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A Segesdi Kozos Onkonnényzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) a valasztasi eljarasok
pénziigyi lebonyolitisdnak és belsé ellenérzési rendjének szabdlyait a valasztisi eljarasrol
52016 2013. évi XXXVL. térvény (a tovabbiakban: vélasztisi torvény), a vonatkozé IM és
KIM rendeletek és az NVI Elndknek vonatkozé elnéki utasitasai alapjan hatdrozom meg.

1. A szabalyzat célja

A vilasztési torvényben felsorolt valasztasokra vonatkozédan r0gzitse azokat az eldirasokat,
eljarasokat, modszereket, amelyek biztositjdk a Hivatal sajatossagainak, adottsigainak,
koriilményeinek leginkabb megfeleld pénziigyi és ellenérzési rendszer kialakitasat, illetve
miik6dését.

A valasztasi eljarasrél sz616 2013. évi XXXVI torvény 66. § (3) bekezdése alapjan a jegyz6 a
helyi valasztasi iroda vezetéje.

Feladatai:

1. Felelds a vélasztas elkészitéséért, szervezéséért és lebonyolitas pénziigyi feltételeinek
feladatokhoz kotétt meghatarozasaért, a pénzeszkdzok célhoz kotott felhasznaldsaért
¢s ellen6rzéséért.

2. Gyakorolja a valasztds pénzeszkozei feletti kételezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogot, valamint felhatalmazast ad az ellenjegyzési és érvényesitési Jjog gyakorlasara,
kijeloli a szakmai teljesités igazoldsara Jjogosult személyeket.

3. Felelds a valasztas pénziigyi tervezéséért, lebonyolitisaért.

4. Gondoskodik a vélasztis celjara szolgalé pénzeszkézoknek a szamvitelén beliili
elkiil6nitett kezelésérdl.

2. A kotelezettségvallalas és utalvanyozas rendje

Az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV., torvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint az
allamhaztartasrol sz616 torvény veégrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) a kotelezettségvallalis és az utalvanyozas rendjét az aldbbiak szerint
szabalyozom;:

2.1. Kotelezettségvallalas rendje

A helyi vélasztasi iroda nevében kételezettségvallalasara, valamint a kiad4s teljesitésének, a
bevétel beszedésének elrendelésére (a tovébbiakban: utalvanyozas), a Jjegyz6 vagy az altala
felhatalmazott személy jogosult.

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

A Kkotelezettségvallalo és az ellenjegyz6, illetdleg az utalvinyoz6 és az ellenjegyzé —
ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozéan — azonos személy nem lehet.

Kotelezettségvéllalasi, utalvanyozasi feladatot nem végezhet az a személy, aki azt a
tevékenységet kozeli hozzatartozoja, vagy a maga javéra 1atn4 el.
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A kotelezettségvallalasra jogosult nevét, beosztasat, valamint aldirisanak mint4jat a jelen
szabélyzat 1. melléklete szerinti tablazat tartalmazza.

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

2.2, Utalvanyozis rendje

Az utalvanyozas a kételezettségvallalas alapjan beszerzett druhoz, termékhez, eszkozhoz, vagy
szolgaltatashoz kapcsoléd6é fizetési kotelezettség  (kiadas) teljesitésének, a bevétel
beszedésének, vagy elszamolasénak elrendelése. Utalvanyozni az érvényesitett okményra
ravezetett vagy kiilén irasbeli rendelkezéssel lehet.

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

Az utalvanyozésra jogosult nevét, beosztésat, valamint aldirdsanak mintajat a jelen szabalyzat
2. melléklete szerinti tablazat tartalmazza.

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

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

Ezen utasitas rendelkezéseit kell alkalmazni: a valasztisi kiadasi eléiranyzatok esetében.

A kotelezettségvallalas kizarélag penziigyi ellenjegyzés utén, irisban tSrténhet, amely nem
mas, mint a kételezettségvallalas pénziigyi teljesithetéségét igazold érvényességi feltétel. A
pénziigyi ellenjegyzés mindenkor megelozi a kotelezettségvallals nyilvantartisba vételét.

Kotelezettségvallalas  ellenjegyzésénél meg kell gyéz8dni arr6l, hogy a jovahagyott
(médositott) koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotott, a kotelezettségvallalas targyaval
Osszefiiggd kiadasi elbiranyzata biztositja-e a fedezetet.

Pénzigyi ellenjegyzésre a helyi valasztasi iroda vezetSje altal irdsban kijelslt személy (a
Hivatal 4llomdnyéba tartozé koztisztviseld) jogosult.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsdoktatdsban
szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy legaldbb kozépfoku iskolai végzettséggel és
emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

A pénziigyi ellenjegyzést a kételezettségvallalds dokumentuman, a pénziigyi ellenjegyzés
datuménak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds megjeldlésével, az arra Jjogosult
személy aldirasaval kell igazolni.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztasat, valamint aldirasanak 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) el6tt
okmanyok alapjan ellenérizni és a teljesités szakmai igazolsan alapulva érvényesiteni kell
azok jogosultsagit, Osszegszerliségét, a fedezet meglétét és azt, hogy az eldirt alaki
kévetelményeket betartottak-e.

Az érvényesitést végz6 és a szakmai teljesitést igazolé azonos személy nem lehet,

Ervényesitésre a helyi vélasztasi iroda vezetdje (egyz0) altal irasban kijelslt, az
onkormanyzati hivatal 4llomanyéba tartozé koztisztviseld jogosult.

Ervényesitd kizarélag a Hivatal alkalmazasaban allé személy lehet, aki a felsdoktatdsban
szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és
emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel rendelkezik.

Az eérvényesitésre jogosultak nevét, beosztdsat, valamint alairasanak mintajat a jelen
szabalyzat 4. melléklete szerinti nyilvantart4s tartalmazza,

4. Teljesités igazolasinak rendje

A kiadési el8iranyzatok terhére kifizetést elrendelni (utalvanyozni) — az Avr.-ben foglalt
kivételekkel — kizarolag a teljesités igazolasdt, és az annak alapjdn végrehajtott
érvényesitést kdvetden lehetséges.

A teljesités igazolasa soran ellenérizhet okméanyok alapjan ellendrizni, szakmailag igazolni
kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, sszegszeriiségét, ellenszolgaltatast is magaban
foglalé kotelezettségvallalas esetében annak teljesitését.

A teljesitést az igazolds datuménak és a teljesités tényére torténd utalds megjelolésével, az
arra jogosult személy alafrasaval kell igazolni.

A teljesités igazoldsdra a helyi vélasztdsi iroda vezetdje (jegyzb) jogosult.

A szakmai teljesités igazolasara jogosultak nevét, beosztdsat, valamint alairdsinak mintajat
a jelen szabdlyzat 5, melléklete szerinti nyilvéntartés tartalmazza.

5. Személyi feltételek, osszeférhetetlenségi szabalyok

Az érvényesitési feladatokat ellaté szemelynek, valamint a kételezettségvallalas pénziigyi
ellenjegyzésére  feljogositott személynek a felsdoktatidsban  szerzett gazdasagi
szakképzettséggel, vagy legaldbb kozépfokli iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-
szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

A felsGoktatisban szerzett gazdasigi szakképzettségnek kell tekinteni a felséoktatasban
gazdasagtudomanyok képzési teriileten vagy a tobbciklusu képzés bevezetése elétt annak
megfeleld egyetemi, fiskolai szakon szerzett végzettséget, szakképzettséget.

A kotelezettségvallalé és a pénziigyi ellenjegyz0 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet.
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Az €rvényesité ugyanazon gazdasagi személy tekintetében nem lehet azonos
— akdtelezettségvallaléval,

— utalvanyozoval,

— ateljesitést igazolé személlyel.

A kotelezettségvallaldsi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvinyozisi és teljesitést
igazol6 feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét kozeli hozzatartozbja
[Ptk. szerinti meghatérozas az iranyado], vagy maga javara latna el.

A kételezettséget vallalo szerv a kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre, teljesités igazolasara,
ervényesitésre, utalvanyozasra | ogosult személyekrdl és alairas-mintajukr6l naprakész
nyilvantartist vezet a szabalyzatdban foglaltak szerint.

6. A vilasztasi eljarasok belsé ellendrzése

A vilasztasi eljarasok ellen6rzésénél is a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl s
belsd ellenbrzésérsl szélé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eléirasait kell alkalmazni. Az
ellendrzési feladatokat nem lathatja el az a munkatérs, aki az elszdmolésokat késziti.

Az ellendrzés célja: a valasztasi pénzeszkdzikkel vald takarékos gazdalkodas, a valasztasi
céloknak megfelel6 felhasznslas.

Az ellenérzésnek ki kell terjedni az aldbbi szempontokra:
> a valasztasi pénzeszkdzoknek a Hivatal szamvitelében valo elkiilonitett kezelése
biztositott-e;
a valasztas pénziigyi tervezésének gyakorlata;
szemelyi kifizetésekre vonatkozé szabalyozas és gyakorlat kialakitdsa
norma szerinti finanszirozési pénzeszkdzok rendelkezésre allasa;
feladat tipust elszamol4s elkészitése;
informatikai rendszer miikddése, hasznalata a helyi szerveknél.

VVVVYY

A belsé ellen6rzési feladatokat a Hivatal, kiils6 megbizas alapjan latja el, mely az adott évre
vonatkoz6 belsd ellenérzési iitemterv részét képezi.

7. Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzat 2025. aprilis 15. napjan lép hatélyba.

A szabélyzatot Segesd Kozség Onkorményzaténak“Képviselc’i-testﬁlete a 82/2025. (IV. 8.)
Onkorményzati hatrozataval, Otvoskényi K6zség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete a
70/2025. (IV. 8.) dnkormanyzati hatdrozataval jovahagyta.

Hatalyat veszti Segesd Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének a 83/2021. XI. 22)
Onkormanyzati hatarozatival Jjovahagyott, az 59/2022. (IIL. 22.) 6nkorméanyzati hatarozataval
€s a 93/2024. (IV. 12.) Onkormanyzati hatdrozatdval médositott szabalyzat.

Hatalyat veszti (")tvﬁsk(')nyi Ko6zség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének a 66/2021. XL
22.) o6nkorményzati hatdrozatival jovdhagyott, a 68/2022. (IIL 21.) o6nkormanyzati
hatérozatéval és a 70/2024. (V. 12.) 6nkormanyzati hatarozataval médositott szabalyzat.
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Hatélyat veszti Beleg Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének az 51/2021. (XI. 22)
onkormanyzati hatirozataval jovahagyott, az 54/2022. (III. 21.) Onkormanyzati hatarozatdval
€s az 59/2024. (IV. 12.) onkorményzati hatdrozatival médositott szabalyzat.

Segesd, 2025. aprilis 8.

\Varga K\talin
jegyz6
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1. melléklet

NYILVANTARTAS
A kotelezettségvéllalasra jogosult személyekrdl

Jogosultsag |
Ssz. Név Beosztas Jogosult alairasa megsz'}n}ese.t
elrendel tigyirat
szama, kelte

Segesdi K6z6s

Onkormanyzati (\,\Q
1 dr. Varga Katalin Hivatal { \\
) jegyzbdje — HVI
vezetd
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NYILVANTARTAS

Az utalvanyozisra jogosult személyekrsl

2. melléklet

Jogosultsag
Ssz. Név Beosztas Jogosult alairdsa megsz,}n}ese't
elrendel§ iigyirat
szama, kelte
Segesdi K6zos
Onkormanyzati “ i
1 dr. Varga Katalin Hivatal : \\
’ jegyz6je — HVI
vezetd
2.
=
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NYILVANTARTAS
A pénziigyi ellenjegyzésre jogosult személyekrél

3. melléklet

B Jogosultsag |
Ssz. Nev Beosztas Jogosult alairdsa SeRSnCStE
elrendeld tigyirat
szama, kelte
{ 1 Téth Anita pénziigyi ligyintézo
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NYILVANTARTAS

Az érvényesitésre jogosult személyekrsl

4. melléklet

Jogosultsag
Ssz. Név Beosztas Jogosult alirdsa megsz'}l?eseft
elrendeld tigyirat
szama, kelte
Molnar Gyula | pénziigyi tigyintézé @
1. '
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5. melléklet

NYILVANTARTAS
A teljesités igazolasara jogosult személyekrol

Jogosultsag

Ssz. Név Beosztas Jogosult alairasa megsz”urfesgt

elrendelé iigyirat
szama, kelte

]
HVI vezetéje - \ \! 9

dr. Varga Katalin . . PRV
1. jegyzd AN
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Megismerési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Segesdi Kozos Onkonnényzati Hivatal valasztasok
pénziigyi lebonyolitasirél és belsé ellenérzési rendjérsl szélé szabalyzatanak tartalmat
megismertiik, megértettik és azokat a sajat feladatunk vonatkozasiban magunkra nézve
kotelezéen ismerjiik el.

A szabilyozist megismertets a hatdlyos szabalyozist széban ismertette. Ellenérzé
kérdésekkel meggy6zodott arrdl, hogy a szabalyozas lényegét az érintettek valGban
elsajatitottak-e.

A szabalyozést megismertetd, valamint a szabalyozast megismer6k tudomasul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalmaban bekdvetkezett valtozas utin meg

kell ismételni.

A megismerés tényét a médositisokra vonatkozéan igazoljuk:

Név Munkakor Alairas Datum
dr. Varga Katalin jegyz6 WY NN 2025.04.08.
Téth Anita pénziigyi Ugyin. .2 2025.04.08.
Molnar Gyula pénzligyi igyin. ... .55 2025.04.08.

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

Kelt: Segesd, 2025. aprilis 8.

:;j_‘_: ............................ 1‘ ..................
*mggismertetd &lél’résa

> unkak6re:jeéy26)
neve: dr. Varga Katalin)
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Pénziigyi ellenjegyzé kijelolése
Az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtisarol sz6l6 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet
55. § (2) bekezdés c) pontjaban foglaltak szerint a Segesdi Kézos Onkorményzati Hivatal
vilasztasok pénziigyi lebonyolitasirél és belsé ellenérzési rendjérél sz6l6 szabalyzata
alapjén a pénziigyi ellenjegyzési jogkér gyakorldsira az alabbi kijelolést teszem:

Kijelolom:

Téth Anita nevii pénziigyi iigyintézét, hogy elsédlegesen ldssa el a vilasztdsi eljdrdssal
osszefliggésben a pénziigyi ellenjegyzési joghdirt,

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

Segesd, 2025. aprilis 8. P \

dr. Varga Katalin jegyz6
meghatalmaz6

A pénziigyi ellenjegyzési Jjogkdr gyakorlasarél sz616 kijelolés egy példanyst a mai napon
atvettem.

Segesd, 2025. 4prilis 8, F

P.H.

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

Toth Anita pénziigyi tigyintézd
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MEGHATALMAZAS

Az allamhaztartsrd] sz616 térvény vegrehajtasarél szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
58. § (4) bekezdésben foglaltak szerint a Segesdi Kozds Onkorményzati valasztisok
pénziigyi lebonyolitasarol és belsé ellenérzési rendjérdl sz6l6 szabalyzata alapjan az
érvényesitési jogkor gyakorldsara felhatalmazom

Molndr Gyula nevii pénziigyi tigyintézét.

E jogkorét a felhatalmazott az érintett szabalyzat, valamint a hatalyos Jjogszabalyok szerint
kételes gyakorolni.

Segesd, 2025. aprilis 8.

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

dr. Varga Katalin jegyz
meghatalmazo

Az érvényesitési jogkor gyakorldsardl szolé felhatalmazas egy példinyit a mai napon
atvettem.

Segesd, 2025. 4prilis 8. _——

Molnar Gyula pénziigyi igyintéz6
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