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TERVEZESI ES BESZAMOLASI SZABALYZAT

Szuhakalléi Kézos Onkormanyzati Hivatal tervezési és beszamolasi szabalyzatat a 368/2011. (XI1.
31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasardl 13. § (2) bekezdés a) pontja
alapjan kovetkezok szerint hatairozom meg.

1. A SZABALYZAT CELJA ESHATALYA

A szabalyzat célja, hogy meghatirozza a mas gazdalkodasi és a bels6 Szamviteli szabalyzat-

”e

gyGjteményben (ennek részeként a szamviteli politikaban) nem szabalyozott tervezési és

beszamolasi szabalyokat.

A szabalyzat hatilya kiterjed:'

a Szuhakallé Kéz6s Onkormanyzati Hivatalra,

Szuhakall6 Kézség Onkormanyzatara,

a Szuhakall6i Kozségi Konyhara,

Szuhakall6 Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra,

Vadna Kézség Onkormanyzatara,

a Vadnai Csodavar Ovoda és Konyhara

Dédestapolcsany Kozség Onkormanyzatara,

a Dédestapolcsanyi Hétszinvirag Ovod, Mini béleséde és Konyhara,
Sajéivanka Kézség Onkormanyzatara,

a Sajoivankai Kozségi Konyhara,

Sajéivinka Kézség Roma Nemzetiségi Onkorményzatra,

és Sajogalgoe Kozség Onkormanyzatira

¢és azok munkavallalojara (tovabbiakban: szabalyzat hatalya ala tartozo szervek és

munkavallalok).

! Médositotta az 1/2021. (1.04.) Intézkedés.
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ALTALANOS SZABALYOK

A koltségvetési terv megalapozasahoz sziikséges belsé szamitasokat az érvényben 1év6 szamviteli és
gazdalkodasi szabalyoknak megfeleléen kell elkésziteni.

A tervezés, gazdalkodas, zarszamadas soran, és az allamhaztartas informacids rendszerében a
koltségvetési bevételeket és koltségvetési kiadasokat, ha azt jogszabaly el6irja kormanyzati funkciok
szerint kell nyilvantartani.

A koltségvetési tervet naptari évre kell késziteni. A koltségvetési tervezés, valamint a beszamolas soran

” s

biztositani kell, hogy az eléallitott dokumentumok legalabb a kiemelt eléiranyzatokat tartalmazzak.

Elkilonitetten kell kezelni:
® 2 koltségvetési tervhez, valamint

e a koltségvetési beszamolokhoz kapcsoloédo tgyiratokat.
A koltségvetési beszamol6 iratgytjtéjében kell kezelni tébbek kozott:

eaz allami hozzajarulasok és egyéb kozponti tamogatasok felhasznalasat igazold
dokumentumokat,

eaz ¢évkozben bekovetkezett, kozponti forrasbdl szarmazéd elbiranyzat valtoza-
sokat,

e palyazati tamogatasokat.

Mind a koltségvetés tervezéséhez, mind pedig a beszamolé elkészitését alatamaszto iratokat be kell
iktatni.

A koltségvetés  végrehajtasardl  éves  beszamolot — (zarszamadast) kell  késziteni. Az
Osszehasonlithatdsag érdekében a zarszamadast az elfogadott koltségvetéssel megegyezé formaban
kell elkésziteni.

A zarszamadas soran valamennyi bevételrél és kiadasrol el kell szamolni.

A szabalyzat alkalmazasaban gazdalkodasért felel6s személy alatt, a jegyzé altal a gazdalkodasi
feladatok ellatasara kijelolt dolgozot kell érteni.

1. AKOLTSEGVETESI KONCEPCIO

A szabalyzat hatalya ala tartozo szervek koltségvetési koncepciot nem készitenek.

2. AKOLTSEGVETESI TERVEZES

A szabalyzat hataly ala tartozé szervek a koltségvetésiiket egymastdl elkiilonitetten allitjak ossze. A
koltségvetési terv javaslatot a szerv vezetSje az altala kijelolt személy bevonasaval a hatalyos
jogszabalyok szerint allitja Gssze.

A jegyz6 a rendelet-tervezet altalanos jogszertiségéért, a tervezési feladatok ellatasara kijelolt személy
vezetbje a rendelettervezet pénziigyi-szamviteli jogszabalyokkal valé harmonizalasaért felelSs.
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Ha a Képvisel6-testilet a koltségvetési rendelet-tervezetet, nemzetiségi 6nkormanyzatok esetében
koltségvetési hatarozat-tervezetet a megtargyalasa soran nem az eredeti, beterjesztett allapotban
hagyja jova, illetve az tGlésen megadott szempontok szerint a koltségvetés ujra targyalasardl dontott,
akkor a Képvisel6-testiileti tilésen elhangzottak szerint a tervezési feladatok ellatasaért felelés személy

gondoskodik a koltségvetés megfelel6 atdolgozasarol.

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

koltségvetési terv elkészitéséhez

koltségvetési jelentés jovahagyasat

Munkafolyamat Eléallitando Feladat ellatasi hatarideje o ,
. Felel6s személy
megnevezése dokumentum
A koltségvetési  tervezésben | Segédanyag, jogszabalylista, | Targyévet megel6z6 ¢év | Jegyz6, gazdalkodasért felel6s személy
résztvevOk szakmai tajékoztatisa, | Gtmutato, készitése november
informacidatadas, konzultacio
Az intézmények  tdjékoztatasa, | Segédanyag, jogszabaly Targyévet megel6z6 ¢év | Jegyz6, gazdalkodasért felel6s személy
keretszamok  atadasa, id6pont | lista, Gtmutatd sziikség november
egyeztetések szerint
Teljesités adatok  bekérése a | Fékonyvi kivonatok Targyévet megel6z6 havi id6kozi | Gazdalkodasért felel6s személy

Képvisel6-testiletek elé terjesztése.

rendelet/nemzetiségek
esetében koltségvetési
hatarozat

kovetéen
Koltségvetési terv-javaslat | Bels6 szamitasok Koltségvetési év elsé hete Gazdalkodasért felel6s személy
Osszeallitasa
Koltségvetési rendelet-tervezet Koltségvetési rendelet- Koltségvetési év februar 1. hete | Jegyz6, gazdalkodasért felelés személy
elSterjesztésének elkészitése tervezet
Koltségvetési rendelet tervezetek Koltségvetési Koltségvetési év februar 28. Polgarmesterek
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5. KOLTSEGVETESI BESZAMOLAS
5.1. Féléves gazdalkodasrol szol6 koltségvetési beszamolas

A szabalyzat hatalya ald tartozé szervezetek féléves gazdalkodasrol készitett tajékoztatd keretében
szamolnak be a Képvisel6-testiletnek.

A féléves gazdalkodasrdl szolo tajékoztatd Osszedllitasakor a f6konyvi konyvelésben kimutatott
adatokbdl kell kiindulni.

A téléves tajékoztatd az adott év junius 30-i allapot alapjan kell 6sszeallitani.

A féléves gazdalkodasrol sz6l6 tajékoztatas kotelez6 tartalmi elemei:

e a koltségvetési elbiranyzatok idbaranyos alakulasanak,
e 2 tartalék felhasznalasanak,
e a hiany, illetve a tobblet 6sszege alakuldsanak, valamint

e a koltségvetés teljesitése alakulasanak bemutatasa.

A féléves gazdalkodasrdl szO16 tajékoztatasnal figyelembe kell venni, hogy a tajékoztatas széveges része
kiterjedjen a jelentSs el6iranyzat eltérések indoklasara. A féléves gazdalkodasrol szo6l6 tajékoztatast ugy
kell 6sszeallitani, hogy szakmailag és szamszakilag is konnyen felhasznalhat6 legyen a kovetkezé évi
készitésénél.

5.2. Eves koltségvetési beszamolas

A szabalyzat hatalya ala tartozé szervezetek elkilonitetten allitjak 6ssze éves beszamolojukat.

A zarszamadasi rendelet-tervezet Gsszeallitasakor a Képvisel6-testilet altal elfogadott és modositott
koltségvetési rendeletet kell alapul venni.

A zarszamadast a szerv vezetdje az altala kijel6lt személy bevonasaval a hatalyos jogszabalyok szerint
allita 6ssze. A szerv vezetSje a zarszamadas altalanos jogszertségéért, a beszamolasi feladatok
ellatasara kijelolt személy vezetdje a zarszamadas pénzigyi-szamviteli jog- szabalyokkal valo
harmonizalasaért felel6s.
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Zarszamadassal kapcsolatban ellatandé feladatok

A beszamol6 elkészitésének részletes munkafolyamatait, a munkafolyamatokban keletkezett dokumentumokra val6 hivatkozast, a feladat ellatasanak

hataridéit, illetve a feladat ellatasaért felel6s személyek bemutatasa:

Munkafolyamat megnevezése| ElSallitandé dokumentum Feladat ellatasi hatarideje ., i
Felel6s személy
Felkészilés az éves Leltarak, leltarozasi Koltségvetési évet kovetd februar 15. | Leltarozassal megbizott személy
beszamolasra, leltarozasi jegyzékonyv

feladatok ellatasa

Az éves beszamol6 Segédanyag, jogszabaly lista, | Koltségvetési évet kvetd marcius 1. | Jegyz6, gazdalkodasért felel6s
elkészitésében résztvevik utmutaté, készitése, a személy

szakmai tajékoztatasa, kozponti éves beszamolo

informacidatadas, konzulticid tajékoztatd atadasa

Adat igénylés a koltségvetési Adat kéré listak Koltségvetési évet koveté marcius 15. | Gazdalkodasért felel6s személy

éves beszamolo elkészitéséhez

Adatszolgaltatas az éves Adatszolgaltatas Koltségvetési évet koveté marcius 20. | Az adatszolgaltatasi igényben
beszamol6 elkészitéséhez megjelolt dolgozo




SZUHAKALLOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL — TERVEZESI ES BESZAMOLASI SZABALYZAT

Az 6nkormanyzati éves
beszamolok elkészitése

Az éves beszamold
elkészitése, elemzések,
indoklasok

Koltségvetési évet kovetd aprilis 5.

Gazdalkodasért felel6s személy, és
az altala kijelolt személy, személyek

Az éves beszamoldk ellendrzése,
attekintése

Javitott beszamolo tervezet,
el6terjesztés, elemzés

Koltségvetési évet kovetd aprilis 25.

Jegyz6

Az éves beszamold
el6terjesztések elkészitése

Eves beszamol6 javaslat és
el6terjesztés

Koltségvetési évet kovetd majus 5.

Gazdalkodasért felel6s személy

Az éves beszamolok tovabbitisa
a dontéshozo felé

Eves beszamol6 javaslat és
el6terjesztés

Koltségvetési évet koveté majus 10.

Jegyz6

Zarszamadashoz kapcsol6do
allamhaztartasi mérlegek
elkészitése

Allamhaztartasi mérlegek

Koltségvetési évet koveté majus 15.

Gazdalkodasért felel6s személy

A zarszamadasi
rendelet/hatirozat tervezetek
Képvisel6-testiiletek elé
terjesztése

Koltségvetési
rendelet/nemzetiségek
esetében koltségvetési
hatarozat

Koltségvetési évet koveté majus 31.

Polgarmesterek/elnokok
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e 6. INFORMACIOSZOLGALTATAS AZ ALLAMHAZTARTASNAK

A szabalyzat hatalya ala tartoz6 szervezetek az Aht. 107. § (1) bekezdése alapjan adatszolgaltatas
teljesitésére kotelesek.

A Szuhakalléi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal gondoskodik arrél, hogy teljesitse az
adatszolgaltatasokat. Az adatszolgaltatast az alabbi adatokrol kell teljesiteni:

e az elemi koltségvetésrol,

e az éves koltségvetési beszamolorol,

¢ id6kozi koltségvetési jelentésrol,

¢ id6kozi mérlegjelentésrol.

Az adatszolgaltatasokat a KGR-K11 rendszerben kell rogziteni és tovabbitani.

Az allamhaztartas informaciés rendszerébe torténd adatszolgaltatas és az elfogadott koltség-vetési
rendelet, hatarozat, illetve zarszamadasi rendelet k6zotti tartami egyez6ségért felel6sség terheli:

- a szerv vezetdjét, valamint

- a gazdalkodasért felel6s személyt.

7. ELLENORZES

A szabalyzat hatalya ala tartozo szervek vezetSje koteles a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. melléklet
szerinti nyilatkozataban értékelni a koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének mindségét. A szerv
vezetbje a nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoldval egyiitt killdi meg az iranyité szervnek. A
nyilatkozat elektronikus alairassal ellatva elektronikusan is megkiildhetd.

8. FELELOSSEGI SZABALYOK

A jegyz6 felel6s, hogy:
e kijelolje a gazdalkodasért felel6s személyt,
e condoskodjon jelen szabalyzat aktualizalasaért, valamint betartasaért,

e koltségvetési beszamolok, és a koltségvetési tervek a jogszabalyokkal valé harmonizaciojaért.

A gazdalkodasért felel6s személy felel6s, hogy:

e a pénzigyi-szamviteli adatok a valésagnak megfeleljenek.
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9. ZARO RENDELKEZESEK

A Tervezési és beszamolasi szabalyzat 2020. januar 02-an 1ép hatalyba.

A jegyz6 gondoskodik réla, hogy a Tervezési és beszamolasi szabélyzatban foglalt el6irasokat
az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 2. szamui mellékletében szerepld
megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejileg.

A Szabilyzat 3 egyez6 példanyban késziilt, melybdl 1 pld a Szuhakalléi Kézos Onkorméanyzati
Hivatal székhelyén; 1 pld a Szuhakalléi Kézés Onkormanyzati Hivatal Vadnai Kirendeltségén,
1 pld pedig a Szuhakalléi Kézés Onkormanyzati Hivatal Dédestapolcsanyi Kirendeltségén
kertl elhelyezésre.

A Szabilyzat a Szuhakilléi Kézds Onkormanyzati Hivatal székhely 6nkormanyzatinak
(Szuhakalld) hivatalos honlapjan kozzétételre kertl.

Az érintett dolgozok munkakori leirasaban szerepeltetni kell a Tervezési és beszamolasi
szabalyzatban nevesitett felel6sségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért a jegyz6 felelSs.

Szuhakall6, 2020. januar 02.

Dr. Herczeg Tibor

jegyz6
cimzetes f6jegyz6

10
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Szuhakalls Kézség Onkormanyzata vonatkozasiban a tervezési és beszamolasi szabalyzatban foglalt
el6irasok értelemszerti alkalmazasat elrendelem.

Szuhakall6, 2020. januar 02.

polgarmester

Szuhakalléi Kozségi Konyha vonatkozasiban a tervezési és beszamolasi szabalyzatban foglalt
el6irasok értelemszert alkalmazasat elrendelem.

Szuhakall6, 2020. januar 02.

mb.intézményvezetd

Szuhakalls Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat vonatkozasiban a tervezési és beszimolasi
szabalyzatban foglalt el6irasok értelemszerti alkalmazasat elrendelem.

Szuhakall6, 2020. januar 02.

Vadna Kézség Onkormanyzata vonatkozasaban a tervezési és beszdmolasi szabélyzatban foglalt
el6irasok értelemszerti alkalmazasat elrendelem.

Vadna, 2020. januar 02.

polgarmester

Vadnai Csodavar Ovoda és Konyha vonatkozasiban a tervezési és beszamolasi szabalyzatban foglalt
el6irasok értelemszert alkalmazasat elrendelem.

Vadna, 2020. januar 02.

mb. intézményvezetd
Dédestapolcsany Kézség Onkorményzata vonatkozasiban a tervezési és beszamolasi szabalyzatban
foglalt el6irasok értelemszerd alkalmazasat elrendelem.
Dédestapolcsany, 2020. januar 02.

polgarmester

11
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Dédestapolcsanyi Hétszinvirag Ovoda, mini bélecséde és konyha vonatkozasaban a tervezési és
beszamolasi szabalyzatbank foglalt eléirasok értelemszerd alkalmazasat elrendelem.

Dédestapolcsany, 2020. januar 02.

intézményvezetd
Sajoivanka Kézség Onkormanyzata vonatkozasdban a tervezési és beszamolasi szabélyzatban foglalt
el6irasok értelemszerti alkalmazasat elrendelem.

Sajéivanka, 2020. januar 02.

polgarmester

Sajoivankai Koézségi Konyha vonatkozasaban a tervezési és beszamolasi szabalyzatban foglalt
el6irasok értelemszert alkalmazasat elrendelem.

Sajéivanka, 2020. januar 02.

mb. intézményvezetd

Sajéivanka Koézség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat vonatkozisdban a tervezési és beszamolasi
szabalyzatban foglalt el6irasok értelemszerti alkalmazasat elrendelem.

Sajéivanka, 2020. januar 02.

Sajogalgde Koézség Onkormanyzat vonatkozasaban a tervezési és beszamolasi szabalyzatban foglalt
el6irasok értelemszerti alkalmazasat elrendelem.

Sajogalgoc, 2020. januar 02.

polgarmester

12
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1. szamu melléklet

Szuhakall6i Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyz6ije

A gazdalkodasért felel6s személy kijel6lése

A jelen szabalyzat alkalmazasaban gazdalkodasért felel6s személynek jelolom ki:

o Szuhakill6i K6z6s Onkormanyzati Hivatal, Szuhakallé Kézség Onkormanyzata, Szuhakallé
Koézségi Konyha és Szuhakillé Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat esetében Téth
Tamasné koltségvetési ligyintézot,

e  Vadna Kézség Onkormanyzata és Vadnai Csodavar Ovoda és Konyha és Sajéivanka Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat esetében Otvos Bélané koltségvetési tigyintézét,”

o Sajoivanka Kozség Onkormanyzata, Sajéivankai Kézségi Konyha, és Sajogalgdec Kozség
Onkormanyzata esetében Klomer Gézané koltségvetési ligyintézét,

e Dédestapolcsany Kozség Onkormanyzata és a Dédestapolesanyi Hétszinvirag Ovoda, mini
boleséde és konyha esetében Dudas Magdolna kéltségvetési tigyintézot.

Szuhakall6, 2020. januar 02.
Dr. Herczeg Tibor

jegyz6

cimzetes f6jegyz6

2 Médositotta az 1/2021. (1.04.) Intézkedés.
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2. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Tervezési és beszamolasi szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
David Istvan polgarmester 2020. 01. 04.
Bencze Péter polgarmester 2020. 01. 04.
Lukacs Laszlo polgarmester 2020. 01. 04.
Sesztak Ottd polgarmester 2020. 01. 04.
Jasko Péter polgarmester 2020. 01. 04.
Dr. Herczeg Tibor jegyz6 2020. 01. 04.
Turdcziné Fazekas Magdolna | aljegyz6 2020. 01. 04.
Dudas Magdolna tgyintézé 2020. 01. 04.
Turéezi Szilvia tgyintézé 2020. 01. 04.
Jobbagy Henrietta tgyintézé 2020. 01. 04.
Klémer Gézané tgyintézé 2020. 01. 04.
Kovacs Krisztina ugyintézo 2020. 01. 04.
Laszl6 Anita tgyintézo 2020. 01. 04.
Nagy Laszloné tgyintézé 2020. 01. 04.
Orbanné Boros Henriett ugyintézo 2020. 01. 04.
Pollakné Nagy Beata tgykezel6 2020. 01. 04.
Pal Lajosné tgyintézo 2020. 01. 04.
To6th Tamasné tgyintézé 2020. 01. 04.
Varnayné Magyar Viktoria tgyintézo 2020. 01. 04.
Boné Orsolya ugyintézo 2020. 01. 04.
Otvés Bélané tgyintézé 2020. 01. 04.
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