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3/2017. (XI. 24.) szamu jegyzo6i utasitas

Segesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal

valasztasok pénziigyi lebonyolitasardl és belsé ellendrzési
rendjérol szolo szabalyzatarol

/Egységes szerkezetbe foglalt, hatdlyos 2019. februar 13. napjatol./

Hatalyos: 2017. november 25. napjatol

Jovahagyom: ...
szerv vezetdje
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A Segesdi Kozds Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) a valasztasi eljardsok
pénziigyi lebonyolitdsanak és belsd ellendrzési rendjének szabalyait a valasztasi eljarasrol
sz6l6 2013. évi XXXVI. torvény (a tovabbiakban: valasztasi torvény), a vonatkozo IM és
KIM rendeletek és az NVI Elndknek vonatkozo elndki utasitasai alapjan hatdrozom meg.

1. A szabalyzat célja

A valasztasi torvényben felsorolt valasztasokra vonatkozoan rogzitse azokat az eldirdsokat,
eljarasokat, modszereket, amelyek biztositjdk a Hivatal sajatossdgainak, adottsdgainak,
kortilményeinek leginkabb megfeleld pénziigyi és ellendrzési rendszer kialakitasat, illetve
miitkodését.

A valasztasi eljarasrol szolo 2013. évi XXXVI. torvény 66. § (3) bekezdése alapjan a jegyz0d a
helyi valasztasi iroda vezetdje.

Feladatai:

1. Felelds a valasztas elokészitéséért, szervezéséért és lebonyolitas pénziigyi feltételeinek
feladatokhoz kotott meghatdrozasaért, a pénzeszkozok célhoz kotott felhasznalasaért
és ellendrzéséért.

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

Felelds a valasztas pénziigyi tervezéséért, lebonyolitasaért.
4. Gondoskodik a valasztas céljara szolgald pénzeszkozoknek a szamvitelén beliili
elkiilonitett kezelésérol.

(98]

2. A kotelezettségvallalas és utalvanyozas rendje

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szo6lo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) a kotelezettségvallalis és az utalvinyozas rendjét az alabbiak szerint
szabalyozom:

2.1. Kotelezettségvallalas rendje

A helyi vélasztasi iroda nevében kotelezettségvallalasara, valamint a kiadas teljesitésének, a
bevétel beszedésének elrendelésére (a tovabbiakban: utalvanyozas), a jegyz0 vagy az éltala
felhatalmazott személy jogosult.

A kotelezettségvallalasra csak az ellenjegyzés megtorténte utan, irasban keriilhet sor.

A kotelezettségvallald és az ellenjegyzd, illetéleg az utalvdnyozd és az ellenjegyzd —
ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozoan — azonos személy nem lehet.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi feladatot nem végezhet az a személy, aki azt a
tevékenységet kozeli hozzatartozoja, vagy a maga javara latna el.
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A kotelezettségvallalasra jogosult nevét, beosztasat, valamint alairdsdnak mintdjat a jelen
szabalyzat 1. melléklete szerinti tablazat tartalmazza.

A kotelezettségvallaldas dokumentumanak kell tekintetni minden olyan bizonylatot, ami az
Aht-ben, illetve Avr-ben meghatarozott tartalmu fizetési kotelezettséget testesit meg.

2.2. Utalvanyozas rendje

Az utalvanyozés a kotelezettségvallalas alapjan beszerzett aruhoz, termékhez, eszk6zhoz, vagy
szolgéltatdshoz kapcsolodo fizetési kotelezettség (kiadas) teljesitésének, a bevétel
beszedésének, vagy elszamoldsanak elrendelése. Utalvanyozni az érvényesitett okmanyra
ravezetett vagy kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

A helyi valasztasi iroda nevében utalvanyozasra, a helyi vdlasztdsi iroda vezetdje (jegyzo),
tavolléte, és Osszeférhetetlenség esetén az altala felhatalmazott személy jogosult.

Az utalvanyozasra jogosult nevét, beosztasat, valamint aldirasanak mintdjat a jelen szabéalyzat
2. melléklete szerinti tablazat tartalmazza.

3. Az ellenjegyzés és érvényesités rendje
3.1. A pénziigyi ellenjegyzés rendje

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

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

A kotelezettségvallalas kizarolag pénziigyi ellenjegyzés utan, irdsban torténhet, amely nem
mas, mint a kotelezettségvallalas pénziigyi teljesithetdségét igazold érvényességi feltétel. A
pénziigyi ellenjegyzés mindenkor megeldzi a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételét.

Kotelezettségvallalas ellenjegyzésénél meg kell gy6zédni arrdl, hogy a jovahagyott
(modositott) koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotott, a kotelezettségvallalas targyaval
Osszefliggd kiadasi eldiranyzata biztositja-e a fedezetet.

Pénziigyi ellenjegyzésre a helyi valasztasi iroda vezetdje altal irdsban kijelolt személy (a
Hivatal allomanyaba tartozé koztisztviseld) jogosult.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsdoktatasban
szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel ¢és
emellett pénziigyi-szdmviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalds dokumentuman, a pénziigyi ellenjegyzés

datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds megjeldlésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni.
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A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztasat, valamint alairdsanak mintéjat jelen
szabalyzat 3. melléklete ! szerinti nyilvantartas tartalmazza.
3.2. Az érvényesités rendje

A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének elrendelése (tovabbiakban: utalvanyozas) eldtt
okmanyok alapjan ellendrizni és a teljesités szakmai igazolasan alapulva érvényesiteni kell
azok jogosultsagat, Osszegszeriiségét, a fedezet meglétét és azt, hogy az el6irt alaki
kovetelményeket betartottak-e.

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

Ervényesitésre a helyi valasztasi iroda vezetSje (jegyzé) altal irasban kijelolt, az
onkormanyzati hivatal alloméanyéba tartoz6 koztisztviseld jogosult.

Ervényesité kizarélag a Hivatal alkalmazasaban &llo személy lehet, aki a felsGoktatisban
szerzett gazdasdgi szakképzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel ¢és
emellett pénziigyi-szdmviteli képesitéssel rendelkezik.

Az érvényesitésre jogosultak nevét, beosztasat, valamint aldirdsdnak mint4jat a jelen
szabalyzat 4. melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

4. Teljesités igazolasanak rendje

A kiadasi el8iranyzatok terhére kifizetést elrendelni (utalvanyozni) — az Avr.-ben foglalt
kivételekkel — kizarolag a teljesités igazoldsat, és az annak alapjan végrehajtott
érvényesitést kovetden lehetséges.

A teljesités igazolasa sordn ellendrizhetd okmanyok alapjan ellendrizni, szakmailag igazolni
kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, 0sszegszerliségét, ellenszolgaltatast is magaban
foglal6 kotelezettségvallalas esetében annak teljesitését.

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

A teljesités igazoldasara a helyi valasztasi iroda vezetdje (jegyzo) jogosult.

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

5. Személyi feltételek, osszeférhetetlenségi szabalyok

Az érvényesitési feladatokat ellatd személynek, valamint a kotelezettségvallalas pénziigyi
ellenjegyzésére  feljogositott  személynek a  felsGoktatasban  szerzett  gazdasagi
szakképzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-
szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

' Modositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviselo-testiilete a 37/2019. (IL. 12.) &nkorményzati
hatarozataval, Otvoskonyi Kozség Onkorményzata Képvisel-testiilete a 22/2019. (II. 12.) 6nkorményzati
hatarozatdval, Beleg Kozség Onkormanyzata Képviselo-testilete a 21/2019. (II. 12.) 6nkormanyzati
hatarozataval.
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A felsdoktatasban szerzett gazdasagi szakképzettségnek kell tekinteni a felsdoktatdsban
gazdasadgtudomanyok képzési teriileten vagy a tobbceiklusu képzés bevezetése eldtt annak
megfeleld egyetemi, foiskolai szakon szerzett végzettséget, szakképzettséget.

A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyzd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet.

Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi személy tekintetében nem lehet azonos
— akotelezettségvallaloval,

— utalvanyozoval,

— ateljesitést igazold személlyel.

A kotelezettségvallalasi, pénziligyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesitést
igazolo feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét kozeli hozzatartozoja
[Ptk. szerinti meghatdrozas az irdnyado], vagy maga javara latna el.

A kotelezettséget vallalo szerv a kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre, teljesités igazolasara,
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl ¢&s alairds-mintajukrol naprakész
nyilvantartast vezet a szabalyzataban foglaltak szerint.

6. A valasztasi eljarasok belso ellendrzése

A valasztasi eljarasok ellendrzésénél is a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet el6irdsait kell alkalmazni. Az
ellendrzési feladatokat nem lathatja el az a munkatars, aki az elszamoléasokat késziti.

Az ellendrzés célja: a valasztasi pénzeszkozokkel valod takarékos gazdalkodas, a vélasztasi
céloknak megfeleld felhasznalas.

Az ellendrzésnek ki kell terjedni az aldbbi szempontokra:
» a valasztasi pénzeszkozoknek a Hivatal szamvitelében vald elkiilonitett kezelése
biztositott-¢;
a valasztas pénziigyi tervezésének gyakorlata;
személyi kifizetésekre vonatkoz6 szabdlyozas és gyakorlat kialakitasa
norma szerinti finanszirozasi pénzeszkdzok rendelkezésre allasa;
feladat tipusu elszamolas elkészitése;
informatikai rendszer miikddése, hasznalata a helyi szerveknél.

VVVVYY

A belso ellendrzési feladatokat a Hivatal, kiils6 megbizas alapjan latja el, mely az adott évre
vonatkozd belsd ellendrzési litemterv részét képezi.

7. Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzat 2017. november 25. napjan 1ép hatalyba.

A szabalyzatot Segesd Kozség Onkorményzatinak Képviseld-testiilete a 229/2017. (XI. 24.)
onkorményzati hatdrozataval, Otvoskonyi Kozség Onkorményzatinak Képviseld-testiilete a
213/2017. (XI. 24.) oOnkormanyzati hatarozataval, Beleg Kozség Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete a 166/2017. (XI. 24.) onkormanyzati hatarozataval jovahagyta.
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A szabadlyzatot Segesd Kozség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete a 37/2019. (II. 12.)
onkormanyzati hatdrozataval, Otvéskonyi Kozség Onkormanyzatanak Képviselb-testiilete a
22/2019. (II. 12.) énkormdnyzati hatarozataval, Beleg Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete a 21/2019. (1I. 12.) 6nkormanyzati hatarozatdaval modositotta.

Segesd, 2017. november 24.

dr. Varga Katalin
jegyz6
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NYILVANTARTAS
A kotelezettségvallalasra jogosult személyekrdl

1. melléklet

Jogosultsag
Ssz. Neév Beosztas Jogosult alairasa megszu r}ese't
elrendeld tigyirat
szama, kelte
Segesdi K6zos
Onkorményzati
1 dr. Varga Katalin Hivatal
' jegyzdje — HVI
vezetod
2.
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2. melléklet

NYILVANTARTAS
Az utalvanyozasra jogosult személyekrdl

Jogosultsag
Ssz. Neév Beosztas Jogosult alairasa megszu r}ese't
elrendeld tigyirat
szama, kelte
Segesdi K6zos
Onkorményzati
1 dr. Varga Katalin Hivatal
' jegyzdje — HVI
vezetod
2.
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3. melléklet 2

NYILVANTARTAS
A pénziigyi ellenjegyzésre jogosult személyekrol

Jogosultsag
Ssz. Neév Beosztas Jogosult alairasa megszu r}ese.t
elrendeld tigyirat
szama, kelte
Sara Erika e e
1. | vezeté-fétandcsos | PEAUEY! ugymntezo 2019. januar 31.
Kovacs Kornélia | pénziigyi ligyintézd
2. |féeléado 2019. januar 31.
(Sara Erika
akadalyoztatasa,
illetve érintettsége
esetén )
Kovécs Kornélia e e,
3 f5eldado penzugy1 ugyintezo

2 Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata KépviselS-testillete a 37/2019. (II. 12.) Onkormanyzati
hatarozataval, Otvoskonyi Kozség Onkorményzata Képviseld-testiilete a 22/2019. (II. 12.) 6nkorményzati
hatarozatdval, Beleg Kozség Onkormanyzata Képvisel-testilete a 21/2019. (II. 12.) 6nkormanyzati
hatarozataval.
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4. melléklet

NYILVANTARTAS
Az érvényesitésre jogosult személyekrdl

Jogosultsag
Ssz. Neév Beosztas Jogosult alairasa MEESZUNCSE
elrendeld tigyirat
szama, kelte
Horvath Csilla e e
1 cléadd penzugy1 ugyintezo
2.
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NYILVANTARTAS

A teljesités igazolasara jogosult személyekrol

5. melléklet

Jogosultsag
Ssz. Neév Beosztas Jogosult alairasa megszu r}ese't
elrendeld tigyirat
szama, kelte
dr. Varga Katalin HVI. VezeEOJ -
1. jegyzd
2.
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Megismerési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk arrol, hogy a Segesdi K6zos Onkorményzati Hivatal valasztasok
pénziigyi lebonyolitasardol és belsé ellendrzési rendjérél szolé szabalyzatdnak tartalmat
megismertiik, megértettiik és azokat a sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve
kotelezden ismerjiik el.

A szabalyozast megismertetd a hatadlyos szabdlyozast szoban ismertette. Ellenérzo
kérdésekkel meggy0z6dott arrdl, hogy a szabdlyozis lényegét az érintettek valdban
elsajatitottak-e.

A szabalyozast megismertetd, valamint a szabalyozast megismerdk tudomasul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabélyzat tartalmaban bekdvetkezett valtozas utan meg

kell ismételni.

A megismerés tényét a modositasokra vonatkozdan igazoljuk:

Név Munkakor Alairas Datum
dr. Varga Katalin Jegyz8 2019.02.12.
Horvath Csilla el6add 2019.02.12.
Kovacs Kornélia féel6add s 2019.02.12.

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam

Kelt: Segesd, 2019. februar 12.

megismertetd alairasa
(munkakore: jegyz6)
(neve: dr. Varga Katalin)
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Pénziigyi ellenjegyzo kijelolése
Az édllamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
55. § (2) bekezdés c) pontjdban foglaltak szerint a Segesdi Kozds Onkormanyzati Hivatal
valasztasok pénziigyi lebonyolitasarol és belsé ellenorzési rendjérol szolo szabalyzata
alapjan a pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasara az alabbi kijellést teszem:
Kijelélom:
Sdra Erika nevii pénziigyi iigyintézot, hogy elsodlegesen és

Kovdcs Kornélia nevii pénziigyi iigyintézot, hogy masodlagosan lassa el a vadlasztdsi
eljarassal osszefiiggésben a pénziigyi ellenjegyzési jogkort.

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

Segesd, 2017. november 24.

P.H.

dr. Varga Katalin jegyz6
meghatalmazo

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasarol szold kijelolés egy példanyéat a mai napon
atvettem.

Segesd, 2017. november 24.

P.H.

Sara Erika és Kovacs Kornélia pénziigyi ligyintézdk
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MEGHATALMAZAS

Az édllamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
58. § (4) bekezdésben foglaltak szerint a Segesdi Ko6zos Onkormanyzati valasztisok
pénziigyi lebonyolitiasarél és bels6é ellendrzési rendjérol szolo szabalyzata alapjan az
érvényesitési jogkor gyakorlasara felhatalmazom

Horvdth Csilla nevii pénziigyi ligyintézot.

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

Segesd, 2017. november 24.

P.H.

dr. Varga Katalin jegyz0
meghatalmazo

Az érvényesitési jogkor gyakorlasarol szold felhatalmazas egy példanyat a mai napon
atvettem.

Segesd, 2017. november 24.

P.H.

Horvéth Csilla pénziigyi tigyintézd
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Sara Erika vezeto-fotanacsos

pénziigyi iigyintézo

A 2017. év november ho 24. napjan kelt pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasara szolo
felhatalmazast 2019. januar 31. napjatol visszavonom.

Segesd, 2019. januar 31.

P. H.

dr. Varga Katalin
meghatalmazo
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Kovacs Kornélia foeloado

pénziigyi iigyintézo

A 2017. év november h6 24. napjan kelt masodlagos pénziigyi ellenjegyzési jogkor
gyakorlasara szol6 felhatalmazast 2019. januar 31. napjatol visszavonom.

Segesd, 2019. januar 31.

P. H.

dr. Varga Katalin
meghatalmazo
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Pénziigyi ellenjegyzo kijelolése
Az édllamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
55. § (2) bekezdés c) pontjdban foglaltak szerint a Segesdi Kozds Onkormanyzati Hivatal
valasztasok pénziigyi lebonyolitasarol és belsé ellenorzési rendjérol szolo szabalyzata
alapjan a pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasara az alabbi kijellést teszem:

Kijelélom:

Kovdcs Kornélia nevii pénziigyi iigyintézot, hogy elsodlegesen ldssa el a valasztasi
eljarassal osszefiiggésben a pénziigyi ellenjegyzési jogkort.

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

Segesd, 2019. januar 31.

P.H.

dr. Varga Katalin jegyzd
meghatalmazo

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasarol szold kijelolés egy példanyat a mai napon
atvettem.

Segesd, 2019. januar 31.

P.H.

Kovacs Kornélia pénziigyi ligyintézd
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