangjának, a pénzmaradványok kimutatása szabályszerűségének felülvizsgálata.

Felelős:
Pénzügyi Irodavezető

Határidő:
a zárszámadási rendelet-tervezet elkészítését megelőzően 

7.5. Az intézmények normatív állami hozzájárulásainak elszámolásához közölt mutatószámok adatai helyességének felülvizsgálata, az érintett szakirodák közreműködésével. Az ellenőrzés megállapításainak jegyzőkönyvbe foglalása.

Felelős:
Az ellenőrzés megszervezéséért: Pénzügyi Irodavezető, 

Az ellenőrzés lebonyolításáért: az oktatási referens

Határidő:
a beszámoló Magyar Államkincstár Területi Igazgatósághoz történő leadását megelőzően. 

7.6. Az elemi beszámolók feldolgozása, formai és tartalmi követelményeknek megfelelő beszámolók leadása a Magyar Államkincstár Területi Igazgatóság részére.

Felelős:
Pénzügyi Irodavezető

Határidő:
Magyar Államkincstár Területi Igazgatósága által meghatározott időben. 

7.7. Az állami hozzájárulások elszámolásából adódó befizetési kötelezettség teljesítése a központi költségvetés felé.

Felelős:
Pénzügyi Irodavezető

Határidő:
a beszámoló Magyar Államkincstár Területi Igazgatósága részére történő leadásával egyidejűleg. 

VII.

IDŐKÖZI KÖLTSÉGVETÉSI JELENTÉS ÉS MÉRLEGJELENTÉS

1. Az önkormányzata költségvetési gazdálkodásának alakulásáról — intézményeket is magába foglaló — időközi költségvetési jelentést köteles összeállítani. Az időközi költségvetési jelentést az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII.19.) kormányrendeletben meghatározott módon kell összeállítani. 

2. Az önkormányzati szinten összesített adatokat a tárgyév

- I-III. hónapjáról április 20. napjáig, 
- I-IV hónapjáról július 20. napjáig, 
- I-IX. hónapjáról október 20. napjáig, 
- I-XII. hónapjáról tárgyévet követő január 20. napjáig, kell megküldeni Magyar Államkincstár Területi Igazgatóságához. 

3. Az önkormányzat intézményei 5 munkanappal a fenti időpontokat megelőzően kötelesek a költségvetési jelentésüket leadni. 

4. A Polgármesteri Hivatal költségvetési jelentésének elkészítéséért a Pénzügyi Irodavezető, a költségvetési jelentések átvételéért és az ellenőrzésért a Pénzügyi Irodavezető. 

5. Az önkormányzat intézményei és a Polgármesteri Hivatal eszközeinek és forrásainak alakulásáról negyedévenként, a főkönyvi kivonat állományi számláinak adataiból illetve az azt alátámasztó nyilvántartásokból összeállított mérlegjelentést kell készítetni. 

6. Az intézmények évközi mérlegjelentését a tárgynegyedévet követő hónap 20. napjáig, a negyedik negyedévre vonatkozóan az éves beszámoló benyújtásának határidejével egyezően kell a Polgármesteri Hivatalhoz benyújtani.

7. A Polgármesteri Hivatal a mérlegjelentéseket a tárgynegyedévet követő hónap 25. napjáig, a negyedik negyedévre vonatkozóan az éves beszámoló leadásának határidejével megegyezően juttatja el feldolgozásra a Magyar Államkincstár Területi Igazgatóságához.

8. A Polgármesteri Hivatal mérlegjelentésének elkészítéséért a Pénzügyi Irodavezető felelős, A mérlegjelentések átvételéért, az ellenőrzésért és a Magyar Államkincstár Területi Igazgatóságához történő továbbításáért a Pénzügyi Irodavezető felelős.

VIII.

ZÁRSZÁMADÁS

1. A zárszámadást a költségvetési rendelettel azonos szerkezetben kell összeállítani. 

2. A zárszámadási rendelet-tervezethez csatolni kell az önkormányzat és intézményei adatait összevontan tartalmazó, egyszerűsített éves költségvetési beszámolót a könyvvizsgálói jelentéssel együtt, és a tárgyévet követő április 30-áig a képviselő-testület elé kell terjeszteni.

3. A képviselő testület által elfogadott egyszerűsített éves költségvetési beszámolót a tárgyévet követő év június 30-áig közzé kell tenni és egyidejűleg az Állami Számvevőszéknek a könyvvizsgálói jelentéssel együtt meg kell küldeni. 

4. A zárszámadási rendelet-tervezet készítése során az alábbi kiemelt feladatok ellátása szükséges: 

4.1. Szakirodáktól a zárszámadás összeállításához az éves gazdálkodás részletes szövege értékelésének bekérése.

Felelős: Pénzügyi Irodavezető

Határidő. a zárszámadási rendelet-tervezet elkészítését megelőzően. 

4.2. A zárszámadási rendelet-tervezet részét képező mérlegek, kimutatások elkészítése 

Felelős: Pénzügyi Irodavezető

Határidő: a zárszámadási rendelet-tervezet készítése során. 

4.3. A kisebbségi önkormányzat gazdálkodására és pénzmaradványának elfogadására vonatkozó határozatának beépítése a rendelet-tervezetbe.

Felelős:
Pénzügyi Irodavezető

Határidő:
a zárszámadási rendelet-tervezet készítése során. 

4.4. Zárszámadási rendelet-tervezet elkészítése, az önkormányzat képviselő testületének bizottságai, a kisebbségi önkormányzat, a településrészi önkormányzatok, az érdekképviseleti szervek (szakszervezetek, érdekelt gazdasági érdekképviseleti szervek) részére történő megküldése.

Felelős:
a költségvetési rendelet-tervezet határidőre történő elkészítéséért a Jegyző, az önkormányzat bizottságai részére történő megküldéséért az Jegyzői Irodavezető, érdekképviseleti részére: Jegyzői Irodavezető

Határidő:
a képviselő testület költségvetési rendelet-tervezetet tárgyaló ülése előtt 

4.5. A szakbizottságok, pénzügyi bizottság határozatainak, a kisebbségi önkormányzat költségvetési határozatának és a beérkezett vélemények, észrevételek beépítése az előterjesztésbe. 

Felelős:
Pénzügyi Irodavezető

Határidő:
az előterjesztések képviselők részére történő megküldése előtt 

4.6. Zárszámadási rendelet-tervezet képviselő testület elé terjesztése 

Felelős
 Polgármester 

Határidő:
Tárgyévet követő év április 30-áig. 

4.7. A képviselő testület, által elfogadott egyszerűsített éves költségvetési beszámoló közzététele, és az Állami Számvevőszéknek a könyvvizsgálói jelentéssel együtt történő megküldése. 

Felelős
 Pénzügyi Irodavezető

Határidő:
Tárgyévet követő év április 30-áig. 

IX. 
……………………………………….
……………………………………
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Monor Város Önkormányzatának költségvetéséből céljelleggel juttatott összegek rendeltetésszerű felhasználásának számadása  és ellenőrzése  rendjéről

Monor Város Önkormányzata költségvetéséből céljelleggel (nem szociális ellátásként) juttatott összegek (támogatások) rendeltetésszerű felhasználásának egységes számadását és ellenőrzését az alábbiak szerint szabályozom:

I. 

Támogatások

A szabályozás tárgyi hatálya kiterjed mindazon közhasznú szervezetre (kulturális- és sportegyesületekre, alapítványokra, közalapítványokra, stb.) költségvetési szervekre, önkormányzatokra, társasházakra, lakásszövetkezetekre, egyházakra, gazdasági társaságokra, amelyek Monor Város Önkormányzata költségvetéséből céljelleggel támogatásban részesülnek. 
Támogatásnak minősül: az önkormányzat által saját költségvetési bevétele terhére, valamint az államháztartás egyéb alrendszereiből az önkormányzaton keresztül bármilyen jogcímen nyújtott nem normatív, céljellegű, működésre és fejlesztésre adandó (nem szociális ellátás) pénzbeli juttatás.

A céljellegű támogatás lehet: 

1. eseti jellegű, amely meghatározott működési vagy fejlesztési feladat ellátásához, cél megvalósításához nyújt anyagi hozzájárulást,

2. általános működési célú támogatás, ami a kedvezményezett (az önkormányzat tulajdonosi részesedéssel rendelkező gazdasági társaságai, továbbá a kulturális és sportszervezetek) működéséhez biztosít pénzbeli támogatást  

II.
Támogatások nyújtása 
1. A támogatások odaítéléséről a költségvetési rendeletben foglaltak alapján a testület, a szakágazatok rendelkezésére álló működési támogatási keretek felosztásáról az illetékes szakbizottságok, az Egyéb Szervezetek támogatása keret felosztásáról a testület dönt, melyhez szakmai bizottságok véleményét kérheti. Támogatások odaítélése pályázat vagy kérelem alapján történhet. 

2.
A céljellegű támogatási kérelmek az 1. sz. melléklet – Pályázati adatlap - kitöltésével nyújthatók be, az abban foglalt tartalmi és formai követelményekkel. A kérelem benyújtásakor a támogatást kérőnek nyilatkozni kell, hogy az önkormányzat hivatalán keresztül mely bizottsághoz nyújtott be egyidejűleg azonos célra kérelmet. A nyilatkozat megtehető az 1. sz. Támogatási adatlapon, vagy külön az 1/a. számú melléklet nyilatkozat nyomtatványon.

3.
Az Önkormányzat által nyújtott céljellegű, fejlesztési vagy működési célú támogatások esetén – értékhatárra vonatkozó korlátozás nélkül - a támogatás folyósítására megállapodást kell kötni a támogatottal, a megállapodásnak tartalmaznia kell: 

· a támogatott célt,

· a támogatott számadási kötelezettségét, az e szabályzatban foglaltak alapján  a számadás módját (eseti jellegű támogatásnál: elszámoló lap, számlamásolatok, általános működési támogatásnál: részletes szöveges és számszaki beszámoló, főkönyvi kivonat stb.)

· a számadási kötelezettség időpontját: működési támogatásról lehetőleg a tárgyévet követő év január 31-ig, illetve február 28-ig, a felhalmozási célú felhasználásokról az elszámolási határidőt a teljesítéshez kapcsolódóan kell meghatározni.  

4.
A támogatási megállapodásban rendelkezni kell arról is, hogy a támogatást a támogatott részére történő átutalás időpontjától a Ptk. szerinti késedelmi kamattal növelten kell visszafizetni, amennyiben a támogatott szervezet nem tud megfelelően elszámolni a támogatás felhasználásáról.

5.
A fel nem használt támogatást a támogatottnak az Önkormányzat számlájára vissza kell fizetnie. 

6.
A támogatás célnak megfelelő felhasználását az önkormányzat jogosult a helyszínen ellenőrizni.

III.

Közzététel

1.
Az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény rendelkezései alapján az önkormányzat költségvetéséből nyújtott nem normatív, céljellegű, működési és fejlesztési támogatások kedvezményezettjeinek nevére, a támogatás céljára, összegére, továbbá a támogatási program megvalósítási helyére vonatkozó adatokat a város honlapján közzé kell tenni. 

2.
A közzétételt a támogatásról szóló döntés meghozatalát követő hatvan napon belül kell megtenni.
3.
A közzétételért a döntés előkészítéséért felelős iroda köteles gondoskodni.

.

IV.

Számadási kötelezettség

1.
A nyújtott támogatás célnak megfelelő, jogszerű felhasználásáról a támogatott köteles a támogatási megállapodásban foglalt határidőig elszámolni a támogatásról szóló döntés előkészítéséért felelős szervezeti egység (iroda) felé az alábbiak szerint:

2.
Eseti támogatások:

A támogatott köteles az elszámoláshoz az alábbi dokumentumokat becsatolni:

· Kitöltött Elszámoló lap (3. sz. melléklet)

· a támogatott képviselője által hitelesített számlamásolatok

· a beszerzés megvalósítására megkötött szerződés, megrendelés vagy megállapodás 1-1 eredeti vagy a támogatott képviselője által hitelesített példánya

· építési munkák esetén a beszerzés tárgyára vonatkozó tételes költségvetés, mint szerződéses melléklet 

· egyéb feltételek (pl. építési beruházás esetén a felelős kivitelezői nyilatkozat, műszaki átadási jegyzőkönyv, szolgáltatás megrendelése és árubeszerzés esetén teljesítésigazolás)

3.
Általános működési célú támogatások:

A támogatás szabályszerű felhasználásának ellenőrizhetősége érdekében a támogatott köteles az önkormányzati támogatásról számvitelében elkülönített nyilvántartást vezetni.

· A támogatott köteles az elszámoláshoz az alábbi dokumentumokat becsatolni:

· Az éves gazdálkodását és működését bemutató szöveges és számszaki beszámoló 

· Az önkormányzati támogatás felhasználását dokumentáló főkönyvi kivonat, Naplófőkönyv kivonata stb.

Elszámolási határidő: a támogatási megállapodásban rögzítettek szerint.

· a kulturális és sportszervezetek esetében lehetőleg a tárgyévet követő év január 31-ig, 

· az önkormányzat tulajdonosi részesedéssel rendelkező gazdasági társaságai esetében a tárgyévet követő év február 28-ig,

· önkormányzat tulajdonosi részesedéssel nem rendelkező gazdasági társaságok esetében a tárgyévet követő év ……………………- ig.

V.

Számadási kötelezettség teljesítésének és felhasználás jogszerűségének ellenőrzése

1. A támogatás elszámoltatásánál az alábbi szabályokat kell alkalmazni:
· A benyújtott elszámolásokat polgármesteri hivatal illetékes szervezeti egységének megbízott dolgozója ellenőrizni köteles, hogy a felhasználás a célnak megfelelőn és jogszerűen történt-e. 

· A tartalmi és számszaki ellenőrzés tényét és annak elfogadását a benyújtott elszámoláson illetve beszámolón dokumentálni kell.

· Ha a támogatott a megállapodásban foglalt határidőig nem, vagy nem szabályos módon  számolt el a támogatás felhasználásáról, fel kell szólítani a számadási kötelezettségének teljesítésére, illetve hiánypótlásra.

· Amennyiben a támogatott szervezet nem tud elszámolni a támogatás felhasználásáról. a támogatást a támogatott részére történő átutalás időpontjától a Ptk. szerinti késedelmi kamattal növelten kell visszafizettetni.

· A támogatott céltól eltérő felhasználás esetén a körülmények áttekintését követően kell dönteni az összeg esetleges visszafizetéséről, vagy a további támogatás megvonásáról.

· A fel nem használt támogatást az önkormányzat számlájára vissza kell fizettetni.
2.
A Polgármesteri Hivatal Pénzügyi Irodája ellenőrzést végezhet az önkormányzat költségvetéséből céljelleggel juttatott támogatások felhasználásával kapcsolatosan a kedvezményezett szervezeteknél. 

Az éves belső ellenőrzési terv elkészítése során kiemelt figyelmet kell fordítani a céljelleggel – nem szociális ellátásként – nyújtott támogatások ellenőrzésére. 
VI.

Nyilvántartás

A támogatásokról és a számadási kötelezettség teljesítéséről az érintett szervezeti egység köteles a 2. sz. melléklet szerinti nyilvántartást vezetni. A nyilvántartásnak tartalmaznia kell a támogatott szervezetek, magánszemélyek nevét, címét, döntést hozó megnevezését (képviselő testület, bizottság, stb.), a támogatott képviselőjének nevét, a támogatás összegét és célját, az átutalás idejét, a támogatás célszerinti felhasználása elszámolásának határidejét, az elszámolás időpontját, valamint az elszámolás és bizonylat fellelhetőségét, bizonylat számát.

A szakirodák az éves költségvetési beszámolójuk keretében beszámolnak a nyújtott támogatásokkal történő elszámolásokról is, és a 2.sz. melléklet szerinti nyilvántartás másolati példányát a beszámolóhoz csatolva  megküldik a Pénzügyi Iroda részére. 

VII.

 Jelen Jegyzői Utasítás …………………………………… lép hatályba. 

Az számú jegyzői utasítással módosított rendelkezések

 …………….-év- ………………..-hó………- napján lépnek hatályba.

Monor, ……………………….


Ph.

…………………………………….

Jegyző

1. sz. melléklet
	Pályázati adatlap
	Monor Város Önkormányzata

……………….……………………. Bizottsága

	A pályázó neve
	

	címe
	

	A pályázott cél megnevezése
	

	A pályázott cél ismertetése


	

	A program tervezett időpontja
	

	Pályázatért felelős elérhetősége
	

	A pályázott cél tervezett részletes költségvetése

	___________________________________________

___________________________________________

___________________________________________

___________________________________________

___________________________________________

___________________________________________
	____________Ft

____________Ft

____________Ft

____________Ft

____________Ft

____________Ft

	Költségvetés teljes összege
	Ft

	A pályázott cél megvalósítására tervezett saját pénzösszeg
	Ft

	Egyéb forrásból származó támogatások 

	 __________________________________________

 __________________________________________ 

___________________________________________
	____________Ft

____________Ft

____________Ft

	A pályázaton igényelt pénzösszeg
	Ft

	

	Bankfiók, számlaszám

(((((((( - (((((((( - ((((((((

	Nyilatkozat

Kérelmünket egyidejűleg azonos célra, az alábbi helyekre nyújtottuk be:

…………………..…………………………. vezetők ……………….. Ft

…………………..…………………………. Bizottság ……………….. Ft

…………………..…………………………. Bizottság ……………….. Ft

…………………..…………………………. Bizottság ……………….. Ft

	Kijelentem, hogy a fenti adatok a valóságnak megfelelnek. Kötelezettséget vállalok arra, hogy az elnyert pénzösszeg felhasználásáról a megállapodásban foglaltak szerint elszámolok a támogatást nyújtó részére. 

	Monor, …………………………

…………………………………………..

………………………………………………………………..

kérelmező neve, aláírása


1/a.sz. melléklet

Nyilatkozat

Alulírott nyilatkozom, hogy az önkormányzat hivatalán keresztül polgármesterhez, alpolgármesterhez, bizottsághoz egyidejűleg azonos célra az alábbiak szerint nyújtottam be kérelmet:

	A támogatás célja:
	

	A támogatási kérelem címzettje
	A kért támogatás összege (Ft)

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Monor, ……..… év …………….. hó …. nap


---------------------------------


aláírás

2. sz. melléklet

Monor Város Önkormányzata által nyújtott támogatások nyilvántartása

………………év
………………………………….

Bizottság

	Sor-szám
	Támogatott neve és címe
	Döntést hozó (kgy. Biz. Pm. Stb.)
	Támogatott képviselője
	Támogatás összege (eFt)
	Támogatás célja
	Átutalás ideje, határideje
	Elszámolás határideje
	Elszámolás időpontja
	Elszámolás és bizonylat helye Biz. Szám

	1.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	6.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	7.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	8.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	9.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	10.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	11.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	12.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	13.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	14
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	21
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	22
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


3. sz. melléklet

ELSZÁMOLÓ LAP

Monor Város Önkormányzata által nyújtott támogatás felhasználásáról

Támogatást nyújtó megnevezése:  (a megfelelő rész aláhúzandó, kitöltendő)

Képviselő testület; ………………………..………………. Bizottság;.egyéb: ……...................………..

Támogatást igénybevevő 

neve, címe: …………………………………………….……..…………………………………

képviselője, elérhetősége: ………………………….………………………...…………………

A támogatásról rendelkező határozat száma: ……………….……………………………….….

A támogatás célja: ………………………………………………………………………………

Mellékletek száma: …………….………….

	Sor-

szám
	A bizonylat
	A kifizetés

	
	kiállítója
	kelte
	száma
	jogcíme
	     összege

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Összesen:
	


Az elszámoló lapon szereplő adatok helyességét, valódiságát, valamint a pénzügyi és számviteli jogszabályok szerinti elszámolását, továbbá a támogatásnak a támogatási megállapodásban / szerződésben foglalt célra történő felhasználását igazoljuk. Az elszámolásban feltüntetett és csatolt bizonylatmásolatok eredeti példányainak érvénytelenítése* megtörtént. Igazoljuk továbbá, hogy az itt elszámolt tételeket más elszámolásban nem szerepeltetjük / szerepeltettük.

…………………………………, …………. év ………………….. hó ……. nap



                                    ph.

………………….……………………………………………

a Támogatott cégszerű aláírása

*Érvénytelenítésként az eredeti számlán szükséges feltüntetni a támogatót, a határozatszámot, a támogatás jogcímét.

Záradék:

A pénzügyi beszámolót
ELFOGADOM
NEM FOGADOM EL. (a megfelelő aláhúzandó)
Megjegyzés: …………………………………………………………………………………….

A pénzügyi elszámolást ellenőrizte: …………………………………………
A pénzügyi Elszámoló lap – szükség szerint – sokszorosítható

M3 Kontrolling riport sablonok

Utalások napi jelentése – riport struktúra javaslat

	………..... évi utalások

	Megnevezés
	Összeg Ft

	Számlaegyenlegek
	 

	 
	 

	 
	 

	Bevétel összesen:
	 

	Kiadások
	 

	 
	 

	 
	

	Utalások összesen
	 

	 
	 

	 
	 

	Várható számlaegyenleg:
	 

	 
	 

	 
	 

	Betételhelyezés
	 

	 
	 

	 
	 


Adószámlák egyenlegeinek napi jelentése – riport struktúra javaslat

	Adószámlák egyenlegei: 200…

	építményadó
	 

	magánszem. Komm. Adója
	 

	idegenforgalmi adó
	 

	iparűzési adó
	 

	bírság
	 

	késedelmi pótlék
	 

	termőföld bérbeadás
	 

	talajterh. díj
	 

	gépjárműadó
	 

	adószámla összesen:
	 


Adószámlák egyenlegeinek napi jelentése – riport struktúra javaslat

	Kiegyenlítésre váró számlák
	Összeg Ft
	határidő

	Fejlesztési kiadások
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	Fejlesztési kiadások összesen
	 
	 


Adóellenőrzés heti jelentése – riport struktúra javaslat

	Adóelengedésre vonatkozó kérelmek Építményadó és iparűzési adó ellenőrzés
	

	Név
	Ellenőrzés megkezdése
	Ellenőrött építmény
	Adónem
	Meg- állapítás
	Jog- következmény
	Összeg (Ft)
	Eljárási szakasz
	Megfizetés

	 
	Dátum
	Cím
	Építményadó
	adókül. JAVÁRA
	Adókülönbözet
	 
	vizsgálati szakasz
	 

	 
	 
	 
	Iparűzési adó
	adókül. JAVÁRA
	Adókülönbözet
	 
	jegyzőkönyvi szakasz
	 

	 
	 
	
	Építményadó
	adókül. TERHÉRE
	Adóhiány
	
	határozati szakasz
	 

	
	
	
	
	
	Adóbírság
	
	
	 

	
	
	
	
	
	Kés. Pótlék
	
	
	 

	 
	 
	 
	Iparűzési adó
	adókül. TERHÉRE
	Adóhiány
	 
	jogerős
	Befizetésre került

	
	
	
	
	
	Adóbírság
	
	
	

	
	
	
	
	
	Kés. Pótlék
	 
	
	


Adóelengedés kérelmek heti jelentése – riport struktúra javaslat
	Adóelengedésre vonatkozó kérelmek
	

	Név
	Cím
	Elengedni kért összeg
	Adónem 
	kérelem indoka
	Döntés

	 
	 
	 
	adóbírság (építményadó ellenőrzés)
	méltányosság
	 

	
	
	 
	késedelmi pótlék (építményadó ellenőrzés)
	
	

	 
	 
	 
	késedelmi pótlék (idegenforgalmi adó után felszámított)
	méltányosság
	 

	Összesen:
	 
	 
	 
	 


M4 Kontrolling riport sablonok

Intézményi kötelezettségvállalási jelentés – riport struktúra javaslat

	
	Kötelezettség vállalás tárgya
	Határidők
	Kötelezettségvállaló
	Összeg

	Intézmény 1
	
	
	
	

	Intézmény 2
	
	
	
	

	Intézmény 3
	
	
	
	


M5 Kötelezettségvállalási szabályzat
Monor Város Önkormányzat 

Kötelezettségvállalás 

Szabályzata

Érvényes:

Hatályos:

Tartalomjegyzék

1. A KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁS
3

1.1. A KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁS ÁLTALÁNOS SZABÁLYAI ÉS ALKALMAZÁSA
3

2.1.1. Kötelezettségvállalásra jogosult személyek
4

2.2. PÉNZGAZDÁLKODÁSSAL SZEMBEN TÁMASZTOTT FŐBB KÖVETELMÉNYEK
5

2.2.1. Egyensúlyi követelmények
5

2.2.2. Tervszerűség, célszerűség, hatékonyság
6

2.2.3. Jogszerűség
6

2.2.4. Fizetőképesség
6

2.2.5. Pontos elszámolás
6

2.3. ELLENJEGYZÉS
6

2.3.1. Ellenjegyzésre jogosult személyek
7

2.4. A TELJESÍTÉS SZAKMAI IGAZOLÁSA
8

2.4.1. A bevételek és kiadások szakmai igazolásának szempontjai:
8

2.4.2. A teljesítés szakmai igazolásának módja:
9

2.4.3. Az egyes kifizetések esetében a szakmai teljesítés igazolásához az alábbi mellékletek szükségesek
10

2.5. AZ ÉRVÉNYESÍTÉS TARTALMA
10

2.5.1. Érvényesítésre jogosult személyek
11

2.6. UTALVÁNYOZÁS
12

2.7. ÖSSZEFÉRHETETLENSÉGI SZABÁLYOK
13

3. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK
14

3.1. FELELŐSSÉG
14

3.2. ALÁÍRÁSOK VALÓDISÁGÁNAK VIZSGÁLATA
14

3.3. A PÉNZGAZDÁLKODÁSSAL KAPCSOLATOS BELSŐ SZABÁLYOZÁS
14

3.3.1. Feladatellátásra vonatkozó általános szabályok
14

3.3.2. A feladatellátásra vonatkozó speciális szabályok
15

3.4. VEZETENDŐ ANALITIKUS NYILVÁNTARTÁSOK
16

4. A KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁS FOLYAMATA
18

4.1. KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁST MEGELŐZŐ ELJÁRÁS
18

4.2. ÁRAJÁNLAT KÉRÉSE
18

4.3. KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁS
19

4.3.1. Kiadásokkal és bevételekkel összefüggő sajátos szabályok
19

4.4. MEGRENDELÉS
20

4.5. NYILVÁNTARTÁS
20

4.6. UTALVÁNY
21

4.7. KERETFELHASZNÁLÁS NYILVÁNTARTÁSA
21

5. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK
22

6. MELLÉKLETEK:
23

ÁRAJÁNLAT KÉRŐ
24

JEGYZŐKÖNYV
25

KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÓ  LAP
27

ÉRTESÍTÉS KERETVÁLTOZÁSRÓL
28

KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁS MÓDOSÍTÓ LAP
29

ALÁÍRÁSRA JOGOSULTAK JEGYZÉKE
30

MEGRENDELŐ
31

A KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁSOKRÓL VEZETENDŐ ANALITIKUS NYILVÁNTARTÁSOK
34

0. SZÁMLAOSZTÁLY ANALITIKUS NYILVÁNTARTÁSA
35

KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁSI   JOGOSULTSÁG  ÁTRUHÁZÁSA
36

KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁSI   JOGOSULTSÁG  ÁTRUHÁZÁSA
37

ELLENJEGYZŐI  FELADATOK  ELLÁTÁSA
38

ELLENJEGYZŐI  FELADATOK  ÁTRUHÁZÁSA
39

UTALVÁNYOZÁSI JOGOSULTSÁG ÁTRUHÁZÁSA
40

UTALVÁNYOZÁSI JOGOSULTSÁG ÁTRUHÁZÁSA
41

UTALVÁNYOZÁS ELLENJEGYZÉSI JOGOSULTSÁG MEGBÍZÁSA
42

MEGBÍZÁS ÉRVÉNYESÍTÉSI FELADATOKRA
43

MEGBÍZÁS A SZAKMAI TELJESÍTÉS IGAZOLÁSÁRA
44

1. A kötelezettségvállalás

1.1. A kötelezettségvállalás általános szabályai és alkalmazása

A kötelezettségvállalás a jóváhagyott előirányzatok felhasználására irányuló első intézkedés, amely az Ámr. 72. § (1) bekezdése szerint a foglalkoztatásra irányuló jogviszony létesítéséről, szerződés, vagy megállapodás megkötéséről, támogatás biztosításáról, illetve más, pénzben kifejezhető értékű szolgáltatás teljesítésére irányuló kötelezettség vállalásáról szóló, szabályszerűen megtett jognyilatkozat.

Kötelezettségvállalás kizárólag a jegyzőnek, vagy az általa írásban felhatalmazott személynek az ellenjegyzése után, és csak írásban történhet.

Kötelezettségvállalást a 280/2001.(XII.26.) Kormányrendelet 74.§ határozza meg.

A kötelezettségvállalás olyan intézkedés, amely fizetési vagy más teljesítési kötelezettséget von maga után. 

Olyan felelősség, amelynek során, ha a kötelezettségvállalásban megjelölt feltétel teljesül, akkor az abból adódó kötelezettségeket viselni kell.

A kötelezettségvállalás során tehát az arra jogosult személy intézkedést tesz a munka, szolgáltatás elvégzésére, áruszállítás megrendelésére és egyben kötelezettséget vállal arra, hogy az elvégzett munka, illetve szolgáltatás teljesítése után, annak átvételét követően a megállapodás szerinti ellenértéket kiegyenlíti.

A kötelezettségvállalásra jogosult kötelezettséget csak a költségvetési szerv költségvetési alapokmányában foglalt feladatainak:

- célszerű és

- hatékony

ellátására figyelemmel vállalhat.

A kötelezettségvállalásnak előirányzat-felhasználási terven kell alapulnia. 

Az előirányzat-felhasználási terv készítéséért a Pénzügyi Irodavezető felelős. Az előirányzat-felhasználási terv tartalmazza: a helyi önkormányzat évközi gazdálkodásának alakulását, az év várható bevételi és kiadási előirányzat teljesülését havi és halmozott adatokkal.

Az előirányzat-felhasználási terv mellett a Pénzügyi Irodavezető köteles elkészíteni a szerv likviditási tervét is.

Az előirányzat-felhasználási terv, valamint a likviditási terv egy-egy példányát ezen szabályozás mellékleteként kell kezelni.

A költségvetés végrehajtása során fizetési kötelezettség a jóváhagyott kiadási előirányzatok mértékéig vállalható és kifizetések is ezen összeghatárig rendelhetők el (utalványozhatók).

Amennyiben év közben a gazdálkodási feltételekben olyan kedvezőtlen változások következnek be, melyek a költségvetés végrehajtását alapvetően veszélyeztetik, az igazgató a kötelezettségvállalási (pénzfelhasználási) jogköröket felfüggesztheti vagy korlátozhatja.

Az intézmény éven túli elkötelezettséget csak a felügyeleti szerv jóváhagyásával vállalhat.

A költségvetés során pénzügyi fedezet, előirányzat hiányában a költségvetési szerv e kötelezettséget nem vállalhat, feladat végrehajtását nem kezdheti el.

Többletbevétel terhére kötelezettséget csak oly módon lehet vállalni, hogy a pénzeszközök a költségvetési számlán történő jóváírása megelőzze a kifizetési határidőt. 

Az intézmény részére a megállapított költségvetésből időarányosnak és törvényi előírásnak megfelelően havi (1/12 rész, az intézményi nyári szünet változásával kalkulálva) finanszírozási ütemtervet kell készíteni. 

Az időarányos szinttől való eltérés csak indokolt, működést veszélyeztető esetben lehetséges.

A költségvetési gazdálkodás során a leggyakrabban előforduló kötelezettségvállalási formák a következők:


- megállapodás,


- alkalmazási okirat,


- megrendelés,


- vállalkozási, szállítási szerződés.

Kötelezettséget vállalni csak írásban lehet.

A kötelezettségvállalás csak ellenjegyzés mellett jogszerű.

1.1.1. Kötelezettségvállalásra jogosult személyek

Az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet

a) 
72 § (6) bekezdése alapján a helyi önkormányzat nevében:
· a polgármester vagy

· a polgármester által felhatalmazott személy,

b) 16. § (7) bekezdése a) pontja alapján önállóan működő költségvetési szerv nevében:

· az intézményvezető vagy

· az általa írásban kijelölt személy

c)
A helyi kisebbségi önkormányzat nevében kötelezettséget az Áht. 74/A. §-ában meghatározott személy vállalhat.

d)
A települési önkormányzatok többcélú kistérségi társulása nevében kötelezettséget az Áht. 74/B. §-ában meghatározott személy, a helyi önkormányzatok jogi személyiségű társulásainak nevében kötelezettséget - ide nem értve a társulás irányítása alá tartozó költségvetési szervek előirányzatait - a társulási tanács elnöke vagy az általa írásban felhatalmazott, a megállapodásban megjelölt személy vállalhat.

2.2. Pénzgazdálkodással szemben támasztott főbb követelmények

Pénzgazdálkodási folyamatokon, feladatokon a kiadási előirányzatok felhasználása és a bevételek teljesítése érdekében tett intézkedések értendők.

Pénzgazdálkodás a következő fázisokból áll:



- közbeszerzés, árajánlat bekérés, pályáztatás,


- kötelezettségvállalás – ellenjegyzés, = szerződéskötés, megrendelés



- érvényesítés,



- utalványozás – ellenjegyzés,



- utalványozás teljesítése.

A felsorolt teendők szigorú rendben kell, hogy kövesség egymást, az egyes fázisok nem hagyhatók ki, és természetesen nem is cserélhetők fel, ugyanakkor a gazdálkodás egészét „átfogják”.

2.2.1. Egyensúlyi követelmények

 A költségvetés tervezésével és végrehajtásával szemben támasztott egyik legfontosabb követelmény a bevételi oldal és a kiadási oldal egyensúlyának megteremtése, ezen belül is a felhalmozási bevételek és a felhalmozási kiadások egyenlősége. Ennek a követelménynek a rendeletben és az egész éves gazdálkodás során is teljesülnie kell ahhoz, hogy az önkormányzat likviditása és működése biztosított legyen. 

2.2.2. Tervszerűség, célszerűség, hatékonyság

A befolyt bevételeket az előirányzat felhasználási ütemtervnek megfelelően, a célszerűségi szakmai és hatékonysági kritériumokat is figyelembe véve átgondoltan, megfontoltan kell felhasználni, és a betervezett kiadások közül csak azokat lehet teljesíteni, amelyek bevételi forrás oldala is rendelkezésre áll.

2.2.3. Jogszerűség
A gazdálkodás során kiemelt figyelmet kell fordítani a vonatkozó jogszabályok betartására, különös tekintettel a változásokra.

2.2.4. Fizetőképesség

A fizetőképesség megőrzés érdekében csak azokat a betervezett kiadásokat lehet teljesíteni, amelyek bevételi forrása rendelkezésre áll. Még be nem folyt, de betervezett bevételekre nem szabad kiadásokat eszközölni.

2.2.5. Pontos elszámolás

A gazdálkodási szerv köteles pontos és a valóságnak megfelelő elszámolást készíteni a felügyeleti szervek felé, valamint– pályázatok esetén – a támogató felé a jogszabályban meghatározott időpontban és tartalommal. A Polgármesteri Hivatal köteles megbízható adatokat szolgáltatni a Képviselő- testület felé a jogszabályoknak megfelelő tartalommal és időpontban, valamint minden esetben, ha azt a Képviselő- testület kéri.

2.3. Ellenjegyzés

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megelőzően meg kell győződnie arról, hogy:

· a jóváhagyott költségvetés fel nem használt, illetve le nem kötött, a kötelezettségvállalás tárgyával összefüggő kiadási előirányzata biztosítja-e a fedezetet,

· a befolyt, vagy a megtervezett és várhatóan befolyó bevétel biztosítja a fedezetet a kötelezettségvállalásra,

· a kötelezettségvállalás nem sérti-e a gazdálkodásra vonatkozó jogszabályokat,

· a kötelezettségvállalást megelőző eljárás rendjét betartották,

A kötelezettségvállalás ellenjegyzésére a jegyző, illetve az általa felhatalmazott – a hivatal állományába tartozó köztisztviselő jogosult. A külön jogszabály alapján a jegyző döntési hatáskörébe utalt (hivatali), valamint a választási eljárásról szóló 1997. évi C. tv. 2.§-ának hatálya alá tartozó választások helyi, területi előkészítésére, lebonyolítására szolgáló pénzeszközök feletti kötelezettségvállalás ellenjegyzésére a jegyző által írásban felhatalmazott, a Hivatal alkalmazásában lévő köztisztviselő jogosult.

A helyi kisebbségi önkormányzat nevében vállalt kötelezettség ellenjegyzésére az Áht. 66.§-a szerinti megállapodás alapján a jegyző, vagy az általa írásban kijelölt, a Hivatal állományába tartozó köztisztviselő jogosult.

Az ellenjegyző az előző bekezdésben foglalt feladata ellátásához szükség szerint szakértőt vehet igénybe.

Az ellenjegyzés záradéka az „Ellenjegyezte” szóhasználat utáni aláírást és az aláíró beosztásának feltüntetését tartalmazza.

Az ellenjegyzésre jogosultnak a kötelezettségvállalást jelentő okmányt, ha nem ért vele egyet, akkor kell ellenjegyeznie, ha erre a kötelezettségvállaló írásban utasítja.

Ez esetben az okmányt, „a kötelezettségvállalás ellenjegyzése utasításra történt” záradékkal kell ellátnia, s erről a helyi önkormányzat képviselőtestületét, illetve a helyi kisebbségi önkormányzat képviselő-testületét 3 napon belül értesítenie kell.

A képviselő-testület a jelentés kézhezvételét követő ülésén köteles megvizsgálni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felelősségre vonást.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az utalványt, ha nem ért vele egyet, akkor kell ellenjegyeznie, ha erre az utalványozó írásban utasítja. 

Ez esetben az okmányt „az utalványozás ellenjegyzése utasításra történt” záradékkal kell ellátni, és erről értesíteni a helyi önkormányzat képviselő-testületét 8 napon belül.

A képviselő-testület a soron következő ülésén, a jegyző 8 munkanapon belül benyújtott bejelentést köteles megvizsgálni, és kezdeményezni az esetleges felelősségre vonást.

Az írásos ellátásra a 10/A sz. mellékletben meghatározott dokumentumok alapján kerülhet sor. Az ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztását, valamint aláírásának mintáját a szabályzat 10/B sz. melléklete szerinti nyilvántartás tartalmazza. 

2.3.1. Ellenjegyzésre jogosult személyek

Az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet

a) 
74. § (2) bekezdése alapján a helyi önkormányzat nevében történő kötelezettségvállalás ellenjegyzésére, illetve a 79. § (1) bekezdése alapján a helyi önkormányzatnál az utalvány ellenjegyzésére:

· a jegyző

· vagy az általa írásban kijelölt, az önkormányzati hivatal állományába tartozó köztisztviselő,

b) 74 § (2) bekezdése b) pontja alapján az önállóan működő nevében történő kötelezettségvállalás ellenjegyzésére és a 79. § (1) bekezdése alapján önállóan működő intézménynél az utalvány ellenjegyzésére:

· a költségvetési szerv gazdasági vezetője vagy

· az általa kijelölt személy jogosult

A kötelezettségvállaló és a kötelezettségvállalás ellenjegyzője – ugyanazon gazdasági eseményre vonatkozóan – nem lehet azonos személy.

2.4. A teljesítés szakmai igazolása

A szakmai teljesítés igazolása a szerződésben, belső szabályzatban szakmai igazolásra írásban felhatalmazott személy, vagy az illetékes szakmai szervezeti egység vezetőjének nyilatkozata a kiadás teljesítésének jogosságáról, összegszerűségéről, a szerződés megrendelés, megállapodás teljesítéséről, végrehajtásáról.

Ha a kötelezettségvállalásban foglaltak teljesültek, illetve egyéb kötelezettségvállalást nem igénylő pénzforgalmi gazdasági esemény történt, akkor – a teljesítés szakmai igazolása során – meg kell vizsgálni a kiadások és bevételek:

· jogosultságát,

· összegszerűségét,

· a szerződés, megrendelés megállapodás szerinti teljesítését.

2.4.1. A bevételek és kiadások szakmai igazolásának szempontjai:

a) A jogosultság vizsgálata során meg kell győződni arról, hogy: 


- a bevétel ténylegesen megilleti-e a költségvetési szervet,

- a kiadás ténylegesen a költségvetési szerv működése, gazdálkodása során merült-e fel.

A teljesítésről, ha lehet, minőségi, mennyiségi átvétellel kell meggyőződni. Ha ez a teljesítés jellegéből adódóan nem lehetséges, más megfelelő módon kell megbizonyosodni a jogosultságról.

b) Az összegszerűség ellenőrzése során vizsgálni kell mind a bevételek, mind a kiadások érvényesítendő összegének:


- a kötelezettségvállalást jelentő dokumentumon szereplő összeggel való egyezőséget,

- a nem kötelezettségvállaláshoz kapcsolódó kiadásoknál és bevételeknél a vonatkozó alapdokumentumon szereplő, illetve jogszabály alapján meghatározott összeggel való egyezőségét.

c) Vizsgálni kell a számlával igazolt kiadásokat abból a szempontból, hogy:

- a teljesítés a vonatkozó szerződés, illetve megállapodás, illetve megrendelés szerint történt-e,

- a teljesítésre vonatkozó dokumentum (számla, számlát alátámasztó szállítójegy, szállítólevél, munkalap stb. egyéb okmány) a valóságnak megfelel-e,

- a teljesítésre vonatkozó dokumentum adatai megegyeznek-e a valóságos teljesítés adataival – mennyiségben és minőségben is (ha értelmezhető).


- jogszabály szerinti-e. 

2.4.2. A teljesítés szakmai igazolásának módja:

A teljesítés szakmai igazolására kijelölt személynek a feladatát a következők szerint kell ellátnia:

- a feladat – ellátási területre vonatkozóan a teljesítés dokumentumán (számlán, szállítólevélen, szállítójegyen,) fel kell tüntetni a következőket:

- „a teljesítést szakmailag igazolom” szöveget,

- az igazolás dátumát, valamint a

- teljesítést szakmailag igazoló személy aláírását.

A szakmai igazoló személyét a kötelezettségvállalás nyilvántartásában rögzíteni kell.

A szakmai igazolásnak a lehető legrövidebb időn belül, de mindenképp a fizetési határidő lejárta és az utalványozás előtt meg kell történnie.

2.4.3. Az egyes kifizetések esetében a szakmai teljesítés igazolásához az alábbi mellékletek szükségesek:

	Számla/bizonylat típusa
	Mellékletek

	Bérjellegű kifizetések általánosságban
	Összesítő lap, könyvelési bizonylatok, lemez

	Megbízási díj
	Megbízási szerződés, nyilatkozat

	Munkaviszonnyal összefüggésben fizetett költségtérítések
	Kollektív szerződés kivonata,

Bizonylatok (számlák, bérletek stb.)

Megkülönböztető jelzéssel ellátva feljegyzés (munkaruhánál),

Átvétel (bevételezés) igazolása

	Számlás kifizetések
	

	Felújítás, karbantartás
	Állományba vételi bizonylat (építmény),

Átadás-átvételi jegyzőkönyv,

Építési napló,

Javítási munkalap

	Immateriális javak, tárgyi eszközök beszerzése
	Nyilvántartásba vétel igazolása,

Állományba vételi bizonylat

	Kisértékű tárgyi eszközök beszerzése
	Állományba vételi bizonylat (kis értékű tárgyi eszk.),

Nyilvántartásba vétel igazolása

	Szakmai anyagok
	Átvétel (bevételezés) igazolása

	Készletre vásárolt anyagok, eszközök, élelmiszer szerszámok stb.
	Anyag-eszköz bevételezési bizonylat

	Reprezentáció
	A reprezentációra indokot adó alkalom leírása,

Lista a résztvevőkről

	Személyszállítás
	Menetlevél,

Utaslista,

Kiküldetési rendelvény a kísérők részére

	Áruszállítás
	Fuvarlevél,

Szállítólevél

	Azonnali felhasználásra vásárolt anyagok, készletek (irodaszer, nyomtatvány, kellékanyag stb.)
	Átvétel (bevételezés) igazolása, illetve

a felhasználás helye és módja


2.5. Az érvényesítés tartalma 
A kiadás teljesítésének és bevétel beszedésének elrendelése előtti olyan tartalmú ellenőrzés, amely fizetési okmányokon (kötelezettség vállalást tartalmazó szerződés, számla, illetve csomagolt tételek ellenőrző listája) alapszik: szakmai teljesítés igazolása alapján tanúsítja a kiadás, illetve a bevétel jogosultsgáát, összegszerűségét, fedezett meglétét és az előírt alaki, elszámolási követelmények betartását.

Az érvényesítés – az Ámr. 77.§ (1) bekezdésében foglaltaknak megfelelően – a szakmai teljesítés igazolása után történhet.

A szakmai teljesítésigazolás alapján az érvényesítőnek ellenőriznie kell:


- az összegszerűséget,


- a fedezet meglétét, valamint azt, hogy


- az előírt alaki követelményeket betartották-e.

Az összegszerűséget a teljesítés szakmai igazolásánál leírt módon kell ismét ellenőrizni, azzal a különbséggel, hogy csak a rendelkezésre álló dokumentumokon szereplő adatokat kell egyeztetni.

A fedezet megléte tekintetében ellenőrizni kell, hogy az adott kiadás pénzügyi teljesítéséhez a szükséges anyagi fedezet rendelkezésre áll-e, figyelembe véve más rendszeres, illetve „kötelező” kiadásokat is.

Az előírt alaki követelmények betartásának vizsgálatakor ellenőrizni kell, hogy a számviteli elszámoláshoz a bizonylat adatai alakilag hitelesek-e, megbízhatóak és helytállóak-e.

Meg kell vizsgálni, hogy a kifizetés, illetve a bevételezés alapjául szolgáló bizonylat alaki és tartalmi szempontból megfelelő-e. A vizsgálat alapjául a Bizonylati szabályzat, illetve a vonatkozó jogszabályok szolgálnak.

Az érvényesítőnek el kell végeznie az adott pénzmozgás főkönyvi számlakijelölését, vagyis a kontírozást.

Az érvényesítés csak a fent rögzített tevékenységek együttes ellátásával lehet teljes. A feladat ellátásának igazolásául érvényesítési lapot kell kitölteni és minden bizonylat mellett feltüntetni.

Érvényesítést csak az ezzel megbízott, (lehetőség szerint legalább középfokú végzettségű és emellett mérlegképes könyvelői vagy ezzel egyenértékű pénzügyi számviteli szakképesítésű) dolgozó végezhet.

(A helyi kisebbségi önkormányzat esetében az érvényesítést az önkormányzati hivatal ezzel megbízott, lehetőség szerint a korábbi bekezdésben meghatározott képesítéssel rendelkező dolgozója végezheti.)

Az Európai Uniós forrásból finanszírozott támogatások esetén a közreműködő szervezet alkalmazásában álló személy is megbízható az érvényesítési feladatok ellátására. Az írásban adott megbízásban az érvényesítő feladatait tételesen meg kell határozni.

2.5.1. Érvényesítésre jogosult személyek

Az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet

Áhr. 77. § (4) Az érvényesítésre jogosult személyekre, valamint azok kijelölésére - az (5) bekezdésben foglalt kiegészítéssel - a 74. § (2) bekezdésében foglalt szabályokat megfelelően alkalmazni kell. A szakmai teljesítés igazolására jogosult személyeket - az adott kötelezettségvállaláshoz kapcsolódóan - a kötelezettségvállaló írásban jelöli ki.

2.6. Utalványozás

Az utalványozás:

A kiadás teljesítésének és bevétel beszedésének, vagy ezek elszámolásának, az arra jogosult személy által való elrendelése.

· a kiadások teljesítésének, valamint

· a bevételek beszedésének vagy elszámolásának elrendelése.

Utalványozásra csak az érvényesítés után kerülhet sor. 

Az utalványozás lehetséges formái:

· érvényesített okmányra rávezetett utalvánnyal (írásbeli rendelkezéssel), úgynevezett rövidített utalványrendelettel vagy

· külön írásbeli rendelkezéssel (utalvánnyal).

A külön írásbeli rendelkezés (utalvány, utalványrendelet) tartalmi követelményei:

- a rendelkező és a rendelkezést végrehajtó megnevezése,

- az „utalvány” szó,

- a költségvetési év,

- a befizető és a kedvezményezett megnevezése, íme, bankszámlájának száma,

- a fizetés időpontja, módja és összege,

- a megterhelendő, jóváírandó bankszámla száma és megnevezése,

- keltezés,

- az utalványozó és az ellenjegyző aláírása,

- a kötelezettségvállalás nyilvántartásba vétel sorszáma.

Rövidített utalvány esetén magára az okmányra kell rávezetni a záradékot, ami a fentiekben jelzettekből nem tartalmazza azokat, amelyek már az érvényesítés során szerepeltek.

Nem kell külön utalványozni:

· a termékértékesítésből,

· szolgáltatásból

befolyó bevétel beszedését, amennyiben ezek a bevételek:

· számla,

· egyszerűsített számla,

· számlát helyettesítő okirat vagy

· átutalási postautalvány

alapján folytak be

Nem szükséges utalványozni az Európai Uniós forrásokból nyújtott támogatások külön jogszabály szerinti lebonyolítási számláról történő kifizetését.

Az utalványozás átruházását a 11/A sz. melléklet szerint kell végezni.

2.6.1. Utalványozásra jogosult személyek

Az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII. 19.) Kormányrendelet 

a) 72. § (6)  bekezdése alapján a helyi önkormányzatnál:

· a polgármester vagy a polgármester által felhatalmazott személy;

b) 16. § (7) bekezdése alapján a részben önállóan gazdálkodó intézménynél:

· az intézményvezető vagy

· az általa, illetve a költségvetési szerv vezető testülete által felhatalmazott személy

· jogosult utalványozásra.

2.7. Összeférhetetlenségi szabályok

A pénzgazdálkodási jogkörökkel kapcsolatban az alábbi összeférhetetlenségi szabályokat kell figyelembe venni:

1. A kötelezettségvállaló és az ellenjegyző, illetve az utalványozó és az ellenjegyző ugyanazon gazdasági eseményre vonatkozóan azonos személy nem lehet.

Erre figyelmet kel fordítani a helyettesítések és felhatalmazások rendszerének kialakításakor.

2. Az érvényesítő személy nem lehet azonos a kötelezettségvállalásra, utalványozásra jogosult személlyel.

Ennek különösen a felhatalmazások rendszerének, valamint a helyettesítések rendszerének kialakításakor kell figyelmet szentelni.

3. Az egyes pénzgazdálkodási feladatokat ellátó személyek nem gyakorolhatják a pénzgazdálkodással kapcsolatos jogköröket, ha a feladatellátás során:

· saját maguk vagy

· közeli hozzátartozója javára látná el adott gazdasági esemény kapcsán a pénzgazdálkodási jogkört.

Erre folyamatosan, a feladat ellátása során mindig ügyelni kell!

4. Az érvényesítést végző és a szakmai teljesítést igazoló nem lehet azonos személy.

3. Általános rendelkezések

3.1. Felelősség

A kötelezettségvállalót, az ellenjegyzőt, a szakmai teljesítés igazolóját, az érvényesítőt és az utalványozót a gazdálkodásra vonatkozó szabályok betartásáért egyetemleges felelősség terheli.

3.2. Aláírások valódiságának vizsgálata

Az aláírásokat az Önkormányzathoz beküldött és kezelt, valamint folyamatosan aktualizált aláírás-mintatár alapján kell vizsgálni.

3.3. A pénzgazdálkodással kapcsolatos belső szabályozás

A költségvetési szerv meghatározott feladataira megtervezett és jóváhagyott költségvetési előirányzatok terhére - figyelembe véve a felügyeleti szerv által év közben jóváhagyott előirányzat-módosításokat – a pénzgazdálkodási jogkörök gyakorlása az alábbiak szerint alakul:

3.3.1. Feladatellátásra vonatkozó általános szabályok

a) Kötelezettséget a szerv nevében a polgármester, illetve az általa felhatalmazott személy vállalhat.

b) Az utalványozás feladatát a polgármester, illetve az általa felhatalmazott személy köteles ellátni.

c) Az ellenjegyzési feladatokat a jegyző végzi, illetve az általa kijelölt pénzügyi ügyintéző. 

d) az érvényesítést a költségvetési szerv hivatalában dolgozó pénzügyi igazgatási feladatokat ellátó pénzügyi dolgozó köteles elvégezni megbízás alapján.

 A feladatellátásra jogosultak pontos beosztását, nevét melléklet tartalmazza.

3.3.2. A feladatellátásra vonatkozó speciális szabályok

Az egyes pénzgazdálkodási jogkörökből fakadó feladatokat úgy kell ellátni,hogy a jogszabályban nevesített és a korábban leírt összeférhetetlenségi helyzetek kiküszöbölésre kerüljenek. A feladatellátás végzésének feltételeit folyamatosan biztosítani kell, ezért az általános szabályok között megadott személyek távolléte esetén is megfelelőnek kell ellátni a tevékenységet.

Az összegférhetetlenséggel érintett, illetve távollévő feladatellátó helyett annak a személynek kell ellátni a feladatot, akinek további meghatalmazása, megbízása van a feladat elvégzésére.

Az összeférhetetlenségi helyzetben lévő, illetve távollét miatt kieső feladatellátók helyett belépő kötelezettségvállaló, utalványozó, érvényesítő és ellenjegyző beosztását és nevét melléklet tartalmazza.

1. A kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés és érvényesítés korlátozása:
A feladatellátásra vonatkozó esetleges korlátozásokat melléklet tartalmazza.

2. Részben önállóan gazdálkodó intézményekre vonatkozó szabályok:
A pénzgazdálkodási jogkörök gyakorlása a részben önállóan gazdálkodó intézmények és az intézmények gazdálkodási feladatainak ellátására kijelölt önállóan gazdálkodó önkormányzat  közötti – a munkamegosztás és felelősségvállalás rendjére vonatkozó – megállapodás szerint kerül sor, általában azonban:

- Kötelezettséget a szerv nevében az intézményvezető, illetve az általa felhatalmazott személy vállalhat,

- Az utalványozás feladatát az intézményvezető, illetve az általa felhatalmazott személy köteles ellátni,

- Az ellenjegyzési feladatokat a fent hivatkozott megállapodás alapján az önállóan gazdálkodó önkormányzat  vezetője, illetve az általa felhatalmazott személy végezheti.

- Az érvényesítést a fent hivatkozott megállapodás alapján az önállóan gazdálkodó önkormányzat  gazdasági szervezetének egyik kijelölt, megbízott dolgozója végezheti.

A választási eljárásról szóló 1997. évi C. törvény 2. § -ának hatálya alá tartozó választások helyi, területi előkészítésére, lebonyolítására felhasználható pénzeszközök feletti rendelkezési jogosultság:

Ebben az esetben:

· a kötelezettségvállalásra a jegyző,

· a kötelezettségvállalás ellenjegyzésére az általa felhatalmazott személy jogosult.

3.4. Vezetendő analitikus nyilvántartások

1. A kötelezettségvállaláshoz kapcsolódóan analitikus nyilvántartást kell vezetni:

· az 100.000 Ft alatti, előzetes, írásbeli kötelezettségvállaláshoz nem kötött kifizetésekről, valamint

· az egyéb, írásbeli kötelezettségvállalásról.

2. Az 100.000 Ft-ot el nem érő, előzetes írásbeli kötelezettségvállaláshoz nem kötött kifizetésekről vezetendő analitikus nyilvántartás:

A nyilvántartást naprakészen, folyamatosan kell vezetni. A kifizetéseket a tényleges pénztári kifizetéskor, illetve a banki terhelési értesítés kézhezvételekor kell nyilvántartásba venni. A kötelezettségvállalások könyvelése a főkönyvi könyvelésben a 0-s számlaosztályban történik, az analitikus nyilvántartások alapján.

A nyilvántartásban szerepeltetni kell legalább:

- a sorszámot,

- a kifizetés időpontját,

- a kifizetés jogcímét, megnevezését,

- a kifizetett összeget,

- a jogosult nevét, megnevezését.

A nyilvántartás pontos nevét és számát, valamint a nyilvántartás vezetésére köteles személy, illetve személyek megnevezését melléklet tartalmazza.

3. Az írásbeli kötelezettségvállalások nyilvántartása:

Az írásbeli kötelezettségvállalások nyilvántartását úgy kell megszervezni, hogy az alkalmas legyen a szükséges pénzügyi információk biztosítására, abból a főkönyvi könyvelési feladatok elláthatóak legyenek és a költségvetési beszámolóhoz szükséges adatok rendelkezésre álljanak.

Analitikus nyilvántartást kell vezetni:

- a felhalmozási kiadási előirányzatokról,

- a pénzeszközátadások kiadási előirányzatairól,

- a finanszírozási műveletek kiadási előirányzatairól, valamint

- a működési kiadások előirányzatokról.

A fenti nyilvántartást évente elkülönítve, a számlacsoport valamennyi számlájára külön-külön kell vezetni.

A nyilvántartás jellemzői:

- a nyilvántartást folyamatosan kell vezetni,

- a nyilvántartás sorszámára kell hivatkozni az érvényesítő és utalványrendeleten, valamint a pénztárbizonylaton,

- a nyilvántartásból el kell készíteni a negyedéves feladást.

A nyilvántartásban rögzíteni kell:

- az előirányzat, valamint az előző évi kötelezettségvállalási adatokat, továbbá

- a tárgyévi v és pénzügyi teljesítés adatokat.

A nyilvántartás-vezetési kötelezettség nem vonatkozik:

- a kinevezésre,

- a folyamatos teljesítést tartalmazó szerződésekre.

A nyilvántartást úgy kell megszervezni, hogy abból megállapítható legyen az évenkénti kötelezettségvállalás összege. A nyilvántartás folyamatos és naprakész vezetéséért a Pénzügyi Iroda vezetője a felelős.
4. A kötelezettségvállalás folyamata

4.1. Kötelezettségvállalást megelőző eljárás

Az eljárást minden olyan kötelezettségvállalás esetén alkalmazni kell, amely a hivatal, mint költségvetési szerv saját előirányzatának-, illetve a hivatal költségvetésében megjelenő önkormányzati feladat előirányzat felhasználására irányul, és nem éri el a közbeszerzés értékhatárát. Különösen:

· a befektetett eszközök beszerzése, felújítása, korszerűsítése és fenntartása

· a kis értékű tárgyi eszközök és készletek beszerzése

· a szolgáltatási, karbantartási szerződések megkötése (kivéve közmű)

· a tervezői,- szakértői,- jogi képviseleti,- ingatlanértékesítési kötelezettségvállalás előkészítésekor

4.2. Árajánlat kérése

Beruházási, felújítási, illetve karbantartási feladatok megrendelését (amennyiben nem közbeszerzés köteles) előzőleg 3 árajánlatnak kell megelőznie. 

A kivitelezési és tervezési munkák elnyerésénél az a pályázó lesz előnyben, aki:

· banki nyilatkozattal igazolja, hogy a vállalkozás anyagi erejét nem haladja meg

· igazolja, hogy a vállalkozás időtartama garanciális, szavatossági 5 és 10 éves alkalmassági idő alatti felszámolása, jogutód nélküli átalakulása, megszűnése esetén rendelkezik olyan biztosítással, amely alapján az önkormányzat anyagi igényeit érvényesíteni tudja

· előnyösebb és a költségvetéssel összehangoltabb fizetési feltételek mellett vállalja a munka elvégzését (pl.: előleg nélküli vállalkozás, kisebb előleg-igénylés, előleg utáni kamatfizetés, stb.)

· előnyösebb áron vállalkozik

· rövidebb határidővel teljesít

· jobb referenciamunkái vannak

· nagyobb és megbízhatóbb gyakorlatot igazol

· igazolhatóan nincs adó és TB tartozása

· kedvezőbbek a személyi- és technikai feltételei

· kedvezőbb kötbér feltételekkel vállalkozik

· magasabb, vagy korszerűbb színvonalon végzi munkáját (termel/szolgáltat)

4.3. Kötelezettségvállalás

A kötelezettségvállalás jellemzően áruvásárlás, építési beruházás, szolgáltatás, munkavégzés megrendelésére, igénybevételére irányul.

A kötelezettségvállalásnak előirányzat-felhasználási terven kell alapulnia.

Jóváhagyott kötelezettségvállalás nélkül sem vásárolni, sem árut megrendelni, sem szolgáltatást igénybe venni nem lehet. 

Előzetes kötelezettségvállalásnak minősül a közbeszerzési eljárás közzétett ajánlati, részvételi felhívása, a pályázat kiírása, amennyiben nem kerül visszavonásra. 

Pénzügyi teljesítést csak a jóváhagyott keret erejéig lehet vállalni.

4.3.1. Kiadásokkal és bevételekkel összefüggő sajátos szabályok

A Hivatal, mint önállóan működő és gazdálkodó közhatalmi költségvetési szerv kötelezettségvállalásának minősül a nevében vállalt, operatív gazdálkodási feladatainak ellátása során hozott minden olyan – az arra jogosulttól származó – fizetési, vagy más teljesítési kötelezettségvállalási nyilatkozatot tartalmazó döntés (intézkedés), mely szerződés (megállapodás) létrehozására, illetve egyoldalú jognyilatkozat megtételére irányul.

A költségvetési gazdálkodás lényege abban jelölhető meg, hogy egy adott intézmény meghatározott feladatainak teljesítése érdekében bevételeit realizálja, illetve kiadásokat teljesít.

A költségvetés végrehajtásának, a bevételi és a kiadási előirányzatok teljesítésének általánosan használatos fokmérője a teljesítési arány (%), amely a tényleges bevételt és a kiadást viszonyítja a módosított vagy az eredeti előirányzathoz.

A kiadások és bevételek teljesítésének üteme határozza meg az intézmény likviditását. A folyamatos működés feltétele, hogy a feladatok ellátására a pénzeszközök időben rendelkezésre álljanak. A bevételi előirányzatok előirányzat-módosítás nélkül is túlteljesíthetők. 

Az intézménynek kellő erőfeszítéseket kell tenni a bevételek beszedésére a forrásaik növelésére.

A kiadásoknál figyelemmel kell lenni:

· A rendelkezésre álló pénzeszközök felhasználására, illetve a kiadási előirányzatok felhasználására az intézmény céljaival, feladataival összhangban, költségvetésnek megfelelően;

· A kiadás teljesítésekor érvényesüljön a takarékosság, az ésszerűség, a hatékony felhasználás követelménye;

· A kiadási előirányzatok és teljesítésük nyilvántartása és elszámolása a jogszabályi előírások alapján történik-e.

4.4. Megrendelés

A legkedvezőbb ajánlattevővel lehet a vállalkozói szerződést megkötni. A munka elvégzésének ellenértéke nem térhet el az árajánlatban megadottól, illetve a vállalkozói szerződéstől.

4.5. Nyilvántartás

A kötelezettségvállalásról analitikus nyilvántartást kell vezetni. 

 A nyilvántartás folyamatos és naprakész vezetéséért a Pénzügyi Iroda vezetője a felelős.

A kötelezettségeket az alábbiak szerint kell bontani:

· Személyi jellegű kifizetések (MÁK értesítő alapján egyösszegben, havonta)

· Munkaadókat terhelő járulékok (MÁK értesítő alapján egyösszegben, havonta)

· Dologi kiadások

· Felhalmozási, beruházási kiadások

 A nyilvántartás alapján kell figyelni az előirányzat felhasználást, illetve egyeztetni a főkönyvvel.

4.6. Utalvány

A számlán minden esetben rögzíteni kell a felhasználás helyét és a felhasználó személy aláírásával igazolja az átvételt.

A beszerzéseket követően a felhasználás helyére történő kiadás vagy raktárra vételezés történik. 

Az azonnali felhasználást is bizonylatozni kell, és az anyag átvételét aláírással igazolni. A raktárba kerülő készletekért továbbiakban a raktáros felel.

Érvényesítésnek az „érvényesítve” szón kívül tartalmazni kell az összeget és a főkönyvi számlaszámot is. Az „érvényesítve” bélyegző használatával.

Az érvényesítés a szakmai igazoláson alapul.

Az utalványrendeletre a kötelezettségvállalás nyilvántartási sorszámát fel kell tüntetni!

4.7. Keretfelhasználás nyilvántartása

A jóváhagyott kötelezettségvállalásról analitikus nyilvántartást kell vezetni. Amennyiben a jóváhagyott keretben változás állna be a kötelezettségvállalás igénylést is módosítani kell.

A jóváhagyott kötelezettségvállalás keretét túllépni nem lehet! Amennyiben a keret nem fedezi a várható kiadásokat, módosítani kell, vagy új keretet kell igényelni.

5. Záró rendelkezések

Az intézkedésben foglalt szabályok hatálya kiterjed az önkormányzathoz tartozó részben önállóan gazdálkodó intézményekre is.

A dokumentum 18 db mellékletet tartalmaz. Az intézkedésben hivatkozott mellékletek az intézkedés szerves részét képezik. Az egyes jogkörök gyakorlására az ott feltüntetett személyek jogosultak.

Az egyes feladatellátáshoz kapcsolódó felhatalmazásokat, megbízásokat szintén melléklet tartalmazza. 

Az intézkedésben foglaltakat …………………………................…… napjától kell alkalmazni.

Kelt:
Monor,…………-év-………..……..-hó-……...-nap.

6. Mellékletek:

A szabályzat 18 mellékletet tartalmaz:

· 1. sz. melléklet: Árajánlat kérő

· 2. sz. melléklet: JEGYZŐKÖNYV

· 3. sz. melléklet: KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÓ LAP

· 4. sz. melléklet: ÉRTESÍTÉS KERETVÁLTOZÁSRÓL

· 5. sz. melléklet: KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁS MÓDOSÍTÓ LAP

· 6. sz. melléklet: Aláírásra jogosultak jegyzéke

· 7. sz. melléklet: Megrendelő

· 8/A sz. melléklet: A kötelezettségvállalásokról vezetendő analitikus nyilvántartások

· 8/B sz. melléklet: 0. számlaosztály analitikus nyilvántartása

· 9/A sz. melléklet: KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁSI JOGOSULTSÁG ÁTRUHÁZÁSA

· 9/B sz. melléklet: KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁSI JOGOSULTSÁG ÁTRUHÁZÁSA

· 10/A sz. melléklet: ELLENJEGYZŐI FELADATOK ELLÁTÁSA

· 10/B sz. melléklet: ELLENJEGYZŐI FELADATOK ÁTRUHÁZÁSA

· 11/a sz. melléklet: UTALVÁNYOZÁSI JOGOSULTSÁG ÁTRUHÁZÁSA

· 11/b sz. melléklet: UTALVÁNYOZÁSI JOGOSULTSÁG ÁTRUHÁZÁSA

· 11/c sz. melléklet: UTALVÁNYOZÁS ELLENJEGYZÉSI JOGOSULTSÁG MEGBÍZÁSA

· 12/a sz. melléklet: MEGBÍZÁS ÉRVÉNYESÍTÉSI FELADATOKRA

· 12/b sz. melléklet: MEGBÍZÁS A SZAKMAI TELJESÍTÉS IGAZOLÁSÁRA

1. sz. melléklet

Árajánlat kérő

…………………………. Intézmény, kérem, hogy az alábbi termékre, árura, szolgáltatás nyújtásra, stb., árajánlatot szíveskedjenek megadni.

………… db …………………………………………................... (áru neve, paraméterei, stb,)

………………..…………………………………………………………………………………………………………………………………………...………………………………………..
A sikeres elbírálást követően a fenti árut szándékunkban áll megrendelni Önöktől.


Tisztelettel:

Kelt: Monor,…………-év-………..……..-hó-……...-nap.


……………………………….


igazgató

 (legalább 3 db)

2. sz. melléklet

JEGYZŐKÖNYV

ajánlatokat Bíráló Bizottság értékeléséről

A Bíráló Bizottsági ülés időpontja: 
__________________________________________
A Bíráló Bizottsági ülés helye: 
__________________________________________

A Bíráló Bizottsági ülés tárgya: 
__________________________________________

___________________________________________________________________________
Jelen vannak: 

	Bíráló Bizottsági tag neve:
	Beosztása:

	
	

	
	

	
	


Az eljárásban ajánlatot tettek:

	Sorszám
	Ajánlattevő cég neve:
	Címe:

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	


A bíráló Bizottság megállapítja, hogy valamennyi ajánlattevő a tárgyi szállításra vonatkozóan érvényes és eredményes ajánlatot nyújtott be, melyek a fenti sorszámozás szerint jelen jegyzőkönyv mellékletét képezik.

Egyéb megjegyzések az ajánlatokkal kapcsolatban: _________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Értékelés:

Az ajánlatok értékelésének szempontja összhangban a Közbeszerzési értékhatár alatti beszerzések szabályzatának vonatkozó pontjában foglaltaknak megfelelően történt, miszerint „az ajánlatokat azonos tartalommal kell összehasonlítani és a legalacsonyabb ellenszolgáltatást tartalmazó ajánlatot kell választani.”

Az egyes ajánlatok részletezése:


[image: image10.emf]Ajánlattevők sorszáma:  1. 2. 3.

Bruttó ajánlati ár összesen: ,- Ft ,- Ft ,- Ft

,- Ft ,- Ft ,- Ft

,- Ft ,- Ft ,- Ft

,- Ft ,- Ft ,- Ft

,- Ft ,- Ft ,- Ft

,- Ft ,- Ft ,- Ft

Ajánlati ár részletezése szükség szerint:


Tekintettel arra, hogy a megadott értékelési kritérium alapján a _____  sorszámú ajánlattevő ajánlata bizonyult a legelőnyösebbnek a Bíráló Bizottság javasolja, hogy a szerződés vele kerüljön megkötésre.

______________________
_____________________
______________________
___________________ tag
__________________ tag
___________________ tag

A Bíráló Bizottság javaslatát

elfogadom
nem fogadom el
(megfelelő aláhúzandó)

____________________________

__________________ döntéshozó

Mellékletek: 3 db árajánlat, árjegyzék, ________________________________________ stb.

Monor Város Önkormányzat 

……………………………...

3. sz. melléklet

KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÓ  LAP

	

	


Kötelezettségvállalás nyilvántartási száma:

Szerződésazonosító:

Szállító/Partner neve:……………………………………………………………………..……
Tárgy: …………………………………………………………..……………………………....

Forrás:
Költségvetés
Többletbevétel
Átvett pénzeszköz
Egyéb: …….…..

Összege: ………………………………….. Ft.

Esedékesség: ……………………………………………………………………………………
Szerződéses kötelezettsége esetén:  e Ft-ban:

	Jan.
	Febr.
	Márc.
	Ápr.
	Máj.
	Jún.
	Júl.
	Aug.
	Szept.
	Okt.
	Nov.
	Dec.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Mellékletek: 
..…… db szerződés



…….. db árajánlat



…….. db egyéb: ………………………………………………………………...


…………………………………………………


Kötelezettségvállaló

Jóváhagyott keret összege: ……………………………. Ft.

………………………………………
.………………………………………

Analitikus nyilvántartó
Ellenjegyző

4. sz. melléklet

ÉRTESÍTÉS KERETVÁLTOZÁSRÓL

Intézmény neve:


………………………………………………………………………
Kódja: 
………………

	A keretváltozás összege:
	


A keretváltozás oka:
A keretváltozás jogcíme:

Bevételek (e Ft)
Kiadások (e Ft)

	Egyéb saját bevételek 
 *
	
	
	Személyi juttatások
	

	ÁFA bevételek,visszatérülések
	
	
	Munkaadókat terhelő járulékok
	

	Hozam- és kamatbevételek
	
	
	Dologi és egyéb folyó kiadások
	

	ÁHT-n kívülről átvett műk.pe.
	
	
	Támogatásértékű műk.kiadás
	

	Intézményfinanszírozás *
	
	
	Támogatásértékű felhalm.kiadás
	

	Támogatásértékű működési bev.
	
	
	Műk.c.pe.átadás ÁHT-n kívülre
	

	Támogatásértékű felhalmozási b.
	
	
	Felhalm.c.pe.átadás ÁHT-n kívülre
	

	TE, imm.javak értékesítése
	
	
	Ellátottak pénzbeli juttatásai
	

	Felhalmozási pe.átv.ÁHT-n kívül
	
	
	Felújítás
	

	
	
	
	Beruházás
	

	
	
	
	Tartalék
	

	BEVÉTELEK ÖSSZESEN
	
	
	KIADÁSOK ÖSSZESEN
	


 * Részletezés
	Egyéb saját bevételekből:
	Összeg (Ft)
	Hozzájárulás %-a
	Hozzájárulás

összege
	

	Helyiség-bérbeadásából származó
	
	25
	
	Összesen összeg beírandó az egyéb

	Tanfolyami díjakból származó 
	
	25
	
	saját bevételekhez

	Egyéb többletbevétel
	
	
	0
	Hozzájárulás összege beírandó az 

	Egyéb többletbevétel összesen:
	
	
	
	Intézményfinanszírozáshoz (negatív előjellel)


Dátum:

 …………………….................
…………………………………..


kötelezettségvállaló

Rögzítette:

………………………………..
.………………………………….


Dátum
aláírás

5. sz. melléklet

KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁS MÓDOSÍTÓ LAP

Intézmény neve:



Kódja: 


Módosítás oka:


 várható esedékesség módosítása


 teljes meghiúsulás


 részleges meghiúsulás vagy megtakarítás


 többletköltség


 partnerváltozás
Új partner neve: …………………………………….………

	Kötelezettségvállalás száma:ee
	


	A jóváhagyott keret összege:ee
	


	A többletköltség, meghiúsulás, megtakarítás összege*:ee
	


10 % feletti többletköltség / partnerváltozás indoklása: 
….…………………………………………
…………………………………………………………………………………………………….…
…………………………………………………………………………………………………….....
Várható esedékesség módosított dátuma:
…………………………………………………………...
.
Szerződéses kötelezettség módosított összege(i), esedékessége bontásban:
eFt-ban

	Jan.
	Febr.
	Márc.
	Ápr.
	Máj.
	Jún.
	Júl.
	Aug.
	Szept.
	Okt.
	Nov.
	Dec.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Dátum:


..............................................................


kötelezettségvállaló

Melléklet(ek):

- 1 db megrendelés- vagy 1 db szerződés-módosítás
(a megfelelő szöveg aláhúzandó)

- egyéb: ……………………………………………………………………………………

	A jóváhagyott módosított keret összege:ee
	



......................................................
.......................................................


rögzítő
ellenjegyző 

Intézmény megnevezése: Monor Város Önkormányzat 

6. sz. melléklet 

Aláírásra jogosultak jegyzéke

	
	Név
	Beosztás
	Témakör/jogcím*
	Aláírás

	Kötelezettségvállaló
	
	
	
	

	Kötelezettségvállaló
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Utalványozó
	
	
	
	

	Utalványozó
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Ellenjegyző
	
	
	
	

	Ellenjegyző
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Szakmai teljesítmény igazoló
	
	
	
	

	Szakmai teljesítmény igazoló
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Érvényesítő
	
	
	
	

	Érvényesítő
	
	
	
	

	
	
	
	
	


* korlátozás nélkül vagy korlátozással

Érvényes: ………..-év-……………-hó-……….-napjától visszavonásig

	Kelt: ……………………………………..
	……….………………………..

	
	Intézmény vezetője


7. sz. melléklet

Megrendelő

A …………………………….intézménye megrendeli Önöktől a ……….. –án kelt , … Számú árajánlatukban megjelölt ……………………………… …………..........megnevezésű munkát, árut, terméket, stb.:

…………………………Ft, tehát (betűvel leírva)…………………..…………….... Ft értékben.

A munka ellenértéke a ……………… költségvetésében biztosítva van.

Dátum, ………….-év-. ………………………….-hó-……....-nap

……………………………………


igazgató

 (a megrendelésen feltüntetett ár nem térhet el az árajánlattól!)

Keretfelhasználás

Intézmény:……………………………………………………………………………………….


Kötelezettségvállalás száma: 




Jóváhagyott keret:


	Felhasználás
	Számla összege
	Maradék keret



	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Pénztárban felhasznált keret

Intézmény:……………………………………………………………………………………….


Kötelezettségvállalás száma: 




Jóváhagyott keret:



Felhasználás összege:

Kelt:
Monor,…………-év-………..……..-hó-……...-nap.

Aláírás:……………………………………………

8/A sz. melléklet

A kötelezettségvállalásokról vezetendő analitikus nyilvántartások

Az önkormányzat az alábbi analitikus nyilvántartások vezetésére kötelezett:

Megnevezés
Vezetésre kötelezett személy

……………………………………


Neve: ……………………………..

Beosztása: ………………………..

Kötelezettségvállalások analitikus nyilvántartása – a 100.000 Ft-ot el nem érő kifizetésekről.

Kötelezettségvállalás nyilvántartás és pénzügyi teljesítés nyilvántartása:

· 071. Felhalmozási kiadási előirányzatok

· 072. Pénzeszközök kiadási előirányzatai

· 074. Finanszirázási műveletek kiadási előirányzatai

· 075. Működési kiadási előirányzatok

8/B sz. melléklet

számlaosztály analitikus nyilvántartása

Kötelezettségvállalás nyilvántartásban elkülönítetten kell kimutatni a tárgyévi költségevetés terhére:

· előző évben vállalt kötelezettségeket,

· tárgyévben vállalt kötelezettségeket, valamint

· következő évre, évekre vállalt kötelezettségeket.

Az analitikus nyilvántartásnak tartalmaznia kell:

· nyilvántartás sorszámát (erre kell hivatkozni az érvényesítő és utalvány lapon)

· nyilvántartásba vétel dátumát,

· a kötelezettségvállalás:

- megnevezését és hivatkozási számát,

- várható időpontját,

- összegét.

- a fizetési kötelezettség teljesítésének:

- dátumát,

- összegét.

-
a pénzügyileg nem teljesített kötelezettségvállalások összegét, valamint

-
a meghiúsult kötelezettségvállalások összegét.
9/A sz. melléklet

KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁSI   JOGOSULTSÁG  ÁTRUHÁZÁSA

Intézmény neve:

………………………………….

Meghatalmazott: 

…………………………………. 

Beosztása: 


…………………………………. 

A 217/1998. (XII.30.) Kormány rendelet 134. § (3) bekezdésében foglaltak alapján felhatalmazom a ………………………………………………………………………… részben önállóan gazdálkodó költségvetési szerv éves költségvetésének terhére kötelezettség vállalási jogosultságok gyakorlására. 

Kötelezettségvállalási jogosultsága esetenként 50.000 Ft összegű felső kötelezettség vállalási határig gyakorolható.

A kötelezettség vállalás során maradéktalanul érvényesíteni kell a jogszerűséggel, továbbá célszerűséggel, hatékonysággal és tervszerűséggel összefüggő követelményeket.

Kelt:
Monor,…………-év-………..……..-hó-……...-nap.


…………………………………..


intézményvezető

9/B sz. melléklet

KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁSI   JOGOSULTSÁG  ÁTRUHÁZÁSA

Intézmény neve:

………………………………….

Meghatalmazott: 

…………………………………. 

Beosztása: 


…………………………………. 

A 217/1998. (XII.30.) Kormány rendelet 134. § (3) bekezdésében foglaltak alapján felhatalmazom a …………...…………………………………………………………….  önállóan gazdálkodó költségvetési szerv éves költségvetésének terhére kötelezettség vállalási jogosultságok gyakorlására. 

Kötelezettségvállalási jogosultsága korlátozás nélkül érvényes.

A kötelezettség vállalás során maradéktalanul érvényesíteni kell a jogszerűséggel, továbbá célszerűséggel, hatékonysággal és tervszerűséggel összefüggő követelményeket.

Kelt:
Monor,…………-év-………..……..-hó-……...-nap.


…………………………………..


jegyző

10/A sz. melléklet

ELLENJEGYZŐI  FELADATOK  ELLÁTÁSA

Intézmény neve:

………………………………….

Meghatalmazott: 

…………………………………. 

Beosztása: 


…………………………………. 

A 217/1998. (XII.30.) Kormány rendelet 134. § (3) bekezdésében foglaltak alapján felhatalmazom a Mecsekaljai Óvoda, Általános Intézmény és Középintézmény intézmény gazdálkodási körét érintő ellenjegyzési feladatok ellátásával.

Ellenjegyzési jogosultsága mind a kötelezettség vállalási, mind az utalványozási folyamathoz kapcsolódik, és a költségvetés teljes előirányzati körére kiterjed.

Az ellenjegyzői tevékenységek során következetesen köteles érvényesíteni a fenti jogszabály 134. § (7) – (9) bekezdésében foglaltakat.

Kelt:
Monor,…………-év-………..……..-hó-……...-nap.


…………………………………..


Igazgató

10/B sz. melléklet

ELLENJEGYZŐI  FELADATOK  ÁTRUHÁZÁSA

Intézmény neve:

………………………………….

Meghatalmazott: 

…………………………………. 

Beosztása: 


…………………………………. 

A 217/1998. (XII.30.) Kormány rendelet 134. § (3) bekezdésében foglaltak alapján felhatalmazom a ...………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………....... intézmény(ek) gazdálkodási körét érintő ellenjegyzési feladatok ellátásával.

Ellenjegyzési jogosultsága mind a kötelezettség vállalási, mind az utalványozási folyamathoz kapcsolódik, és a költségvetés teljes előirányzati körére kiterjed.

Az ellenjegyzői tevékenységek során következetesen köteles érvényesíteni a fenti jogszabály 134. § (7) – (9) bekezdésében foglaltakat.

Kelt:
Monor,…………-év-………..……..-hó-……...-nap.


……………………………………


jegyző/intézmény gazd.vezető

11/A sz. melléklet

UTALVÁNYOZÁSI JOGOSULTSÁG ÁTRUHÁZÁSA

Intézmény neve:

………………………………….

Meghatalmazott: 

…………………………………. 

Beosztása: 


…………………………………. 

A 217/1998. (XII.30.) Kormány rendelet 136. § (1) bekezdésében foglaltak alapján felhatalmazom a ………………………………………….................................................
……………………………………………………………………………………………. részben önállóan gazdálkodó költségvetési szerv éves költségvetésének terhére utalványozási jogosultságok gyakorlására. 

Utalványozási jogosultsága esetenként 100.000 Ft (százezer Forint) összegű felső határig gyakorolható.

Kelt:
Monor,…………-év-………..……..-hó-……...-nap.


…………………………………..


intézményvezető

11/B sz. melléklet

UTALVÁNYOZÁSI JOGOSULTSÁG ÁTRUHÁZÁSA

Intézmény neve:

………………………………….

Meghatalmazott: 

…………………………………. 

Beosztása: 


…………………………………. 

A 217/1998. (XII.30.) Kormány rendelet 136. § (1) bekezdésében foglaltak alapján felhatalmazom a ……………………………………………………………..........................
……………………………………………………………………………………………… önállóan gazdálkodó költségvetési szerv éves költségvetésének terhére utalványozási jogosultságok gyakorlására. 

Utalványozási jogosultsága korlátozás nélkül érvényes.

Kelt:
Monor,…………-év-………..……..-hó-……...-nap.


…………………………………..


jegyző

11/C sz. melléklet
UTALVÁNYOZÁS ELLENJEGYZÉSI JOGOSULTSÁG

MEGBÍZÁSA

Intézmény neve:

………………………………….

Meghatalmazott: 

…………………………………. 

Beosztása: 


…………………………………. 

A 217/1998. (XII.30.) Kormány rendelet 137. § (2) bekezdésében foglaltak alapján felhatalmazom a…………...………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….. önállóan gazdálkodó költségvetési szerv éves költségvetésének terhére utalványozás ellenjegyzési jogosultságok gyakorlására. 

Az utalványozás ellenjegyzése során maradéktalanul érvényesíteni kell a vonatkozó jogszabályi követelményeket.

Kelt:
Monor,…………-év-………..……..-hó-……...-nap.


…………………………………..


jegyző

12/A sz. melléklet

MEGBÍZólevél
Intézmény neve:
………………………………….

Meghatalmazott: 
…………………………………. 

Beosztása: 
…………………………………. 

A………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… intézmény a Pénzgazdálkodási rendjéről, a gazdálkodás folyamatainak szabályozásáról alkotott  szabályzatban foglaltak alapján – az abban rögzítettek szerint – megbízom Önt az intézmény költségvetési gazdálkodásához kapcsolódó érvényesítési feladatok ellátásával.

Az érvényesítési feladatok 

· a készpénzforgalomhoz és

· valamennyi hitelintézeti számla forgalmához kapcsolódnak.

Az érvényesítési tevékenység során köteles a vonatkozó jogszabályokban és a fenti szabályzatban foglaltakat maradéktalanul betartani.

Megbízása visszavonásig érvényes.

 Kelt:
Monor,……… -év-……………..-hó-……….-nap.


…………………………………..


Igazgató

12/B sz. melléklet
MEGBÍZÁS A SZAKMAI TELJESÍTÉS IGAZOLÁSÁRA

Intézmény neve:

………………………………….

Meghatalmazott: 

…………………………………. 

Beosztása: 


…………………………………. 

A 217/1998. (XII.30.) Kormányrendelet 10.§ (5) bekezdésében foglaltak alapján megbízom

· a kötelezettségvállalások célszerűségét megalapozó eljárás lefolytatására, továbbá

· a teljesítés szakmai igazolására, illetve dokumentálására.

Tevékenysége …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

intézmény(ek)re terjed ki.

Eljárása során köteles a vonatkozó jogszabályi előírásokban és szabályzatokban, valamint a szakmai követelményeket tartalmazó dokumentációkban foglaltakat érvényesíteni.

Megbízása visszavonásig érvényes.

 Kelt:
Monor,………..…-év-………….….. -hó-……...-nap.


…………………………………..


jegyző
M6 Előirányzat felhasználási terv

Működési kiadások
	Megnevezés
	január
	február
	március
	április
	május
	június
	július
	augusztus
	szeptember
	október
	november
	december
	Összesen

	Polgármesteri Hivatal működési kiad.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Polg.Hiv. Felhalmozási kiadások
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Cigány kisebbségi Önkormányzat
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Polgármesteri Hivatal összesen:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Részben Önállóan gazdálkodó intézm.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Jászai Mari Általános Iskola
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Kossuth Lajos Általános Iskola
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Nemzetőr Általános Iskola
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Ady Úti Általános Iskola
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Kossuth Lajos Óvoda
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Napsugár és Szivárvány Tagóvoda
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Petőfi Tagóvoda
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	"Tesz-Vesz" Tagóvoda
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Városi Könyvtár
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Bölcsőde
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Gondozási Központ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Monor Városi Önkormányzat Hivatásos Tűzoltó-parancsnokság
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Intézmények összesen:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Polgármes.Hivatal Mindössz.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Bevételek
	Megnevezés
	január
	február
	március
	április
	május
	június
	július
	augusztus
	szeptember
	október
	november
	december
	Összesen

	Polgármesteri Hivatal
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Cigány kisebbségi Önkormányzat
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Polgármesteri Hivatal összesen
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Részben Önállóan gazdálkodó intézm.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Jászai Mari Általános Iskola
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Kossuth Lajos Általános Iskola
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Nemzetőr Általános Iskola
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ady Úti Általános Iskola
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Kossuth Lajos Óvoda
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Napsugár és Szivárvány Tagóvoda
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Petőfi Tagóvoda
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	"Tesz-Vesz" Tagóvoda
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Városi Könyvtár
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Bölcsőde
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Gondozási Központ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Monor Városi Önkormányzat Hivatásos Tűzoltó-parancsnokság
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Intézmények összesen:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Polgármes.Hivatal Mindössz.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


M7 Ellenőrzési terv

A 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 21. §-a szerint előírt ellenőrzési tervet a költségvetési szervnek az alábbi, egységes tartalommal javasolt elkészítenie.

ELLENŐRZÉSI TERV

	Ellenőrzési tervet megalapozó elemzés címe, időpontja
	Ellenőrzési tervet megalapozó kockázatelemzés címe, időpontja

	
	

	
	

	
	


	Ellenőrzendő folyamatok és szervezetek / szervezeti egységek
	Az ellenőrzésre vonatkozó stratégia (ellenőrzés célja, módszerei, tárgya, ellenőrzött időszak)
	Azonosított kockázati

 tényezők (*)
	Az ellenőrzés típusa (**)
	Az ellenőrzés ütemezése (***)
	Erőforrás szükségletek (****)

	Működési költségek tervezése
	Ellenőrzés célja: a működési költségek hatékony előrejelzésének vizsgálata

Ellenőrzés tárgya: a releváns tervezési folyamat és kontrollok minden egyes lépése a végső tervszámok elfogadásáig

Ellenőrizendő időszak: 2010-ben elvégzett 2011 évi tervezés

Ellenőrzés módszerei: dokumentum alapú ellenőrzés, mintavételes ellenőrzés, interjú
	· Költségtúllépés év közben

· Működési elégtelenség
	Rendszerellenőrzés
	Ellenőrzés végrehajtása: 

2011 április

Jelentés:

2011. április 15.
	15 szakértői nap

(1 vizsgálatvezető, 1 ellenőr)

	Humán erőforrás gazdálkodás
	Ellenőrzés célja: az EU feladatok ellátásához szükséges kompetens munkaerő biztosításának ellenőrzése

Ellenőrzés tárgya: munkaerő felvétel, képzés, oktatás, javadalmazás, karriertervezés, teljesítmény mérései

Ellenőrizendő időszak: jelen helyzet vizsgálata

Ellenőrzés módszerei: dokumentum alapú ellenőrzés, tesztelés, interjú
	Nem áll rendelkezésre kompetens munkaerő

Feladatok végrehajtása késik vagy meghiúsul
	Teljesítmény ellenőrzés
	2011 április

Jelentés: 2011. április 15. 
	18 szakértői nap

(1 vizsgálatvezető

2 ellenőr)


Dátum:

Készítette:

Jóváhagyta:

____________________________
________________________


ellenőrzési vezető
szervezet vezetője
M8 Ellenőrzési program
Iktatószám:
ELLENŐRZÉSI PROGRAM

Az ellenőrzés címe, száma

AZ ELLENŐRZÉST VÉGZŐ SZERV/SZERVEZETI EGYSÉG

AZ ELLENŐRZÖTT SZERV/SZERVEZETI EGYSÉG
Az ellenőrzés tárgya

AZ ELLENŐRZÉS CÉLJA

AZ ELLENŐRZÉS TÍPUSA

AZ ELLENŐRZÉS MÓDSZEREI

JOGSZABÁLYI VAGY EGYÉB FELHATALMAZÁS

ELLENŐRIZENDŐ IDŐSZAK

AZ ELLENŐRZÉS RÉSZLETES FELADATAI (ld. a mellékelt táblázatot)

AZ ELLENŐRZÉS TERVEZETT IDŐTARTAMA ÉS IDŐIGÉNYE 

20….. …hó …nap-tól – 20xx. …hó …nap-ig

…… munkanap

VIZSGÁLATVEZETŐ NEVE ÉS MEGBÍZÓLEVELÉNEK SZÁMA

ELLENŐRÖK ÉS MEGBÍZÓLEVELÜK SZÁMA

AZ ELLENŐRZÉSI JELENTÉS ELKÉSZÍTÉSÉNEK HATÁRIDEJE

Melléklet:
Ellenőrzési kérdőívek

Megjegyzések:
Pl. Az ellenőrzési munkát a belső ellenőrzési kézikönyv vonatkozó előírásai szerint végzik

Dátum:

Az ellenőrzés részletes feladatai

	Az ellenőrzött folyamat/tevékenység
	Kockázatok
	Az ellenőrzés lépései / Tesztelési stratégia / Alkalmazott módszer
	Felelős

	A.

Humán erőforrás gazdálkodás
	Gyakornokok nem hatékony alkalmazása
	1. Egyedi teszt a helyszínek nyilvántartásában szereplő gyakornokok számba vétele
	

	
	
	
	

	B.

Kohéziós Alap támogatás felhasználása


	Nem megfelelő árfolyam alkalmazása
	1. Egyedi teszt, a megfelelő dokumentum alapján ellenőrizni az alkalmazott árfolyam mértékét, és kiszámolni, hogy ezt az árfolyamot alkalmazták-e. Meggyőződni arról, hogy az árfolyam alkalmazása az előírtaknak megfelelt.
	


Dátum:

Készítette: 
Jóváhagyta:

__________________________

____________________________

vizsgálatvezető
belső ellenőrzési vezető


(aláírás, bélyegzőlenyomat)

 * ” A költségvetési szerv bevételei közül a helyiség-bérbeadásból és tanfolyami díjakból származó bevételek 25 %-a elvonásra kerül oly módon, hogy az előbbiek szerint számított összeggel a saját hatáskörű módosítás jóváhagyásakor az önkormányzati támogatás csökken” (Intézményfinanszírozás).
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KÖLTSÉGVETÉSI KONCEPCIÓ TERVEZET ELKÉSZÍTÉSE�

KÖLTSÉGVETÉSI KONCEPCIÓ TERVEZET BIZOTTSÁGI VÉLEMÉNYEZÉSE�

KÖLTSÉGVETÉSI KONCEPCIÓ KÉPVISELŐ-TESTÜLETI VÉLEMÉNYEZÉSE AZ ÁTMENETI IDŐSZAK FINANSZÍROZÁSÁRÓL SZÓLÓ RENDELET�

TESTÜLET ELFOGADTA ?�

IGEN


NEM


KÖLTSÉGVETÉSI KONCEPCIÓ TERVEZET MÓDOSÍTÁSA�

BIZOTTSÁGI VÉLEMÉNYEZÉS SZÜKSÉGES ?�

IGEN


NEM


A KÖLTSÉGVETÉSI KONCEPCIÓ KÖZZÉTÉTELE�

A SZAKIRODÁK ÉS AZ INTÉZMÉNYEK ÉRTESÍTÉSE A KÖLTSÉGVETÉSI KONCEPCIÓ ÉS A KÖLTSÉGVETÉS TERVEZÉSÉNÉL HASZNÁLT ADATLAPOKRÓL, OKTATÁS�

KÉPVISELŐ-TESTÜLETI HATÁROZAT A KÖLTSÉGVETÉS ELŐKÉSZÍTÉS RENDJÉRŐL�

A SZAKIRODÁK JAVASLATAINAK KIDOLGOZÁSA, FELDOLGOZÁSA�

KONZULTÁCIÓ A HELYI KISEBBSÉGI ÖNKORMÁNYZAT(OK) ELNÖKÉ(EI)VEL�
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INTÉZMÉNYI KÖLTSÉGVETÉSEK ELKÉSZÍTÉSE ÉS ÁTADÁSA AZ INTÉZMÉNYEK ÁLTAL�

A KÖLTSÉGVETÉSI SZERVEK VEZETŐIVEL TÖRTÉNŐ EGYEZTETÉS�

ÉRDEKEGYEZTETÉS, A HELYI KISEBBSÉGI ÖNKORMÁNYZAT(OK)AL TÖRTÉNŐ EGYEZTETÉS�

A KÖLTSÉGVETÉSI RENDELET TERVEZET 
KÉPVISELŐ-TESTÜLETI TÁRGYALÁSA�

TESTÜLET ELFOGADTA ?�

IGEN


NEM


A KÖLTSÉGVETÉSI RENDELET TERVEZET 
 MÓDOSÍTÁSA�

BIZOTTSÁGI VÉLEMÉNYEZÉS SZÜKSÉGES ?�

IGEN


NEM


A KÖLTSÉGVETÉSI RENDELET KÖZZÉTÉTELE�

A KÖLTSÉGVETÉSI RENDELET TERVEZET ELSŐ VÁLTOZATA BIZOTTSÁGI VÉLEMÉNYEZÉSE�

AZ INTÉZMÉNYEK KIÉRTESÍTÉSE�

AZ ELEMI KÖLTSÉGVETÉS ELKÉSZÍTÉSE�

AZ ELEMI KÖLTSÉGVETÉS MEGKÜLDÉSE A MÁK FELÉ�

ÖNKORMÁNYZATI SZINTŰ TERVÖSSZESÍTÉS, MEGFELELTETÉS A KÖLTSÉGVETÉSI TÖRVÉNYBEN MEGJELENŐ ELŐÍRÁSOKNAK, A KÖLTSÉGVETÉS TERVEZET ELSŐ VÁLTOZATA ELKÉSZÍTÉSE�

A KÖLTSÉGVETÉS TERVEZET ELSŐ VÁLTOZATA VALAMENNYI ÉRDEKELT FELÉ TÖRTÉNŐ KÉZBESÍTÉSE�

A HELYI KISEBBSÉGI ÖNKORMÁNYZAT(OK) KÖLTSÉGVETÉSI HATÁROZAT TERVEZETE(I) ELKÉSZÍTÉSE, A HELYI KISEBBSÉGI ÖNKORMÁNYZAT HATÁROZATHOZATALA(I)�

A KÖLTSÉGVETÉSI RENDELET TERVEZET ELSŐ VÁLTOZATA ELKÉSZÍTÉSE�

A KÖLTSÉGVETÉSI RENDELET TERVEZET
 KÖNYVVIZSGÁLÓI VÉLEMÉNYEZÉSE�

�
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Költségvetés elfogadása�

Aktuálisan érvényes
Költségvetési kiadási előirányzatok�

Költségvetés módosítása�

Kötelezettségvállalási szerződés (megrendelés) rögzítése�

Beszerzési igény rögzítése�

Kötelezettségvállalás
engedélyezése�

Szabadon felhasználható Költségvetési kiadási előirányzat keret�

Bejövő számla�

Adott Költségvetési kiadási előirányzat terhére vállalt kötelezettségek�

Adott Költségvetési kiadási előirányzat terhére teljesített kifizetések�

Számla kiegyenlítése�

Számla rögzítése�

Adott Költségvetési kiadási előirányzat terhére lekötött kifizetések�

Adott Költségvetési kiadási előirányzat terhére teljesítendő kifizetések�

Kifizetés engedélyezése�

Adott Költségvetési kiadási előirányzat terhére befogadott, de még ki nem fizetett számlák�

�
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Szakmai teljesítési igazolás�

Utalványozás�

Érvényesítés�

Kifizetés engedélyezése�

Ellenjegyzés�

�
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Az intézményi elemi beszámolók elkészítése és átadása, felülvizsgálata�

A zárszámadás önkormányzati szintű előkészítése, összesítése, ellenőrzése�

A költségvetési rendelet tervezet első változata könyvvizsgálói véleményezése, a könyvvizsgáló által javasolt korrekciók átvezetése�

A zárszámadás első változata elkészítése�

A zárszámadás első változata valamennyi érdekelt felé történő kézbesítése�

A zárszámadás első változata bizottsági véleményezése, a bizottságok által javasolt, a polgármester által elfogadott korrekciók átvezetése�

A zárszámadási rendelet tervezet első változata könyvvizsgálói véleményezése�

A zárszámadási rendelet tervezet első változata elkészítése�

A helyi kisebbségi önkormányzat(ok) zárszámadási határozat tervezete(i) elkészítése, a helyi kisebbségi önkormányzat határozathozatala(i)�

A zárszámadási rendelet tervezet első változatáról szóló előterjesztés valamennyi érdekelt felé történő kézbesítése, a bizottságok által javasolt, a polgármester által el nem fogadott korrekciós javaslatok és a könyvvizsgálói vélemény csatolása az előterjesztéshez�

A zárszámadási rendelet tervezet első változata képviselő-testületi tárgyalása�

A zárszámadási rendeletről szóló előterjesztés elkészítése�

A képviselő-testület által elfogadott korrekciók zárszámadási rendelet tervezeten történő átvezetése�

A zárszámadási rendeletről szóló előterjesztés könyvvizsgálói véleményezése, a könyvvizsgálói jelentés elkészítése�

A zárszámadási rendeletről szóló előterjesztés valamennyi érdekelt felé történő kézbesítése�

A zárszámadási rendelet közzététele�

A zárszámadási rendeletről szóló előterjesztés képviselő-testületi tárgyalása, rendeletalkotás�

A zárszámadási rendeletről szóló könyvvizsgálói jelentés megküldése az állami számvevőszék felé�
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Az önkormányzat hosszú távú,
átfogó stratégiai terve�

Az önkormányzat szakmai 
fejlesztési programjai, koncepciói�

Az önkormányzat gazdasági programja (ciklusprogram)�

Az önkormányzat
éves költségvetése�
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