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Jovahagyom: ...
szerv vezetdje

1/13


mailto:segesd@latsat.hu

A Segesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) a vélasztasi eljarasok
pénziigyi lebonyolitasanak és belsé ellendrzési rendjének szabalyait a valasztasi eljarasrol
sz0l6 2013. évi XXXVI. torvény (a tovabbiakban: valasztasi torvény), a vonatkozd IM és
KIM rendeletek és az NVI EIndknek vonatkozo elndki utasitasai alapjan hatdrozom meg.

1. A szabalyzat célja

A valasztési torvényben felsorolt valasztasokra vonatkozoan rogzitse azokat az eléirasokat,
eljarasokat, maddszereket, amelyek biztositjdk a Hivatal sajatossagainak, adottsagainak,
koriilményeinek leginkdbb megfeleld pénziigyi és ellendrzési rendszer kialakitasat, illetve
mukodését.

A vélasztasi eljarasrél sz6l6 2013. évi XXXVI. térvény 66. 8§ (3) bekezdése alapjan a jegyz6 a
helyi valasztasi iroda vezetdje.

Feladatai:

1. Felelds a valasztas el6készitéséért, szervezéséért és lebonyolitas pénziigyi feltételeinek
feladatokhoz kotott meghatarozasaért, a pénzeszkozok célhoz kotott felhasznalasaért
¢s ellenOrzéséért.

2. Gyakorolja a véalasztds pénzeszkozei feletti kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogot, valamint felhatalmazast ad az ellenjegyzési és érvényesitési jog gyakorldsara,
kijeloli a szakmai teljesités igazolasara jogosult személyeket.

FelelOs a valasztas pénziigyi tervezéséért, lebonyolitaséaért.
4. Gondoskodik a valasztas céljara szolgaldé pénzeszkozoknek a szamvitelén belili
elkiilonitett kezelésérol.

w

2. A kotelezettségvallalas es utalvanyozas rendje

Az é&llamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint az
allamhaztartasrol sz416 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) a kételezettségvallalas és az utalvanyozas rendjét az alébbiak szerint
szabalyozom:

2.1. Kotelezettségvallalas rendje

A helyi valasztasi iroda neveben kotelezettsegvallalasara, valamint a kiadas teljesitésének, a
bevétel beszedesének elrendelésére (a tovabbiakban: utalvanyozas), a jegyz6 vagy az altala
felhatalmazott szemely jogosult.

A kotelezettségvallalasra csak az ellenjegyzés megtdrténte utan, irasban kerulhet sor.

A kotelezettségvallalo ¢és az ellenjegyzd, illetéleg az utalvanyozd és az ellenjegyzd —
ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozéan — azonos személy nem lehet.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi feladatot nem vegezhet az a személy, aki azt a
tevékenységet kozeli hozzatartozdja, vagy a maga javara latna el.
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A Kkotelezettségvallalasra jogosult nevét, beosztasat, valamint alairdsanak mintajat a jelen
szabalyzat 1. melléklete szerinti tAblazat tartalmazza.

A kotelezettségvallalas dokumentumanak kell tekintetni minden olyan bizonylatot, ami az
Aht-ben, illetve Avr-ben meghatérozott tartalma fizetési kotelezettséget testesit meg.

2.2. Utalvanyozas rendje

Az utalvanyozés a kotelezettségvallalas alapjan beszerzett aruhoz, termékhez, eszkdzhdz, vagy
szolgaltatdshoz  kapcsolddd  fizetési  kotelezettseg (kiadas) teljesitésének, a bevétel
beszedésének, vagy elszamolasanak elrendelése. Utalvanyozni az érvényesitett okmanyra
ravezetett vagy kulon irasbeli rendelkezéssel lehet.

A helyi vélasztasi iroda nevében utalvanyozasra, a helyi vilasztdsi iroda vezetdje (jegyzd),
tavolléte, és dsszeférhetetlenség esetén az altala felhatalmazott személy jogosult.

Az utalvanyozasra jogosult nevét, beosztasat, valamint alairdsanak mintajat a jelen szabalyzat
2. melléklete szerinti tablazat tartalmazza.

3. Az ellenjegyzes és érvényesités rendje
3.1. A pénzugyi ellenjegyzés rendje

Az Aht, valamint az Avr. alapjan a kotelezettségvallalas ellenjegyzésének, az
érvényesitésnek, az utalvany ellenjegyzésének rendjét az alabbiak szerint szabalyozom:

Ezen utasitas rendelkezéseit kell alkalmazni: a valasztasi kiadasi eldiranyzatok esetében.

A kotelezettségvallalas kizardlag pénzugyi ellenjegyzés utan, irdsban torténhet, amely nem
mas, mint a kotelezettségvallalds pénziigyi teljesithetdségét igazolod érvényességi feltétel. A
pénzlgyi ellenjegyzés mindenkor megeldzi a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételét.

Kotelezettségvallalas ellenjegyzésénél meg kell gy6zddni arrdl, hogy a jovahagyott
(mddositott) koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotott, a kotelezettségvallalas targyaval
Osszefliggd kiadasi eliranyzata biztositja-e a fedezetet.

Pénzligyi ellenjegyzésre a helyi valasztasi iroda vezetéje altal irasban kijelolt személy (a
Hivatal allomanydba tartozé koztisztviseld) jogosult.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsGoktatasban
szerzett gazdasagi szakképzettseggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és
emellett pénzigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman, a pénzigyi ellenjegyzés
datuménak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalas megjeldlésével, az arra jogosult
személy aldirasaval kell igazolni.

A penziigyi ellenjegyzésre jogosultak neveét, beosztasat, valamint alairdsanak mintajat jelen
szabalyzat 3. melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.
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3.2. Az érvényesités rendje

A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének elrendelése (tovabbiakban: utalvanyozas) elott
okmanyok alapjan ellendrizni és a teljesités szakmai igazolasan alapulva érvényesiteni kell
azok jogosultsagat, Osszegszerliségét, a fedezet meglétét és azt, hogy az eldirt alaki
kovetelményeket betartottak-e.

Az érvényesitést végzo €s a szakmai teljesitést igazold azonos személy nem lehet.

Ervényesitésre a helyi vélasztasi iroda vezetSje (jegyzé) altal irasban kijeldlt, az
onkormanyzati hivatal allomanyaba tartozo koztisztviseld jogosult.

Ervényesité kizarélag a Hivatal alkalmazasaban 4ll6 személy lehet, aki a felsGoktatasban
szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és
emellett pénzligyi-szamviteli képesitéssel rendelkezik.

Az érvényesitésre jogosultak nevét, beosztasat, valamint aldirasdnak mintajat a jelen
szabalyzat 4. melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

4. Teljesités igazolasadnak rendje

A Kkiadasi eldiranyzatok terhére kifizetést elrendelni (utalvanyozni) — az Avr.-ben foglalt
kivételekkel — Kkizarélag a teljesités igazolasat, és az annak alapjan végrehajtott
érvényesitést kovetden lehetséges.

A teljesités igazoldsa soran ellendrizhetdé okmanyok alapjan ellendrizni, szakmailag igazolni
kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, 0sszegszerliseégét, ellenszolgaltatast is magaban
foglalo kotelezettségvallalas esetében annak teljesitését.

A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalds megjellésével, az
arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

A teljesités igazolasara a helyi valasztasi iroda vezetdje (jegyzd) jogosult.

A szakmai teljesités igazolasara jogosultak nevét, beosztasat, valamint alairasanak mintajat
a jelen szabalyzat 5. melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

5. Szemelyi feltételek, 6sszeférhetetlenségi szabalyok

Az érvényesitési feladatokat ellatdo szemelynek, valamint a kotelezettsegvallalas pénzigyi
ellenjegyzésére  feljogositott  személynek a  felsGoktatdsban  szerzett  gazdasagi
szakképzettséggel, vagy legalabb kodzépfoka iskolai végzettséggel és emellett pénzigyi-
szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

A felsGoktatasban szerzett gazdasagi szakképzettsegnek kell tekinteni a felsGoktatasban
gazdasagtudomanyok képzési teriileten vagy a tobbciklusi képzés bevezetése eldtt annak
megfeleld egyetemi, féiskolai szakon szerzett végzettséget, szakképzettséget.

A kotelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyzd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet.
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Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi személy tekintetében nem lehet azonos
— akotelezettségvallaloval,

— utalvanyozoval,

— ateljesitést igazolé személlyel.

A kotelezettségvallalasi, pénzigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesitést
igazolo feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenysegét kdzeli hozzatartozoja
[Ptk. szerinti meghatarozas az iranyadd], vagy maga javara latna el.

A kotelezettséget vallalo szerv a kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre, teljesités igazolasara,
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrél és alairas-mintdjukrol naprakész
nyilvantartast vezet a szabalyzataban foglaltak szerint.

6. A valasztasi eljarasok belso ellenérzése

A vélasztasi eljarasok ellendrzésénél is a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet elbirasait kell alkalmazni. Az
ellendrzési feladatokat nem lathatja el az a munkatars, aki az elszamolasokat késziti.

Az ellen6rzés célja: a valasztasi pénzeszkozokkel vald takarékos gazdalkodéas, a valasztasi
céloknak megfeleld felhasznalas.

Az ellendrzésnek ki kell terjedni az alabbi szempontokra:
> a valasztasi pénzeszkozoknek a Hivatal szamvitelében val6 elkilonitett kezelése
biztositott-e;
a valasztas pénziigyi tervezésének gyakorlata;
személyi kifizetésekre vonatkoz6 szabalyozas és gyakorlat kialakitasa
norma szerinti finanszirozasi pénzeszk6zok rendelkezésre allasa;
feladat tipusu elszamolas elkészitése;
informatikai rendszer miikddése, hasznalata a helyi szerveknél.

YVVVYY

A bels6 ellendrzési feladatokat a Hivatal, kiilsé megbizas alapjan latja el, mely az adott évre
vonatkozd belsd ellendrzési litemterv részét képezi.

7. Zar6 rendelkezések

A jelen szabalyzat 2017. november 25. napjan Iép hatalyba.

A szabalyzatot Segesd Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a ...... /2017. (XI1. 24.)
onkormanyzati hatarozataval, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete a
..../2017. (XI. 24.) onkormanyzati hatarozataval, Beleg Kozség Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete a ..../2017. (XI1. 24.) dnkorményzati hatarozataval jovahagyta.

Segesd, 2017. november 24.

dr. Varga Katalin
jegyzo
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NYILVANTARTAS
A kotelezettségvallalasra jogosult személyekrol

1. melléklet

Jogosultsag

Ssz. Név Beosztas Jogosult alairasa thegszi nesct
elrendeld {ligyirat
szama, kelte
Segesdi K&zos
Onkormanyzati
dr. Varga Katalin Hivatal
1. .
jegyzdje — HVI
vezetod
2.
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2. melléklet

NYILVANTARTAS
Az utalvanyozasra jogosult személyekrol

Jogosultsag

Ssz. Név Beosztas Jogosult alairasa thegszi nesct
elrendeld {ligyirat
szama, kelte
Segesdi K&zos
Onkormanyzati
dr. Varga Katalin Hivatal
1. .
jegyzdje — HVI
vezetod
2.
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NYILVANTARTAS
A pénzigyi ellenjegyzésre jogosult személyekrol

3. melléklet

Jogosultsag

Ssz. Név Beosztas Jogosult alairasa megszi gesqt
elrendeld {ligyirat
szama, kelte
Sara Erika e e,
1. | vezetd-fotanacsos | PIAUEY! ugyintezo
Kovacs Kornélia| pénziigyi tigyintézo
2. |foeléado

(Sara Erika
akadalyoztatasa,
illetve érintettsége
esetén )
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4. melléklet

NYILVANTARTAS
Az érvényesitésre jogosult személyekrol

Jogosultsag
megszinéseét
elrendeld {ligyirat
szama, kelte

Ssz. Név Beosztas Jogosult alairasa

Horvath Csilla

1 clado pénziigyi ligyintézo
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NYILVANTARTAS

A teljesités igazolasara jogosult személyekrol

5. melléklet

Jogosultsag

Ssz. Név Beosztas Jogosult alairasa megszi r}ese:t
elrendeld tigyirat
szama, kelte
dr. Varga Katalin HVI vezetoje -
1. jegyzo
2.
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Megismerési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Segesdi Kozés Onkormanyzati Hivatal valasztasok
pénziigyi lebonyolitasarol és belsé ellendrzési rendjérél szold szabalyzatanak tartalmat
megismertiik, megértettik és azokat a sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve
kotelezden ismerjiik el.

A szabalyozast megismertetdé a hatdlyos szabalyozast szoban ismertette. Ellen6rzo
kérdésekkel meggy6z6dott arrdl, hogy a szabalyozas lényegét az érintettek valoban
elsajatitottak-e.

A szabalyozast megismertetd, valamint a szabalyozast megismerdk tudomasul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalmaban bekdvetkezett valtozas utan meg
kell ismételni.

A megismerés tényét a mddositasokra vonatkozdan igazoljuk:

Név Munkakor Alairas Datum
dr. Varga Katalin jegYZE 2017.11.24.
Sara Erika vezetS-fOtanacsos  coveeveeceeeeeeeeee e 2017.11.24.
Horvath Csilla el6add 2017.11.24.
Kovacs Kornélia fé6el6add s 2017.11.24.

...................................................................................................................

...................................................................................................................

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam

Kelt: Segesd, 2017. november 24.

megismertetd aldirdsa
(munkakore: jegyz6)
(neve: dr. Varga Katalin)
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Pénzlgyi ellenjegyzé kijelolése
Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
55. 8 (2) bekezdés c) pontjaban foglaltak szerint a Segesdi Kdzgs Onkormanyzati Hivatal
valasztasok pénziigyi lebonyolitasarol és belso ellenérzési rendjérdl sz0lo szabélyzata
alapjan a pénztigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorlasara az alabbi kijelolést teszem:
Kijel6lom:
Séra Erika nevii pénziigyi iigyintézét, hogy elsédlegesen és

Kovacs Kornélia nevii pénziigyi tigyintézét, hogy masodlagosan ldssa el a valasztasi
eljarassal dsszefuggésben a pénziigyi ellenjegyzési jogkort.

E jogkorét a felhatalmazott az érintett szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint
koteles gyakorolni.

Segesd, 2017. november 24.

P.H.

dr. Varga Katalin jegyz6
meghatalmazé

A penziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlaséardl szolo kijeldlés egy példanyat a mai napon
atvettem.

Segesd, 2017. november 24.

P.H.

Sara Erika és Kovacs Kornélia pénziigyi tigyintézok
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MEGHATALMAZAS

Az allamhaztartasrél sz616 térvény vegrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
58. § (4) bekezdésben foglaltak szerint a Segesdi Kozds Onkormanyzati valasztasok
pénziigyi lebonyolitasardél és belsé ellenérzési rendjérol szold szabalyzata alapjan az
érvenyesitési jogkor gyakorlaséra felhatalmazom

Horvath Csilla nevii pénziigyi tigyintézot.

E jogkorét a felhatalmazott az érintett szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint
koteles gyakorolni.

Segesd, 2017. november 24.

P.H.

dr. Varga Katalin jegyz6
meghatalmaz6

Az érvényesitési jogkor gyakorlasardl szolo felhatalmazads egy példanyat a mai napon
atvettem.

Segesd, 2017. november 24.

P.H.

Horvath Csilla pénziigyi ligyintézé
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