KKF/5. melléklet

Kitöltéssel kapcsolatos tudnivalók a KKF/3. és a KKF/4. adatlapokhoz
Az űrlapokon szereplő sorok, oszlopok elnevezéseit az általánosan elfogadott értelemben, a hatályos jogszabályok, valamint az elemi költségvetéshez kiadott NGM tájékoztató rendelkezéseinek megfelelően kell érteni. A kiadásokra és a forrásokra vonatkozó adatokat előirányzatként, és nem pénzügyi teljesítésként kell szerepeltetni.
Az intézményi űrlap (KKF/3.) 2011 munkalapján a 2011. évi aktuális adatokat a június 30-ai állapotnak megfelelően kell kitölteni, a tényadatokat az elkészítendő féléves költségvetési beszámoló adatai, a tervezett adatokat a folyamatban lévő ügyek, a szervezetben rendelkezésre álló információk, valamint a megelőző évek tapasztalatai alapján.

A 02. a) sorban a kormánytisztviselők, köztisztviselők, közalkalmazottak, bírák, az ügyészek, igazságügyi alkalmazottak, fegyveres szervek hivatásos állományú tagjai, valamint az ÁSZ-nak és a GVH-nak a 02. c) sorba nem tartozó foglalkoztatottjai törvényben foglaltak szerint 100%-os beállási szinten járó – besorolási osztály, fizetési fokozat szerint megállapított, kötelező illetménykiegészítésekkel, pótlékokkal növelt – havi illetményét kell szerepeltetni, az adományozott címek (pl. szakmai tanácsadói, főtanácsadói) figyelembe vétele, és a vonatkozó törvényekben foglaltak szerint történő eltérítések nélkül.

A 02. b) sorban a törvény szerinti besorolások alapján járó, és a ténylegesen kifizetett illetmények különbözetét kell szerepeltetni. Ez a sor mutatja tehát az illetményeltérítések és a címadományozások miatti többletköltséget. A 02. c) sorban a választott tisztségviselők, valamint az egyéb bérrendszerbe nem tartozók havi illetményét/munkabérét kell szerepeltetni.

A 06. és a 13. sor kitöltésekor informatikai célúnak kell tekinteni az eszköz beszerzését, szolgáltatás igénybevételét, ha a TEAOR08 osztályozási rend szerint a következő besorolás alá tartozik az ügylet: központi számítógép (nagygép) és hasonló számítógépek installálása (33.20), 46.51, 47.41, 58.29, 62.01, 62.02, 62.03, 62.09, 63.11, 63.12, számítógép, számítástechnikai eszköz kölcsönzése (77.33), 95.11.
Az oszlopok kitöltésekor a 3. és 4. oszlop tényadatokat tartalmaz, míg az 5-8. oszlopok a június 30-áig teljesített módosításokat, és a rendelkezésre álló információk szerint várható módosításokat is rögzítik. A 9. oszlop az oszlopok fejléceiben feltüntetett előjelek szerinti korrekcióknak megfelelően kiszámított, 2011. december 31-én várható módosított előirányzatot tartalmazza.
Az intézményi űrlap 2012 munkalapja a 2012-ben tervezett valamennyi – tehát nem csak az eredeti előirányzatként megtervezendő – kiadás és forrás bemutatását célozza, a 2011 munkalapon meghatározott tételek szerint. A kiadások között külön kell feltüntetni az eredeti kiadási előirányzatként tervezhető és a nem tervezhető összegeket, valamint ezek együttes értékét. A források között a 01-03. és a 06. sorokban feltüntetett értékek megegyeznek az eredetiként tervezhető kiadásokkal, a 04-05. sorokban szereplő értékek az eredetiként nem tervezhető kiadásokkal.
A források táblában a 01. bevételek soron kell megtervezni azokat a támogatásértékű bevételeket is, amelyek a hatályos jogszabályi előírások alapján eredeti előirányzatként tervezhetőek (pl. egészségügyi szolgáltatók esetén az E. Alapból történő finanszírozás). A 04. elnyert hazai vagy uniós, 2012-ben várható támogatás soron kell ezzel szemben megjeleníteni azokat a támogatásokat, támogatásértékű bevételeket, amelyek eredeti előirányzatként történő szerepeltetése nem lehetséges, azonban a 2012-től életbe lépő, szigorodó átcsoportosítási, kifizetési szabályok figyelembe vétele mellett, továbbra is igénybe vehetők.

A fejezet űrlap (KKF/4.) 2011-2012 munkalapján szereplő első táblázatban azokat a 2011. évi fejezeti kezelésű előirányzatokat és azok adatait kell feltüntetni, amelyekből – a köriratban előírtak szerinti összevonások eredményeként – a 2012. évi javasolt fejezeti kezelésű előirányzat összeáll. Az egyes oszlopok kitöltése az intézményi táblánál elmondottak szerint értelemszerűen, a tény és a december 31-ig várható további teljesítési adatok figyelembe vételével történik. A 7. oszlopban az oszlopfejlécben zárójelben szereplő célok szerinti összegek tüntethetők fel. A további táblázatok kitöltése értelemszerűen történik.
Az intézményi űrlapokat a költségvetési szervek töltik ki és a fejezetet irányító szerven keresztül küldik meg az NGM-nek. A fejezetet irányító szerv a továbbküldés előtt ellenőrzi, hogy a költségvetési szervek a kiadott keretszámokon belül maradtak-e, illetve a tervezésnél érvényesítették-e a tervezési körirat és az irányító szerv által előzetesen meghatározott szempontokat.

Főszabály szerint az intézményi űrlapokat költségvetési szervenként kell kitölteni. A főszabálytól eltérően több költségvetési szerv előirányzatait összevontan tartalmazó egyetlen intézményi űrlap kitöltése szükséges az olyan költségvetési szerveknél, amelyek esetén egy központi irányító, középirányító szervhez több, tevékenységileg teljesen azonos, azonban eltérő területi illetékességgel működő költségvetési szerv tartozik (pl. rendőrség, honvédség, büntetés-végrehajtás, katasztrófavédelem szervei, NAV). Szintén összevontan, egy űrlapon történik az önállóan működő költségvetési szervek és a pénzügyi-gazdálkodási feladataik ellátására hozzá kijelölt költségvetési szerv előirányzatainak tervezése.
A kitöltött űrlapokat

· kinyomtatva, aláírva a .............-nak,

· elektronikusan a ..... e-mail címre,
a kitöltéssel kapcsolatban információt nyújtó személy nevének és elérhetőségének feltüntetésével kell megküldeni ...............-ig.
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