KÖLTSÉGVETÉS TERVEZÉSI ÉS VÉGREHAJTÁSI FELADATOK SZABÁLYOZÁSA
A folyamatleírás célja a Pénzügyi Iroda költségvetés tervezési és végrehajtási feladatainak szabályozása.
Az eljárásban szabályozott tevékenységek végrehajtásában az alábbiak illetékesek, illetve felelősek:

	· az eljárás kidolgozásáért és aktualizálásáért:
	irodavezető 

	· az eljárás alkalmazásáért:
	az iroda munkatársai

	· az eljárás alkalmazásának ellenőrzéséért:
	irodavezető


A folyamatleírás

A Pénzügyi Iroda a hivatal és a …… intézmények pénzügyi-gazdálkodási feladatait látja el. Közreműködik továbbá …. Város Önkormányzata egyéb intézményi pénzellátásával, költségvetése, beszámolója elkészítésével kapcsolatos  feladatok ellátásában.

Kapcsolatban kell lenni az épületek, építmények fenntartásával és felújításával valamint az egyéb beruházások, beszerzések elvégzésével, dokumentálásával kapcsolatban, képviselőtestületi előterjesztések, előirányzatok meghatározása területén a Műszaki, Vállalkozási és Beruházási Iroda munkatársaival.
A szakmai irányítást ellátó irodák igényeit a vezetői döntéstől függően kell a költségvetésben szerepeltetni.

Az önkormányzat a költségvetésének tervezetét a Kormány által rendelkezésre bocsátott költségvetési irányelvek és az önkormányzati pénzügyi szabályozás előzetes elgondolásai figyelembevételével állítja össze. A költségvetés összeállítását leginkább meghatározó tényezők: környezeti, ágazati irányelvek, valamint a költségvetési törvény tervezete, jóváhagyott központi költségvetési törvény, továbbá a helyi sajátosságok.

1. Költségvetési koncepció

A költségvetési tervezés első fázisa a koncepció összeállítása.

Költségvetési koncepció készítésének alapjául vezetői döntés függvényében kétféle adatcsoport szerepelhet.

- Szöveges koncepció készítésekor a központi irányelvek és prognosztizációk valamint a várható szerkezeti változások, illetve esetleg a háromnegyed éves beszámoló adatai szolgálnak alapul, konkrét számítások nem történnek.

- A koncepció számszaki adatokkal történő kidolgozása esetén az előzőeken túl számításba kell venni az intézmények kiemelt előirányzatonkénti tervezési adatait. 

A számszakilag alátámasztott koncepció készítése során a következőket kell figyelembe venni. 

 A személyi juttatások tervezését befolyásolja a létszám, a létszámhoz kapcsolódó a Munka Törvénykönyvében, a közalkalmazotti és a köztisztviselői törvényben rögzített személyi juttatások mértéke, valamint az SZMSZ-ben és más helyi rendeletben meghatározott egyéb juttatások.

A bevételek és kiadások prognosztizálása során az iroda azokat az adatokat veszi figyelembe, amelyet az Önkormányzat kért be az intézményektől.

A Pénzügyi Iroda által így előkészített költségvetési koncepciót a polgármester november 30-ig – a helyi önkormányzati képviselő-testület tagjai általános választásának évében legkésőbb december 15-ig – terjeszti a képviselőtestület elé. A képviselőtestület a koncepció elfogadásáról határozattal dönt.

2. A költségvetés tervezése

Az önkormányzat költségvetési koncepciója és a központi költségvetés elfogadását követően, illetve azok alapján az iroda költségvetési rendelettervezetet készít. Az önkormányzat a költségvetését a költségvetési törvény elfogadását követően, annak előírásai, követelményei, a központi hozzájárulásoknak, támogatásoknak az önkormányzatot megillető normatívái, valamint a központosított előirányzatok tervezett igénybevétele alapján állapítja meg. Ezt követően kerülnek összedolgozásra az intézmények költségvetései az Önkormányzat Hivatala költségvetésével.

Az így előkészített költségvetési rendelettervezetet a polgármester február 15-ig nyújtja be a képviselőtestületnek. A költségvetés tervezetét a képviselőtestület részére történő benyújtást megelőzően valamennyi bizottság véleményezi. Az iroda a módosító javaslatokat szakmai véleményével együtt terjeszti a képviselőtestület elé. A költségvetési előterjesztést az érdekképviseleti szervek is véleményezik. Ha a központi költségvetési törvény kihirdetésére a költségvetési évben kerül sor, a benyújtási határidő a költségvetési törvény kihirdetését követő 45 nap.

A testületi jóváhagyást követően értesíti az intézményeket az elfogadott keretszámokról, akik elkészítik az elemi költségvetést. Az elfogadott költségvetést az iroda a benyújtási határidőtől számított 30 napon belül, az államháztartási információs és mérlegrendszernek megfelelően továbbítja a Magyar Államkincstár felé.

Ha a költségvetési rendeletet azon év január 1-jéig, amelyre az szól, a képviselőtestület nem fogadta el, 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. 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.

Ha a képviselőtestület 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 az önkormányzat költségvetését megillető bevételeknek a hatályos jogszabályok szerinti beszedésére és az előző évi kiadási előirányzatokon belül a kiadások arányos teljesítésére. Az ezek alapján folytatott gazdálkodásról a képviselőtestület előtt el kell számolni, a beszedett bevételeket és teljesített kiadásokat az új költségvetési rendeletbe kell beilleszteni.

3. Költségvetés végrehajtása

3.1. Bevételek beszedése

A bevételek legnagyobb hányadát a központi költségvetéstől kapott támogatások képezik. Nagyságrendet tekintve jelentős részt képviselnek a különböző adóbevételek.
3.2. Kiadások teljesítése

A költségvetésben jóváhagyott előirányzatok alapján történik a kiadások teljesítése. Banki átutalások jelentősebb részét képezik a közüzemi díjak rendezése, a kiskincstári finanszírozás keretében utalt intézményi költségvetési támogatások. A kifizetések másik nagy csoportja a beruházási, felújítási kiadások teljesítése.

A banki átutaláshoz kapcsolódóan a Pénzügyi Iroda vezeti a szállítói számlák analitikus nyilvántartását, csatolja a számlákhoz kapcsolódó szerződéseket, beszerzi a megrendelőket az érintett társirodáktól.

A szállítói számlák mellett a személyi juttatások jelentik még a fizetési forgalom jelentős részét.

A készpénzfizetési forgalom lebonyolításához kapcsolódóan előkészíti a számlákat (igazoltatás, beszállítói minőség ellenőrzése, kontírozása) a pénztári kifizetésre és könyvelésre.

Az iroda szükség esetén gondoskodik az évközi költségvetési rendeletmódosításokról.

3.3. A költségvetési beszámoló készítése

Az Országgyűlés döntéseinek megalapozásához, továbbá a zárszámadás elkészítéséhez és az államháztartás mérlegeinek összeállításához az önkormányzat, valamint költségvetési szervei évközi, félévi és év végi költségvetési beszámolót, havi pénzforgalmi jelentést, negyedévi mérlegjelentést kötelesek készíteni, melynek tartalmát külön jogszabály határozza meg.

A Pénzügyi Iroda a beszámoló elkészítését a Hivatal egyéb irodáival együttműködve végzi el.

Az auditálási feladatok elvégzéséhez minden esetben adatszolgáltatást teljesít a könyvvizsgáló részére.

A polgármester az önkormányzat gazdálkodásának első félévi helyzetéről szeptember 15-ig, míg háromnegyed éves helyzetéről a költségvetési koncepciójához kapcsolódóan tájékoztatja a bizottságokat és a képviselőtestületet. A tájékoztató tartalmazza az önkormányzat költségvetési előirányzatainak időarányos alakulását, a tartalék felhasználását, a hiány (többlet) összegének alakulását, valamint az önkormányzat költségvetése teljesülésének alakulását.

A Pénzügyi Iroda által elkészített zárszámadási rendelettervezetet, valamint a külön törvény szerinti könyvvizsgálói záradékkal ellátott egyszerűsített tartalmú – az 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 bizottságok és a képviselőtestület elé. A képviselőtestület a zárszámadásról rendeletet alkot. Az iroda a könyvvizsgálatról készített jelentést minden év június 30-áig megküldi az Állami Számvevőszéknek.

A polgármester az iroda közreműködésével pótköltségvetési rendelettervezetet terjeszt a képviselőtestület elé, ha év közben a körülmények oly módon változnak meg, hogy ezek az önkormányzat költségvetésének teljesítését jelentősen veszélyeztetik.
HIVATKOZÁSOK

· a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény
· a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény
· az Államháztartásról szóló többször módosított 1992. évi XXVIII. törvény

· a személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvény

· az általános forgalmi adóról szóló 2007. évi CXXVII. törvény

· az adózás rendjéről szóló 2003. évi XCII. törvény

· a társadalombiztosítás ellátásaira és a magánnyugdíjra jogosultakról, valamint e szolgáltatások fedezetéről szóló 1997. évi LXXX. törvény

· a társadalombiztosítási nyugellátásról szóló 1997. évi LXXXI. törvény

· a kötelező egészségbiztosítás ellátásairól szóló 1997. évi LXXXIII. törvény

· az illetékekről szóló 1990. évi XCIII. törvény
· a munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény
· a köztisztviselők jogállásáról 1992. évi XXIII. törvény
· a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény
· a Magyar Köztársaság aktuális évi költségvetéséről szóló törvény
· a közbeszerzésekről szóló 2003. évi CXXIX. törvény
· a helyi önkormányzatok címzett és céltámogatásának, a céljellegű decentralizált támogatásának igény-bejelentési, döntés-előkészítési és elszámolási rendjéről szóló 9/1998. (I.23.) kormányrendelet

· a központi, társadalombiztosítási és a köztestületi szervek kormányzati, felügyeleti, valamint belső költségvetési ellenőrzéséről szóló 19/2005. (II.11.) kormányrendelet 
· az Államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998 (XII.30.) kormányrendelet és a 249/2000 (XII.24.) kormányrendelet

· a Magyar Államkincstárban történő pénzügyi szolgáltatások teljesítésének rendjéről szóló 36/1999. (XII. 27.) PM rendelet

A mindenkori hatályos:

- helyi rendeletek

- helyi szabályzatok.
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