23/2022. (VI.14.) JEGYZOI UTASITAS

A 2022. SZEPTEMBER 11. NAPJARA KITUZOTT A BUDAPEST FOVAROS I. KERULET 5. SZAMU EGYENI
VALASZTOKERULETEBEN A TELEPULESI ONKORMANYZATI KEPVISEL® IDOKOZI VALASZTASANAK
PENZUGY! LEBONYOLITASAROL ES BELSO ELLENORZESI RENDJEROL

A Budapest Févaros I. kerlUlet Budavéri Poigarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) a 2022.
szeptember 11. napjara kitlzott id6kozi vélasztasi eljdras pénzlgyi lebonyolitdsédnak és belsé
ellendrzési rendjének szabalyait az Alaptorvény, a valasztasi eljarasrol sz6l6 2013. évi XXXVI. torvény (a
tovabbiakban: Ve.), a helyi énkormanyzati képviselk és a polgdrmesterek altaldnos valasztasa, valamint
a nemzetiségi énkormanyzati képviseldk altalanos vélasztasa koltségeinek normativairdl, tételeirdl,
elszamolasi és belsd ellendrzési rendjérél szol6 22/2019. (VII. 31.) IM rendelet, a helyi dnkorményzati
képviselBk és polgarmesterek id6kozi vélasztasa, a nemzetiségi dnkorményzati képviselék idékozi
valasztasa, valamint a helyi népszavazasok koltségeinek normativairdl, tételeirél, elszémolési és bels
ellenérzési rendjérdl sz6i6 6/2021. (VIIl. 31.) IM rendelet valamint a kdzponti névjegyzék, valamint egyéb
valasztasi nyilvantartasok vezetésérdl sz6ld 17/2013. (VI 17.) KIM rendelet alapjan a kovetkezék
szerint hatdrozom meg.

1. Aszabdlyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a Ve.-ben feisorolt vélasztasokra vonatkozéan régzitse azokat az el6irdsokat,
eljdrasokat, médszereket, amelyek biztositjak a Hivatal sajatossdgainak, adottsagainak, korilményeinek
leginkdbb megfelel& pénziigyi és ellenérzési rendszer kialakitasat, mikodtetését.

AVe. 66. § (3) bekezdése szerint a helyi valasztési iroda (a tovdbbiakban: HVI) vezet&je a jegyz6.

A jegyz8 a valasztasi feladatai tekintetében:

1.) felelds a valasztas pénzlgyi tervezéséért, szamviteli és pénziigyi elszamolaséért,

2.) felel8s a vélasztas pénzlgyi lebonyolitdsaért, a pénzeszkdzok célhoz kotott felhasznalaséért és
ellenérzéséért,

3.) gyakorolja a valasztas pénzeszkdzei feletti kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogot az allamhaztartasrdl sz6ld toérvény alapjan, és szabdlyozza a vélasztédsokhoz
kapcsoléddan a pénzlgyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités, utalvdnyozas rendjét,

4.) gondoskodik a valasztas céljara szolgald pénzeszkdzok elkilonitett szamviteli kezelésérél.

2. Akotelezettségvéllalds és az utalvanyozas rendje
Az allamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.), valamint az allamhaztartasrol
sz0l6 torvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) alapjan a

kotelezettségvallalas és az utalvanyozas rendjét az aldbbiak szerint szabélyozom:

A helyivélasztasi ircda nevében kotelezettségvallalasara, valamint a kiadés teljesitésének elrendelésére
(azaz utaivanyozas) a jegyz8 vagy az altala kijeldlt HVI tag jogosult.

A kotelezettségvallald és az ellenjegyzd, illet8leg az utalvanyozd és az ellenjegyz$é -~ ugyanazon
gazdasagi eseményre vonatkozdan - azonos személy nem lehet.



Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi feladatot nem végezhet az a személy, aki azt a tevékenységet
kozeli hozzatartozdja, vagy a maga javara latna el.

Kotelezettségvallalas dokumentumanak keli tekinteni minden olyan bizonylatot, ami az Aht.-ben, illetve
Avr.-ben meghatarozott tartalmu fizetési kdtelezettséget testesft meg,

Kotelezettségvallalasra jogosult nevét, beosztasat, valamint aldirasanak mintajat a jelen szabélyzat 1.
melléklete szerinti tdblazat tartalmazza.

Az utalvdnyozds a kotelezettségvéllalds alapjan beszerzett druhoz, termékhez, eszkozhoz vagy
szolgaltatédshoz kapcsolodo fizetési kotelezettség (kiadas) teljesitésének, a bevétel beszedésének, vagy
elszédmoldsanak elrendelése. Utalvanyozni az érvényesitett okmanyra ravezetett vagy kuion frasbeli
rendelkezéssel lehet.

A HVI nevében utalvanyozésra a HVI vezetdje, tavolléte és dsszeférhetetlenség esetén az a HVI vezetd
altal kijelolt személy jogosuilt. Az utalvanyozasra jogosult nevét, beosztdsat, valamint aldirdsanak
mintdjat a jelen szabalyzat 2. melléklete szerinti tablazat tartalmazza.

3. Azellenjegyzés és érvényesités rendje
Kotelezettségvallalas kizardlag pénziigyi ellenjegyzés utan, frasban torténhet.
Kételezettségvallalas pénzlgyi ellenjegyzésénél meg kell gydz6dni arrdl, hogy a j6vahagyott
(médositott) koltségvetés a kdtelezettségvallalds targyaval dsszefliggd kiadési elGiranyzata biztositja-e

a fedezetet.

Pénzlgyi ellenjegyzésre a Gazdasagi Iroda vezetdje, tavolléte és dsszeférhetetlenség esetén az arra
kijelolt HVI tag jogosult, alairasuk mintajat a jelen szabalyzat 3. melléklete szerinti tablazat tartalmazza.

A pénzlgyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman, a pénzigyi ellenjegyzés datumanak
és a pénzlgyi ellenjegyzés tényére torténd utalas megjeldlésével, az arra jogosult személy aldirésaval
kell igazolni.

A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének elrendelése (azaz utalvanyozas) el6tt okmanyok
alapjan ellendrizni és a teljesftés szakmai igazolasan alapulva érvényesiteni kell azok jogosultsagat,
Osszegszer(iségét, a fedezet meglétét és azt, hogy az elSirt alaki kdvetelményeket betartottak-e.

Az érvényesitést végz6 és a szakmai teljesitést igazold ugyanaz a személy nem lehet.

Ervényesitésre a Gazdaségi Iroda vezetdije tavolléte és dsszeférhetetlenség esetén az arra kijeldlt HVI
tag jogosult, alafrdsuk mintajat a jelen szabalyzat 4. melléklete szerinti tdbldzat tartaimazza.

4. Ateljesités igazoldsénak rendje

A kiadési ei6iranyzatok terhére kifizetést elrendeini (azaz utalvanyozni) - az Avr.-ben foglalt kivételekkel
- kizarolag a teljesités igazolasat, és az annak alapjan végrehajtott érvényesitést kdvetden lehetséges.

A teljesités igazolasa soran ellendrizheté okmanyok alapjan ellendrizni, szakmailag igazolni kell a
kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszer(iségét, ellenszolgéltatdst is magdban foglald
kotelezettségvallalas esetében annak teljesitését.



Ateljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére tdrténd utalds megjeldiésével, az arra jogosuit
személy alairasaval kell igazoini. A teljesités igazolasara csak a jegyz6 jogosult.

5. Avalasztasi eljarésok belso ellenérzése

A vélasztasi eljaras ellen6rzésénél a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellenérzésérdl szoéld 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet el6irdsait kell alkalmazni. Az ellenérzési
feladatokat nem lathatja el az a munkatérs, aki az elszamolasokat késziti.

Az ellenérzés célja: a valasztési pénzeszkozokkel vald takarékos gazdalkodds, a vélasztasi céloknak
megfelels felhaszndias.

Az elienBrzésnek ki kell terjedni az alabbi szempontokra:
- avadlasztasi pénzeszkdzoknek a Hivatal szamvitelében vald elkulonitett kezelése biztositott-e,
- avalasztds pénzlgyi tervezésének gyakorlata,
- személyi kifizetésekre vonatkozd szabalyozas és gyakorlat kialakitasa,
- norma szerinti finanszirozasi pénzeszkdzok rendelkezésre allasa,
- feladat tipusu elszamolas elkészitése,
- informatikai rendszer mikddése, hasznalata a helyi szerveknél.

A belsd ellen8rzési feladatokat a Hivatal kulsé megbizas alapjan latja el.
6. Zar6 rendelkezések

Jelen utasitas 2022. janius 15. napjan iép hatélyba és a folyamatban 1évé eljarasokban is alkalmazni
kell.

A Jelen utasités elkészitéséért a Jegyzbi Iroda Jogi Csoportja a felelds.

Budapest, 2022. junius 14.

jegyz6 és HVI vezeld



Nyilvantartas

1.

a kotelezettségvallalasra jogosult személyekré!

Ssz. Név Beosztas Jogosult aldirasa
1. | Dr. Németh Ménika ﬁ?divi‘?'ri PO'gérms\s/Teri /
ivatal jegyzéije -
vezetd C\
HVI vezetdjének
2.

Dr. Bartos Didna Petra

helyettesitésre kijel®lt
HVI tag
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2. melléklet

Nyilvantartés
az utalvanyozasra jogosult személyekrdl

Ssz. Név Beosztas Jogosult aldirdsa
1 Dr. N&meth Manika Bgdavéri Polg_é]rmesteri
Hivatal jegyz&je - HVI (
vezetd

HVI vezet&jének

2. helyettesitésre kijelolt ~ |Q~ Oy s
Dr. Bartos Didna Petra | HVItag I~




3. melléklet

Nyilvéantartas
a pénzigyi ellenjegyzésre jogosult személyekrdl

Ssz. Név Beosztds Jogosult aldirasa
Budavari Polgarmesteri

1 Volosin Katalin Hivatal Gazdasagi Iroda,
irodavezetd
Budavéri Polgérmesteri (

2.

Trepék Anna kijeldlt munkatarsa |

Hivatal Gazdasagi Iroda # _(4
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4. meliéklet

Nyilvantartas
az érvényesitésre jogosult személyekrg!

Ssz. Név Beosztas Jogosult alairésa
Budavari Polgarmesteri _

1. Volosin Katalin Hivatal Gazdaségi Iroda, < ; 3
irodavezeté I ) g v

Budavéri Polgdrmesteri

Hivatal Gazdaségi Iroda —~
2 g 1 M%@q

Trepék Anna kijeldlt munkatarsa




