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JOGSZABÁLYI HÁTTÉR, KIINDULÁSI ALAPOK:
A költségvetési szervek az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvénynek (a továbbiakban: Áht.) a költségvetési szervek jogállásáról szóló 2008. évi CV. törvény által megállapított rendelkezései alapján éves költségvetést (a továbbiakban: éves költségvetés) készítenek. Az Áht. 90. § (2)-(3) bekezdése alapján az önállóan működő és gazdálkodó, valamint az önállóan működő költségvetési szerv éves költségvetése (költségvetési kerete) azonos tartalommal készül egy eltéréssel: az önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv éves költségvetésének tartalmaznia kell a hozzá sorolt önállóan működő költségvetési szerv(ek) költségvetési keretét is. A feltétel teljesíthető fizikai értelemben vett hozzácsatolásként – azaz, ha az önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv éves költségvetésének dokumentációjához hozzácsatolásra kerül a hozzá sorolt önállóan működő költségvetési szerv(ek) költségvetési kereteit bemutató dokumentumok –, így arra külön mintát a módszertani útmutató nem tartalmaz.
Az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Ámr.) 42. § (1) bekezdése alapján a költségvetési szerv az éves költségvetést maga készíti el, azonban a teljesítménytervet (05. Adatlap) az irányító szerv döntése szerint elkészítheti a költségvetési szerv és az irányító szerv közösen is. Az elkészítés módja nincs formalizálva, sor kerülhet rá közös személyes munka eredményeként, az irányító szerv által a tervezés során, vagy azt követően kiadott írásos szempontrendszer alapján, vagy más megfelelő módon. Az éves költségvetés elkészítésének és az irányító szerv részére történő megküldésének határideje nem rögzített, arról az irányító szerv saját hatáskörben – a jóváhagyás jogszabályi határidejére tekintettel (ld. alább) – dönt.

Az Ámr. 44. § (4) bekezdése alapján az irányító szerv az éves költségvetéseket – a 2010. év kivételével
– február 20-áig hagyja jóvá. Az Áht. és az Ámr. értelmében az irányító szerv felülvizsgálati és jóváhagyási joga nem terjed ki a közintézet, vállalkozó közintézet és közüzem megvalósítási tervére. Az irányító szerv tehát csak a feladatellátáshoz bevonható előirányzatok (pénzügyi-költségvetési feltételek - 01. Adatlap), humánerőforrások, eszközök (személyi és tárgyi feltételek - 02. Adatlap), ellátandó tevékenységek, és azok szakmai, minőségi és mennyiségi jellemzői (03. Adatlap) meghatározása, valamint a teljesítményterv kialakítása (05. Adatlap) tekintetében gyakorolhatja jóváhagyási (visszaküldési, átdolgoztatási stb.) jogát, aláírása is csak ezen adatok (adatlapok) jóváhagyását igazolja. Közvetlenül nem határozhatja meg ugyanakkor, hogy a költségvetési szerv hogyan tervezi meg a feladatellátás módját, folyamatait.

Az Áht. 125. § (4) bekezdése értelmében a helyi önkormányzati költségvetési szerveknek a 2010-2011. években nem kötelező megvalósítási tervet készíteni, hacsak az irányító szerv nem írja azt elő. Az Ámr. 241. § (4) bekezdése ehhez kapcsolódóan kimondja, hogy ha egy költségvetési szerv nem köteles megvalósítási tervet és teljesítménytervet készíteni (a 2010-2011. évek során tipikusan ilyenek a helyi önkormányzati közhatalmi és közintézmény költségvetési szervek), az éves költségvetés fennmaradó részeinek kidolgozására vonatkozó törvényi kötelezettségének az elemi költségvetés kiadásával tesz eleget. Ezek a költségvetési szervek a fenti két éves időszakban tehát csak elemi költségvetés készítésére kötelezettek.

Az előbbi szabály fordítottja az államháztartás egyetlen alrendszerébe tartozó költségvetési szerv tekintetében sem érvényes, azaz az éves költségvetés készítése az elemi költségvetés készítési kötelezettség alól nem mentesít. Az Ámr. rendelet 46. § (1) bekezdése értelmében a költségvetési szerv az elemi költségvetést a jóváhagyott éves költségvetés alapján készíti el. Ugyanakkor az Áht. 90. § (2) bekezdés a) pontja az éves költségvetésben legalább kiemelt előirányzati szintű bontásban kell a felhasználható előirányzatokat bemutatni, azaz mélyebb bontás kialakítása nem feltétlenül szükséges. Tekintve, hogy a közzétett minta – az előbb említett szabály alapján – az elemi költségvetéshez képest összevontabban állapítja meg a tárgyévi kiadási, bevételi előirányzatok bontását, a két dokumentum közötti egyezőséget csak a mindkét dokumentumban megjelenő eredeti előirányzatok szintjén (tipikusan a 01. Adatlap A) táblázata, valamint a 04. Adatlap táblázatainak eredeti előirányzatokat rögzítő oszlopai) kell biztosítani.

Az éves költségvetés az elemi költségvetéshez képest eltérő szemléletet képvisel, mivel a költségvetési kiadások, bevételek tervezett, valamint tényleges felhasználásáról szóló információszolgáltatás helyett a valósan lejátszódó működési és gazdálkodási folyamatokkal, a ténylegesen megjelenő adottságokkal kíván számolni. E megkülönböztetés rendkívül lényeges, mert az eltérő szemlélet részben eltérő számszaki megközelítést is megkíván. Az éves költségvetés elkészítésénél alapelv, hogy valamennyi tevékenységet (és a hozzá kapcsolódó követelményeket, körülményeket), továbbá valamennyi ténylegesen rendelkezésre álló költségvetési-pénzügyi, személyi és tárgyi feltételt számba kell venni. Az Ámr. 43. § (1) bekezdése alapján a költségvetési-pénzügyi feltételek, források meghaladhatják a költségvetési szerv kincstári, elemi költségvetése (eredeti) előirányzatait. A közzétett mintának ezáltal biztosítania kell, hogy abban számba lehessen venni mindazon forrást, amely nem jelenik meg az eredeti előirányzatok között – például az igénybe vehető/venni tervezett maradvány, fejezeti kezelésű előirányzatokból korábban elnyert támogatás –, azonban a tárgyév áthúzódó és új kiadásainak fedezetéül felhasználhatóak.
A központi költségvetési szervek körében az éves költségvetés dokumentuma a tervezési folyamatban meghatározó szerepet tölt be. Az Ámr. 29. § (2) bekezdése alapján ennek előzetes tervezete szolgál a költségvetési javaslathoz előterjeszthető előirányzati-többlet igény alátámasztására. A közzétett dokumentum kidolgozása során tehát figyelembe kellett venni az Ámr. III. fejezetében található tervezési előírásoknak történő megfeleltethetőséget is. A mellékletben megjelenő adatlapok kitöltésekor ez oly módon lehetséges, hogy a költségvetési javaslatok kidolgozása során a többletigényt előterjeszteni kívánó költségvetési szerv a tárgyévi eredeti előirányzatok között (01. Adatlap A) táblázata) csak a megállapított alapelőirányzatot szerepelteti (ennek megfelelően ezt oszthatja fel a 04. Adatlap táblázatainak eredeti előirányzatokat tartalmazó oszlopai között), míg az egyéb források között (01. Adatlap B) táblázat és 04. Adatlap táblázatainak egyéb forrásokat tartalmazó oszlopai) az általános szabályok szerint feltüntethető tételeken felül kimutatható az igényelt többletforrás is. Az Ámr. szabályai alapján utóbbiakhoz viszont csak feltételesen ellátott feladatok rendelhetőek, ha a költségvetési javaslat előterjesztője ily módon is be akarja mutatni az igényelt többlet-előirányzat felhasználását. Ilyen esetben az egyéb kiadásokat és forrásokat is tartalmazó táblázatok szöveges indokolást, tervezési módszertant ismertető részeiben (04. Adatlap B) részében a 2. pont és a 7. táblázat 5. oszlopa, C) részében a 2. pont, valamint a 4. táblázat 5. oszlopa, 7. táblázat 5-6. oszlopa, valamint a D) részében található táblázat 8. oszlopa) rögzíthető, hogy az egyéb forrásként megtervezett összeg mekkora része tekintendő többletigénynek, és az a tevékenység megfelelő ellátását hogyan befolyásolja.

A központi költségvetési szerveknek a fentiek szerint elkészített éves költségvetés előzetes tervezetét a költségvetési törvényjavaslat benyújtását követő 45 napon belül aktualizálniuk kell az Ámr. 32. § (8) bekezdése alapján. A közzétett mintában ekkor eredeti előirányzatként a költségvetési törvényjavaslatban szereplő összeg szerepeltethető, az egyéb források között pedig az általános szabályok szerint figyelembe vehető tételek kerülhetnek megtervezésre az aktualizálás időpontjában rendelkezésre álló információk szerinti összegben.
Az Ámr. 2011. január 1-jén hatályba lépő 45. § (1)-(2) bekezdése meghatározza, hogy mely esetekben kötelező, és mely esetben lehetséges az éves költségvetést év közben módosítani. A módosítás elkészítésének határidejét és a jóváhagyás szabályait az Ámr. 45. § (3) bekezdése tartalmazza.
Az Ámr. 45. § (1) bekezdése alapján az éves költségvetés Áht. 90. § (2) bekezdés b)-d) pontja szerinti részeit (a közzétett mintában ezek a 02-04. és – ha a költségvetési szerv teljesítményterv készítésére is köteles – 05. Adatlapok) év közben módosítani kell, ha a kiemelt előirányzatok, létszám-előirányzatok vagy a megtervezett – szakfeladatrend szerinti – mutatószámok értékei közül bármelyik 10%-nál nagyobb mértékben, bármely irányban és okból a tárgyév október 1-jéig módosul, és ez kihatással van a feladatok ellátására. A meghatározásban nem szerepelnek a költségvetési-pénzügyi feltételek (a közzétett minta 01. Adatlapja), azonban az annak kitöltésére köteles központi költségvetési szervek esetén az éves költségvetés szerkezeti egységéből következik, hogy a változásokat azon is át kell vezetni. A közzétett minta konkrét módosítási kötelezettségének vizsgálatakor a fenti szabály a megtervezett költségvetési és létszám-előirányzatok (01. Adatlap A) részében található táblázat sorai közül a kiemelt előirányzatok és a 33. sor), valamint a 03. Adatlap 1. táblázatának 7. oszlopában szereplő és a szakfeladatrendben is megjelenő mutatószámok változása tekintetében vizsgálható. Az Áht. és az Ámr. eltérő rendelkezése hiányában a költségvetési-pénzügyi feltételek esetén a 10%-os határt a 01. Adatlap A) és B) részében szereplő tételek együttes összegére is lehet vetíteni, azaz nem szükséges külön módosítást elfogadni, ha önmagában csak azért változtak meg a költségvetési szerv kincstári költségvetésben is megjelenő eredeti előirányzatai, mert egy olyan tétellel módosították azokat, amelyet az egyéb források között már számba vett (például a fejezeten megtervezett előirányzatként). Konkrét jogszabályi kötelezés hiányában nem szükséges – de lehetséges – továbbá a közzétett mintán elkészített éves költségvetés módosítása akkor sem, ha az adatlapok egyéb részeiben megjelenő tételek változnak meg, például módosulnak a szakmai követelmények, a tárgyi feltételek, vagy az egyes tevékenységek közötti források átcsoportosításra kerülnek.

Lényeges, hogy az éves költségvetés módosítása és az előirányzatok évközi megváltoztatása eltérő események. Az előirányzatok módosítása kincstári körben az Ámr. és a 46/2009. (XII. 30.) PM rendelet szabályai szerint történik, a megfelelően kitöltött EG-03F vagy EG-03I űrlap Kincstárnak történő megküldésével és visszaigazolásával. Önkormányzati költségvetési szerveknél az Ámr. alapján a saját hatáskörben végrehajtott előirányzat-módosításokról tájékoztatni kell a képviselő-testületet. Ha az előirányzat-módosítások elérik az Ámr. 45. § (1) bekezdése szerinti 10%-os mértéket, a módosítással együtt az éves költségvetés dokumentumát is módosítani kell. A két cselekmény egymással párhuzamosan történik (azzal, hogy irányítói hatáskörben végrehajtott, vagy jóváhagyáshoz kötött előirányzat-módosításnál az előirányzat-módosításnak meg kell előznie az éves költségvetés módosítását), egymást nem helyettesítik. Természetesen elképzelhető az is, hogy az éves költségvetést az előirányzatok megváltoztatása nélkül kell – ld. a 45. § (1) bekezdés szerinti mutatószámok módosulása esetét – vagy lehet – ld. a 45. § (2) bekezdés szerinti eseteket, például, ha jelentősen megváltozhatnak év közben a feladatellátás követelményei anélkül, hogy ez az előirányzatok módosítását eredményezné – módosítani.

Az Ámr. 22. sz. melléklet 1. pontja alapján a jóváhagyott éves költségvetéseket a jóváhagyástól számított 15 napon belül a költségvetési szerv (ennek hiányában az irányító szerv) honlapján közzé kell tenni.

A mellékletben közzétett minta kidolgozásakor alapelv volt, hogy az éves költségvetésnek tartalmában, logikai levezetésében szigorúan behatárolt legyen. Ugyanakkor olyan megjelenési formáját tekintve az elemi költségvetési űrlapgarnitúrához hasonló szinten kötött adatlapok kidolgozása nem tűnt lehetségesnek. Ennek oka kettős. Egyrészt az éves költségvetés dokumentumait nem kell a Kincstárnak megküldeni, a kincstári informatikai rendszernek nem kell tudnia kezelni. Másrészt az Ámr. 42. § (2) bekezdése alapján az éves költségvetés elkészítéséhez az irányító szerv, továbbá külön jogszabály további tartalmi elemeket határozhat meg, azaz ágazatonként, irányító szervenként kisebb-nagyobb mértékben tartalmukban is eltérhetnek az éves költségvetések. Néhány ilyen – jogszabály vagy az irányító szerv által meghatározható – szempontot jelen módszertani útmutató is nevesít a közzétett mintát alkotó adatlapok tartalmának ismertetésekor.

RÉSZLETES INFORMÁCIÓK AZ EGYES ADATLAPOKHOZ:
01. ADATLAP A PÉNZÜGYI-KÖLTSÉGVETÉSI FELTÉTELEK MEGHATÁROZÁSÁRA

Az Ámr. 43. § (3) bekezdése alapján a helyi, helyi kisebbségi önkormányzati költségvetési szervek éves költségvetésének részét képező pénzügyi-költségvetési feltételeken az Áht. 69. § (1)-(2) bekezdésében említett előirányzatokat, kereteket kell érteni. Ennek megfelelően a helyi önkormányzat, helyi kisebbségi önkormányzat és ezek társulásai által fenntartott költségvetési szervek – ha a 2010-2011. években egyébként éves költségvetés készítésére kötelezettek (ld. fentebb) és annak elkészítésére a közzétett mintát választják – a 01. Adatlap kitöltése helyett az önkormányzat költségvetési rendelete (határozata) alapján állapítják meg a 04. Adatlapon felosztandó kiadások és bevételek alapját.
Az éves költségvetés módosítása során az A) táblázatban a költségvetési szerv intézményi költségvetésének a módosítás pillanatában részét képező módosított előirányzatot feltüntetése indokolt, a B) táblázat megfelelő korrigálásával együtt (azaz, ha az ott megtervezett tételek bármelyike év közben az intézményi módosított előirányzatok részévé vált, annak összegével a B) táblázat megfelelő tételét értelemszerűen csökkenteni kell). A módosítás érdemi céljainak elérése azáltal válik teljesíthetővé, ha a fentieken túl a B) táblázatba felvételre kerülnek azon egyéb források is, amelyeket a költségvetési szerv az eredeti éves költségvetés készítésekor még nem vett figyelembe, azonban az év közben tudomására jutott információk, más körülmények miatt a módosítás időpontjában már szerepeltethetőek a tevékenységek ellátását biztosító egyéb forrásként (ld. még a B) táblázathoz tartozó információkat). A közzétett minta használatakor ilyen esetben a 01. és a 04. Adatlap közötti egyezőségekre (ld. később) értelemszerűen figyelemmel kell lenni, azaz a 04. Adatlap táblázataiban megjelenő, eredeti előirányzat és egyéb forrás bontású tételeket is újra kell gondolni.

A 01. Adatlapon csak a források rögzítése jelenik meg, azonban – a túl- vagy alultervezés kockázatát mérsékelendő – célszerű, ha a források tervezésének módszertana a 04. Adatlap D) részében ismertetésre kerül. Ugyanakkor ez az elem az Áht. alapján nem kötelező része az éves költségvetésnek, így elhagyása – akár a közzétett mintában, akár más formátumú éves költségvetésben – nem ütközik jogszabályba.
A) Tárgyévi eredeti előirányzatok

A táblázat teljes egészében megegyezik a kincstári költségvetéssel (rendelet 3. sz. melléklete). Központi körben az éves költségvetés előzetes tervezetének készítésekor a megállapított alapelőirányzatokat vagy a költségvetési törvényjavaslatban szereplő előirányzatokat lehet benne szerepeltetni (ld. a Jogszabályi háttét, kiindulási alapok részben). A végleges (tárgyévi) éves költségvetésben ezt a részt megállapított kincstári költségvetés (országos kisebbségi önkormányzati szervek esetén a költségvetési határozat) alapján lehet kitölteni.

B) Eredeti előirányzatokon felüli egyéb források

A korábbiakban mondottak szerint az éves költségvetésben számba kell venni mindazon forrást, amely nem jelenik meg az eredeti előirányzatok között, azonban a tárgyév áthúzódó és új kiadásainak fedezetéül felhasználhatóak.

A táblázat kitöltése:

· 01. sor: Az Ámr. 208. § (3) bekezdése alapján a központi közhatalmi és közintézmény költségvetési szervet a felhasználható (szabad) előirányzat-maradványának 30%-a, más központi költségvetési szervet annak 100%-a automatikusan megilleti. A soron ezt az összeg szerepeltethető. A tervezés során nyilván csak becsült összeg határozható meg, míg az éves költségvetés végleges változatának kiadásakor már az ismert tényadat kerülhet rögzítésre.

· 02. sor: A 01. soron felüli egyéb [kötelezettségvállalással terhelt felhasználható, valamint a befizetési kötelezettséggel terhelt, de visszahagyott (visszahagyni kért)] maradvány megtervezésére szolgál. A tervezés egyes szakaszaiban becsült vagy ismert információk alapján az Ámr. rendelkezései tükrében az alábbiakra kell figyelemmel lenni:

· az éves költségvetés előzetes tervezetében a dolog természete miatt nem szerepeltethető befizetési kötelezettséggel terhelt, de visszahagyott (visszahagyni kért) maradvány,

· a végleges éves költségvetésben befizetési kötelezettséggel terhelt, de visszahagyni kért maradvány nyilván csak feltételesen rendelhető tevékenységhez,

· a végleges éves költségvetésben az elkészítése időpontjáig már visszahagyott maradványt nem lehet feltételesen tevékenységhez rendelni,

· a kötelezettségvállalással terhelt felhasználható maradvány becsült, illetve megállapított összegét szintén nem lehet feltételesen tevékenységhez rendelni.

· 03. sor: A 01-02. sorok összegzésére szolgál.

· 04. sor: A pályázati úton (függetlenül attól, hogy az államháztartás mely alrendszeréből származik) már elnyert források – megkötött támogatási szerződés, kiadott támogatói okirat alapján – tárgyévben rendelkezésre álló részei tervezhetők meg ezen a soron az előzetes vagy végleges éves költségvetés készítésekor ismert információk alapján.

· 05. sor: Ez a sor az irányító szervnél – tipikusan fejezeti kezelésű előirányzaton – megtervezett azon források számbavételét szolgálja, amelyeket a költségvetési szerv a tárgyévi tevékenységének fedezetéül felhasználhat. A soron a központi beruházások és a központilag kezelt felújítási előirányzatok tervezett (költségvetési törvényjavaslatban szereplő) összegéből a költségvetési szerv által felhasználható rész, valamint a már megkötött támogatási szerződésen, megállapodáson, és más hasonló, jogi kötőerővel bíró dokumentumon alapuló, tárgyévben realizálódó források szerepeltetése az Ámr. rendelkezéseire figyelemmel mindenképp szükséges lehet. Egyéb (például a költségvetési törvényjavaslatban, törvényben szereplő egyéb előirányzatok, az irányító szervtől származó szándéknyilatkozatok stb.) esetben az irányító szerv – az Ámr. 32. § (4) bekezdésére figyelemmel tett – nyilatkozata alapján lehetséges ilyen tétel feltételes vagy tényleges forrásként történő megtervezése.
· 06. sor: Ezen a soron tervezhető meg minden olyan egyéb (például más fejezettől, államháztartás más alrendszerétől vagy államháztartáson kívülről várt, és az eredeti előirányzatok között nem szerepeltethető) forrás, amit a költségvetési szerv a tárgyévi kiadások fedezetéül a felhasználhat. Ha a forrás jogszabályon, már megkötött szerződésen, megállapodáson, vagy jogi kötőerővel bíró más dokumentumon alapul, annak szerepeltetése az Ámr. alapján mindenképp szükséges lehet.
· 07. sor: A 03-06. sorok összegzésére szolgál.
02. ADATLAP A SZEMÉLYI, TÁRGYI FELTÉTELEK MEGHATÁROZÁSÁRA

A) A személyi feltételek meghatározása

A táblázat teljes egészében megegyezik az elemi költségvetés 36. űrlapjával. A személyi feltételek meghatározásához a költségvetési szervnél ténylegesen munkát végző – azaz a költségvetési szerv tevékenységeinek ellátásába bevonható – személyeket lehet számba venni. Alapértelmezésben ez a költségvetési szerv által – az Ámr. 85. § (1) bekezdés a) pontjával történő megfelelés céljából – a tárgyév február 1-jén foglalkoztatott (a központi költségvetési szervek éves költségvetésének előzetes tervezete esetén a tervezés időszakában rendelkezésre álló információk alapján foglalkoztatni tervezett) alkalmazottak száma, amelyet korrigálni kell az átlagos statisztikai létszám meghatározásánál alkalmazott tényezőkkel (szülési szabadságon lévők, gyermekgondozási ellátásban részesülők, keresőképtelenek stb.)

B) A tárgyi feltételek meghatározása

A feladatellátáshoz rendelkezésre álló tárgyi feltételek meghatározásához az év első napján rendelkezésre álló (az éves költségvetés előzetes tervezetének készítésekor a várhatóan rendelkezésre álló) befektetett eszközöket és forgóeszközöket lehet alapul venni, amelyek ténylegesen felhasználhatók a tárgyévi tevékenységek ellátásához. A közzétett minta egyes sorai alapvetően a könyvviteli mérlegben megjelenő fogalmakhoz igazodnak, azonban a ténylegesen felhasználható tárgyi feltételek megállapítása céljából szükségessé válhat néhány korrekció alkalmazása, amelyek a táblázat egyes soraira vonatkozó előírások ismertetése során kerülnek részletesebben kifejtésre.
A táblázat kitöltése:

· Központi körben az éves költségvetés előzetes tervezetében az eszközök év eleji becsült nyitó állománya alapján lehet a táblázatot kitölteni. Tárgyi eszközök esetén ez a meglévő és az év végéig beszerezni kívánt gépeket, járműveket, ingatlanokat stb. jelenti a választott mértékegységen (ld. alább). Vásárolt készletek esetén a raktárkészlet-normák (készletszintek) megfelelő becslési alapnak tekinthetők az év eleji nyitó állomány becslésére. Saját előállítású készleteknél a termelés és értékesítés tervezett mennyisége alapján adható a nyitó állományra becslés. A végleges éves költségvetést a számviteli szabályok szerint felvett leltár, vagy mennyiségi és érték nyilvántartások alapján lehet elkészíteni.

· A táblázat sorai a költségvetési szerv választásától függően tovább-bonthatók olyan eszköz-csoportokra, amelyek a tevékenység során jellemzők. Célszerű a megbontás azoknál a soroknál, amelyek esetén jelentős mennyiségű eszköz fenntartásáról (például több ingatlan), működtetéséről (például termelő tevékenységet folytató költségvetési szervnél gépek) vagy beszerzéséről (például jelentős készletgazdálkodást folytató intézmény esetén) kell év közben gondoskodni.

· A 4. Mértékegység oszlop a 04. és 06., valamint a 09-22. (készletek) sorok esetén előre tartalmazza a tárgyi feltételek felméréséhez használandó mértékegységeket. Mivel sem az Áht., sem az Ámr. nem határozza meg, hogy a költségvetési szerv a tárgyi feltételeket milyen mértékegységben határozza meg, a költségvetési szerv ezektől indokolt esetben eltérhet. A 01-02., 05. és 07. soron a költségvetési szerv szabadon dönti el, hogy milyen mértékegységet (naturáliát, forint értéket) használ, a kiadott minta szándékosan nem rögzít előre mértékegységet. Ha a sorok a tervezésnél továbbontásra kerülnek, az egyes (al)sorokhoz különböző mértékegységek is rendelhetőek (például a vagyoni értékű jogok között a szoftverlicencek darabban, internetes domain név használatáért fizetett összegek forintban kerülnek kimutatásra).

· A tárgyi eszközök között a bérelt, PPP konstrukció keretében használt, vagy operatív lízing útján beszerzett eszközök kimutatása is indokolt, mivel a költségvetési szerv ezeket is fel tudja használni a tevékenységei ellátása céljából. Ilyen esetben a bérleti díjat, PPP szolgáltatás díját, lízingdíjat a 04. Adatlap C) rész 1. táblázatában az eszköz fenntartását biztosító kiadásnak tekinthetőek.

· Ugyancsak a tárgyi eszközök között célszerű kimutatni a vagyonkezelésbe vett eszközöket (16. számlacsoport) az eszköz jellege szerinti soron. Ugyanakkor az üzemeltetésre, kezelésre átadott, koncesszióba, vagyonkezelésbe adott eszközök a táblázatban nem mutathatók ki, mivel azok nem állnak a költségvetési szerv rendelkezésére, kivéve, ha év közben az eszköz visszavételét tervezi. Ilyen esetben a visszavétel időpontja és az év utolsó napja között felmerülő fenntartási, felújítási, beruházási kiadásokat a 04. Adatlap C) rész 1. táblázatában lehet kell tervezni.

· Az állami készleteket, tartalékokat abban az esetben indokolt az eszközök között kimutatni, ha a költségvetési szerv valamely tevékenysége ellátásához – például humanitárius adományok küldése – felhasználja, vagy felhasználhatja azokat.

· A táblázat egyes sorai:

· 01. sor: A vagyoni értékű jogok között azokat a jogokat lehet megjeleníteni, amelyek más soron nem kimutatható eszközök használatát biztosítják. Ilyenek például a licencek, szellemi termékek felhasználási joga [például saját internet cím (domain név), program több gépen való telepítés joga].

· 02. sor: A szellemi termékek (pl.: találmányok szabadalom és a formatervezési minta, szerzői jogi védelemben részesülő saját tulajdonú szoftver termékek, know-how és gyártási eljárás, védjegy) soron a könyvviteli mérleg készítésére irányadó általános számviteli szabályok szerint feltüntethető tételek szerepeltethetőek.

· 03. sor: Az értelmezést segítő sor, a 01. és 02. sorok összefoglaló elnevezése. A sor 3. és 4. oszlopaiban adat nem szerepelhet.

· 04. sor: A kiadott minta alapján az ingatlanok értéke helyett az általuk a tevékenységek ellátásához biztosított feltétellel – azaz az összes hasznos területtel m2–ben kifejezve – javasolt számolni a 3. oszlopban, a korábban elmondottak szerint ide értve a bérelt, PPP konstrukció keretében használt, vagy operatív lízing útján beszerzett ingatlanokat is. Az ingatlanokhoz kapcsolódó vagyoni értékű jogok (földhasználat, szolgalmi jog, az ingatlanok rendeltetésszerű használatának előfeltételét jelentő – jogszabályban nevesített – hozzájárulások, valamint az ingatlanhoz kapcsolódó egyéb jogok), valamint az ingatlanok fizikai megbontása nélkül nem eltávolítható eszközök – mivel azok nem minősülnek a költségvetési szerv rendelkezésére álló tárgyi feltételnek, illetve a kötelezően alkalmazandó mértékegységben [m2] nem értelmezhetőek – a tárgyi feltételek között nem mutathatók ki. Az év közben használatba venni (fizikailag birtokba venni) tervezett ingatlanokat szintén célszerű megjeleníteni a táblázatban és a tervezett használatba vétel időpontjától az év égéig felmerülő fenntartási, felújítási, beruházási kiadásokat a 04. Adatlap előbb említett táblázatában számba kell venni. Ugyanakkor az év közben használatba nem vett beruházásokat és felújításokat – mivel ezek sem minősülnek az Áht. szerinti tárgyi feltételnek – a soron nem lehet figyelembe venni.

· 05. sor: A gépek, berendezések és felszerelések között az eszközök által a tevékenységek ellátásához biztosított tárgyi feltételeknek leginkább megfelelő mértékegységgel (például darab), vagy – ennek hiányában – azok könyv szerinti értékével kell számolni a 3. oszlopban. A figyelembe vehető eszközök körére, az elvégzett beruházásokra, felújításokra, valamint az év közben használatba vett eszközökre ugyanazok mondhatók el, mint az ingatlanokra.

· 06-07. sorok: Ezeken a sorokon az általános számviteli szabályok szerinti tételeket lehet kimutatni. A 3-4. oszlop mértékegységét a táblázat kötelezően nem határozza meg, azonban a darab, mint a megfelelő tárgyi feltételek fennállásának megítéléséhez általában legjobban használható mértékegység szerepeltetése ajánlott.

· 08. sor: A táblázat tagolását segítő sor, a 04-07. sorok összefoglaló elnevezése. A sor 3. és 4. oszlopaiban adat nem szerepelhet.

· 09-22. sorok: A kiadott minta a készletek sorokon kizárólag pénzbeli (forint) érték adatok feltüntetésével számol az alábbi szempontok figyelembe vételével (természetesen a költségvetési szerv a korábban elmondottak alapján ezek esetén is választhat más mértékegységet):

· A készletek között az általános számviteli szabályoknak megfelelően elsősorban csak azon raktáron levő vásárolt anyagok és áruk, valamint saját előállítású készletek kerülnek kimutatásra, amelyeket a költségvetési szerv a tevékenységei ellátására felhasznál. Természetesen a költségvetési szerv számba veheti a raktáron nem lévő forgóeszközeit is, ez azonban nagy valószínűséggel csak akkor lesz lehetséges, ha az értékadat helyett más mértékegységet választ a táblázat kitöltésére. Tárgyi feltételként nem szolgálják a tevékenységet, így nem is szükséges kimutatni a betétdíjas göngyölegeket és a közvetített szolgáltatásokat (ide értve a még ki nem számlázott, befejezetlen szolgáltatásokat is).

· A követelés ellenében átvett és értékesíteni kívánt, valamint a használatból kivont, de még nem értékesített eszközök nem mutathatóak ki a készletek között, mivel azok nem használhatóak fel a tevékenységek ellátásához, így tárgyi feltételnek sem minősülnek. Ugyanakkor az értékesítésből befolyó bevételekkel a költségvetési-pénzügyi feltételek (01. Adatlap) között célszerű számolni. Ha az értékesítésig a tárgyi eszközt nem vonják ki a használatból, azt az általános szabályok szerint a tárgyi eszközök között már indokolt kimutatni, és a fenntartás várható értékesítésig felmerülő költségeit a 04. Adatlapon megtervezni.

· A befejezetlen beruházások között elszámolt első beszerzésű készletek értékét a készletek között célszerű számba venni, ha azokat a tárgyévben a költségvetési szerv használatba kívánja venni – így feladatai ellátásához felhasználja –, mivel ez a készletmennyiség a tárgyévben beszerzendő (előállítandó) készletek körét csökkenti.

· Ha a költségvetési szerv az egyes sorokat tovább bontja (például az Irodaszerek, nyomtatványok sort alábontja nyomtatványokra, számítástechnikai segédanyagokra, kommunikációs készletekre stb.) és az egyes alsorokra eltérő mértékegységet használ (például karton, darab, forint), a táblázat szerinti fő soron ebben az esetben is használható a forintérték.

· A 09-19. sorokon azokat az eszközöket (szerszám, műszer, berendezés, felszerelés, munkaruha, egyenruha, védőruha stb.) lehet kimutatni a fentiek figyelembe vételével, amelyek a költségvetési szerv tevékenységeit szolgálják, ide értve, ha azokat anyagként az értékesítendő termékek előállítása vagy a szolgáltatások nyújtása során használják fel. A vásárolt anyagok tovább-bontása az elemi költségvetés 03. Dologi kiadások űrlapjának bontását követi, az egyes sorok tartalmát az elemi költségvetés készítéséhez kiadott tájékoztató alapján kell érteni.
· A 20. sor a 09-19. sorok összegzésére szolgál. Tekintve, hogy a vásárolt készleteknél a közzétett mintában a forintérték szerepel használt mértékegységként, a minta követése esetén a 3. oszlop kitöltése is indokolt.

· A 21. soron az értékesítési céllal beszerzett, a beszerzés és az értékesítés között változatlan állapotban maradó árukat lehet szerepeltetni a fenti szabályok figyelembevételével.

· A 22. sor a befejezetlen termelés és félkész termékek, a késztermékek, és a növendék-, hízó- és egyéb állatok értékének összefoglalására szolgál, amennyiben azok a költségvetési szerv tevékenységeit szolgálják. A soron az általános számviteli szabályok, valamint a fentebb leírtak alapján lehet értéket szerepeltetni.

03. ADATLAP AZ ELLÁTOTT TEVÉKENYSÉGEK SZAKMAI, MINŐSÉGI ÉS MENNYISÉGI JELLEMZŐINEK MEGHATÁROZÁSÁRA

A költségvetési szervek éves költségvetése – a kincstári és az elemi költségvetéssel szemben – tevékenységközpontú. Az Áht. 90. § (2) bekezdés c) pontja alapján az éves költségvetés tartalmazza az ellátandó tevékenységek szakmai, minőségi és mennyiségi jellemzőit. Az Áht. 90. § (4) bekezdése értelmében a megvalósítási tervnek a közfeladatok ellátása tekintetében a szakmai megvalósítás folyamatának leírását is tartalmaznia kell, míg az Ámr. 42. § (3) bekezdése szerint a megvalósítási tervnek be kell mutatnia, hogy a jogszabály vagy egyéb rendelkezés alapján, vagy más ok miatt ellátandó feladatokat milyen módon, milyen folyamatokon és eljárásokon keresztül kerülnek teljesítésre. Mindezek alapján a költségvetési szerv tevékenységeinek meghatározása – a költségvetési-pénzügyi, és a személyi, tárgyi feltételek számba vétele mellett – kulcsfontosságú, mivel azok, valamint a tevékenységre irányadó követelmények, jellemzők fogják meghatározni, hogy a 01-02. Adatlapon (vagy az éves költségvetés bármilyen megjelenési formát öltő dokumentumában) számba vett feltételeket milyen arányban és módon osztja meg az intézmény a költségvetés tervezése során.
Az éves költségvetés mellékletben közzétett adatlapjai – igazodva az Áht. 90. § (2) bekezdése szerinti szóhasználathoz – általánosságban tevékenységekről szólnak. Ezek alatt nem csak a szó általánosan elfogadott jelentése szerinti tevékenységeket lehet érteni, az éves költségvetésben feladatok, részfeladatok, projektek is tevékenységként határozhatóak meg. Jelen módszertani útmutató és a mellékleteként kiadott minta tevékenység alatt ezen tágabb körű meghatározást érti. A tevékenységek meghatározáshoz az irányító szerv – élve az Ámr. 42. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazással – is kiadhat kötelező előírásokat, ennek különösen akkor lehet jelentősége, ha azonos elvek mentén történő tevékenységbontást tart indokoltnak – mindenekelőtt összehasonlítási céllal – az irányítása alá tartozó, hasonló tevékenységet ellátó költségvetési szerveknél.

Az Ámr. alapján a tevékenységeknek le kell fedniük a működés valamennyi folyamatát. Konkrét tevékenységeket – az egyes költségvetési szervek által ellátott közfeladatok sokszínűsége miatt – az Ámr. nem tud nevesíteni, azonban a struktúra kialakításához néhány szempont adható. Általánosságban azt célszerű önálló tevékenységként megjeleníteni, amely eléri azt a szintet a költségvetési szerv működése során, hogy a hozzá kapcsolódó költségek és feladatok önállóan beazonosíthatóak legyenek, és ellátását törvényből, kormányrendeletből (önkormányzati szinten önkormányzati rendeletből) le lehessen vezetni. A tevékenységek kibontásánál figyelemmel kell lenni arra, hogy azokhoz konkrét szakmai, minőségi és mennyiségi jellemzők legyenek rendelhetőek, a megvalósítás folyamata leírható legyen, továbbá a könyvviteli nyilvántartások és a beszámolás során is önálló egységként lehessen azokat kezelni (pl. témaszámmal, költségviselő, munka vagy hasonló analitikus kódok alkalmazásával), ezáltal a hozzájuk rendelt létszám, kiadás, bevétel alakulása nyomon követhető legyen.

A költségvetési szervek zömében felmerülnek olyan feladatok, amelyek klasszikus értelemben ugyan nem tekinthetőek a szakmai tevékenység részének, azonban annak ellátásához nélkülözhetetlenek. Ezek ellátására a költségvetési szerv külön alkalmazottakat foglalkoztat, eszközöket szerez be és használ, továbbá teljesíti az általuk indukált kiadásokat. Mivel ezek nem tekinthetőek egy vagy meghatározott számú tevékenység ellátásának feltételeit biztosító feladatoknak, így ezen források, feltételek konkrét tevékenységekhez történő rendelése is problémákat vet fel Ilyennek tekinthetőek a különböző kiszolgáló, támogató funkciók (például iratkezelés, iktatás, kézbesítés, általános jogi- és igazgatási tevékenység, informatikai támogatás, a gazdasági szervezet feladatai, stb.) Ide sorolható ugyanakkor a vezetés mint önálló funkció, hiszen a költségvetési szerv felső vezetése (például miniszter, főigazgató, igazgató, jegyző) és a munkáját segítő apparátus (például miniszteri kabinetiroda) nem egy konkrét tevékenység ellátását irányítja, hanem a feladat-ellátást. Ezen tevékenységek számba vétele kétféle módon lehetséges. Elképzelhető egyrészt, hogy a költségvetési szerv ezeket önálló tevékenységként tünteti fel. Ilyen esetben a tevékenység ellátása közvetlenül nem vezethető lel törvényből, kormányrendeletből, önkormányzati szinten önkormányzati rendeletből (bár közvetetten lehetséges, hiszen például az első számú vezetőről a költségvetési szervek jogállásáról szóló törvény szól, a gazdasági vezető, gazdasági szervezet feladatait, meglétét az Ámr. vagy a számviteli szabályok előírják). Lehetséges ugyanakkor, hogy a költségvetési szerv a szakfeladatrendi megoldáshoz hasonlóan a támogató, irányító feladatok ellátását szolgáló kiadásokat, továbbá a létszámot, tárgyi feltételeket az egyes tevékenységek között felosztja. Ilyen esetben ezek a tevékenységek önállóan nem jelennek meg az éves költségvetésben. Jelen módszertani útmutató mellékletében kiadott minta szándékosan nem foglal állást ebben a kérdésben, az alkalmazott formátum lehetővé teszi mindkét módszer használatát.
1. A tevékenységek szakmai, minőségi és mennyiségi jellemzőnek összefoglalása
A táblázatban meghatározott tevékenységek fognak megjelenni a 04. Adatlapon (megvalósítási terv). A tevékenységek meghatározásának elveit az útmutató fentebb már ismertette. Ezen túl az irányító szerv természetesen az egyes tevékenységek során számba veendő szakmai és minőségi jellemzők, követelmények körére vonatkozóan is meghatározhat kötelező előírásokat az irányítása alá tartozó költségvetési szervek számára.

A táblázat kitöltése:

· A táblázat sorai tetszőleges mennyiségű tevékenységgel bővíthetőek, ilyen esetben figyelemmel kell lenni arra, hogy a 04. Adatlap A) részében, B) rész 1. táblázatában, C) rész 1. táblázatában, valamint D) részében az itt meghatározott számú tevékenység kerüljön feltüntetésre.

· 1. oszlop: A használt sorok száma. A sorok bővítésekor a számozást megfelelően követni kell.

· 2. oszlop: Az egyes tevékenységek megnevezése. A tevékenységek kialakítása során alkalmazandó módszertant ld. feljebb.

· 3. oszlop: 3. oszlop: A tevékenység tárgyévi ellátásának időtartama, értékei kialakítása során ajánlott az egyszeri, határozott idejű, folyamatos bontás.
· 4. oszlop: Annak az előírásnak (az előírást hordozó dokumentumnak) a megnevezése, amely alapján az adott tevékenységet a költségvetési szerv ellátja. Ilyen lehet például jogszabály, a költségvetési szerv alapító okirata, szervezeti és működési szabályzata, más irányító szervi döntés vagy egyéb kötelező dokumentum (pl. megállapodás). Ha a tevékenység alapjául több előírás (dokumentum) is szolgál, a konkrétabb rendelkezéseket tartalmazó dokumentumot célszerű inkább feltüntetni (például ha az alapító okirat és a szervezeti és működési szabályzat is rendelkezik egy tevékenységről, akkor ez utóbbit). Kivétel ez alól, ha egy konkrét tevékenység ellátása közvetlenül törvényen, kormányrendeleten vagy önkormányzati rendeleten alapul, mivel ilyen esetben ezt a jogszabályt mindenképp indokolt nevesíteni. A tevékenység alapjánál indokolt minden esetben beazonosítható előírást feltüntetni, mivel a hivatkozott dokumentum általánosságban történő megjelölése (például X. évi Y. számú törvény) helyett csak a konkrét rendelkezések (például X kormányrendelet Y § Z bekezdése vagy az alapító okirat W pontja) beazonosítása bírhat érdemi információtartalommal.
· 5. oszlop: Az adott tevékenységre vonatkozó szakmai és minőségi jellemzőket, követelmények rögzítésére szolgáló oszlop. Szakmai és minőségi jellemzőnek azokat a kötelező előírásokat tekinthetjük, amelyek konkrét elvárások, feltételek kikötésével meghatározzák, hogy az adott tevékenységet milyen módon kell ellátni. A követelményeket megadhatja jogszabály vagy más kötelező előírás is. Követelményként jelenhetnek meg például az ügyintézési határidők, engedélyezési vagy támogatásnyújtási eljárásrendek, az adott intézmény (például szociális intézmények, levéltárak) működtetésére megállapított ágazati szakmai követelmények, kötelező személyi és tárgyi feltételek, az egészségügyi szolgáltatások minőségi követelményei, az oktatási vagy szociális intézmények szakmai minimumfeltételei.

· 6-7. oszlop: Az adott tevékenység tárgyévi mennyiségi jellemzőinek kifejtésére szolgáló oszlopok. A mennyiségi jellemzőket szintén determinálhatják jogszabályi vagy más kötelező előírások, de elképzelhető, hogy azokat egyéb külső adottságok befolyásolják. Mennyiségi jellemző lehet például az előadások, új bemutatók, ellátottak, ügyfelek, vagy akár a végrehajtandó ellenőrzések száma. A jellemzők, követelmények megjelenhetnek kapacitás-, feladat-, teljesítmény- és eredménymutatók formájában, de nem szükségszerűen esnek egybe azokkal.

2. A mennyiségi jellemzők, mutatószámok meghatározásához használt módszertan rövid ismertetése
Ebben a részben rövid leírás adható arról, hogy az 1. táblázat 6-7. oszlopában meghatározott mennyiségi jellemzők meghatározásához milyen tervezési módszert követtek az éves költségvetés készítésekor (például a közszolgáltatás igénybe vevőit, az éves ügyszámot vagy más hasonló jellemzőt milyen adatok alapján becsülték meg). Ha a mennyiségi követelményt jogszabály vagy más kötelező előírás tartalmazza, az előírás pontos megjelölése is elégséges lehet.

04. ADATLAP A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV MEGVALÓSÍTÁSI TERVÉNEK MEGHATÁROZÁSÁRA

A közzétett minta szerinti megvalósítási terv elsőként meghatározza a korábban rögzített tevékenységek megvalósításának folyamatait, az elvárt szakmai, minőségi, mennyiségi jellemzőin (követelményein) felüli egyéb feltételeit, majd a mintában szintén korábban rögzített költségvetési-pénzügyi, valamint személyi, tárgyi feltételek kerülnek hozzárendelésre az egyes tevékenységekhez (illetve kiemelésre kerülnek azok a pénzügyi-költségvetési feltételek, amelyeket ugyan fel kell használni a működéshez, de konkrét tevékenységhez nem rendelhetőek). Ilyen értelemben tehát a közzétett megvalósítási terv új tényezőket már nem hoz be a költségvetés tervezésébe, inkább a megállapított tevékenységek jellemzőinek, követelményeinek figyelembe vételével a rendelkezésre álló feltételek minél optimálisabb allokációját kívánja biztosítani. Tekintve, hogy az ellátott tevékenységek a 03. Adatlapon meghatározásra kerültek, ezért a közzétett minta alkalmazásakor a megvalósítási terv táblázataiban elegendő lehet már csak azok rövid megnevezésére (esetleg sorszámára) hivatkozni.
A) Az ellátott tevékenységek szakmai megvalósításának általános leírása

A táblázat kitöltése:

· 1. oszlop: A használt sorok száma. A sorok bővítésekor a számozást megfelelően követni kell.

· 2. oszlop: Az egyes tevékenységek megnevezése. A tevékenységekre történő hivatkozhatóságot ld. feljebb.

· 3. oszlop: Az Áht. és az Ámr. alapján a megvalósítási tervnek tartalmaznia kell a korábban meghatározott tevékenységek elvégzésének, megvalósításának folyamatát, módját. Ha a folyamatot a tevékenység szakmai és minőségi jellemzőinél számba vett jogszabály vagy más kötelező előírás már meghatározza, e helyütt elegendő lehet a kötelező szabály pontos fellelhetőségére csak utalni, a szabályok bemásolása helyett. Hatósági ügyek intézésnél a tevékenység folyamatát meghatározhatja például a szervezeti és működési szabályzat vagy a tevékenységet ellátó szervezeti egység ügyrendje. Kulturális intézményeknél ilyen a műsorterv vagy a kulturális program, a honvédség szervezeteinél a kiképzési terv, a szociális intézményeknél azok szakmai programja, oktatási intézményeknél a tanterv, egészségügyi szolgáltatóknál a szakmai kollégiumok által kiadott szakmai irányelvek, ellenőrzési vagy támogatás-kezelői tevékenységet végző költségvetési szerveknél az ellenőrzési kézikönyv, működési kézikönyv, a tevékenységek nyomvonalai (természetesen a szervezeti és működési szabályzat, ügyrendek mellett).
· 4. oszlop: Az Áht. alapján a megvalósítási tervnek része a tevékenységek előfeltételeinek meghatározása. Ugyanakkor a 01-03. Adatlap már számba veszi az előfeltételek egy részét, hiszen a felhasználható költségvetési-pénzügyi, személyi, tárgyi feltételek, továbbá a szakmai, minőségi, mennyiségi követelmények szintén előfeltételnek tekinthetőek. Ezért e helyütt csak azokat az előírásokat (esetleg más előfeltételeket) szükséges a minta alkalmazójának számba vennie, amelyek korábban nem kerültek rögzítésre, de a feladat megvalósíthatóságát befolyásolják. Ilyenek például az Áht. által is nevesített bérezési és finanszírozási szabályok. A bérezési előírások alapvetően befolyásolják, hogy hány személyt lesz képes a költségvetési szerv a 01. Adatlapon megállapított forrásai terhére a tevékenység ellátása céljából foglalkoztatni. A finanszírozási szabályok szintén lényegesek, hiszen egy közoktatási intézmény esetén például a szakmai megvalósítás módját rögzítik csak a szakmai jogszabályok (amelyeket a 03. Adatlapon már számba kellett venni és e táblázat 3. oszlopában utalni kellett rájuk), a központi finanszírozást már a költségvetési törvény állapítja meg normatív módon (ami kiszámolható a 03. Adatlapon meghatározott mennyiségi jellemzők – azaz tipikusan a tanulószám – alapján).
· 5. oszlop: Ebben az oszlopban a tevékenységhez tartozó azon résztevékenységeket, feladatokat, projekteket – ha a tevékenység önmagában ilyennek fogható fel, úgy a tevékenységet magát – szükséges megnevezni, amelyek ellátásához olyan források tartoznak, amelyek a tervezéskor csak feltételesen állnak a költségvetési szerv rendelkezésére (ld. a 01. Adatlaphoz tartozó magyarázatot). Ilyen lehet például az az eset, ha a költségvetési szerv az informatikai rendszerének fejlesztését vagy az általa használt épület felújítását, új eszközök beszerzését attól teszi függővé, hogy elnyer-e egy pályázati úton nyújtott – hazai vagy uniós – támogatást, de itt lehet feltüntetni azt is, ha a központi költségvetési szerv a költségvetési javaslatával egyidejűleg – az éves költségvetés előzetes tervezetével alátámasztva – többlet előirányzat biztosítására irányuló igényt nyújt be. A 01. Adatlapon elmondottakkal összhangban itt is fel kell hívni a figyelmet arra, hogy nem lehet feltételesnek minősíteni azon feladatokat, amelyek forrása biztosnak tekinthető, például a kötelezettségvállalással nem terhelt maradvány felhasználható része (30% vagy 100%), vagy a kötelezettségvállalással terhelt maradvány (ez utóbbi június 30-ig) fedezi annak kiadásait. (Ilyen eset például, ha egy folyamatosan fennálló szerződéssel biztosítják az ingatlanok őrzését, amelyre a korábbi év előirányzataiból a tárgyév első hat hónapját terhelő fizetési kötelezettségek összegét szabályosan lekötötték).
B) A feladatellátás személyi jellegű kiadásai

1. Az ellátott tevékenységekhez kapcsolódó létszám és személyi juttatások tervezése

A táblázat a 02. Adatlapon megállapított személyi feltételeket alapul véve a tárgyévben alkalmazni kívánt létszám, és azok személyi juttatásainak megtervezésére szolgál.

A táblázat tartalma:

· A táblázatban nem szükséges valamennyi személyi juttatás felosztása, mivel a 7. táblázatban meg lehet jelölni olyan kiadásokat is, amelyek nem kapcsolódnak valamely konkrét tevékenység ellátásához. Figyelemmel kell azonban arra lenni, hogy a táblázat 4., 7., 9. és a 7. táblázat 3. oszlopában szereplő összegeknek szükségszerűen egyezniük kell a 01. Adatlap A) részében található táblázat 01. sorával (tárgyévi eredeti személyi juttatások). Ugyanígy a táblázat 5. és 8., valamint a 7. táblázat 4. oszlopában szereplő összegeknek igazodniuk kell a 01. Adatlap B) részében feltüntetett azon egyéb forrásokkal, amelyek személyi célú kifizetésre fordíthatóak. (Utóbbi táblázatban ilyen különbségtétel csak a mögöttes dokumentumok ismeretében lehetséges, a táblázatban külön felosztás nem történik. A számszaki egyezőség ellenőrzése önmagában így csak arra korlátozódhat, hogy ezek az összegek ne lépjék túl a 01. Adatlap B) részében található táblázat 7. sorában meghatározott összesen összeget).
· A táblázatban szereplő összegek meghatározásakor a kapcsolódó munkaadókat terhelő járulékok összegét nem tüntettük fel.
· 1. oszlop: A használt sorok száma. A sorok bővítésekor – ha a 03. Adatlap 1. táblázatában a költségvetési szerv több tevékenységet adott meg – a számozást megfelelően követni kell.

· 2. oszlop: Az egyes tevékenységek megnevezése. A tevékenységek hivatkozási formájára vonatkozó tájékoztatást ld. feljebb.

· 3. oszlop: A 2. Adatlap A) részében meghatározott létszámból, mint személyi feltételből az adott tevékenység ellátásában közreműködők számának meghatározása. Ha a költségvetési szerv alkalmazottai tipikusan több tevékenység ellátásáért is felelnek, az oszlop adatait törtértékben is meg lehet adni.

· 4-5. oszlop: A 3. oszlopban megjelenített létszámhoz tartozó személyi juttatások összege, külön bontva, hogy annak forrása tárgyévi eredeti előirányzat vagy a 01. Adatlap B) részében megjelölt egyéb forrás.
· 6-7-8. oszlop: Az év közben alkalmazni tervezett foglalkoztatottak számának és személyi juttatásainak meghatározása. Azon intézményeknél, amelyek saját hatáskörben túl nem léphető létszám-előirányzattal rendelkeznek, a 3. és a 6. oszlop összege értelemszerűen nem haladhatja meg az engedélyezett létszámot, kivéve, ha a felvételre az év közben előre láthatólag távozó alkalmazottak pótlása vagy olyan munkaerő alkalmazása miatt kerül sor, amelyeket az engedélyezett létszámba nem kell beleszámítani (központi körben pl. az európai uniós forrásból elnyert támogatás terhére megvalósított projektek lebonyolításában közreműködő, határozott időre foglalkoztatott személyek). Ha a költségvetési szerv a létszám-előirányzatát saját hatáskörben év közben túllépheti (közintézet, közüzem, vállalkozó közintézet), a fenti korlátozás nem érvényesül.

· 9. oszlop: Az átmenetileg be nem töltött álláshelyekre jutó személyi juttatás megtervezésére szolgáló oszlop. E helyütt az előző részekben alkalmazott eredeti előirányzat – egyéb forrás kettősség nem jelenik meg, mivel e célra csak tárgyévi kiadási előirányzat tervezhető. A tervezett összeget az Ámr. 85. § (1) bekezdésének c) pontja alapján kell meghatározni.

2. A rendelkezésre álló humán erőforrás mennyiben biztosítja a tevékenységek ellátását, az összhang biztosításának módja
Ebben a részben a közzétett mintát alkalmazó szöveges értékelést adhat arról, hogy a 02. Adatlap A) részében számításba vett személyi feltételek mennyiben biztosítják a 03. Adatlap 1. részében megjelölt tevékenységek megadott szakmai, minőségi és mennyiségi követelmények mentén történő ellátását, figyelembe véve a 04. Adatlap A) részében meghatározott folyamatokat és egyéb előfeltételeket is. Az értékelés szükségszerűen az adott tevékenység jellegének megfelelő értékelést fog tartalmazni, figyelembe véve, hogy az adott tevékenység humán-erőforrás igényét mennyiben befolyásolják a mennyiségi jellemzők (például hány diákot kell képezni, mennyi beadványt kell elbírálni) és a szakmai, minőségi követelmények (például heti hány óraszámban kell a diákokat oktatni, vizsgáztatni, hány napon belül kell a beadványokat elbírálni). Szintén befolyásolják a feladat-ellátást az egyéb előfeltételek is, például az oktatóknak minimum mekkora összegű illetményt kell biztosítani vagy egy tanuló után mekkora normatívát tud az intézmény igénybe venni. Mindezek alapján dönthet a költségvetési szerv arról, hogy a rendelkezésére álló pénzügyi-költségvetési feltételeket (személyi juttatásokat) és személyi feltételeket (alkalmazottak száma) hogyan kívánja felhasználni: például melyik tevékenység ellátására mekkora létszámot rendel, az esetleges többlet-erőforrás igényt új alkalmazottak felvételével – ez a döntés megjelenik az előző táblázat 6-7-8. oszlopaiban –, vagy más módon (például túlmunka elrendelésével, az ehhez tartozó többlet kiadások vállalásával) biztosítja. A döntést a szövegben rögzíteni kell, ilyen értelemben ez a rész az előző táblázat indokolásának is tekinthető. Ha ugyanis többlet munkaerő alkalmazásával számol a költségvetési szerv, akkor annak az indokait taglalja, ha viszont ilyen intézkedést nem tervez, de az egyes tevékenységekre megállapított létszám önmagában nem elegendő annak szabályos ellátására, úgy célszerűen megfelelő megoldási javaslatot fogalmaz meg a követelmények és a rendelkezésre álló erőforrások közötti összhang (ld. rendelet 43. § (1) bekezdésében foglalt követelményt) megteremtése céljából.

A központi költségvetési szervek költségvetési javaslatához kapcsolódóan elkészített előzetes éves költségvetésben a többlet-előirányzat biztosítására előterjesztett igény – ahogy arról az Általános részben már volt szó – az egyéb források között feltüntethető. Ilyen esetben ebben a részben ismertetheti az előzetes éves költségvetés készítője, hogy az 1. táblázat 5. és 8. oszlopában található összeg mekkora része tekintendő többletigénynek, és az a tevékenység megfelelő ellátását hogyan befolyásolja. A végleges éves költségvetésben ilyen adat nyilván már nem szerepeltethető.
3. A külső személyi juttatások és a szellemi tevékenység számla ellenében történő igénybevétele tételt terhelő juttatások, a szükségesség indokolása
A közzétett mintában szereplő 04. Adatlap B) része a személyi jellegű kiadások címet viseli, így az nem szorítkozik önmagában a személyi juttatások kiadásának megtervezésére. Az 1. táblázatban – az elfogadott költségvetési terminológiákkal, tervezési rendszerekkel való összhang biztosítása céljából – csak a létszám és az alkalmazottak, valamint ezek személyi juttatásai jelennek meg. Ezeknek része a külső személyi juttatások terhére számla nélküli szerződéssel – azaz mint magánszeméllyel kötött szerződéssel – tevékenységet végző személyek, valamint a részükre kifizetett díjazás. Ugyanakkor a tevékenységek ellátásába bevonhatóak olyan személyek is, akik számlát állítanak ki az elvégzett szellemi jellegű tevékenységről (tipikusan: ügyvédek, közbeszerzési szakértők, tanácsadók). Ezek a személyek más partnerektől (például árut szállító, informatikai vagy telekommunikációs szolgáltatást nyújtó) eltérően közvetlenül segítik elő a tevékenységek ellátását, és a költségvetési szerv létszám-igényét csökkentik, mivel nem kell a saját létszám-előirányzat terhére jogtanácsost, közbeszerzési referenst, más szakembert foglalkoztatni. A külsős partnerek igénybevétele bizonyos esetekben indokolt és az állandó foglalkoztatottnál hatékonyabb lehet, azonban megalapozott tervezésnél elvárt annak áttekintése, hogy milyen körben, mennyiségben, milyen kiadások mellett történik az igénybevételük. A közzétett mintában ezért helyet kapott egy olyan összefoglaló rész is, amelyben számot lehet adni arról, hogy mely tevékenységeknél, konkrétan milyen feladatokra, mekkora összegben tervezik külsős személyek igénybe vételét a fenti két előirányzat terhére, továbbá ismertethetőek az igénybevétel indokai, és az, hogy az mennyiben járul hozzá az adott tevékenység hatékonyabb ellátásához.

4. A jutalom (normatív és teljesítményhez kötött) és a céljuttatások tervezésének elvei
Tekintettel arra, hogy az Ámr. több előírást is tartalmaz a jutalom (prémium, céljuttatás) tervezésének, kifizetésének szabályaira (85. §, 90. § (5) bekezdés), és az 1. táblázatban nem jelennek meg külön ezek a tételek, az éves költségvetés készítőjének ebben a részben célszerű rövid ismertetést adnia arról, hogy mekkora összegű teljesítményösztönzési célú előirányzatokat, illetve kifizetéseket, milyen források (például eredeti személyi juttatásokon felül az eredménytartalék igénybevétele), milyen módszertan és elvek mentén tervez.

5. A létszám minőségi fejlesztésére irányuló tervezett intézkedések és azok költségei
Ez a rész annak kifejtésére szolgál, hogy a meglévő – és az év közben alkalmazni tervezett – létszám fejlesztésére milyen intézkedéseket (például tervezett tréningek, új ösztönző-, illetve értékelési rendszerek bevezetése) tervez a költségvetési szerv hozni. Ezek az intézkedések adott esetben párhuzamban állhatnak a 2. pontban adott értékeléssel, mivel a tevékenységek és a rájuk vonatkozó követelmények, valamint a rendelkezésre álló feltételek közötti összhang adott esetben a meglévő személyi feltételek minőségi fejlesztésével is biztosítható (például az ügyintézési határidők megtartását új alkalmazottak felvétele helyett – vagy annak kiegészítéseként – a meglévő létszám informatikai képzésével is biztosítani lehet). Tekintettel arra, hogy az adatlap jelen részének címe – ahogy arról már volt szó – a személyi jellegű kiadások címet viseli, így a fejlesztések költségei adott esetben a dologi kiadások közé tartozó tételek is lehetnek (például az informatikai képzést az egyéb kommunikációs szolgáltatások között, más oktatás, képzés az egyéb dologi kiadások között).

6. A humán erőforrás felhasználása során a gazdaságosabb, hatékonyabb, eredményesebb feladatellátást célzó tervezett egyéb intézkedések, ezek számszerű hatásai
Ebben a részben ismertethető minden olyan egyéb változtatás, ami befolyásolhatja a gazdaságosabb, hatékonyabb, eredményesebb feladatellátást a humán erőforrásokkal való gazdálkodás terén, a tevékenységek létszám és előirányzat igényét. Ilyen intézkedés lehet például részmunkaidős, START kártyás személyek alkalmazása, vagy bizonyos feladatok ellátásának (például – ahol azt az Ámr. megengedi – a gazdasági szervezet feladatainak) kiszervezése.

7. Az ellátott tevékenységekhez nem köthető személyi juttatások tervezése
Ha a költségvetési szerv úgy dönt, hogy bizonyos személyi jellegű kiadásokat nem tud az általa ellátott tevékenységekhez rendelni az 1. táblázatban, ezeket a kiadásokat itt tervezheti meg. Az ellátott tevékenységekhez nem minden esetben hozzárendelhető kiadásnak különösen a külső személyi juttatások bizonyos fajtái minősülhetnek, így például a saját dolgozónak nem a munkaköréhez tartozó munkavégzése keretében végzett tevékenységéért fizetett díjazás, ösztöndíjak, nyugdíjas alkalmazottaknak nyújtott hozzájárulások. A létszám fogalmába beleértendő külsős, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony keretében feladatot ellátó személyeknek fizetett díjazás szerepeltetésére az 1. táblázat szolgál.

A táblázat tartalma:

· 1. oszlop: A használt sorok száma. A sorok tetszőleges számban bővíthetőek, ilyen esetben szükséges a számozás megfelelően követése.

· 2. oszlop: Az egyes kiadások megnevezése, például „ítélkezésben közreműködők költségtérítése”.

· 3-4. oszlop: A kiadásnak a munkáltatókat terhelő járulékok nélküli összege tárgyévi eredeti előirányzat és egyéb (01. Adatlap B) részében szereplő) forrás bontásban.

· 5. oszlop: Annak rövid ismertetésére szolgáló oszlop, hogy a kiadást milyen módszer alapján állapította meg a költségvetési szerv, például az oktatói-kutatói feladatok segítésére megállapított szükséges (és várhatóan fel is vehető) demonstrátori létszám és a részükre biztosítandó díjazás szorzata. Ha a központi költségvetési szerv a költségvetési javaslatához kapcsolódóan elkészített előzetes éves költségvetésben többlet-előirányzat biztosítására igényt terjeszt elő, és azt a 4. oszlopban az egyéb források között szerepelteti, ebben az oszlopban ismertetheti, hogy a 4. oszlopban található összeg mekkora része tekintendő többletigénynek, és az a tevékenység megfelelő ellátását hogyan befolyásolja. A végleges éves költségvetésben ilyen adat már nem szerepeltethető.

C) A feladatellátás dologi, felhalmozási és egyéb kiadásai

1. Az ellátott tevékenységekhez kapcsolódó dologi és felhalmozási kiadások tervezése

A táblázat célja, hogy az egyes tevékenységekhez hozzárendelhető, a 02. Adatlap B) részében kifejtett tárgyi feltételek működtetésének (üzemeltetésének, adott esetben előállításának), javításának és pótlásának kiadási szükségletét felmérje. A 02. Adatlapon korábban megállapított tárgyi feltételeket a táblázat összevontabban kezeli, továbbá feltételezi, hogy a költségvetési szerv azokat – az ellátott tevékenységek 03. Adatlap szerinti szakmai, minőségi, mennyiségi jellemzői, és a 04. Adatlap 1. táblázata szerint megállapított ellátási folyamatai, egyéb előfeltételei alapján – az egyes tevékenységekhez már hozzárendelte. Ehhez a hozzárendeléshez az adatlap nem ad külön táblázatot, ennek hiányában ugyanakkor a táblázat nem is tölthető ki. A táblázat kitöltése ugyancsak feltételezi, hogy az éves költségvetés készítője – szintén a korábban megállapított jellemzők, követelmények, folyamatok, előfeltételek alapján – ismeri az egyes tevékenységek eszközigényét (értve ez alatt az eszközök állapotára vonatkozó elvárásokat is), mivel csak ez alapján állapítható meg, hogy mennyi felújításra és beszerzésre van szükség az adott feladat ellátása céljából. Ezeket az összefüggéseket a 2. és a 3. pont szöveges indokolásában lehet kifejteni.

A táblázat tartalma:

· A táblázat sorai a korábban meghatározott számú tevékenységekkel bővítendőek az adatlapban megadott minta szerint: azaz az első sorban csak a tevékenység megnevezése oszlop tölthető ki, míg az azt követő (/ számos sorok) tartalmazzák a tevékenységhez tartozó eszközcsoportokat és az azokkal összefüggő – szintén a megadott séma szerinti – kiadásait. Ha egy tevékenységhez bizonyos típusú eszköz nem tartozik (tipikusan ilyenek lehetnek a saját termelésű készletek), a tevékenységnél az adott sort nem kell feltüntetni. Ugyanakkor a táblázat sorai tovább is bonthatóak, a tárgyi eszközök számba vételekor megállapított szempontok szerint.
· A táblázatban nem szükséges valamennyi dologi, felhalmozási kiadás felosztása, mivel a 4. és 7. táblázatban meg lehet jelölni olyan tételeket is, amelyek nem kapcsolódnak valamely konkrét tevékenység, vagy általában a szakmai tevékenységek ellátásához. Figyelemmel kell azonban arra lenni, hogy a táblázat 4., 6., 9. és a 4., valamint a 7. táblázat dologi és felhalmozási típusú kiadási soraihoz tartozó 3. oszlopban szereplő összegeknek szükségszerűen egyezniük kell a 01. Adatlap A) részében található táblázat 04., 08-09. és 12. sorával (tárgyévi eredeti dologi, felújítási és beruházási kiadások). Ugyanígy a táblázat 5., 7. és 10., valamint a 4. és a 7. táblázat 4. oszlopában szereplő összegeknek összhangot kell mutatniuk a 01. Adatlap B) részében feltüntetett azon egyéb forrásokkal, amelyek dologi, felhalmozási vagy egyéb célú kifizetésre fordíthatóak. (Utóbbi táblázatban ilyen különbségtétel csak a mögöttes dokumentumok ismeretében lehetséges, a táblázatban külön felosztás nem történik. A számszaki egyezőség ellenőrzése önmagában így csak arra korlátozódhat, hogy ezek az összegek – adott esetben a személyi juttatásokra tervezett egyéb forrásokkal együtt – ne lépjék túl a 01. Adatlap B) részében található táblázat 7. sorában meghatározott összesen összeget).
· Azon kiadások körében, amelyhez általános forgalmi adó is kapcsolódik, az általános forgalmi adóval növelt értékkel növelt bruttó összeget célszerű kiadásként megtervezni.
· 1-3. oszlop: A használt sorok száma, a tevékenységek és az eszköz-csoportok megnevezése. Ha a táblázat sorai a fentiek szerint bővítésre vagy elhagyásra kerülnek, a sorok számozását folyamatosan, kihagyások nélkül kell felvezetni. A tevékenységek hivatkozási formájára vonatkozó lehetőséget ld. feljebb.

· 4-5. oszlop: Az egyes eszközcsoportok működtetésnek, fenntartásának, valamint – a saját előállítású befektetett eszközök (például szoftverek), saját termelésű készletek esetén – az előállítás költségei. A működéshez, fenntartáshoz kapcsolódnak például a karbantartási, kisjavítási szolgáltatások, informatikai eszközök esetén a kommunikációs kiadások (például előfizetési díjak, szerver-üzemeltetés díja), valamint az egyéb dologi kiadások körében elszámolt, a járművek, gépek, berendezések, felszerelések, műszerek karbantartását és működtetését szolgáló kiadások tárgyévi eredeti előirányzat és egyéb forrás szerinti bontásban.
· 6-7. oszlop: Az egyes eszközcsoportokon belül az eszközök állapotának figyelembe vételével a tárgyi eszközök felújítására fordítandó kiadások ismertetése tárgyévi eredeti előirányzat és egyéb forrás szerinti bontásban. Felújítás alatt a meglévő eszközöknek a tevékenységekre történő alkalmassá tételét kell érteni az általános szabályok szerint.

· 8. oszlop: Az előzetesen felmért tárgyi feltételek és az egyes tevékenységek eszközigényességének, az eszközök állapotának, minőségi jellemzőinek figyelembe vételével a tárgyévi beszerzési igények és lehetőségek alapján az egyes eszközcsoportok megújítására, pótlására, az évközi folyamatos ellátás biztosítására betervezett beszerzések meghatározása az eszközcsoport mérésére a 02. Adatlapon már alkalmazott mértékegységben.

· 9-10. oszlop: a 8. oszlopban meghatározott beszerzési igény alapján az egyes eszközcsoportok beszerzésére fordítandó összeg meghatározása. Mivel a forgóeszközök között a forintösszeg a javasolt alkalmazandó mértékegység, így – a közzétett mintától történő eltérés kivételével – a 8. oszlopban található érték és a 9-10. oszlopok összege meg fog egyezni. A beszerzések készletek esetén készletbeszerzésként, tárgyi eszközök esetén – a kis értékű eszközök kivételével – beruházásként jelennek meg általában, azonban ingatlan „beszerzése” – azaz a feladatellátás céljából történő birtokba vétele – lehetséges bérlettel is, ami így a dologi kiadások körében a bérleti és lízingdíjak között fog megjelenni.

2. A rendelkezésre álló és beszerezni tervezett befektetett eszközök mennyiben biztosítják a tevékenységek ellátását, az összhang biztosításának módja
Ebben a részben az éves költségvetés készítője szöveges értékelést adhat arról, hogy a 02. Adatlap B) részében számba vett tárgyi feltételek közül a befektetett eszközök mennyiben biztosítják a 03. Adatlap 1. részében megjelölt tevékenységek megadott szakmai, minőségi és mennyiségi követelmények mentén történő ellátását, figyelembe véve a 04. Adatlap A) részében meghatározott folyamatokat és egyéb előfeltételeket is. Az értékelés szükségszerűen az adott tevékenység jellegének megfelelő értékelést fog tartalmazni, figyelembe véve, hogy az adott tevékenység eszközigényét mennyiben befolyásolják a mennyiségi jellemzők (például hány ügyfelet, beteget, látogatót, kell fogadni, mennyi régészeti feltárást kell elvégezni) és a szakmai, minőségi követelmények (például kötelező-e az ügyféllel az elektronikus úton történő kapcsolattartás, így a kérelmeket fogadó szerver gép üzemeltetése, elektronikus aláírások vásárlása). Mindezek alapján dönthet a költségvetési szerv arról, hogy a rendelkezésére álló pénzügyi-költségvetési feltételeket (dologi és felhalmozási kiadásokat) és tárgyi feltételeket (befektetett eszközök mennyisége a korábban megadott mértékegységben, figyelembe véve azok állapotát is) hogyan kívánja felhasználni. Ennek alapján dönteni kell arról, hogy melyik tevékenység ellátására mennyi befektetett eszközt rendel, a szakmai, minőségi, mennyiségi követelmények kielégítésének nem megfelelő befektetett eszközök felújítását vagy új eszközök beszerzését tervezi meg, illetve szükséges-e ezen felül további befektetett eszközök beszerzése. (Előbbire lehet példa, ha a szerver nem képes annyi kérést fogadni, mint amennyi az egy adott időpontban feltételezhető ügyfelek száma, ilyen esetben azt vagy bővíteni kell, vagy új szervert beszerezni. Utóbbira példa, ha egyáltalán nem állnak a szükséges eszközök – például a feladat-ellátáshoz szükséges célszoftver – a költségvetési szerv rendelkezésére.) A szövegben a tevékenységek befektetett eszköz igényének és a rendelkezésre álló befektetett eszközök állapotának elemzése ad választ arra, hogy a költségvetési szerv az előző táblázatban mekkora összeget szán azok fenntartására, felújítására, illetve új eszközök beszerzésére. (Megjegyezzük, hogy erre adott esetben kihatással lehetnek a korábbi évek döntései is, például egy adott év jelentős gépbeszerzésével megjelenő eszközpark-frissítés alapján a következő évben az adott tevékenységhez vélhetően nem szükséges felújítási és beszerzési kiadás tervezése, míg a modern eszközök üzemeltetésére, karbantartására is az előző évekhez képest alacsonyabb összegeket lehet tervezni). Ha az egyes tevékenységekre megállapított befektetett eszközök – mennyiségi vagy minőségi okokból – önmagában nem elegendőek azok szabályos ellátására, a szövegnek minden esetben megfelelő megoldási javaslatot kell megfogalmaznia arra nézve, hogy a követelmények és a rendelkezésre álló erőforrások közötti összhang (ld. rendelet 43. § (1) bekezdésében foglalt követelményt) milyen módon teremthető meg.

Ha a központi költségvetési szervek költségvetési javaslatához kapcsolódóan elkészített előzetes éves költségvetésben többlet-előirányzat biztosítására irányuló igényt az 1. táblázat 5., 7. vagy 10. oszlopában az egyéb források között feltűntettek, az éves költségvetés készítője ebben a részben ismertethet, hogy az ezekben az oszlopokban található összeg mekkora része tekintendő többletigénynek, és az a tevékenység megfelelő ellátását hogyan befolyásolja. A végleges éves költségvetésben ilyen adat már nem szerepeltethető.
3. A beszerzések megalapozásaként a készletgazdálkodás főbb elvei, egyes tevékenységek elvégzéséhez megállapított készletnormák
Ez a rész a 2. ponthoz hasonló funkcióval rendelkezik, azonban a befektetett eszközök helyett a készleteket vizsgálja. A kiindulást itt is a 02. Adatlap B) részében számba vett tárgyi feltételek (azok közül a készletek) jelentik, azonban arra a kérdésre lehet választ adni, hogy a 03. Adatlap 1. részében megjelölt tevékenységek megadott szakmai, minőségi és mennyiségi követelmények mentén történő ellátásához – figyelembe véve a 04. Adatlap A) részében meghatározott folyamatokat és egyéb előfeltételeket is – milyen készletállományra van szüksége a költségvetési szervnek. A szükséges készletállományból levonva a rendelkezésre álló készleteket megállapítható a tárgyévi beszerzési – saját termelésű készleteknél az előállítási – szükséglet, valamint mindezek költségei. A tevékenységekre vonatkozó előírások, egyéb előfeltételek körében kiemelten indokolt vizsgálni azokat az előírásokat, amelyek meghatározzák, hogy bizonyos tevékenységek ellátására mekkora készletmennyiség használható fel: így például egy bizonyos tevékenység ellátásáért felelős szervezeti egység egy hónapban mennyi papírt, írószert, szakmai anyagot, gyógyszert, stb. vehet igénybe. Ezen megállapítások célja, hogy az 1. táblázat vásárolt anyagok és áruk sorainak 8-10. oszlopaiban (a saját termelésű készleteknél a 4-5. oszlopaiban) feltűntetett értékek szakmai megalapozását adják.

4. Az ellátott tevékenységekhez kapcsolódó más dologi, felhalmozási és egyéb kiadások tervezése

Bizonyos dologi, felhalmozási és egyéb kiadások nem jeleníthetőek meg az 1. táblázatban, mivel vagy nem köthetőek egy konkrét tevékenység ellátásához, hanem általánosságban szolgálják a tevékenységek ellátását, vagy valamely tevékenységhez ugyan hozzárendelhetőek lennének, azonban nem kapcsolódnak konkrétan eszközök beszerzéséhez, fenntartásához, felújításához, azonban az ellátott tevékenységekkel szoros összefüggésben állnak. Ilyen kiadásnak minősülhetnek a dologi kiadások körében az áruszállítás, belföldi és külföldi kiküldetés, fordítói-, közjegyzői-, közbeszerzési díj, postai szolgáltatások, reprezentáció, reklám- és propaganda tevékenység kiadásai, vagy a dolgozók oktatása, képzése. Folyó kiadások körében ilyenek lehetnek például a nemzetközi tagsági díjak, a személyi jövedelemadó, vagy a tevékenységgel kapcsolatban felmerülő díjak, egyéb befizetések, az egyéb kiadások körében az államháztartáson belüli támogatások és támogatás jellegű kiadások, az államháztartáson kívüli pénzeszközátadások, a társadalom-, szociálpolitikai és egyéb juttatások, támogatások, ellátottak pénzbeli juttatásai, támogatási célú kölcsönök nyújtása és törlesztése, továbbadási (lebonyolítási) célú kiadások.

A táblázat tartalma:

· 1. oszlop: A használt sorok száma. A sorok tetszőleges számban bővíthetőek, ilyen esetben a számozást megfelelően követni kell.

· 2. oszlop: Az egyes kiadások megnevezése, például „XY nemzetközi szervezetben való éves tagdíj megfizetése”.

· 3-4. oszlop: A kiadás összege tárgyévi eredeti előirányzat és egyéb (01. Adatlap B) részében szereplő) forrás bontásban. Azon kiadások körében, amelyhez általános forgalmi adó is kapcsolódik, az általános forgalmi adóval növelt összeget célszerű a forráshoz rendelni.
· 5. oszlop: Ebben a részben ismertethető, hogy a kiadás összegét milyen módszertan alapján vagy minek a figyelembevételével állapította meg a költségvetési szerv. Például a nemzetközi szervezet alapszabályában előírt éves díj, a szervezeti egységek által előzetesen leadott fordítási-tolmácsolási igények, jóváhagyott utazási (kiküldetési) terv, a szociálpolitikai támogatások igénybe vételére jogosult személyek – a 03. Adatlap 1. táblázatában a tevékenységek mennyiségi jellemzői között megtervezett – száma, az ezekhez kapcsolódó kalkulációk. Ha a központi költségvetési szerv a költségvetési javaslatához kapcsolódóan elkészített előzetes éves költségvetésben többlet-előirányzat biztosítására terjeszt elő igényt, és azt a 4. oszlopban az egyéb források között szerepelteti, ebben az oszlopban ismertetheti, hogy a 4. oszlopban található összeg mekkora része tekintendő többletigénynek, és az a tevékenység megfelelő ellátását hogyan befolyásolja. A végleges éves költségvetésben ilyen adat már nem szerepeltethető.

5. A készletnormákon felül egyéb normarendszerű igénybevételen alapuló kiadások
Ez a rész a 4. táblázatban szereplő kiadások közül azon kiadások tervezéséhez kapcsolódó szöveges indokolást, kiegészítést tartalmazhat, amelyek igénybevétele egyéb normarendszerben lehetséges. Ilyen kiadások lehetnek például a vezetékes és mobil kommunikációs kiadások, mivel azok tipikusan olyan eszközök fenntartásához kapcsolhatóak, amelyek kisértékű tárgyi eszközként már nem jelennek meg a könyvviteli mérlegben és raktáron sem tartják őket, így a tárgyi feltételek felmérésekor nem kellett velük számolni, azonban üzemeltetésük, működtetésük akár jelentős összegeket is igénybe vehet, felhasználásuk tipikusan keretek alapján történik. Szükséges tehát meghatározni, hogy az egyes tevékenységek megfelelő folyamatokon, szakmai, minőségi, mennyiségi követelmények mentén történő ellátása milyen összegű igényt keletkeztet, és a kereteket ezek tükrében meghatározni. Ugyancsak e körben említhetőek a reprezentációs kiadások, mivel azokat konkrét tevékenység ellátásához általában nehézkes kötni, és nem is meglévő eszközök üzemeltetésével, felújításával kapcsolatosak. A reprezentációs keretek igénybe vétele általában szintén norma alapján történik, e körben is indokolt lehet tehát annak felmérése, hogy a szakmai működés előírásai, jellemzői ténylegesen indokolják-e reprezentációs kiadások megtervezését, ha igen, úgy milyen összegben.

6. A dologi és felhalmozási kiadások körében a gazdaságosabb, hatékonyabb, eredményesebb feladatellátást célzó tervezett intézkedések és számszerű hatásai
Ebben a részben ismertethető minden olyan egyéb változtatás, ami befolyásolhatja a gazdaságosabb, hatékonyabb, eredményesebb feladatellátást a dologi és felhalmozási kiadásokkal, a feladatellátáshoz használt tárgyi feltételekkel való gazdálkodás terén, a tevékenységek tárgyi eszköz és készlet, valamint előirányzat igényét. Ilyen lehet az energiafelhasználás racionalizálása, szervezési intézkedések (például a szervezeti egységek, telephelyek központi forgóeszköz-ellátásának kialakítása), munkafolyamatok felülvizsgálata (például digitális eszközök jobb kihasználása), vagy bármely más hasonló intézkedés, amely a fenti hatással bír, azonban a korábbi részekben nem jelenik meg.

7. Az ellátott tevékenységekhez szorosan nem kapcsolódó más dologi, felhalmozási és egyéb kiadások tervezése
Ha a költségvetési szerv bizonyos dologi, felhalmozási és egyéb kiadásokat nem tud sem az 1. táblázatban konkrét tevékenységhez, sem a 4. táblázatban általánosságban a szakmai tevékenységekhez hozzárendelni, ezeket a kiadásokat ebben a táblázatban tervezheti meg. Az ellátott tevékenységekhez nem minden esetben hozzárendelhető kiadásnak különösen a dologi előirányzatok körében a gázenergia-szolgáltatás, villamosenergia-szolgáltatás, távhő- és melegvíz-szolgáltatás díja, víz- és csatornadíjak, takarítás, üzemorvosi szolgáltatás díja, szemétszállítási és kéményseprés, rovarirtás, pénzügyi szolgáltatások kiadásai, vásárolt közszolgáltatások ellenértéke. A folyó kiadások körében a tevékenységhez nem kapcsolható kiadás lehet például a vállalkozási maradvány utáni, vagy az irányító szerv által előírt befizetés, az árfolyamveszteség, míg az egyéb kiadások körében tipikusan ilyenek a finanszírozási kiadások.

A táblázat tartalma:

· 1. oszlop: A használt sorok száma. A sorok tetszőleges számban bővíthetőek, ilyen esetben a számozást megfelelően követni kell.

· 2. oszlop: Az egyes kiadások megnevezése, például „takarítás és rovarirtás”.

· 3-4. oszlop: A megnevezett kiadás összege tárgyévi eredeti előirányzat és egyéb (01. Adatlap B) részében szereplő) forrás bontásban. Azon kiadások körében, amelyhez általános forgalmi adó is kapcsolódik, az általános forgalmi adóval növelt bruttó összeget célszerű a forráshoz rendelni.
· 5-6. oszlop: Annak rövid ismertetése, hogy a kiadást milyen módszer szerint állapította meg a költségvetési szerv. A tervezést megalapozó módszertan esetén a mértékegység/forint rovatok közül a mértékegység rovat kitöltése hasznos azon kiadásoknál, amelyek számszerűsíthető mértékegységen alapulnak (pl. darab, m2, m3, óra), így különösen az üzemeltetési, közüzemi jellegű kiadásoknál. Nem számszerűsíthető kiadásoknál – például befizetési kötelezettségek – az összeg megtervezése során alkalmazott feltevéseket, kiindulási alapokat, és a konkrét kiadási összeg meghatározásának módszertanát lehet kifejteni. Ha a központi költségvetési szerv a költségvetési javaslatához kapcsolódóan elkészített előzetes éves költségvetésben többlet-előirányzat biztosítására igényt terjeszt elő, és azt a 4. oszlopban az egyéb források között szerepelteti, ebben az oszlopban ismertetheti, hogy a 4. oszlopban található összeg mekkora része tekintendő többletigénynek, és az a tevékenység megfelelő ellátását hogyan befolyásolja. A végleges éves költségvetésben ilyen adat már nem szerepeltethető.

D) A tárgyévi eredeti támogatáson felüli egyéb források tervezése

A táblázat egyrészt tevékenységekhez rendeli a forrásokat, másrészt bemutatja az eredeti előirányzatként szerepeltetendő hatósági működési és egyéb saját bevételek megtervezésének megalapozottságát azáltal, hogy ismerteti annak módszertanát, szükség esetén utalva a szakmai, mennyiségi jellemzők között a 03. Adatlapon számba vett tényezőkre (például hatósági bevételek esetén a kalkulációhoz szükséges a mennyiségi jellemzőnek tekinthető eljárások számának és a szakmai jellemzőnek tekinthető díjmértéknek a figyelembe vétele). További cél, hogy a 01. Adatlap B) táblázatában megjelenő egyéb források meghatározásának elvei ismertetésre kerüljenek.

A táblázat tartalma:

· 1. oszlop: A használt sorok száma. A sorok bővítésekor – ha a 03. Adatlap 1. táblázatában a költségvetési szerv több feladatot adott meg – a számozást megfelelően követni kell.

· 2. oszlop: Az egyes tevékenységek megnevezése. A tevékenységek hivatkozási formájára vonatkozó lehetőségeket ld. korábban.

· 3-4. oszlop: A 01. Adatlap A) részében található táblázat 18-19. sorában megjelenő összegek felosztása tevékenységek között. A 3-4. oszlopban szereplő összegeknek együtt szükségszerűen egyezniük kell a fenti 18-19. sorokban szereplő értékekkel, mivel ezen bevételek csak tárgyévi eredeti előirányzatként tervezhetőek (egyéb forrásként nem). Ha a 4. oszlopban feltüntetett valamely bevétel olyan kiadás ellátását szolgálja, amely a B)-C) részekben nem lett konkrét tevékenységhez rendelve (ld. a B) rész 7. és a C) rész 4. és 7. táblázatát), a 2. oszlopban az utolsó tevékenységet követő sorban „nem konkrét tevékenységet szolgáló forrás” elnevezéssel lehet ezen forrásokat szerepeltetni.

· 5. oszlop: A támogatás és támogatás-értékű bevételek felosztása tevékenységek között. Támogatás alatt a nem eredeti előirányzatként az egyéb források között megtervezett támogatás érthető, ami lehet az irányító szervtől év közben kapott támogatás (például felújítási előirányzatok központi kezelésekor), vagy más fejezettől, az államháztartás más részétől érkező támogatás (például egy már elnyert pályázat, megkötött támogatási szerződés esetén, ha annak rendelkezésre bocsátása a tervezéssel érintett évben esedékes). Támogatásértékű bevétel lehet eredeti előirányzatként megtervezett vagy nem tervezett egyéb forrás is (pl. uniós fejezetből elnyert támogatás). Az oszlopban megjelenő támogatásértékű bevételek együttes összegének összhangban kell lenniük a 01. Adatlap A) részében található táblázat 21. és 23.. sorában, valamint a B) részében található táblázat 04-06. sorában szereplő értékekkel. (Mivel jelen táblázat nem bontja szét az eredeti előirányzatokat és az egyéb forrásokat, továbbá a 01. Adatlap B) része sem kerül támogatás-támogatásértékű bevétel szerint lebontásra, az összhang vizsgálata önmagában csak arra korlátozódhat, hogy a megjelölt források nem lépik túl a 01. Adatlap fenti soraiban megjelölt összegeket. A megfelelőség csak az éves költségvetést mögöttesen megalapozó dokumentumok ismeretében vizsgálható). Az oszlopban megjelenő támogatások esetén szintén a fentiek szerint biztosítandó az összhang a 01. Adatlap B) részében található táblázat 04-06. sora tekintetében. A megtervezhető egyéb forrásokra vonatkozó további szempontokat ld. a 01. Adatlaphoz tartozó magyarázatban.

· 6. oszlop: Az igénybe vehető, és az egyéb források között megtervezett maradvány felosztásának ismertetése az egyes tevékenységek között. Az oszlopban szereplő összegek együtt szükségszerűen egyezést fognak mutatni a 01. Adatlap B) részében található táblázat 3. sorában szereplő értékkel. Az egyéb források között megtervezhető maradványra vonatkozó további szempontokat ld. a 01. Adatlap kitöltését segítő információk között. Ha a maradvány olyan kiadás teljesítését is finanszírozza, amely a B)-C) részekben nem lett konkrét tevékenységhez rendelve, a maradvány ezen részét a 3-4. oszlopoknál elmondottakhoz hasonlóan lehet feltüntetni.

· 7. oszlop: A 3-6. oszlopban nem megjelenő, de igénybe vehető egyéb források tevékenységekhez történő rendelésére szolgáló oszlop. Ebben a részben minden más eredeti, vagy eredetiként nem tervezhető, de a tényleges működés során várhatóan igénybe vehető forrást fel lehet tüntetni, (például hozam- és kamatbevételek, pénzeszközátvételek). Az oszlopban megjelenő források esetén a 4-5. oszlopoknál elmondottak szerint szükséges a 01. Adatlap A) részében található táblázat 20., 22., 24-25. és B) részében szereplő táblázat 04-06. soraival való összhang vizsgálata.

· 8. oszlop: Ez az oszlop szolgál arra, hogy az éves költségvetés készítője a költségvetés végrehajthatóságáról meggyőződjön azáltal, hogy a tevékenységhez kapcsolódóan feltüntetett források megtervezhetőségét, a megállapított összeg megalapozottságát indokolja, illetve megfelelő tervezési módszertant és kalkulációs metódust állítson hozzá. A módszertan, metódus függ az adott forrás jellegétől. Bizonyos esetekben elegendő lehet csak a korábban számba vett szakmai és mennyiségi jellemzőkre hivatkozni (például az ellátottak száma és a hozzájuk kapcsolódóan megjelenő normatív finanszírozás, vagy – figyelembe véve a jogszabályi környezet és a szervezetrendszer változatlanságát, esetleges változásait – az ügyfelek várható száma és az általuk fizetendő igazgatási-szolgáltatási díj, esetleg a már megkötött támogatási szerződés rendelkezése). Más esetekben részletesebb számításokkal, felmérésekkel lehet a bevételi kalkulációt alátámasztani, például jegyárbevételek vagy a felhasználható előirányzat-maradvány megállapításakor. Elképzelhető az is, hogy az éves költségvetés más helyein megjelenő megállapítások szolgálnak a tervezés alapjául, ilyen például, ha a nem megfelelő tárgyi feltételek miatt a költségvetési szerv az eszközparkja lecseréléséről dönt, amelynek kiadásait részben a korábban használt és még piaci értékkel rendelkező eszközei értékesítésével kívánja fedezni.

· Ha a központi költségvetési szerv a költségvetési javaslatához kapcsolódóan elkészített előzetes éves költségvetésben többlet-előirányzat biztosítására irányuló igényt kíván előterjeszteni, úgy annak összegét a 01. Adatlappal kapcsolatban elmondottakon túl a 7. oszlopban is szerepeltetheti – mint a B) és C) részekben feltételesen megjelölt kiadások forrását –, a 8. oszlopban utalva arra, hogy a 7. oszlopban megjelölt összeg mekkora része tekintendő többletigénynek. A végleges éves költségvetésben ilyen adat már nem szerepeltethető.

05. ADATLAP A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV TELJESÍTMÉNYTERVÉNEK MEGHATÁROZÁSÁRA

Az Áht. 90. § (5) bekezdése alapján a teljesítményterv a költségvetési szerv számára meghatározott mérhető és számszerűsített éves követelményeket, illetve közfeladat-ellátási teljesítményt (eredményt) tartalmazó terv. Az Ámr. 42. § (4)-(5) bekezdése alapján a teljesítménycéloknak a jogszabályokból, valamint az egyéb igazolható társadalmi szükségletekből és igényekből levezethetőknek kell lenniük, továbbá a tervben rögzíteni kell meghatározott teljesítmény, eredmény elmaradásának következményeit. A megvalósítási terv és teljesítményterv összekapcsolódik azon költségvetési szervek esetében, amelyeket jogszabály vagy az irányító szerv mindkét terv elkészítésére kötelezi. A teljesítménytervben kijelölt célok képviselik ugyanis az irányító szerv megrendelését a (szakmai, minőségi, mennyiségi) jellemzőkre, teljesítményekre vonatkozóan, míg a megvalósítási tervben a végrehajtás módja jelenik meg.

A meghatározásra kerülő követelmények, teljesítmények tekintetében a következő szempontokat javasolt szem előtt tartani:

· egyértelmű definiálhatóság,

· mérhetőség, számszerűsíthetőség,

· rendelkezésre állás (az intézmény jelenlegi rendszereiben, gyakorlatában is létező).

A közzétett minta a jogszabályi kritériumok alapul vételével biztosít lehetőséget az éves költségvetés készítője számára a teljesítményterv elkészítéséhez. A táblázat tartalma:

· 1. oszlop: A használt sorok száma. A sorok tetszőleges számban bővíthetőek, ilyen esetben azok számozását megfelelően követni kell.

· 2. oszlop: Ebben az oszlopban rögzíthető az elvárt követelmény, teljesítmény (eredmények) leírása, amely megvalósítása a költségvetési szervek által ellátott, és a 03. Adatlapon meghatározott tevékenységek végzéséhez kapcsolódik, azok céljainak elérését, mennyiségi vagy minőségi (például: idegen nyelvi képzésben részt vett vagy nyelvvizsgát szerző hallgatók száma) eredményeinek mérését szolgálja. Tekintettel arra, hogy az Áht. alapján mérhető és számszerűsíthető éves követelmények általánosságban is megállapíthatóak, így lehetőség van szervezeti teljesítményt mérő követelmények alkalmazására is (például: adminisztratív létszám aránya a teljes létszámon belül, saját bevételek összege).

· 3. oszlop: Az elvárt követelmény, teljesítmény meghatározásához használt mértékegység, amely célszerűen a legkisebb mérhető egész (például fő, db, m2).

· 4. oszlop: A 2. oszlopban meghatározott mérhető és számszerűsített éves követelmény, teljesítmény (eredmény) elvárt értéke a 3. oszlop szerint mértékegységben.

· 5. oszlop: Az Ámr. 42. § (5) bekezdése alapján a teljesítménytervben rögzíteni kell a meghatározott teljesítmény, eredmény elmaradásának következményeit. A közzétett minta alkalmazásakor ebben az oszlopban lehet meghatározni ezeket a konkrét negatív következményeket. Az Ámr. alapján a következmények különösen a költségvetési szerv további feladatellátását és költségvetését, az annak keretében rögzített feltételeket, illetve a szerv vezetőinek javadalmazását, jutalmazását, premizálását érinthetik.
A költségvetési szerv megnevezése:


A költségvetési szerv székhelye:

A költségvetési szerv besorolása:

Az irányító szerv megnevezése:


..... évi

ÉVES KÖLTSÉGVETÉS

Kelt: 
 
 év, 
 hó, 
 nap

a költségvetési szerv vezetője

Az irányító szerv részéről jóváhagyta:

név, beosztás

a költségvetési szerv gazdasági vezetője

dátum

01. ADATLAP

A PÉNZÜGYI-KÖLTSÉGVETÉSI FELTÉTELEK MEGHATÁROZÁSÁRA

A) Tárgyévi eredeti előirányzatok

	Sor-szám
	Kiemelt előirányzat megnevezése
	Előirányzat

(ezer Ft)
	Forrás (ezer Ft)

	
	
	
	Bevétel
	Támogatás

	1
	2.
	3.
	4.
	5.

	KIADÁSOK

	01
	Személyi juttatások
	
	
	

	02
	Munkaadókat terhelő járulékok
	
	
	

	03
	Dologi kiadások
	
	
	

	04
	Ellátottak pénzbeli juttatásai
	
	
	

	05
	Támogatásértékű működési kiadások
	
	
	

	06
	Egyéb működési célú támogatások, kiadások
	
	
	

	07
	Kamatkiadás
	
	
	

	08
	Intézményi beruházási kiadások
	
	
	

	09
	Felújítás
	
	
	

	10
	Támogatásértékű felhalmozási kiadások
	
	
	

	11
	Egyéb felhalmozási célú támogatások, kiadások
	
	
	

	12
	Központi beruházási kiadások
	
	
	

	13
	Lakástámogatás
	
	
	

	14
	Lakásépítés
	
	
	

	15
	Egyéb beruházások és fejlesztési támogatások
	
	
	

	16
	Kölcsönök
	
	
	

	17
	TÖRVÉNY SZERINTI KIADÁSOK ÖSSZESEN: (01+...+16)
	
	
	

	BEVÉTELEK

	18
	Hatósági jogkörhöz köthető működési bevétel
	
	-------------
	----------------

	19
	Közszolgáltatási, vállalkozási és egyéb működési bevétel
	
	-------------
	----------------

	20
	Kamatbevétel
	
	-------------
	----------------

	21
	Támogatásértékű működési bevétel
	
	-------------
	----------------

	22
	Egyéb működési célú pénzeszköz átvétel, bevételek
	
	-------------
	----------------

	23
	Támogatásértékű felhalmozási bevétel
	
	-------------
	----------------

	24
	Egyéb felhalmozási célú pénzeszköz átvétel, bevételek
	
	-------------
	----------------

	25
	Kölcsönök
	
	-------------
	----------------

	26
	TÖRVÉNY SZERINTI BEVÉTELEK ÖSSZESEN (18+...+25)
	
	-------------
	----------------

	TÁMOGATÁSOK

	27
	Működési célú támogatások
	
	-------------
	----------------

	28
	Fejlesztési célú támogatások
	
	-------------
	----------------

	29
	TÁMOGATÁSOK ÖSSZESEN (27+28)
	
	-------------
	----------------

	30
	BEVÉTELEK ÖSSZESEN (26+29)
	
	-------------
	----------------

	31
	Finanszírozási kiadások
	
	-------------
	----------------

	32
	Finanszírozási bevételek
	
	-------------
	----------------

	33
	Foglalkoztatottak engedélyezett létszáma
	
	-------------
	----------------


B) Eredeti előirányzatokon felüli egyéb források

	Sor-szám
	Megnevezés
	Összeg

(ezer Ft)

	1
	2.
	3.

	01
	Kötelezettségvállalással nem terhelt felhasználható maradvány (30% vagy 100%)
	

	02
	Egyéb maradvány
	

	03
	MARADVÁNY ÖSSZESEN (01+02)
	

	04
	Pályázaton elnyert támogatás
	

	05
	Irányító szervnél megtervezett forrás
	

	06
	Egyéb források
	

	07
	ÖSSZESEN (03+...+06)
	


02. ADATLAP

A SZEMÉLYI, TÁRGYI FELTÉTELEK MEGHATÁROZÁSÁRA

A) A személyi feltételek meghatározása

	
	Vezetői létszám

(fő)
	Nem vezetői létszám

(fő)
	Lét-szám

(fő)

	Sor-szám
	Funkció-csoportok
	Funkciók
	közép-fokú
	felső-fokú
	Össze-sen
	alap-fokú
	közép-fokú
	felső-fokú
	Össze-sen
	Össze-sen

	
	végzettséggel
	
	végzettséggel
	

	1.
	2.
	3.
	4
	5.
	6.
	7.
	8.
	9.
	10.
	11.

	01
	I.
	a) csoport
	
	
	
	
	
	
	
	

	02
	 
	b) csoport
	
	
	
	
	
	
	
	

	03
	
	Összesen (01+02)
	
	
	
	
	
	
	
	

	04
	
	Humánpolitikai
	
	
	
	
	
	
	
	

	05
	
	Gazdálkodási-költségvetési
	
	
	
	
	
	
	
	

	06
	
	Jogi
	
	
	
	
	
	
	
	

	07
	
	Nemzetközi
	
	
	
	
	
	
	
	

	08
	II.
	Ellenőrzési
	
	
	
	
	
	
	
	

	09
	
	Koordinációs
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	Informatikai
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	Kommunikációs
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	Egyéb (...)
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	Összesen (04+...+12)
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	Adminisztratív-titkársági (15+16+17)
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	- I. csoport feladatait segítő
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	- II. csoport feladatait segítő
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	
	- III. csoport feladatait segítő
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	
	Protokolláris
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	III.
	Kézbesítési
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	
	Szállítási
	
	
	
	
	
	
	
	

	21
	
	Jóléti
	
	
	
	
	
	
	
	

	22
	
	Üzemeltetési
	
	
	
	
	
	
	
	

	23
	
	Rendészeti
	
	
	
	
	
	
	
	

	24
	
	Raktározási
	
	
	
	
	
	
	
	

	25
	
	Egyéb (...)
	
	
	
	
	
	
	
	

	26
	
	Összesen (14+18+...+25)
	
	
	
	
	
	
	
	

	27
	Mindösszesen (03+13+26)
	
	
	
	
	
	
	
	

	28
	ebből
	--------
	--------
	---------
	------
	--------
	--------
	--------
	--------

	29
	Köztisztviselők (30+...+32)
	
	
	
	
	
	
	
	

	30
	I. funkció csoport
	
	
	
	
	
	
	
	

	31
	II. funkció csoport
	
	
	
	
	
	
	
	

	32
	III. funkció csoport
	
	
	
	
	
	
	
	

	33
	Közalkalmazottak (34+...+36)
	
	
	
	
	
	
	
	

	34
	I. funkció csoport
	
	
	
	
	
	
	
	

	35
	II. funkció csoport
	
	
	
	
	
	
	
	

	36
	III. funkció csoport
	
	
	
	
	
	
	
	

	37
	Rendvédelmi szervek hivatásos állományú tagjai (38+...+40)
	
	
	
	
	
	
	
	

	38
	I. funkció csoport
	
	
	
	
	
	
	
	

	39
	II. funkció csoport
	
	
	
	
	
	
	
	

	40
	III. funkció csoport
	
	
	
	
	
	
	
	

	41
	Magyar Honvédség hivatásos állományú katonái (42+...+44)
	
	
	
	
	
	
	
	

	42
	I. funkció csoport
	
	
	
	
	
	
	
	

	43
	II. funkció csoport
	
	
	
	
	
	
	
	

	44
	III. funkció csoport
	
	
	
	
	
	
	
	

	45
	Bírák, ügyészek (46+...+48)
	
	
	
	
	
	
	
	

	46
	I. funkció csoport
	
	
	
	
	
	
	
	

	47
	II. funkció csoport
	
	
	
	
	
	
	
	

	48
	III. funkció csoport
	
	
	
	
	
	
	
	

	49
	Igazságügyi, ügyészségi alkalmazottak (50+...+52)
	
	
	
	
	
	
	
	

	50
	I. funkció csoport
	
	
	
	
	
	
	
	

	51
	II. funkció csoport
	
	
	
	
	
	
	
	

	52
	III. funkció csoport
	
	
	
	
	
	
	
	

	53
	Munka Törvénykönyve hatálya alá tartozók (54+...+56)
	
	
	
	
	
	
	
	

	54
	I. funkció csoport
	
	
	
	
	
	
	
	

	55
	II. funkció csoport
	
	
	
	
	
	
	
	

	56
	III. funkció csoport
	
	
	
	
	
	
	
	

	57
	Megbízási szerződés alapján foglalkoztatottak (58+...+60)
	
	
	
	
	
	
	
	

	58
	I. funkció csoport
	
	
	
	
	
	
	
	

	59
	II. funkció csoport
	
	
	
	
	
	
	
	

	60
	III. funkció csoport
	
	
	
	
	
	
	
	


B) A tárgyi feltételek meghatározása

	Sor-szám
	Megnevezés
	Rendelkezésre álló mennyiség / érték
	Mérték-egység

	1.
	2.
	3.
	4.

	01
	Vagyoni értékű jogok
	
	

	02
	Szellemi termékek
	
	

	03
	Immateriális javak (01+02)
	-----------------------------------------------------
	-----------

	04
	Ingatlanok
	
	m2

	05
	Gépek, berendezések és felszerelések
	
	

	06
	Járművek
	
	db.

	07
	Tenyészállatok
	
	

	08
	Tárgyi eszközök
	-----------------------------------------------------
	-----------

	09
	Élelmiszerek
	
	Ft.

	10
	Gyógyszerek, vegyszerek
	
	Ft.

	11
	Irodaszerek, nyomtatványok
	
	Ft.

	12
	Könyvek, folyóiratok
	
	Ft.

	13
	Egyéb információhordozók
	
	Ft.

	14
	Tüzelőanyagok
	
	Ft.

	15
	Hajtó- és kenőanyagok
	
	Ft.

	16
	Szakmai anyagok
	
	Ft.

	17
	Kisértékű tárgyi eszközök, szellemi termékek
	
	Ft.

	18
	Munkaruha, védőruha, formaruha, egyenruha
	
	Ft.

	19
	Egyéb anyagok
	
	Ft.

	20
	Vásárolt anyagok (10+…+19)
	
	Ft.

	21
	Áruk
	
	Ft.

	22
	Saját termelésű készletek
	
	Ft.


03. ADATLAP

AZ ELLÁTOTT TEVÉKENYSÉGEK SZAKMAI, MINŐSÉGI ÉS MENNYISÉGI JELLEMZŐINEK MEGHATÁROZÁSÁRA

1. A tevékenységek szakmai, minőségi és mennyiségi jellemzőinek összefoglalása
	Sor-szám
	Ellátott tevékenység megnevezése
	Időtartama
	Tevékeny-ség alapja
	Szakmai, minőségi jellemzők, követelmények
	Mennyiségi jellemzők

	
	
	
	
	
	mérték-egység
	érték

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.

	01
	
	
	
	
	
	

	02
	
	
	
	
	
	

	03
	
	
	
	
	
	

	04
	
	
	
	
	
	

	05
	
	
	
	
	
	


2. A mennyiségi jellemzők, mutatószámok meghatározásához használt módszertan rövid ismertetése:


04. ADATLAP

A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV MEGVALÓSÍTÁSI TERVÉNEK MEGHATÁROZÁSÁRA

A) Az ellátott tevékenységek szakmai megvalósításának általános leírása

	Sor-szám
	Tevékenység
	A szakmai megvalósítás folyamatának rövid leírása
	A szakmai, minőségi, mennyiségi jellemzőkön, követelményeken felüli egyéb előfeltételek
	Feltételesen ellátott feladatok ismertetése

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.

	01
	
	
	
	

	02
	
	
	
	

	03
	
	
	
	

	04
	
	
	
	

	05
	
	
	
	


B) A feladatellátás személyi jellegű kiadásai

1. Az ellátott tevékenységekhez kapcsolódó létszám és személyi juttatások tervezése

	Sor-szám
	Tevékenység
	Rendelkezésre álló létszám
	Év közben alkalmazni tervezett létszám
	Üres álláshelyekre eső személyi juttatás

(ezer Ft)

	
	
	fő
	személyi juttatásai

(ezer Ft)
	fő
	személyi juttatásai

(ezer Ft)
	

	
	
	
	eredeti
	egyéb
	
	eredeti
	egyéb
	

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.
	8.
	9.

	01
	
	
	
	
	
	
	
	

	02
	
	
	
	
	
	
	
	

	03
	
	
	
	
	
	
	
	

	04
	
	
	
	
	
	
	
	

	05
	
	
	
	
	
	
	
	


2. A rendelkezésre álló humán erőforrás mennyiben biztosítja a tevékenységek ellátását, az összhang biztosításának módja:


3. A külső személyi juttatások és a szellemi tevékenység számla ellenében történő igénybevétele tételt terhelő juttatások, a szükségesség indokolása:


4. A jutalom (normatív és teljesítményhez kötött) és a céljuttatások tervezésének elvei:


5. A létszám minőségi fejlesztésére irányuló tervezett intézkedések és azok költségei:


6. A humán erőforrás felhasználása során a gazdaságosabb, hatékonyabb, eredményesebb feladatellátást célzó tervezett egyéb intézkedések, ezek számszerű hatásai:


7. Az ellátott tevékenységekhez nem köthető személyi juttatások tervezése

	Sor-szám
	Kiadás megnevezése
	Összeg

(ezer Ft)
	A tervezést megalapozó módszertan ismertetése

	
	
	eredeti
	egyéb
	

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.

	01
	
	
	
	

	02
	
	
	
	

	03
	
	
	
	

	04
	
	
	
	

	05
	
	
	
	


C) A feladatellátás dologi, felhalmozási és egyéb kiadásai

1. Az ellátott tevékenységekhez kapcsolódó dologi és felhalmozási kiadások tervezése

	Sor-szám
	Tevékenység
	Eszköz
	Előállítás, működtetés, fenntartás költségei

(ezer Ft)
	Felújítás

(ezer Ft)
	Tervezett beszerzés (választott mértékegység)
	Tárgyévi beszerzés

(ezer Ft)

	
	
	
	eredeti
	egyéb
	eredeti
	egyéb
	
	eredeti
	egyéb

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.
	8.
	9.
	10.

	01
	
	----------------------
	----------
	----------
	----------
	----------
	------------------
	---------
	---------

	01/1
	----------------
	Immateriális javak
	
	
	----------
	----------
	
	
	

	01/2
	----------------
	Tárgyi eszközök
	
	
	
	
	
	
	

	01/3
	----------------
	Vásárolt anyagok
	----------
	----------
	---------
	---------
	Ft.
	
	

	01/4
	----------------
	Áruk
	----------
	----------
	----------
	----------
	Ft.
	
	

	01/5
	----------------
	Saját termelésű készletek
	
	
	---------
	---------
	------------------
	---------
	---------


2. A rendelkezésre álló és beszerezni tervezett befektetett eszközök mennyiben biztosítják a tevékenységek ellátását, az összhang biztosításának módja:


3. A beszerzések megalapozásaként a készletgazdálkodás főbb elvei, egyes tevékenységek elvégzéséhez megállapított készletnormák:


4. Az ellátott tevékenységekhez kapcsolódó más dologi, felhalmozási és egyéb kiadások tervezése

	Sor-szám
	Kiadás megnevezése
	Összeg

(ezer Ft)
	A tervezést megalapozó módszertan és a kiadás tevékenységekhez kapcsolódásának leírása

	
	
	eredeti
	egyéb
	

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.

	01
	
	
	
	

	02
	
	
	
	

	03
	
	
	
	

	04
	
	
	
	

	05
	
	
	
	


5. A készletnormákon felül egyéb normarendszerű igénybevételen alapuló kiadások ismertetése:


6. A dologi és felhalmozási kiadások körében a gazdaságosabb, hatékonyabb, eredményesebb feladatellátást célzó tervezett intézkedések és számszerű hatásai:


7. Az ellátott tevékenységekhez szorosan nem kapcsolódó más dologi, felhalmozási és egyéb kiadások tervezése

	Sor-szám
	Kiadás megnevezése
	Összeg

(ezer Ft)
	A tervezést megalapozó módszertan ismertetése

	
	
	eredeti
	egyéb
	mértékegység
	összeg

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.

	01
	
	
	
	
	

	02
	
	
	
	
	

	03
	
	
	
	
	

	04
	
	
	
	
	

	05
	
	
	
	
	


D) A tárgyévi eredeti támogatáson felüli egyéb források tervezése

	Sor-szám
	Tevékenység
	Forrás összege

(ezer Ft)
	A meghatározás módszertana

	
	
	Hatósági jogkörhöz köthető működési bevétel
	Közszolgál-tatási, vállalkozási és egyéb bevétel
	Támogatás, támogatás-értékű bevétel
	Maradvány
	Egyéb
	

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.
	8.

	01
	
	
	
	
	
	
	

	02
	
	
	
	
	
	
	

	03
	
	
	
	
	
	
	

	04
	
	
	
	
	
	
	

	05
	
	
	
	
	
	
	


05. ADATLAP

A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV TELJESÍTMÉNYTERVÉNEK MEGHATÁROZÁSÁRA

	Sor-szám
	A mérhető és számszerűsített éves követelmény, illetve közfeladat-ellátási teljesítmény (eredmény) megnevezése
	A mérés (számszerűsítés) mértékegysége
	Az elvárt követelmény, teljesítmény értéke
	A teljesítmény, eredmény elmaradásának következményei

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.

	01
	
	
	
	

	02
	
	
	
	

	03
	
	
	
	

	04
	
	
	
	

	05
	
	
	
	


� 2010-ben az éves költségvetést az Ámr. 169/2010. (V. 11.) Korm. rendelet 52. § (7) bekezdésével módosított 241. § (3) bekezdése alapján 2010. augusztus 31-ig kell elkészíteni.
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