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ELOTERJESZTES
Szigetvar Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete
2025, jinius 26-i rendes iilésére

Tiargy: Eléterjesztés a Pénzkezelési Szabalyzat, valamint a Kozérdekii Adatok
Megismerésére Iranyulé Kérelmek és a Kotelezéen Kozzéteendé Adatok
Nyilvinossagra Hozatalinak Szabalyzata feliilvizsgalatarél

Elbterjeszt6: Dr. Vass Péter polgarmester

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Folyamatban van Szigetvar Viaros Onkormanyzat szabalyzatainak feliilvizsgalata, a
jogszabalyoknak és a valds viszonyoknak t6rténd maradéktalan megfelelés érdekében.

Ezen célbol feliilvizsgalatra keriilt a Pénzkezelési Szabalyzat, valamint a K6zérdekli Adatok
Megismerésére Iranyulé Kérelmek, Tovabbd a Kotelezben Kozzéteendd Adatok
Nyilvanossagra Hozataldnak Szabdlyzata (a tovdbbiakban egyiitt: Szabilyzatok), melyek a
jelen elbterjesztés 1-2. mellékletét képezik.

A Szabdlyzatok modositdsa a kivetkezd okok miatt javasolt:

A Dél- Zselic Ovodai, Bolesédéje és Konyhéi intézmény neve 2024. julius 1. napjatol Szigetvar
Ovodai, Bolcsédéi és Konyhai elnevezésre médosult, 2024. julius 1. napjatol az intézmény
fenntartoja Szigetvar Véaros Onkormdanyzat, ezért a Szabalyzatokban indokolt az intézmény
elnevezésének modositasa.

A Szigetvar — Dél-Zselic Tobbceélu Kistérségi Tarsulas 2024. december 31. napjaval jogutdd
nélkil megsziint, ezért annak a Szabalyzatokbdl valo eltavolitasa sziikséges.

Tekintettel arra, hogy a Szigetvar-Hobol IvévizminGség-Javité Onkormanyzati Tarsulds is
megsziint, annak a Szabalyzatokbol térténd torlése indokolt.

Személyi valtozdsok okén a Szabalyzatokat illetden B megismerési nyilatkozatok elkészitése
és aldirasa sziikséges.

A Szabélyzatokban elvétve talalhatoak kisebb eliitések, szerkesztési hibdk, néhény esetben
pedig pontositasra szoruld jogszabdlyi hivatkozasok.

Mindezek alapjan kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az eléterjesztést megtargyalni, €s
a hatdrozati javaslatot elfogadni sziveskedjék.

Hatdrozati javaslat:
Szigetvar Véros Onkormanyzat Képviselé-testilete megtargyalta az ,ElSterjesztés a
Pénzkezelési Szabalyzat, valamint a Kozérdekii Adatok Megismerésére Iranyuls Kérelmek és




a  Kotelezéen Kozzéteendd  Adatok  Nyilvanossagra  Hozatalanak — Szabalyzata
feltilvizsgalatarol” targyt napirendi pontot, és az alabbi hatdrozatot hozta:

1. Szigetvar Véros Onkormanyzat Képvisel§-testillete a feliilvizsgalt Pénzkezelési
Szabalyzatot, valamint a Kozérdek(i Adatok Megismerésére Iranyulé Kérelmek és a
KotelezOen Kozzéteendé Adatok Nyilvanossagra Hozataldnak Szabalyzatit az
eléterjesztés 1-2. melléklete szerinti tartalommal elfogadja.

2. A Képvisel6-testiilet felhatalmazza Dr. Vass Péter polgarmestert és Dr. Weszner
Veronika jegyz6t a Szabalyzatok alairdsara.

3. A Képviselo-testiilet felkéri Dr. Vass Péter polgarmestert, hogy az érintett
intézményeknek, nemzetiségi onkormanyzatoknak a Szabalyzatokat alairas céljabol
kiildje meg.

Felelés: Dr. Vass Péter polgarmester
Ko6zremksds: Habian Bélint aljegyz6
Hatarid6: 2025. junius 26.

Szigetvar, 2025. junius 18.

Lo~

Dr. Vass Péter
polgarmester




PENZKEZELESI SZABALYZAT

Hatalyos: 2025. jiinius 27-t61

------------------------------------------------------------

készitette jovahagyta
Horvathné Hartman Andrea dr. Weszner Veronika
Koltségvetési és Pénziigyi osztilyvezetd jegyzd




Pénzkezelési szabdlyzat hatilya

Az &llamhaztartasrol sz6l6 2011, évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 6/C. § (1)-
(2) bekezdései, 10.§ (4)-(4a) bekezdései, tovabba a nemzetiségek jogairdl szold 2011.
évi CLXXIX. torvény alapjan a gazdasigi szervezetnek az allamhaztartisrol sz6lo
torvény végrehajtéasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr)
9. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatait

— Szigetvar Varos Onkormanyzat

— Szigetvari Polgarmesteri Hivatal

— Molnar Imre Varosi Konyvtar

— Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kézpont és Szolgalat

— Szigetvar Ovodai, Boles6déi és Konyhéi

— Szigetvari Horvat Onkorményzat

— Szigetvari Német Onkormaényzat

— Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat
vonatkozasaban a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal latja el.
Ebbol eredden ezen pénzkezelési szabilyzat hatalya

— Szigetvar Varos Onkormanyzatra

~— Szigetvéri Polgarmesteri Hivatalra

— Molnér Imre Varosi Kényvtarra

— Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kézpont és Szolgalatra

— Szigetvar Ovodai, Bélesédéi és Konyhdira

— Szigetvéri Horvat Onkormanyzatra

— Szigetvari Német Onkormanyzatra

— Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkorméanyzatra

terjed ki (a tovabbiakban egylttesen: llamhaztartasi szervezetek).




A pénzkezelés sordn érvényesitendd alapelvek

1. Torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kimélé fizetési modok alkalmazdsira, a
pénzforgalom lebonyolitdsa soran a bankszamldn térténd tranzakciokat kell elényben
részesitent.

2. A hazipénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok
kezelésével foglalkozo munkatarsak fokozott védelmét.

3. A szabalyzat — a hatdlyos jogszabélyok, valamint a szabalyzat hatdlya ald tartozéd
allamhaztartasi szervezetek szamviteli politikdjanak eldirasait figyelembe véve — a
kovetkezd témakhoz kapcsoldddan tartalmaz eldirdsokat:

-a pénzforgalom lebonyolitasdnak rendjérél, ehhez kapcsoloddan a pénzkezelés
személyi és targyi feltételeirol, felel6sségi szabalyairdl

-a készpénzben €s a bankszdmlan tartott pénzeszkdzik kozotti forgalomrol,

-a készpénzallomanyt érintd pénzmozgasok jogcimeirdl és eljarasi rendjérél,

-a havi készpénz zardallomany maximalis mértékérdl,

-a pénzszallitas [eltételeirdl, szabéalyairol

-a  készpénzillomany ellendrzésekor kovetendd eljarasrdl, az ellendrzés
gyakorisagarol,

-a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjér6l és a pézforgalommal
kapesolatos nyilvantartasi szabélyokrdl, hasznélt bizonylatokrol.

I.
PENZFORGALMI SZAMLA KEZELES

1. Fizetési szdmla, alszamla nyitisa, vezetése

Az allamhaztartasrdl szolo 2011. évi CXCV. tdrvény (tovabbiakban: Aht) 84. § (1) be-
kezdése alapjan a — a varmegyei nkorményzat kivételével — a helyi Onkorményzat fi-
zetési szamlajat €s az ahhoz kapcsolddd alszamlait valasztasa alapjan egy belf®ldi hitel-
intézet vagy a kincstar vezeti.

Az Onkormanyzat Képvisels-testiiletének hatdrozata alapjan az Onkormanyzat fizetési
szamlajat, valamint a 2. és 3. pontban meghatarozott alszdmlékat az OTP Bank Nyrt.
vezeti,

A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat a
fizetési szamlan — ideértve a fizetési szdmla alszamlait is — kell lebonyolitani.

Az allamhaztartasrol sz0ld torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas érdekében az
Onkormanyzat a szdmlavezetdé megvaltozasarol hozott dontésérsl a Magyar Allam-
kinestar teriiletileg illetékes szervét legkésébb a véltozas tervezett iddpontja eldtt 30
nappal, valamint a fizetési szdmla megvaltozasarol valtozassal egyidejiileg

irasban értesiti.

Az értesitések hataridbre torténd elkilldéséért a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal Kolt-
ségvetési és Pénziigyi Osztalya felelés.
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A belfoldi hitelintézet altal vezetett fizetési szamlan 1évé szabad pénzeszkézok a fizetési
szamlahoz kapcsolodd alszamlan lekothetdk.

Az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként vald elhelyezésérdl, értékpapirba fekte-
tésérdl a képviseld testiilet dont.

2.) A fizetési szamlahoz kapcesolodé alszamlak

Szigetvar Varos Onkorményzat az Ayr. 145. § (2) bekezdésében foglaltakon til a fizeté-
si szdmlajahoz kapcsoléddan — az Avr. 145, (3) bekezdése alapjan — a kévetkezd al-
szamlékat nyitja meg:

a) lekdtott bankbetétei elkiildnitésére szolgald alszdmla,

b) ahelyi addk és a telepiilési add befizetésére adénemenként kiilon addbeszedési
alszémla, a késedelmi potlék befizetésére potlék beszedési alszamla, a
birsagok, Onellendrzési potlék és a véprehajtasi koltség befizetésére birsag
beszedési alszamla, a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési
alszdmla, term6fold bérbeaddsabdl szirmazo jévedelem addja befizetésére
Jovedelemado beszedési alszamla, a tivhdszolgaltatasrol mas hbellatasra attérd
altal felhasznalt hémennyiség és annak eldallitdsa sordn a pozitiv eléjelii
széndioxid kibocsatasi kiilonbdzet utan fizetendd dij 4ltal befizetésére
beszedési alszamla, a maganf6z6 altal eldallitott maganfdzott parlat utani
Jovedéki adé befizetésére beszedési alszdmla (az Onkormanyzat
vonatkozdsaban a gazdalkodéasi sajatossagok alapjan értelemszertien kell
megjeldlni a szamlakat),

¢) az Onkormanyzatot megillets, a b) pontba, valamint a 3. cim a)-c) pontjaba
nem tartozé adék moédjara behajtandé koztartozasok befizetésére egyéb
bevételek elszamoldsira szolgald alszamla,

d) Magyar Allamkincstsarnal vezetett palyazati elkiilonitett szamlak (egyéb,
meghatdrozott céld pénzeszkdzok elkiilénitésére szolgalé alszémla az
Onkormanyzat déntése vagy jogszabalyi rendelkezés alapjan).

A szamlak nyitdsira, vezetésére vonatkozo szerz6dés(ek) aldirasdra a Képviseld-
testiilet fethatalmazdsa alapjan a polgdrmester és a pénziigyi ellenjegyzésre jogosult
Koltségvetési és Pénziligyi Osztaly osztalyvezetdje egyiittesen jogosult.

3. Nem kozvetleniil a kijltségvetés végrehajtiasahoz kapesolédé feladatok kimutatdsa-
ra szolgald szamlak

Az Onkorményzat a meghatérozott fizetési szémlén, valamint az ahhoz kapcsolédéan
megnyitott és felsorolt alszdmldkon kivill — az Avr. 145. § (4) bekezdése alapjan — a ko-
vetkezo fizetési szamldkat, alszamlakat nyitja meg, vezeti:

a.) kozigazgatdsi hatésagi eljarasi illeték, tovdbba az azzal Bsszefliggésben
felszdmitott mulasztasi birsag, késedelmi potlék befizetésére szolgald fizetési
szamlat,

b.) gépjarmiiadé befizetésére szolgald gépjarmiiado fizetési szamlat,
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c.) mas altal kimutatott adok médjara behajtandé koztartozasok - kizardlag a
helyi dnkormanyzatot megilleté kéztartozdsok kivételével - befizetésére
idegen bevételek elszdmoldsara szolgald fizetési szamlat,

d.) letéti szamlat,

e.) devizaszamlat és

f) akozioglalkoztatishoz nytjtott timogatds elkiilonitésére szolgald alszamlat.

Az Gnkormanyzat €s koltségvetési szervei, nemzetiségi Snkorményzatok az aldbbi bank-

szamlakkal rendelkezik:

OTP Bank Nyrt.-nél vezetett bankszamlak szamai és megnevezései:

Bankszamla szama
11731001-15332288

11731001-15332288-10010000
11731094-15332233

11731094-15332233-02130000
11731094-15332233-02440000
11731694-15332233-02510000
11731094-15332233-02820000
11731094-15332233-02990000
11731094-15332233-03090000
11731094-15332233-03470000
11731094-15332233-03540000
11731094-15332233-03610000
11731094-15332233-03780000
11731094-15332233-03920000
11731094-15332233-04020000
11731094-15332233-04400000
11731094-15332233-04640000
11731094-15332233-05120000
11731094-15332233-05980000
11731094-15332233-06080000
11731094-15332233-06530000
11731094-15332233-08110000
11731094-15332233-08660000
11731094-15332233-08800000
11731094-15332233-08970000

Megnevezése
SZIGETVAR OVODAL BOLCSODEI ES KONYHAT

KOZFOGLALKOZTATASI ELK. SZAMLA
SZIGETVAR VAROS ONKORMANYZAT
LAKOSSAGI SZEMETSZALLITASI DiJ
EPITMENYADO SZAMLA

TELEKADO SZAMLA

MAGANSZEMELYEK KOMMUNALIS ADOJA
VALLALKOZOK KOMMUNALIS ADOJA
TART.IDO UTANI IDEGENFORG. ADO SZAMLA
KOZIGAZG. HATOSAGI ELJARASI ILL.
SZIGETVAR IPARUZESI ADO BESZ. SZ

BIRSAG SZAMLA

KESEDELMI POTLEK SZAMLA

SZIGETVAR VAR. TALAJTERH. DiJ BESZ.
TAMOG. RASZ. BERUH. LEBONY. SZAMLA
SZIGETVAR VAROS IDEGEN BEV. ELSZ SZLA
POLG. H. KORNYEZETVEDELMI ALAP SZLA
ALLAMI HOZZAJARULASOK SZAMLA
SZIGETVAR VAROS ONK. EGYEB LEB. SZAMLA
BERLAK. ERT. LEBONY. SZAMLA

LETETI SZAMLA

BEF. VIZIKOZMU BERUH. ELSZ. SZAMLA
TERMOFOLD BERBEAD. SZARM. JOVADO.SZAMLA
EGYEB BEVETELEK BESZEDESI SZAMLA
GEPJARMUADO BESZEDESI SZAMLA




11731094-15332233-10000001
11731094-15332233-10040007
11731094-15332233-10050006
11731094-15332233-10070004
11731094-15332233-16080003
11731094-15332233-10150003
11731094-15332233-10160002
11731094-15332233-10170001
11731094-15332233-10180000
11731094-15332233-10190009
11731094-15332233-10210004
11731094-15332233-10220003
11731094-15332233-10230002
11731094-15332233-10240001
11731094-15332233-10250000
11731094-15332233-10300002
11731094-15332233-15000006
11731094-15332233-30010002
11731094-15332233-30030000
11731094-15332233-40300005
11731094-15332233-50050000
11731094-15332233-60060000
11731094-15332233-80360003
11731094-15724193

11731094-15769163

11731094-15769163-30020001
11731094-15779845

11731094-15779849-30020001
11731094-15779849-30030000
11731094-15779836

11731094-15779863

11731094-15833459

11731094-15833459-10010000
11769006-00210814
11769006-00210821

SZIGETVAR POLG. CKOTAMOP-5.1.1/6-2009

POLG. H. SZIGETVAR TEUT, LEKI, CEDE

SZIGETVARI POLG. H. SZEGREGALTAK ELSZ.SZLA
VIGADO EMMI

SZIGETVAR VAROS ONKORMANYZAT PPP

EGYEB BEVETELEK SZAMLA

KEREKPARUT TOP-3.1.1-15

OVODA BOVITES TOP-1.4.1-15

GYOGYHELY FEJLESZTESE GINOP-7.1.3
HETHATAR-EFOP-1.5.3-16-2017-00092
IVOVIZMINOSEG JAVITO PROGRAM KIDOLG

ESELY OTTHON" EFOP-1.2.11-16-2017.ELSZ. SZLA
ONK. ETK. FEIL. TAM. ISTVANFFY ISKOLA ELSZ. SZLA
ONKOR. FELADATELL. SZOLG. FEJL. TAM.ELSZ. SZLA
SZIGETVAR VAROS ONK. BANKKARTYA SZAMLA
AROP-1.A.5/2013 ELSZAMOLO SZAMLA

ELORE HOZOTT ADO BESZEDESI SZAMLA
EPITESUGYI SZAKHATOSAGI DIJAK SZAMLA

SZIG. V. ONK. BECEFA-ZSIBOT VIZIKOZMU SZAMLA
SZIGETVAR-BECEFA-ZSIBOT SZENNYV.ELSZ.SZLA
SZIG. VAROS. ONK. START MUNKAPROGRAM SZLA
GIMNAZIUM EPULET VIS-MAIOR PALYAZAT
SZIGETVAR ONK. MUNKABERHITEL SZAMLA
SZIGETVAR VAROS POLGARMESTERI HIVATAL
MOLNAR IMRE VAROSI KONYVTAR

SZIGETI MUSTRA ESLZAMOLO SZAMLA
SZIGETVARI ROMA NEMZETISEGI ONKORMANYZAT
SZIGETVARI ROMA NEM. ONK. START PROGRAM
SZIGETVARI ROMA NEMZETISEGI ONKOR ELK.SZLA
SZIGETVARI NEMET ONKORMANYZAT

SZIGETVARI HORVAT ONKORMANYZAT

SZIGETyARI CSALAD- ES GYERMEKJOLETI KP ES
SZOLGALAT

EFOP-3.2.9-16 PALYAZAT ELSZAMOLO SZLA
SZIGETVAR ONK. SAJAT MBER. ELSZAMOLO SZAMLA
SZIGETVAR ONK. KULSO MBER. ELSZENOLO SZAMLA
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11769006-00398017
11769006-00398024
11769006-00402718
11769006-00402725
11769006-00421997
11769006-00422008
11769006-00422015
11769006-00422022
11769006-00425489
11769006-00425496
11769006-00491749
11769006-00491756
11769006-00491763
11769006-00491770

SZIGETVAR POLGHIV BELSO CSOP. ATUTALAS
SZIGETVAR POLGHIV KULSO CSOP. ATUTALAS
SZIGETVARI ROMA BELSO CSOP. ATUALAS
SZIGETVARI ROMA KULSO CSOP. ATUTALAS
SZIGETVAR VAROSI BELSO CSOP. ATUTALAS
SZIGETVAR VAROSI KULSO CSOP. ATUTALAS
SZIGETVAR VAROSO BELSO CSOP. ATUT.
SZIGETVAR VAROSO KULSO CSOP. ATUT.
SZIGETVARI CSALAD SAJAT MBER. EL. SZ.
SZIGETVARI CSALAD KULSO MBER. EL. SZ.
SZIGETVAR OVODAI BELSO CSOP. ATUT.
SZIGETVAR OVODAI KULSG CSOP. ATUT.
SZIGETVAR OVODAI BELSO CSOP. ATUT.
SZIGETVAR OVODAI KULSO CSOP. ATUT.

Magyar Allamkincstirnal vezetett elkiilonitett bankszamlék szamai és megnevezései:

10024003-00005551-
03020025

10024003-00005551-
03020018

10024003-00005548-
02020028

10024003-00005548-
02020011

10024003-00338%65-
00000017

10024003-00338965-
00000024

10024003-00338965-
00000031

10024003-00338965-
00000048

10024003-00338965-
00000053

10024003-00338965-
00000062

10024003-00338965-
00000079

10024003-00338965-
00000086

TOP_PLUSZ-1.2.2-21-BA1-2022-00001.Szocidlis céli varosrehabilitacid infra (RNO)

TOP_PLUSZ-3.1.2-21-BA1-2022-00001. Szocidlis célii varosrehabilitdcié (RNO)

TOP_PLUSZ-1.2.2-21-BA1-2022-00001.8zocidlis céli véirosrehabilitacio infra (Csalad-
segitd)

TOP_PLUSZ-3.1.2-21-BA1-2022-00001.5zocialis ¢éli véarosrehabilitacié (Csalddsegitd)

EU forr.fin.progr.leb.szia-GINOP-7.1.3-2015 A szigetvari gyogyhely komplex turisztikai
fejlesztése

EU forr.fin.progr.leb.szla-TOP-3.1.1-16-BA1-20617-00004 Krforgalom 6-0s 0t
EU forr.fin.progr.leb.szla-TOP-3.1.1-16-BA1-2017-00003 Kérforgalom 67-es foit
EU forr.fin.progr.leb.szla-EFOP-4.1.8-16-2017-00064 Kanyvtar Infrastruktiira

EU forr.fin.progr.leb.szla-EFOP-1.2.11-16-2017-00022 Esély Otthon

EU forr fin.progr.leb.szla-EFOP-1.5.3-16-2017-00092 Human Szolg.Fejl.

EU forr.fin.progr.leb.szla-EFOP-2.4.2-17 Lakhatasi Kériilmények Javitasa

EU forrfin.progr.leb.szla-EFOP-1.4.2-16-2016-00013 Integralt Térs.Gyermekprogr.
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00000163
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00000110

10024003-00338965-
00000127

10024003-00338965-
00000134

10024003-00338965-
00000141

10024003-00338965-
00000158

10024003-00338965-
00000165

10024003-00338965-
00000172

10024003-00338965-
00000189

10024003-00338965-
02020190

10024003-00338965-
02026200

10024003-00338%65-
02020217

10024003-00338965-
02020224

10024003-00338965-
02020231

10024003-00338965-
02020248

10024003-00338965-
02020255

10024003-00338965-
02020262

10024003-00338965-
02020279

10024003-003389635-
020202386

10024003-00338965-
02020293

10024003-00338965-
02020303

10024003-00338965-
02020310

EU forr.fin.progr.leb.szla-TOP-4.1.1-16 Haziorvosi rendelbintézet ép. Szigetvaron

EU forr.fin.progr.leb.szla-KEHOP-2.1.3-15-2016-00003 Nyugat és DD-i ivovizmindség-
Javitd program

EU forr.fin.progr.leb.szla-TOP-2.1.2-16-BA1-2017-00002 Z51d var-Szigetvari varpark
revitalizalas

EU forr.fin.progr.leb.szla-TOP-1.4.1-15 Ovoda b&vités

EU forr fin.progr.leb.szla-EFOP-2.1.2-16 Gyerekesély Programok Infrastrukturalis hétte-
rei

EU forr.fin.progr.leb.szla-TOP-3.2.1-15 Gyogyfurdé és Sportcsarnok energetikai palya-
zat

EU forr.fin,progr.leb.szla-TOP-3.1.1-15 Kerékpérit Almas patak-Hoboli ot

EU forr fin.progr.leb.szla-TOP-4.2.1-16-BA1-00009 Csalad és Gyermekjoléti Kézpont
infr.bdvitése

EU forr.fin.progr.leb.szla-TOP-3.2.1-16-BA1-2018-00077 Onkorm.épiilet.energia kor-
szerlisitése

EU forr.fin.progr.leb.szla-KEHOP-1.2.1-18-2018-00107 Szigetvari klimastratégia kidol-
gozasa

TOP-PLUSZ-2.1.1-21-BA1-2022-00008 Var u.2 épiilet energetikai korszerisitése
TOP_PLUSZ-2.1.1-21-BA1-2022-00009 Gydgyfirdd energetika korsz.napelem
TOP_PLUSZ-1.2.3-21-BA1-2022-000011. Beltertileti kézutak
TOP_PLUSZ-1.2.3-21-BA1-2022-000010. Belteriileti kézutak
TOP_PLUSZ-1.2.3-21-BA1-2022-00009. Belteriileti kdzutak
TOP_PLUSZ-1.2.3-21-BA1-2022-00008. Belteriileti kdzutak
TOP_PLUSZ-1.2,3-21-BA1-2022-00007. Belteriileti kdzutak

TOP_PLUSZ-1.1.1-21-BA1-2022-00005 Szigetvari piac fejlesztése

TOP_PLUSZ-1.2.1-21-BA1-2022-00067. Szigetvar Istvanffy-Szecsédi-Zarda u. csapa-
dékviz elvezetése

TOP_PLUSZ-1.2.1-21-BA1-2022-00065 Szigetvar,Turbéki u. csapadékviz elvezetése

TOP_PLUSZ-1.2.1-21-BA1-2022-00066 Szigetvar, Basa u.csapadékviz elvezetése
TOP_PLUSZ-1.2.1-21-BA1-2022-00068.Szigetvar-Becefa varosrész csapadékviz elve-
zetése

TOP_PLUSZ-1.2.1-21-BA1-2022-00077. Szigetvar piac kérnyeki csapadékviz elvezeté-
se




10024003-00338965-
02020327

10024003-00338965-
02020334

TOP_PLUSZ-1.2.2-21-BA1-2022-00001. Szocialis célu varosrehabilitacid infra

TOP_PLUSZ-3.1.2-21-BA1-2022-00001. Szocialis céla varosrehabilitacid

10024003-00338965-
02020341

TOP_PLUSZ-3.3.2-21-BA1-2022-00013. Dr.Raksanyi Arpad infra fejlesztés
4. A szamlikhoz kapcsolodo készpénzforgalom, a szamlakrél teljesithetd kifizetések,
utalasok

A 2. pont b} és ¢) alpontja szerint nyitott alszamlakrdl, valamint a 3. pont a) - ¢) alpont-
jai szerint vezetett fizetési szamlakrol kizarélag az Avr. 145. § (5) bekezdésében megha-
tarozott milveletek teljesithetok.

A 2. pont b) és c) alpontjai, valamint a 3. pont c) és c) alpontjai szerinti bevételeket az
ott megjeldlt szamlakon, alszamlakon kell beszedni,

Amennyiben az Onkorményzat mas fizetési szamlajéra, alszamlajara érkezik befizetés,
a befizetést a megfeleld fizetési szamlakra befolyo bevételekhez kapesolddod nyilvantar-
tason is 4t kell vezetni.

A 2. pont b.) alpontja szerinti alszamlak esetében az indokolt visszatéritéseket az al-
szamldkrol kell teljesiteni. Ha az alszdmlan 1évé 6sszeg nem nyujt fedezetet az utalds-
hoz, a visszatérités fedezetének megfelel$ Gsszeget a kapesolddod fizetési szamlarol kell
atvezetni az alszamla javéra.

A 3. pont a) alpontja szerinti fizetési szamlara beszedett kozigazgatasi hatosagi eljarasi
illeték- és az azzal Osszefiiggésben felszamitott késedelmi pétlék-, birsagbevételt a visz-
szatéritésekkel csokkentve negyedévente, a 3.cim b) pontja szerinti fizetési szdmlara
beszedett a kdzponti koltségvetési megilletd gépjarmiiadé bevételt havonta, a targyne-
gyedévet — gépjarmitadd vonatkozéasiban targyhonapot — kévetd hénap 10. napjaig kell
a Kincstér altal megjelolt fizetési szamlara atutalni.

A 3. pont ¢) pontja szerinti fizetési szamlardl a helyi 6nkorményzatot megilletd bevétel
h6 végén rendelkezésre allo 6sszegét a tirgyhonapot kovetd honap 10-éig kell a helyi
dnkormanyzat fizetési szdmlajara atutalni. A nem az Onkorményzatot megilleté bevé-
telt sziikség szerint, de legkésObb a hé végén rendelkezésre 4116 Gsszeget a targyhot ko-
vetd honap 10-éig kell a behajtas kéré szerv fizetési szamlajara atutalni.

A fizetési szamlakrol, valamint az aldszamlakrdl teljesitendd fenti utaldsok aldirasra
elokészitését,

- add, illetve kizigazgatési eljards alé tartozd esetekben a Kozigazgatasi Osztaly dolgo-
z01,

-mutkddés és beruhazasok kapesan a koltségvetési és pénziigyi osztily konyveldi, pénz-
igyi munkatasai a feleldsek.

Alairasaért az 5. cfm szerint rendelkezésre jogosultak, alairast kdvetden végrehajtasaért
a OTP Elektra, illetve a MAK Elektra rendszerében szerepeld, arra jogosult személyek,
ellendrzéséért a Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly osztalyvezetdje a felelds.

Amennyiben Onkormanyzat hitellel rendelkezik, kétvényt bocsajt ki — az Aht. 84. § (4)
bekezdésében foglalt kivételekkel —



— a helyi onkormanyzatok altalanos miikddéséhez és agazati feladataihoz
kapesolédo tamogatassal, valamint
— a koltségvetési tAmogatdsokkal kapcsolatos pénzforgalmat
a fizetési szamlajahoz kapcsolodd alszamlan koteles elkiiléniteni az Avr. 145. § (2) be-
kezdése alapjan.

Az Avr. 145, § (2) bekezdésének elSirdsa szerint az Onkormanyzat — az Aht 84. § (4)
bekezdésében foglalt kivételekkel — az alszamlarol a hitelen, kdtvényen alapulo fizetési
kotelezettségeit nem teljesitheti.

5. Alairas bejelentésének szabalyozasa

Szamlatulajdonosként a Polgarmester jelenti be a szamlavezetd hitelintézetnek (Kincs-
tarnak), hogy a megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsdg bejelentése a szamlavezetd hitelintézet
(Kinestar) altal rendszeresitett alairds bejelentén torténik.

Az aléirds bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.

A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.

A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag a kdvetkezdk szerint gyakorolhatok:

A 3. cim alatt felsorolt sszes bankszamlaszamra vonatkozdan intézményenként:

-Szigetvari Polgarmesteri Hivatal

dr. Weszner Veronika jegyz6
Horvathné Hartman Andrea Kéltségvetési és Pénz-
figyi osztalyvezetd
Ketten egylitt.

- Szigetvar Varos Onkormanyzat
dr. Vass Péter polgarmester
dr. Weszner Veronika jegyz6
Horvathné Hartman Andrea Koltségvetési €s Pénz-
{igyi osztalyvezetd
Barmelyik kett egyiitt.

- Molndr Imre Varosi Konyvtar
Varga Zoltén igazgato
Hirsch Csabané tigyintézd
Ketten egyfitt.

Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kdzpont és Szolgélat
Batané Gyo6rffy Aniko intézményvezetd
Gergd Timea intézményvezetd helyettes
Ketten egyiitt.

Szigetvar Ovodai, Bolcsédéi és Konyhai
Kertészné Kis Bernadett féigazgatd
Horvathné Hartman Andrea Koltségvetési és Pénziigyi
osztalyvezetd
Bognamé Molndr Andrea pénziigyi ligyintézo
Béarmelyik kettd egyiitt.
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Szigetvari Horvat Onkormanyzat
Dudas Palné elntk
Dudés Adrienn képviselé
Ketten egyiitt.

Szigetvéari Német Onkormanyzat
Pamuki Istvanné elnsk
Vésarosné Szilber Andrea elndkhelyettes
Ketten egyiitt.

Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Z61d Istvan elnok
NOmos Dezsé elnSkhelyettes
Ketten egyiitt.

6. Hitelintézeti iigyfélterminal hasznilata

Az Onkormanyzat szdmlavezetd hitelintézete OTP Bank Nyrt. a hivatalhoz tigyfél ter-
minalt helyezett ki.

Az ligyféltermindl €s a szamlavezetd hitelintézet kozott kdzlekedd adatok (megbizasok,
visszaigazolasok) titkosak.

A termindl hasznalatdhoz, a bejelentkezéshez a pénzforgalmi szolgéaltatd altal biztositott
felhasznaldi azonositd jelenti a felhasznaldi jogosultsagot.

A hivatalnal a felhasznaléi azonosité hasznalataval t6rténd tranzakcidk rogzitését, ala-
irasra el6készitését az alabbi dolgozok részére engedélyezziik:
-Horvathé Hartman Andrea Kltségvetési és Pénziigyi osztalyvezetd
-Szentgydrgyvari Anett osztdlyvezet6 helyettes/pénztaros
-Hideg Ménika konyveld
-Varnai Aliz pénziigyi ligyintézé
-Kertészné Kiss Bernadett féigazgatd asszony
-Bognarné Molnar Andrea pénziigyi ligyintézd
-Rotter Szilvia pénziigyi tigyintézd
jogosultak.

Az ligyféltermindl hasznélatara jogosultak a pénzforgalmi szolgaltatd altal biztositott
felhasznaldi azonositd a pénzforgalmi szolgéltatoval az iigyféltermindl hasznalatira vo-
natkozé megallapoddsban rogzitettek szerinti jelszé hasznalataval lizemeltetik a termi-
nalt.

Az adatok r6gzitése utan a pénzforgalmi szolgaltatohoz bejelentett €s altaluk nyilvantar-
tasba vett aldirdsra jogosult személyek titkos jelszavanak beirisa utdn indithatok a
tranzakciok. A tranzakcidk érvényességéhez két alairéra van szitkség minden esetben, a
felsoroltak koziik barmelyik kettd egyiitt.

A titkos jelszavak, biztonsdgos helyen torténd tarolasaért fent megnevezett ligyintéz6k
felelnek.



Amennyiben a terminal és a hitelintézet kdzott €16 szamitdgépes kapesolat van, a kap-
csolat létrehozdja nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat megszakitasa utan.

Hiba4s tranzakciok végzéséért a terminal hasznaldja felel.

7. Bankkartya hasznalata

1.

a)
b)
c)
d)
€)

5.

a)
b)

c)
d)
e)
H
g

6.

7.

2)

A bankkartya a kibocsatd Bank logéjaval ellatott, a kartyafedezeti szamla
tulajdonosénak €és a kartyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett
betéti tipusu kartya, amelyhez egy négyjegyl titkos kod (PIN kdd) tartozik, és
amellyel birtokosa fizetési, készpénz-felvételi €s készpénz-befizetési miiveleteket
kezdeményezhet.

A bankkartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében elsésorban vésarlasok
ellenértékének kiegyenlitésére kell alkaimazni, de készpénzfelvételi funkcidjanal
fogva az Onkormanyzat pénzellatési igényének kiclégitésére is hasznalhatd

Szigetvar Varos Onkorményzatnal a 11731094-15332233 szamt pénzforgalmi
szdmlahoz kapesoldéddan bankkartya van hasznalatban.

Az Onkormanyzatndl az aldbbi természetes személyek jogosultak bankkartya
hasznalatara:

Karasz Hermina kozfoglalkoztatasi igyintézé
Barbarics Anett palyazati ligyintézo
Berkecz-Récz Irén varosiizemeltetési igyintézo
Tamasi Péter kommunalis ligyintézo

Arvai Erika palyzati tigyintézé

A hasznélatban 1év§ bankkartyakrdl legalabb a kdvetkezd adatokkal nyilvantartést
kell vezetni:

a kartyabirtokos neve, lakcime,

a kértya sorszédma,

a kértya lejarata,

a készpénzben felvehetd napi limit §sszege,

a kartya és a PIN kéd kartyabirtokos részére t6rténé dtaddsanak datuma,

a kéartya atadojanak-atvevéjének alairasa,

a kartyanak a kartyabirtokostdl torténd bevonasanak idopontja, az atado-atvevd
alairasa.

A Kkartyakra vonatkozd nyilvantartds vezetéséért a pénztdros SzentgySrgyvéri
Anett, igazolt ellenérzéért Horvathné Hartman Andrea osztalyvezetd a felels.

A kartyabirtokos

a bankkartyat a bankkértya szerz6désben foglalt szabalyoknak megfeleléen kote-
les hasznalni, és a bankkartya 6rzésérdl a szerzédésben régzitett szabalyok szerint
gondoskodni,
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b)
¢)

koteles a bankkartya forgalomban keletkezett tranzakcidkrél elszdmolni,

koteles bejelenteni a bankkartyat kibocsatd pénzforgalmi szolgaltatd és a kartya-
fedezeti szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkartya vagy a hasznalata-
hoz sziikséges egyéb eszkoz adatai kitudddtak és azokkal jogosulatlan harmadik
személy visszaélhet.

8. A Kkartyabirtokossal nyilatkozatot kell aldiratni, amelyben igazolja, hogy

a)
b)
¢)
d)
e)

a kartya birtoklasaval, valamint
a kartyahasznélattal,

az Orzéssel,

a letiltassal,

az elszamoléassal

kapcsolatos kotelezettségeit megismerte és betartja, illetve ezek megszegése esetén
kévetendd eljarast tudomasul vette. (4. sz. melléklet)

9. A bankkartyak azon beszerzések, illetve szolgaltatisok ellenértékének kifizetésére

hasznélhatbak, amelyek azonnali beszerzést, szolgaltatds igénybevételt kivannak.
Ilyen beszerzések kiilonésen:

a) lzemeltetési anyagok beszerzése,

b) kis értékii targyi eszk6zok beszerzése,

c) szakmai anyagok beszerzése,

d) reprezenticidval kapesolatos beszerzések,
e) postai szolgaltatisok igénybevétele

A bankkartyikkal lebonyolitott tranzakciok elszamolasa

Vasarlas a bankkartyaval
1.

A kartyabirtokosnak a kartydval torténd vasarlas alkalmaval a kéartyafedezeti
szamla tulajdonos nevére kidllitott 4f4s szamlat kell kémi, melyet csatolni kell az
elektronikus elfogadé terminal (POS) 4ltal nyomtatott bizonylathoz.

A kartyabirtokosnak a vasarlast igazolé afas szamlat és a bankkartyaval tortént
fizetést igazold bizonylatot 1 napon beliil at kell adni Szentgydrgyvari Anettnak
(pénztéros) részére, aki a Gazdalkodasi szabéalyzat el6irdsa szerint gondoskodik a
nyilvantartasba vételrdl.

Az Onkormanyzatnal a kértyabirtokos az engedélyezett 5sszeg erejéig hasznéalhatja
tranzakcionként a kartyajat.

Készpénzfelvétel bankkartyaval

Készpénz felvételére a bankkartydt nem hasznaljuk, készpénz felvételére csak a
pénzintézeti intézetben van lehetdség.



Kartya letiltasok, pétkartya igénylések

1. Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy kikeriil az
ellendrzési korbol, annak hasznalalal haladéklalanul le kell liltani a Hirdetnényben
meghatarozott médon. A kértyabirtokosnak a kartya letiltdsdnak megtorténtét
azonnal jelezni kell a Koltségvetési és Pénziigyi osztalyvezett felé.

2. Mind a letiltott kartya potlasa, mind a potlolagos kartyaigénylések 0 Adatlap
kitoltésével torténik.

3. A letiltds tényér6l levélben, vagy e-mailban tajékoztatni kell a kartyat kibocsato
bankot.

4, A tajékoztato elkiildéséért a Koltségvetési és Pénziigyi osztalyvezetd a felelos.
5. Potkartya igénylés az 0j Adatlap kidllitasaval térténhet az alabbi esetekben:

a) elvesziés, ellopas,
b} PIN kod elfelejtése,
c) rongalddas, seriilés.

6. Amennyiben a szdmlatulajdonos potkartyat igényel, a pdtrendelés, a kartya és a
PIN kod étvétele a kartyaigénylés eljarasi rendjével azonos modon torténik. A
potolandd kartydt annak kibocsatéjanal kell leadni, a poétkartya igényléséhez
kigllitott Adatlappal egyidejileg.

7. A potolt, lecserélt kartya adatainak a kértyanyilvantartason térténd atvezetéséhez a
kartyabirtokos kételes a potkartya atvételét koveté 5 munkanapon beliil az adatokat
bejelenteni a bankkartya nyilvantartas vezetéséért felelds személynek.

8. A véltozas dtvezetéséért a bankkartydk nyilvantartdsat végzo személy felelds.

18
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

1. A hazipénztar létesitése
1.1. A hazipénztir fogalma, ellielyezése

A hazipénztar a szervezet mikodéséhez szilkséges készpénz, valamint egyéb értékek
(szigoru szdmadasu nyomtatvany, utalvany stb.) kezelésére, forgalmanak lebonyolitdsa-
ra és megdérzésére kijelslt helyiségrész.
A hazipénztarban kell kezelni

— afizetési szamlardl felvett készpénzt,

— akészpénzben teljesitett befizetéseket,

— akészpénzben teljesitett kifizetéseket
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~ szigorll szamad4s al4 tartoz6 nyomtatvanyokat
— egyéb ériékeket.

1.2. Készpénzillomdinyt érinté mozgdsok

A kovetkezo kifizetések teljesithetéek készpénzben:

a.) a fizetési szdmlara befizetett készpénzt,

b.) az Onkorményzat, koltségvetési szervek, nemzetiségi tnkormanyzatok te-
vékenységével Osszefliggésben késziet- és kisértékl targyi eszkdz beszer-
zések,

c.) kikildetési, reprezentacios kiadasok,

d.) egyes kisOsszegli szolgaltatasi kiadasok készpénzben torténd teljesitése,

e.) atarsadalom- €s szocidlpolitikai juttatdsok rendkiviili esetekben

f.) vasarlasi elleg, utlagos elszamolasra kiadott dsszegek kifizetése

g.) fizetési szamlakrél felvett készpénz,

h.) készpénzben teljesitett szolgaltatidsok ellenérteke,

i.) pénzbeszedd helyen készpénzben beszedett 6sszeg,

j.) utdlagos elszdmolasra kiadott Ssszeg visszafizetésének értéke,

k.) telefon magancéli hasznélatanak dija

L) egyéb.

A hézipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak
a jegyzb irdsbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilnitetten kell kezelni és
nyilvantartani.

1.2. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsdgos tiroldsdnak feltételei
Szervezetiink hazipénztar céljara helyiségrészt biztosit.

A hazipénztarban levd készpénz, valamint az ott tarthaté értékek megbrzése lemezszek-
rényben torténik.

A vaskazettdt a zards utdn biztonsagi zérral felszerelt irdasztalban vagy szekrényben
kell elhelyezni.

A pénz tarolaséara szolgald szekrény kulcsanak ,.elsé példanyat” a pénztaros kezeli.

A pénztari kulesok ,,mésod” példanyat az ,.elsé példanyt™ kezelo 4altal a ragaszton atirt,
lezart boritékban, biztonséagi zarral felszerelt szekrényben kell tartani.

A tartalékkulcsok kezeléséért a pénztaros felelds.

A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kdvetben - a kulcsok kezeléséért felelds
személy jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.

A pénztaros munkahelyérdl - barmely ok miatti tdivolmaradésakor kételes a nala levd
kulesot (kulesokat) munkakezdésre lezart és a ragasztdn 4tirt boritékban a helyetteséhez
eljuttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitasra a pénztar helyettes jogosult.
A pénztar felnyitasanal
— a pénztar ellendrmek és
— a pénztarat atvevé személynek
jelen kell lennie.
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A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitasardl, az ott talalt készpénz, értékek atadasarol
jegyzbkonyvet kell késziteni.

A jegyzokiényvnek tartalmaznia kell*
— a jelenlevok nevét,
— a pénztar felnyitasénak idopontjéat, okat,
— a pénztarban talalt
= készpénz Osszegét cimletenként,
= értékpapirok dsszegét (tipus, cimlet, darabszam),
= egy€b értékeket,
= szigoru szdmadasi nyomtatvanyok sorszdmat, darab szamat,
- pénztarnapld utolsé bejegyzési tételszamat,
- az utolséként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
- apénztirat dtvevd személy atvételre vonatkozd nyilatkozatat,
- ajelenlévok alairasat.

1.3. A hazipénztar pénzelldtdsa
1.3.1. A sziikséges pénzkészlet biztositisa

A hézipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a fize-
tési szamlarol felvett készpénz Gitjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jard dontésekrol, intézkedésekrsl (pld.: hatosagi intézkedés, el-
latmany, munkabér, eszkozbeszerzés) az tigyben érintett vezetGknek, tigyintézéknek — a
véarhat6 készpénz kifizetések Osszegének meghatarozasa mellett — a kifizetést megel6z6
napon tajékoztatni kell a pénztarost.

A pénztaros az el6z6 napi zar6 pénztiregyenleg és a targynapi kifizetések vérhatd osz-
szegének figyelembevételével kiteles gondoskodni a pénztar zavartalan mitkddését biz-
tositd készpénz mennyiségérol és cimletérdl.

Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztar pénzsziikségletét,
- Osszedllitja a cimletjegyzéket,
— az elbirdsoknak megfeleléen kidllitia a készpénz felvételéhez szikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,
— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd -
alairatasarol.

1.3.2. A készpénz szdallitasanak szabalyai

A hazipénztar miikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illet-
ve szallitasara:
— 500 000 Ft-ig a pénztéros,
— 500 001 Ft- 3 000 000 Ft kozotti sszeg esetén a pénztaros és az osztalyvezetd
altal kijelolt 1 személy (dsszesen 2 £6),

- 3 000 001 Ft feletti 6sszeg esetén a pénztaros €s az oszialyvezetd altal kijelolt 2
személy (Osszesen 3 18) jogosult.

A 3 000 000 Ft feletti 0sszeget csak gépkocsival szabad szallitani.
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A készpénz szallitdsdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetden a készpénzt a legrividebb idén beliil a pénztirba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitisaval megbizott dolgozok felelosek az altaluk - a hi-
telintézetben - atvett készpénzért. A feleldsség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el
nem helyezték, és a pénztaros az Osszeg bevételezésére vonatkozd bevételi pénztarbi-
zonylatot el nem készitette.

Az 500 000 Ft-on feliili 6sszegnek a pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztari ellen-
Ornek is jelen kell lennie.

1.3.3. Készpénz kezelése a hdazipénztirban

A pénztarban nem fogadhato el
~ hianyos, rongalodott, megcsonkult bankjegy,
— olyan érme, amelyrdl nyilvanvaléan megéllapithatd, hogy nem a természe-
tes kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongalas miatt)
vesztett sulyabol vagy sériilt meg.

A pénzlaros csak valodi és forgalomban 1év6 pénzeket (bankjegyeket, érmdéket) fogad-
hat el a befizetdktol €s kifizetést is csak igy teljesithet.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy bankjegyet, vagy érmét talal,
azt fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetét jegyzokonyvben meg kell
hallgatnia arra vonatkozéan, hogy hol, kitdl és mikor kapta a fizet6 eszkzt.

A hamis pénz atvételérél a 7. szamu melleklet szerint jegyzékonyvet kell késziteni.
A pénztaros a pénztarban levd pénzt cimletenként elkiildnitve koteles kezelni.

1.4. A napi készpénz zdro dllomdnydnak maximdlis mértéke
A pénztirban a havi készpénz zar6 dllomanyanak maximalis mértéke 500 000 Ft min-
den intézmény tekintetében.
A pénztar engedélyezett havi zard dllomanyét meghaladé Gsszeget vissza kell fizetni a
fizetési szamlara.

2. A pénztar kezelésével kapcesolatos feladatkorok

2.1. A pénztiros
A hazipénztart a pénztaros Onalloan, teljes anyagi felelGsséggel kezeli. A pénztiros
munkakorének elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell régziteni (1. sz.
melléklet).

A nyilatkozat megorzéséért Ksltségvetési és Pénziigyi osztalyvezet a felelds.

Nem lehet pénztaros olyan dolgozo, akinek a munkakore, feladata osszeférhetetlen a
pénztarosi munkakorrel.
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Ilyenek:
— pénztarellendr,
— utalvanyozési feladatot ellatdk

Szervezeteinknél a pénztarosi feladatokat SzentgySrgyvari Anett latja el

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megdrzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartisok és elszdmoldsok vezetése.

Részleteiben:
— akészpénz sziikséglet felmérese,
— akészpénz igénylése,
— részvétel a készpénz pénzintézetben (postdn) térténd felvéielében,
- az elszdmoldsi szdmlardl, pénzforgalmi betétkonyvbdl felvett pénz bevéte-
lezése,
— a pénztarban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabalyszerli kezelé-
se, megdrzése,
- az alapbizonylatok elfogadas elotti alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsga-
lata,
— a bizonylati fegyelem betartdsa,
— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitdsa, a pénztirba befizetett
Osszeg atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,
— a pénztarzarlatra vonatkozo eléirasok betartasa,
— a nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,
— apénztarjelentés folyamatos vezetése, havonkénti zarasa,
— a pénztarban tarolt szigord szdmadast nyomtatvanyok kezelése, nyilvantar-
tasa
Amennyiben a pénztirost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy a beosztdsabdl végleg
tavozik, rovancsolas keretében torténik a pénztar atadasardl-atvételérdl jegyzokonyvet
kell késziteni, amit a pénztarjelentés mellékleteként meg kell 6rizni (2. sz. melléklet). A
pénztar tadasanal-atvételénél az ataddn €s atvevon kiviil a pénztar ellenérnek jelen kell
lennie.

2.2. Pénztiros helyettes

A pénztarost tavolléte esetén Bozsa Zoltan pénziigyi eldadd helyettesiti.

A pénztaros helyettesének — amennyiben elldtja a pénztérosi teendfket — a 2.1. pontban
leirt feladatokat kell értelemszertien elvégezni. A pénztiros helyettesitésének id6szaka-
ban — a pénztaroshoz hasonldan — a pénztaros helyettesét teljes anyagi feleldsség terheli,
amelyet irasbeli nyilatkozatban kell rdgziteni.

A nyilatkozat megdrzéséért a Koltségvetési és Pénziigyi osztélyvezetd felelds.

2.3. A pénztarellenir
Feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése, valamint a pénztarjelentés helyes-
ségének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése. A pénztarra vonatkozé biz-

tonsagi eldirdsok betartdsanak és a pénzszallitdssal kapcsolatban megjeldlt szabalyok
betartasnak ellendrzése.
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Az alaki és tartalmi ellenorzés soran az ellenérnek meg kell vizsgalni, hogy:

— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak, érvényesitet-
ték, és ellenjegyezték-e, megtortént-e a készpénzben teljesitett kifizetések
szilkség szerinti szakmai igazolasa,

— a kiadasi é€s bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltdk-¢ a sziikséges mellék-
leteket (alapbizonylatokat),

— a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

— a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

— a pénztarbizonylatokon szerepelnek-¢ a megfeleld alairasok,

— a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a
készpénzt nem a jogosult vette fel személyesen.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellendr-
zése sordn a pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy:
— a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapesolatban megvannak-e a pénz-
tari bizonylatok és az alapbizonylatok,
— atényleges pénzkészlet Gsszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,
— az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszama megegyezik-e a nyilvantartas
adataval.

A pénztarellendr koteles az ellendrzdtt okményokat, pénztarjelentést, értékpapir nyil-
vantartast kézjegyével ellatni.

A rovancsolassal a pénztari llomany ellenérzése valosul meg. E sordn a pénztirosnak
Osszesitenie kell cimletenként megszamolva és Osszegezve az ellendér ellendrzése
mellett a pénztarban taldlhatd készpénzt. Rovancsolas esetén ideiglenesen, a
rovancsolas idejére fel kell fiiggeszteni a pénztar munkajat. Elészor meg kell kérni a
pénztarost, hogy készitsen pénztarzardst. A zardst kovetden kell elvégezni a
rovancsolast. Az Osszeget egyeztetni kell a pénztar zards sordn kimutatott dsszeggel, a
nyilvantartasokkal. Oszegezni kell a pénztarban taldlt értékpapirokat, étkezési
utalvanyokat, bélyegeket és egyéb értéket képviseld targyakat, okmanyokat. A
rovanesrol jegyzokonyvet kell felvenni. Fel kell tiintetni a pénztarzaris eredményét és
az esetleges hidnyt vagy tobbletet. Eltérés esetén a pénztirosnak nyilatkoznia kell, az
eltérés altala vélelmezett okardl. A rovancsolasrdl készitett jegyzOkonyv tartalmilag
megegyezik a jelen szabalyzat 7. melléklet szerinti jegyz&konyvvel, azzal, hogy ki kell
egésziteni a hidnyra — tébbletre vonatkozo informacidkkal, a pénztaros nyilatkozatéval.

A pénztarellendrzés sordn megéllapitott szabdlytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni
kell a Koltségvetési és Pénziigyi osztalyvezets felé, aki pénztarhiany esetén dont a
pénztaros téritési kotelezettségérdl (ideje, modja).

A pénzhidnyt a pénztirosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithatd, hogy mas
személy szdndékos kirokozasa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kar a hiany oka vagy a
kerekitésbdl adédo pénztarhidny.

A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsagos tarolasanak feltételeit a pénztarellen-
Oomek ellendrizni kell, az ellendrzés eredményérdl a jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv tartalmazza a jelenlévdk adatait, alairasat, az ellendrzés helyét és idépont-
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jat, a jelen szabalyzatban megjeldlt biztonsdgi szabalyok betartdsaval kapesolatos ada-
tokat.

A pénzszallits jelen szabalyozas szerinti szabalyainak betartdsat a pénztarellenérnek el-
lendrizni kell, az ellendrzés eredményérél a jegyzékényvet kell felvenni. A jegyzo-
konyv tartalmazza a jelenlévok adatait, alairasat, az ellenérzés helyét és idépontjat, a je-
len szabalyzatban megjelSlt pénzszallitasi szabalyok betartasaval kapcsolatos adatokat.

A pénztarellendri feladatokat a kényveld 1atja el.

3. Pénztari pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal kapeso-
latos szabalyok

A pénztarosnak (helyettesének)
— minden pénztari befizetésrél bevételi pénztarbizonylatot,
— minden pénztari kifizetésrdl kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztarbizonylatokat az ASP integrélt szamitdgépes rendszer KASZPER moduljinak
hasznalatéval kell kiallitani.

A kiallitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylatot
..Rontott” megjeldléssel érvényteleniteni kell és helyette \j bizonylatot kell kiallitani.

A rontott pénztarbizonylatot meg kell drizni.

3.1. Pénztari bevételek bizonylatolisa

Minden hazipénztari befizetésrdl az ASP szamitogépes program KASZPER moduljanak
hasznalatéval elballitott bevételi pénztirbizonylatot kell kiallitani.

A bevételi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozo pénztari alap-
bizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla).

A bevételi pénztarbizonylatot — a befizetett €s a bevételezett Gsszeg azonossaganak iga-
zolasa céljabdl — a befizetbvel ald kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénzta-
rosnak alafrasdval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melybél
— az elsd példany a kényvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokma-
nyokkal és a vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt a kdényvelés részére kell
atadni,
— amasodik példanyt a befizetd részére at kell adni.

A postai kézbesités utjan érkezett készpénz Osszegek bevételi pénztarbizonylatdhoz a
pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesité szelvényt.

A pénzforgalmi szdmlat vezet6 hitelintézettél kdzvetleniil felvett készpénz bevételezé-

serél készitett bevételi pénztarbizonylat méasodik példanyat csatolni kell a pénzforgalmi
szolgéltatd - készpénzfelvételrdl szolo - terhelési értesitéséhez.
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3.2. Szervezetiink dlital kidllitott készpénzfizetési szamla esetén kivetendd gyakorlat

Abban az esetben, amikor szervezetiink értékesitésrol, szolgaltatasnyujtasrél egyszertisi-
tett szamlat (lkészpénzfizotési szamlat) allit ki, a szamla kidllitdsaval egyidejlleg a bevé
teli pénztarbizonylatot is ki kell allitani.

Abban az esetben, ha a pénzbeszedd helyen az értékesitéssel, szolgaltatasnyutjtassal
kapcsolatban egyszeriisitett szamla (készpénzfizetési szamla) vagy nyugta kibocsataséara
(kiallitasara) kerdl sor, a pénzbeszedd helyen nem kell bevételi pénztarbizonylatot kial-
litani. A kovetkez6 esetek elofordulnak el6:

- Molnar Imre Vérosi Konyvtar altal beszedett csekély sszegli bevételekrd! (beiratko-
zasi dijak, fénymasolasi dijak)} havonta egyszer keriil sor bevételi pénztarbizonylat kial-
litasara.

- Szigetvari Zrinyl Var esetében beszedett belépodijak, szolgaltatasi dijak minden hét-
Ion keriilnek bevételezésre, ettdl eltérni abban az esetben sziikséges, ha a bevétel Gssze-
ge meghaladja az 1 millié forintot, akkor be kell vételezni.

3.3. Pénztdri kifizetések bizonylatoldsa

Minden hazipénztéri kifizetésrdl az ASP szamitdgépes program KASZPER moduljanak
hasznélataval eléallitott kiadasi pénztirbizonylatot kell kiallitani.

A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztéri alap-
bizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla, kikiildetési rendelvény, bérjegyzék).

A pénztaros csak szabdlyszertien kiéllitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi pénztar-
bizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbdl pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg a pénztarban, megbizottja részére az 6sszeg csak szabalyszerien kiallitott megha-
talmazas ellenében fizetheté ki.

A meghatalmazast a kiadési pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazis is elfogadhaté.

3.4. Pénztiri jelentés
Minden pénztari befizetést és kifizetést idésorrendben a pénztarjelentésbe fel kell vezet-
ni.
A pénztarjelentést az ASP szamitdgépes program KASZPER moduljanak hasznalatival
kell elkésziteni.

A pénztaros havonta kételes elkésziteni a pénztarjelentést.

3.3. Készpénzfelvételi utalviny

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezetd hitelintézettd] torténd készpénz felvételére
szolgal. A nyomtatvanyfiizetet a szdmlavezeté hitelintézettél kell megrendelni. A meg-
rendelésért a pénztaros felelds.
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Az utalvanyt egy példanyban kell kidllitani és a hitelintézetnél bejelentett médon kell
alairni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettd]l felvett készpénzt bevételi pénztarbi-
zonylattal kell bevételezni a pénztirba. A pénztirbizonylat masodik példanyat ebben az
esetben a készpénzfelvételrdl sz6l6 terhelési értesitéséhez kell csatolni.

3.6. Pénztdrbizonylatok megorzése

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi pénztar-
bizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megérizni a szamvitelrél szolo,
2000. évi C. torvény alapjan.

A pénztarbol bizonylatot kiadni csak az osztdlyvezetd irasbeli engedélyével €s atvételi
elismervény ellenében szabad.

4, Pénzbeszedo helyek és azok miikodése:

A szervezetiink pénztardhoz kapcsoldddan
a.) Szigetvari Zrinyi Var /belép6, ajandéktargyak értékesitése/
b.) Molnér Imre Varosi Konyvtar /fénymasolasi dij, internet hasznalat, beirat-
kozasi dijak/

a készpénz beszedése pénzbeszedd helyeken tdrténik.

A pénzbeszed helyek kozill a Szigetvari Zrinyi Var pénztardban készpénzben, bank-
kartyaval és SZEP kartyaval is lehetGség van a befizetések beszedésére.

A beszedett §sszegbdl kifizetés semmilyen jogecimen nem teljesitheto.

A befizetések bizonylatolasdra pénztargép hasznalata szolgal, vagy készpénzfizetési
szamlat lehet kidllitani kérés esetén. Munkaiddben a szdmla kiallitasdra a Szigetvari
Polgarmesteri Hivatal Koltségvetési és Pénziigyi Osztalyan van lehetdség, munkaidén
til a kézzel irott papir alapi szamla keriil kialltasra, melyet kdvetkez6 munkanap sziik-
séges eljuttatni Szigetvari Polgdrmesteri Hivatal K&ltségvetési és Pénzigyi Osztélyara a
NAV online rendszerébe vald rdgzitéshez.

A pénzbeszedbk hetente 1 alkalommal /hétf6/, vagy 1.000.000 It bevétel elérése esetén
kotelesek a befizetéseket befizetni a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal Koltségvetési és
Pénziigyi Osztalyan, jogcimenként Gsszesiteni a pénztargép jelentései alapjan.

Az Osszesitd egy példanyat a beszedett készpénzzel egyiitt 4t kell adni a pénztiros ré-
szére, aki a készpénz bevételezésérdl bevételi pénztarbizonylatot allit ki.

A pénztarban az 8sszesit6 fv szolgal a bevételek bizonylatolasara.
A pénzbeszedd helyek csak a pénztarostol - atvételi elismervény mellett - atvett, kész-
pénzfizetési szamlakat, nyugtakat hasznalhatjak.

A betelt készpénzfizetési szamlatdmboket, nyugtakat a pénztaros részére at kell adni,
azok tovabbi tarolasarél O gondoskodik.
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5. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok
5.1. A munkabér felvétele a pénzintézettol
Munkabér kifizetése készpénzben nem lehetséges, bankszamlara utalassal torténik.
6. Elszamolisra kiadott 6sszeg, eléleg nyilvantartasa
6.1. Elszamoldsra torténd kiaddsok, elélegek jogcimei

Készpénzt elszamolasra csak a kovetkezd célokra adhat ki a pénztaros:
— kikiildetési koltségre,
— a szervezetink tevékenységét szolgalod eszkdz beszerzésére, valamint szol-
galtatas igénybevételére, mlkodési kdltségekre
— reprezentciora,
- postakdliségre,
— {izemanyag vasarlasra,

Kivételesen indokolt esetben a polgédrmester, valamint a jegyzd adhat irdsban engedélyt
a fenti jogeimeken kiviil, készpénz elszdmolasra torténd kiadasara, eldleg kifizetésére.

6.2. Készpénz elszamolisra torténd felvételének, eldleg kifizetésének engedélyezése

Készpénz elszdmolasra torténd felvételére, adott eldlegként torténd kifizetésére kizéaro-
lag szervezetlink tevékenységével Gsszefliggésben, a tevékenységet szolgiléd eszkoz
megszerzese, szolgaltatas igénybevétele érdekében keriilhet sor.

Készpénzt elszamolasra (elélegre) csak névre szdldan, az arra jogosultak utalvanyozasa
¢€s csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az Gsszeg rendeltetése €s az el-
szamolas hatéarideje is fel van tlintetve.

Ha nyilvanvaléva valik, hogy az elszamolasra kiadott 6sszeg (eléleg) a célnak megfele-
16en nem hasznalhato fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszdmolasra jabb Osszeget (eloleget) vesz fel, a kordbban fel-
vett 8sszeggel (eloleggel) akkor is el kell szdmolnia, ha az annak elszdmoldsara megje-
161t hatéridé még nem telt el.

Ezen szabaly alél csak a polgarmester és a jegyzd adhat irdsban felmentést rendkiviili
esetben.

6.3. Az elszdmoldsra kiadott dsszeggel torténd elszamolis

Az elszamolasra kiadott dsszeggel (eldleggel) annak felvételétdl szamitott 30 napot (a
személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL. torvény 72.§ (4) bekezdés ¢) pontia
alapjan: 30 napot meg nem haladd) meg nem haladé idétartamon beliil el kell szamolni.

Amennyiben az elszdmoldsra kiadott dsszeggel (elbleggel) az azt felvevd 30 napon be-
10l nem szamol el, ugy 6t a személyi jévedelemadordl szold 1995. évi CXVIILL térvény
72.§-a szerint jGvedelemado terheli.

6.4. Elszamoldsra kiadott dsszegek nyilvantaridisa
Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott dsszegrél (elélegrol) a pénztaros — a Koltségve-

tési és Pénziigyi osztalyvezetd altal hitelesitett - nyilvantartast koteles vezetni.
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A nyilvantartisra hazilag szerkesztett nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyilvantartds adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul koteles jelezni a Koltségvetési
¢€s Pénziigyi osztalyvezetd felé azoknak a nevét, akik nem szamoltak el a megadott ha-
taridore az elszamolasra felvett 6sszeggel (el6leggel).

7. Valuta kezelése, nyilvintartasa
7.1. Valutapénztir kezelése

A valutat a forint készpénztdl elkiilénitve, valutanemenként kell a pénztarban kezelni.
Biztositani kell, hogy a valutapénztirban lévé kiilf6ldi fizetési eszkozok értéke valuta-
nemenként és forinthan is megéllapithaté legyen.

A valutapénztarba torténé befizetésekrél Deviza (valuta) bevételi pénztarbizonylatot, a
kifizetésekr6l pedig Deviza (valuta) kiadési pénztarbizonylatot kell kiallitani és ezen bi-
zonylatok alapjan Deviza (valuta) pénztar-jelentést kell vezetni, illetve késziteni.

Ezeket a bizonylatokat az ASP program eléallitja.

A valuta pénztarjelentést havonta kell lezémi.

A valuta pénztarba bekeriilo valutakészletet a bekertilés napjara vonatkozd, a szerveze-
tiink eszkozok és forrdsok értékelési szabalyzataban meghatarozott devizaarfolyamon
atszamitott forintértéken kell nyilvantartasba venni.

Ez alol kivétel a forintért vasarolt valuta, amelyet a fizetett 6sszegben kell felvenni, €s
amelynél a ténylegesen fizetett forint alapjén kell a nyilvéntartasba vételi arfolyamot
meghatarozni.

A valuta kifizetések Ft 8sszegét az adott napi MNB kozéparfolyam alkalmazasaval kell
meghatarozni.

7.2. Kiilfoldi hivatalos kikiildetés

A kulfoldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténd valutavasarlas, valamint
a devizaszamlarol valé valutafelvétel sordn a devizakorlatozasok megsziintetésérél, va-
lamint egyes kapcsolédo torvények modositasardl szold 2001. évi XCIIIL térvény els-
irasait kell alkalmazni.

A kulfsldi kikiildetésre igénybe vett valutaellatmanyrdl a kikiildetés befejezését kovetd
8 munkanapon beliil az érintett személy kdteles elszamolni. Az elszdmolésra a B.sz.ny.
7300-260. r.sz. Kiilfoldi kikiildetési utasitds €s koltségelszamolas” nyomtatvanyt kell
hasznalni. A fel nem hasznalt valutat vissza kell fizetni a pénztarba.

8. A pénztarban tarolt (nyilvantartott) szigoru szimadasi nyomtatvianyok

A szamvitelrdl sz4lo 2000. évi C. torvény 168. § (1) bekezdésének elbirasa szerint szi-
goru szamadasi kételezettség ala kell vonni:
a.) akészpénz kezeléséhez kapesolddd bizonylatokat,

24



b.) maés jogszabaly elbirdsai alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolddd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerlisitett adattartal-
mu szamlat és nyugtat is), tovabba

c.) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladéd
vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fi-
zetni, vagy

d.) amelynek az illetéktelen felhasznélasa visszaélésre adhat alkalmat.

Szervezetlinknél a pénztaros a pénztarban a kovetkezd szigord szdmadasi nyomtatva-
nyokat kezeli, illetve tartja nyilvan:

a.) kiadasi pénztarbizonylat,

b.) bevételi pénztarbizonylat,

c.) szdmla (t8mb),

d.) készpénzfizetési szamla (tomb)

e.) nyugtatdmb,

f) pénztarjelentés,

g.) kikiildetési rendelvény,

h.) személygépkocsi menetlevél,

A szigor( szamadas ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel megbi-
zott pénztaros a 6. szamt melléklet szerinti nyilvantartist koteles folyamatosan vezetni.

A szigort szdmadasu nyomtatvanyokat felhaszndlo személy koteles azokkal elszamolni.
Az év kizben betelt nyomtatvany tomboket 8 évig meg kell érizni az irattarban.

ZARO RENDELKEZESEK

Ezen pénzkezelési szabalyzat 2025. junius 27. napjan Iép hatalyba, és a hatalybalépéssel
egyidejlileg a korabban érvényben volt pénzkezelési szabilyzat hatalyat veszti.

A jegyzonek kell gondoskodnia arrél, hogy a pénzkezelési szabalyzatban foglalt eléirasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét megismerési nyilatkozaton aléirasukkal iga-
zoljak a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Szigetvar, 2025. jinius 27.

A szabdlyzat mellékletei:

. szam melléklet: Pénztarosi feleldsségvallalasi nyilatkozat

. szAmi melléklet: Pénztiros-helyettesi feleldsségvallalasi nyilatkozat

. szamu melléklet: Pénztarellendri nyilatkozat

. szami melléklet: Kartyabirtokosi/hasznaloi feleldsségvallalasi nyilatkozat
. szamu melléklet: Pénztaratadasi jegyzokonyv

. szamu melléklet: SzigorG szdmadast nyomtatvanyok nyilvantartd lapja

. szamU melléklet: JegyzOkOnyv a bankjegyek visszatartasaval kapesolatban
. szamu melléklet: Kartya nyilvantartds

. szamumelléklet: Megismerési nyilatkozat

O 00 ~1I N L B LB e
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Jovahagytak az alabbi vezeték:

Szigetvéri Csalad és Gyermekjoléti Kdzpont és Szolgalat
Batané Gyorify Anikd, intézményvezetd

Molnar Imre Varosi Konyvtar
Varga Zoltan, igazgato

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

Szigetvari Horvat Onkorméanyzat
Dudés Palné, elndk

Szigetvari Német Onkorményzat
Pamuki Istvanné, elndk

Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Z06l1d Istvan, elndk

Szigetvar Ovodai, Boles6déi és Konyhai,
Kertészné Kiss Bernadett, féigazgato

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

Szigetvar Varos Onkormanyzat
Dr. Vass Péter, polgarmester
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1. szami meléklet

Pénztarosi felelosségvallalasi nyilatkozat

Alulirott, ..o, név (...ooovvvvennenen.. lakeim) pénztéros tudomdsul veszem, hogy
...................... (Onkormdnyzat, koltségvetési szerv) hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz
¢és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

....................... s 20200 i
pénztaros
Tanu 1: Tann 2:
Név: Név:
Lakcim: Lakcim:
Alairas: Alairas:
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2. szama melléklet

Pénztiros-helyettesi feleldsségvillalasi nyilatkozat

Alulfrott, wovicvcrien e név (.........ccoeoeo... lakeim) pénztros-helyettes tudomasul ve-
szem, Nogy ..ovvvvereennenn. (Onkormanyzat, kiltségvetési szerv) hazipénztaraban kezelt valamennyi
pénzeszkdz és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

....................... L2020 i

pénztaros-helyettes
Tant 1: Tant 2:
Név: Név:
Lakeim: Lakcim:
Alairas: Alairas:
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3. szamit melléklet

Pénztarellendri nyilatkozat

ATlIrott, .o név (..oovvvevienenene. lakeim) pénztarellendr tudomasul ve-
Szem, hogy ...cocecvvenreverenne (Onkormanyzat, koliségvetési szerv) hazipénztaranak és pénzkezelé-
sének ellen6rzési feladatainak ellatasa az én kételezettségem. A munkam soran a vonatkozé
jogszabalyok és a belsé szabalyok betartasa és betartatasa a feladatom. A munkam soran jog-
szerten kell eljarnom.

....................... 2202, e

pénztarellendr
Tant 1: Tan 2:
Név: Név:
Lakcim: Lakcim:
Alairas: Aléiras:

29



4. szamu melléklet

Kartya birtokosi / hasznaléi felelgsségvallalasi nyilatkozat

Alulirott, név  CUTTTUTR lakcim), a
................................................... SZAMA .....cevvevveinrrennn .. .....Dankkartya (kincstéari
kartya, izemanyag kartya) feletti rendelkezési jogosultsagot, valamint a kartya hasznalatahoz
kapcsolodd felelGsséget elismerem.

A kértya hasznélatara vonatkozd szabalyokat megismertem, a kartya hasznalatra vonatkozd
szabalyok valtozasait kévetem. Tudomasul veszem, hogy a kartya esetleges elvesztését, meg-
rongalodasat kévetben azonnal a kartyatulajdonos
.................................. (Onkormanyzat, kéltségvetési szerv) részére bejelentem.

....................... , 2020

kartya birtokos / hasznalat
Tant 1: Tant 2:
Név: Név:
Lakcim: Lakcim:
Alairas: Alairés:
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Jegyzokonyv a hazipénztar atadas-dtvételérdl

5. melléklet

Készillt: A oo helyiségben a .......cooooiiiiiiiiiiiii s hazipénz-

tar vonatkozasaban 202.... ceveivevcnens v -an

Targy: Hazipénztar atadas-atvetel

Jelen vannak: .. pénztarellenor

.......................... pénztarat atado

.......................... pénztarat atvevo
A e bana Ll héazipénztar vonatkozasaban a pénztérosi
teenddket 201.. ..cceeee -t8l a pénztaros ......ccvemee. (betegsége, szabadsdga, egyéb tdvolléte)
1§ 7211 AU SPRON (név) latja el.

Emiatt a jelen pénztar atadas soran az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek atadasra illetve atvétel-

re:

1. Hasznalatban [évd

PENZLACICNLES o.vioveiiciee e e (sorszamtél-ig)
Kiadasi pénztirbizonylat:.......c.cccevvvcenrenrrncnenens (sorszamtol-ig)
Bevételi pénztarbizonylat ........coovvciiiiiiniininnen (sorszémtol-ig)
»Valuta” bevételi pénztarbizonylat ..........cooeccniene (sorszamtol-ig)
»Valuta” kiadasi pénztarbizonylat .......ocooveeenece (sorszamtol-ig)
»Valuta”™ pénztarjelentés ..o.ovveererrceeerveeereenns (sorszamtol-ig)
Készpénz-felvételi utalvany ......cooevvecvnvniccnenne. (sorszamtdl-ig)
Nyilvantartds az értékpapirokrdl ...
LErtékpapir" bevételi pénztarbizonylat ................ (sorszamtél-ig)
,,Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat: ................ (sorszamtol-ig)
2.Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ...ovvvveeeecd (db)

3. Ertékpapirok

MECNEVEZES . cureerrarenas SOTSZAIM: ..ooueene db szam: .......... 5 () SO



d.) Készpénz:

.......... Ft, melyek Gsszeg a kivetkezd cimletekben keriilt tad4sra:

Darab Cimlet Osszeg

20000

10000

5000

2000

1000

500

200

100

20

5

........... (valutanemenként), mely &sszeg a kovetkezd cimletekben keriilt dtadasra.

Darab Cimlet Osszeg

atado atvevo pénztarellenor
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7. szami melléklet
Jegyz6konyv a bankjegy/érme visszatartassal kapcsolatban
Késziilt: A v hazipénztaraban 202........comiiiii -an
Targy: Hamis, vagy hamisgyanis bankjegy/érme visszatartasa
Jelen vannak: . pénztarellendr

.......................... pénz befizetd

.......................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztarunkban ... (név) lakci-
114 USSP varos/kOzseg ..oooviiiiiiinn e u .... szam alatti lakos,
hogy ... Ft(azaz ..., forint) Gsszeget fizessen be pénztarunk-
ban.
A készpénzbefizetés sordn a pénztérosnak a ............... Ft cimletit, .................. sorozat €s

................. sorszam(l bankjegy/érme hamisnak, illetve hamisgyanisnak latszott.

A befizetd személy az alabbiakban nyilatkozik arrdl, hogy az elézéekben leirt bankjegyet mikor és
kitdl kapta:

A fentiekben megjelslt bankjegyet/érmét visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és a jegyz6-
kényv egy példanyéanak a befizett részére torténd atadasaval igazoljuk.

R R R R TN R AR R T

pénztaros pénztarellendr

befizetd alairasa
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Megismerési nyilatkozat

9, sz. melléklet

A pénzkezelési szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az ab-

ban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név

Feladat,
hataskdr

Datum

Alairas




Szigetvar Viros Onkorminyzat

Szigetvari Polgirmesteri Hivatal

Molnir Imre Virosi Konyvtar

Szigetviri Csalid és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgdlat
Szigetvar Ovodii, Bilesédéi és Konyhai

Szigetviri Horvat Onkorminyzat

Szigetvari Német Onkorményzat

Szigetviri Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE
TRANYULO KERELMEK INTEZESENEK ES A
KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK
NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK
SZABALYZATA

Hatdlyos: 2023. junius 27-t61.



A kozérdek( adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének és a kotelezéen kozzéteendd adatok
nyilvinossagra hozatalanak szabalyzata

TARTALOMJEGYZEK

Lo ALTALANOS RESZ e oeeeeeeeeeeeeveeeseeeemseeseesesesseasessssessessmesssemsessssssssossssassasessosastossassssnssnesessosses 4
1. A SZADAIYZAL CELJA. .....voooveeieiecieeiecee e 4
1.1 A 52abalyzat RATAIVA. .........occveioieceee et e 4
2. Ertelmezl remtadell@zéS el .. oo e, 4

II. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK

INTEZESENEK RENDJIE ..coonirrumrimmmassmmsssssmssssssssmmassssssssssssssssssssssssismsssssmmassrssssssssssssessisesss 7
1. A kbzérdekii adat megismerésének szabdlyai ............c..cccovvvvccnniininniinini, 7
2. A szébeli tdjékoztatds SZabAlyai........coocovvvivvvirieieiiiiiiiiciiie i, 8
3. Az irasbeli tdjékoztatds Szabalyai.........cccooviiniiviiiviiiiiiiiieeseee e 8
4. Az igénybejelentés és annak teljesitésének dltalanos szabdlyai ................... 9

5. A jogorvoslat szabdlyai a kézérdekii adatok teljesitésével kapcsolatban... 10

6. Adatvedelmi @lOIFASOK . ....coovieiiiiiiiiiiiiiiee et 10
III. A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK NYILVANOSSAGRA
HOZATALANAK RENDJE......cocovstninresssosssssresssssssssssssesssssessssssssassasssesnssssssesssssssensssssssssasass 11
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A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK ES A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK
NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK
SZABALYZATA

Szigetvar Varos Onkorményzat, a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal, a Szigetvéri Csalad és
Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat, a Molnar Imre Vérosi Konyvtar, 821getvar Ovodai,
Bolcsédéi és Konyhai, a Szigetvari Horvat Onkorményzat, a Szigetvari Német Onkormanyzat,
a Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat kozérdekli adatok megismerésére iranyuld
kérelmek intézésének és a Kkotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak
szabdlyait az informaciés onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol szolo 2011, évi
CXII. torvény (a tovabbiakban: Info. tv), a kozérdekil adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabdlyokrdl sz6l6 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet, a
kdzzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez szikséges kozzétételi mintdkrol szolod
18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet (a tovabbiakban: [HM rendelet) végrehajtisa, valamint a
gazdasagi szervezet tigyrendjében foglaltak alapjan a kdvetkezok szerint hatarozom meg.

I
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy Szigetvar Viros Onkormanyzat és a Szigetvéri Polgarmesteri Hivatal,
valamint az intézmények (tovabbiakban: koltségvetési szervek) meghatdrozzak €s eldsegitsék
a kozérdekli adatok megismerésére vonatkozd jog érvényesillését, a kozérdekli adatok
igénylésének és teljesitésének rendjét, az ligyintézésben résztvevd személyeket, rogzitsék az
adatokat megismerni kivand személy jogait és kitelezettségeit, valamint meghatarozzak az
adatszolgaltatdnak a jogait és kételezettségeit, tovabba meghatarozzak a honlapon kdzzétételre
keriil kdzérdek és kdzérdekbdl nyilvanos adatoknak és az adatszolgaltatasért feleldsoknek
korét, az adatkozld elektronikus kozzététellel, a folyamatos hitelesség biztositisaval
kapcsolatos kételezettségeit, az adatok frissitésével kapcsolatos kotelezettségeit, valamint a
kozzétételi eljarast. Ennek érdekében a jelen szabalyzat a www.szigetvarhu honlapon
kozzétételre keriil.

1.1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed Szigetvar Varos Onkormdnyzatra, a Szigetvari Polgdrmesteri
Hivatalra, valamint a Szigetvari Csaldd és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalatra, a Molnar
Imre Varosi Konyvtarra, Szigetvar Ovodéi, Bélesédéi és Konyhdira, a Szigetvari Horvat
Onkormanyzatra a Szigetvari Német Onkormanyzatra, valamint a Szigetvari Roma
Nemzetiségi Onkorményzatra.

2. Ertelmezé rendelkezések

Az értelmez6 rendelkezések tekintetében az Info tv. 3. §-a iranyado.
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Adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus titon kotelezéen kozzéteendd
kozérdekl adatot eldallitotta, illetve amelynek a mitkddése soran ez az adat keletkezett.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely ondlldéan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkoézt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljardstdl fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miveletek dsszessége, igy kiilonodsen gyljtése, felvétele, rigzitése, rendszerezése, taroldsa,
megvaltoztatisa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovabbitisa, nyilvanossagra hozatala,
dsszehangoldsa vagy Osszekapesoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz&k (pl. vjj- vagy tenyérnyomat, DNS-
minta, {riszkép) régzitése.

Adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolédd technikai feladatok elvégzése,
fiiggetlentil a miiveletek végrehajtaséhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétél, feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely szerzddés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése
alapjan kotott szerzddést is - adatok feldolgozéasat végzi.

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adattérlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk t6bbé nem
lehetséges.

Adatzdrolds: az adat azonosité jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges wvagy
meghatarozott idore tdrténd korlatozasa céljabol.

Altaldnos kogzétételi lista: a kozfeladatot ellatd szervek altal kotelezéen kozzéteendd
kozérdekil adatok kore.

Biiniigyi személyes adat: abiintetéeljards soran vagy azt megelézden a biincselekménnyel vagy
a biintet6eljarassal osszefliggésben, a biinteteljaras lefolytatasara, illetSleg a biincselekmények
felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a blintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az
érintettel kapcsolatba hozhat6, valamint a biintetett el6életre vonatkozd személyes adat.

Hozzdjdarulds: az érintett akaratanak onkéntes és hatirozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozo személyes
adatok - teljes koril vagy egyes milveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Kizérdekii adat: az dllami vagy helyi Snkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében [év6 és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszeftiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban régzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onéllo vagy gyiijteményes jellegétdl, igy
kiilsndsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
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eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtékra és a mikddést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotdtt szerzédésekre vonatkozd adat.

Kézérdekbdl nyilvanos adat: a kbzérdek(i adat fogalma ald nem tartozd minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetoségét vagy hozzaférhetové tételét térvény
kozérdekbdl elrendeli.

Kozzétételi egység: Gsszeliiggd targyt adatok — IHM rendelet altal meghatdrozott — egylittese,
amely megjelenithetd kiillénb6zd formatumua dokumentumban vagy adatbazisban.

Kozzététel: kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatoknak internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szdmara, személyazonositas nélkiil, korlatozastél mentesen, dijmentesen
torténd hozzaférhetdvé tétele.

Kiilonds kozzétételi lista: jogszabaly altal egyes agazatokra, kozfeladatot ellatd szervtipusra
vonatkozdan meghatdrozott, kitelezden kzzéteendd kozérdekil adatok kore.

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy pértéllasra, a vallasos
vagy mas vildgnézeti meggy0z0désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsdgra, a szexualis
életre vonatkozd személyes adat,

b) az egészségi dllapotra, a kdros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a blinligyi
személyes adat.

Leird adatok: a kbzzétételi egységek nyilvantartasi adatai, amelyek az egységes kozadatkeresd
rendszer miikddéséhez szlikségesek.

Nyilvdnossdgra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzéaférhet6vé teszik.

Szervezeti honlap: a szervezetre, dolgozokra, tevékenységre, miikddésre, valamint
gazdilkoddsara vonatkozdé kozérdekli, valamint ko&zérdekbdl nyilvénos, kotelezden
k&zzéteendd adatokat tartalmazd honlap.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiiléndsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentélis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis
azonossagdra jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozd
kévetkeztetés.

Tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogdsolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok térlését kéri.
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11.
A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

1. A kizérdekii adat megismerésének szabalyai

Az Intézménynek lehetdvé kell tennie, hogy a kezelésében lévé kozérdekil adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha az adat szolgalati titok, mindsitett adat, vagy a kozérdekii adatok
nyilvdnossagahoz valé jogot térvény korlatozza. A kozérdekll adatok megismerésével és
nyilvédnossagaval &sszefiiggésben az lizleti titok megismerésére a Polgari torvénykonyvrdl
sz016 2013. évi V. torvényben foglaltak az irdnyadok. A kézérdekil adatok nem ismerhetdek
meg, illetve nyilvanossaguk korldtozhaté az Info. tv. 27. §-dnak rendelkezései szerint.
K&zérdekbol nyilvanos adat a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskérében eljaré személy
neve, feladatkdre, munkakore, vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellatdasaval osszefiiggd egyéb
személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét torvény
eloirja.

Az Onkormanyzat és végrehajté szerve feladat- és hataskérébe tartozd déntés meghozataldra
iranyulo eljaras sordn készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozdsat szolgalé adat a
keletkezésétdl szamitott tiz évig nem nyilvdnos. Jogszabdly ennél rovidebb idét is
meghatarozhat.

A hivatkozott adatok megismerését a jegyz6 az adal megismeréséhez €s a megisinerhetoség
kizardsahoz fliz6d6 kozérdek stlydnak mérlegelésével (az adat keletkezésétdl szamitott tiz éven
beliil) akkor utasithatja el, ha az adat megismerése a szerv térvényes miikodési rendjét, vagy
feladat- és hataskorének illetéktelen kiilsé befolyastol mentes ellatasat (igy kiilonésen az adatot
keletkeztetd allaspontjanak a dontések eltkészitése sordn torténd szabad kifejtését)
veszélyeztetné.

A kozérdekil adat és a kdzérdekbdl nyilvanos adat (a tovabbiakban egytitt: kozérdekd adat)
megismerésére igényt kell benydjtani a Hivatalhoz (7900 Szigetvér, Zrinyi tér 1.). Az igény
benytjtasaval egyidejiileg kezdetét veszi az eljaras. A kdzérdekii adat megismerése iranti igényt
sz6ban kézolheti, illetve irasban barki téritésmentesen benytjthatja fiiggetleniil attél, hogy a
kérelemben foglalt adatokat sajat felhasznalds vagy mas személy, illetve szervezet részére
torténd tovabbitas céljabol igényli.

Szdbeli igénybejelentést személyesen és telefonon lehet tenni a kdvetkez6 helyen és id6ben:

Személyesen tigyfélfogadasi idében: HEtfo 8:00-12:00 6réig
Cstitortok 8:00-12:00 6raig, 13:00-16:00 oraig
Péntek 8:00-10:00 oraig

Telefonon iigyfélfogadasi idében:
Dr. Serbakov Marton Tibor jogi eléado
Tel.: 73/514-322

{rasbeli igénybejelentést a kivetkezd modokon lehet tenni:
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Személyesen: 7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.
Postai tuton: 7900 Szigetvar, Pf.:42.
Elektronikus iton: onkormanyzat@szigetvar.hu
Faxon: +36-73-514-349
Az igényld kérheti:

- kdzérdekii adatokkal kapesolatos kérdéseinek megvalaszolasat,

- kdzérdekl adatokat tartalmaz6 iratokba torténd betekintést,

- kzérdek adatokat tartalmazoé iratokrél torténd masolat készitését.

A kozérdekii adatigénylés teljesitésében kizremilkddnek a Szigetvari Polgdrmesteri Hivatal
szervezeti egységei, elérhetSségiiket az 1. szdmit melléklet tartalmazza.

Az Info. tv. dltal meghatérozott dltalanos kozzétételi listat, az adatkdzld megnevezésével a 2.
szamu. melléklet tartalmazza héarom pontban (I. szervezeti, személyzeti adatok, IL
tevékenységre, miikidésre vonatkozo adatok, I11. gazdalkodasi adatok).

2. A szobeli tajékoztatis szabalyai

A kdzérdeki adatokkal kapcsolatban felmeriilt igényeket elsédlegesen irasban kell teljesiteni,
az elbterjesztett igényt akkor lehet szoéban teljesiteni, amennyiben:

a.) az igényelt adat a www.szigetvar.hu honlapon vagy irdsos formaban az
énkormanyzat hirdetétdblajan mar nyilvanossagra keriilt, igy az az igénylének
irasos forméaban is elérhetd,

b.) amennyiben az igénylé szoban kéri a vélaszt,

c.) amennyiben az igény az Onkorményzat eljarasara, az alkalmazott jogszabdlyokra
vonatkozo ltalanos tdjékoztatassal teljesithetd;

d.) szoban azonnal teljesitheté és az igényld szaméra kielégfto.

A kdzérdeki adatok igénylésére vonatkozd, telefonon vagy személyesen feltett kérdéseket az
érintett figy tigyintézdje — a megkeresés formajatdl fiiggben — telefonon vagy személyesen
azonnal kételes megvalaszolni, amennyiben az iigy természete nem igényli az irasbeli
tajékoztatast és a kérelmez6 nem kéri a valasz irasban vagy informatikai tton (cd, dvd) térténd
rogzitését. A személyesen vagy telefonon megvélaszolt kérdésekrdl az ligyintézo koteles az iigy
szamat, targyat, az igényelt adatokat, az adatigénylés modjat és idejét tartalmazé feljegyzést
késziteni és azt az iigyiratban elhelyezni. Az adatigénylés tényérdl, illetve tartalmarol a jegyzot
3 munkanapon beliil tajékoztatni kell. A tdjékoztatds tényét a feljegyzésen igazolni kell.

Amennyiben a személyesen vagy telefonon eldterjesztett megkeresés telefonon vagy szdbeli
tdjékoztatassal nem teljesithetd az ligyintézd kozli az igényldvel, tovabba tajékoztatja az irdsos
megkeresés mddjairdl és formajarol. Az ligyintézo feljegyzést készit a megkeresésrol, melyrél
a jegyz6t 3 munkanapon beliil t4jékoztatni kell. A tajékoztatds tényét a feljegyzésen igazolni
kell.

3. Az irasbeli tajékoztatas szabalyai

Az adatkérd igényét irasban elsGdlegesen az e célra rendszeresitett igénybejelentd lap
kitsltésével, vagy az dltala irt tetsz8leges formaban nyujthatja be a I1.1. pontban meghatarozott
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médon. Ha az adatigénylés elektronikus Gton, de nem a II.1. pontban meghatdrozott e-mail
cimre érkezik, a Hivatal minden dolgozdja kételes a mas e-mail cimre érkezett igényt ezen e-
mail cimre tovébbitani. Az elektronikus Gton beérkezett kérelmeket papirra kell kinyomtatni és
iktatni.

Az igénybejelentd lap a szabalyzat 3. szdmu mellékletét képezi. A tetszéleges formaban
benytjtott kérelemnek tartalmaznia kell az igénybejelentd lapon szerepld informaciokat.

A jegyzd a beérkezett igénylélap alapjan irdsban kijeloli az adatszolgaltatasra kotelezett
személyt.

Az igénybejelentd lap a polgarmesteri hivatal barmely szervezeti egységénél igényelhetd,
valamint a www.szigetvar.hu honlaprol is letoltheto.

A benyujtott igényeket, adatokat az adatszolgaltatasra kotelezett koztisztviseld6 5 munkanapon
beliil teljesiti, és atadja a jegyzO/szervezeti egység vezetSje részére, aki az adatok
feltilvizsgélatat kivetben a legrévidebb id6 alatt, de a kérelem érkezésétdl szamitott legfeljebb
15 napon beliil irasban tajékoztatja a kérelmezot.

Ha az adatigénylés jelent8s terjedelmf{l, az adatszolgaltatasra kotelezett koztisztviseld azt a
jegyzdének haladéktalanul jelezni koteles. Ebben az esetben a jegyz6 a 15 napos hatdrid6t egy
alkalommal meghosszabbithatja, amelyrél az igénylének az igény kézhezvételétdl szamitott 15
napon beliil tajékoztatast kiild.

4. Az igénybejelentés és annak teljesitésének altalinos szabalyai

A kérelmezd igénylésében kételes az ltala igényelt kézérdekii adatot (adatokat) egyértelmiien
és konkrétan megjeldlni. A nem egyértelmil, vagy nem kellden konkrét igényt a kérelmet
benyijténak pontositds céljabdl vissza kell juttatni, melynek mindsitéséért és elbirdlasaért a
Jegyzd a felelds.

Amennyiben az igényld nem tudja a kért adatokat pontosan megjelélni, az adatkdzlésre kijelolt
dolgozd kételes abban segitséget nytjtani. Ennek tényét feljegyzésben kell rogziteni €s a
jegyzét tajékoztatni. Amennyiben az igényl$ a felhivdsban megadott hataridon belill nem
nyilatkozik, a rendelkezésére 4ll6 adatok alapjan kell teljesiteni az igényt.

A kozérdek( adat megismerése irdnti igény eldterjeszthetd az igénylé anyanyelvén, vagy az
dltala értett mas nyelven, az adatszolgaltatast azonban magyar nyelven kell teljesiteni. Az
adatszolgaltatds teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar anyanyelvi igényl6
az igényét anyanyelvén vagy az altala értett més nyelven fogalmazza meg.

Amennyiben a kozérdek( adatot tartalmaz6 dokumentum az igénylé altal meg nem ismerhetd
adatot is tartalmaz, a mdsolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni
(kitakarassal, athuzassal).

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban €s - amennyiben az aranytalan koltséggel nem jar - az
igényld altal kivant technikai eszkézzel, illetve modon kell eleget tenni. Az adatigénylést nem
lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy annak kozértheté formaban nem lehet eleget
tenni.

Ha az igénylé altal kért modon nem teljesithet6 az adatszolgéltatis, az igénylét fel kell kérni —
kapcsolatfelvételt kévetden — a hidnyzo adatok vonatkozdsaban nyilatkozattételre.
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Az Adatkezel6 a kozérdekil adatot tartalmazo adatbazisrdl torténd mésolat készitéséért -
legfeljebb az azzal kapesolatban felmeriilt kéltség mértékéig terjedden - koltségteritést allapit
meg, amely megallapitasanak szabalyait a 4. szdmui melléklet tartalmazza. A koltségvetési évre
megallapitott dijakat évente marcius 31-ig feliil kell vizsgalni, ennek feliilvizsgalataért a
kéltségvetési és pénziigyi osztaly vezetdje €s a jogl eldado a felelds.

Az 6nkoltség megallapitasardl a koltségvetési és pénziigyi osztaly vezet§je jelen szabalyzat 4a.
szdami melléklete szerinti adatlapot vesz fel.

A fizetendd koltségtérités Osszegér6l az igénylét — az igény teljesitését megeldzéen —
tdjékoztatni kell.

Az igényl6t nyilatkoztatni kell annak érdekében, hogy a koltségek megismerése utdn fenntartja
vagy modositja-e az igényét. Amennyiben az igényls a koltségek megtéritését nem vallalja,
kézoIni kell, hogy az igényelt adatokrél csak olyan forméban €s mddon kaphat tdjékoztatast,
ami nem okoz meg nem térilld koltségeket. Amennyiben az igényld véllalja a koltségek
megtéritését, annak Osszegér6l az adatszolgaltatd szamlat allit ki és adatok 4tadasaval
egyidejiileg atadja.

Az adatszolgaltatasi igényt el kell utasitani abban az esetben, amennyiben a kért adatok nem
kdzérdekili adatok vagy azok az Info. tv. 27. §-a alapjan nem ismerhetdek meg. Az igény
teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival egyiitt, 8 napon beliil irdsban postai vagy —ha
az igénylé elektronikus levélcimét kdzblte — elektronikus levélben értesiteni kell az igénylot. A
k6zérdekii adat megismerése irdnti igény teljesitésének megtagadasa esetén a valasznak a
birdsagi jogorvoslatra vonatkozd tajékoztatast — beleértve az eljaré birésag megnevezesét,
valamint a per illetékmentes voltat — is tartalmaznia kell. Amennyiben az igényelt adatot nem
a polgarmesteri hivatalban kezelik, akkor errdl a jegyz6 8 naptari napon beliil tijékoztatja az
igénylot.

Az elutasitott kérelmekrol, illetve azok indokairdél nyilvantartast kell vezetni, amelyben
foglaltakrdl a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsdg Hatdsdgot minden év janudr 31.
napjaig tajékoztatni sziikséges. A nyilvantartis vezetéséért €s az adatok megkiildéséért a jogi
eldado felelds.

5. A jogorvoslat szabalyai a kézérdekii adatok teljesitésével kapesolatban

Az igényld a kdzérdek(l adat megismerésére vonatkozo igény clutasitdsa vagy a teljesitésre
nyitva 4llé, illetve meghosszabbitott hatiridé eredménytelen eltelte esetén, valamint - ha a
koltségtéritést nem fizette meg - a masolat készitéséért megdllapitott koltségtérités Ssszegének
feliilvizsgalata érdekében birosaghoz fordulhat az Info. tv. 31. §-aban foglalt eljarasi rendnek
megfelelden.

A megtagadds jogszeriiségét, a megtagadas indokait, illetve a masolat készitéséért megallapitott
koltségtérités dsszegének megalapozottsagat az adatkezeld kételes bizonyitani.

6. Adatvédelmi eléirasok

Az elektronikusan kozzétett kdzérdekll adatokhoz t6rténd hozzaférés biztositasdhoz személyes
adat csak annyiban kezelhet®, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges, a
személyes adatokat ezt kévetden haladéktalanul trélni kell.
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Igénylés alapjan torténé adatszolgaltatds esetén az adatigényld személyazonosité adatai csak
annyiban kezelhet6k, amennyiben az igény teljesitéséhez — beleértve a koltségek megfizetését
is- elengedhetetlenill szitkséges. Az igény teljesitését, illetdleg a koltségek megfizetését
kovetben az igényld személye adatait haladéktalanul torélni kell.

A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekil adatok igénybejelentd lapon kiilén rész
szolgdl a személyes adatok rogzitésére. Az adatszolgaltatds teljesitését kovetOen ezt a -
személyes adatokat tartalmazo — részt le kell valasztani a nyomtatvanyrdl és gondoskodni kell

::::::

1L
A KOTELEZOEN KC')ZZETEEN’D('j ADATOK NYILVANOSSAGRA
HOZATALANAK RENDJE

1. A kizérdekil adatok nyilvanossiga

Az 8nkormdanyzat és a polgdrmesteri hivatal feladatkorébe tartozd tigyekben — kiiléndsen az
allami és 6nkormanyzati koltségvetésre és annak végrehajtisara, az dllami és 6nkormanyzati
vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznaldsara és az erre kotott szerzodésekre, a piaci
szerepldk, a maganszervezetek és -személyek részére kiilonleges vagy kizarélagos jogok
biztositdsara vonatkozoan — a kdzvélemény pontos és gyors tajékoztatasanak biztositasa Cs
kotelezettségének teljesitése a jegyzd feladata. Ennek érdekében rendszeres kozzététellel,
tajékoztatassal hozzaférhetdvé teszi az Onkormdnyzat és a polgarmesteri hivatal
tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat.

A tajékoztatasi kotelezettség az Info. tv. és az IHM rendelet figyelembevétele mellett kiterjed
kiilondsen a szerv:
- hataskorére, illetékességére,
- szervezeti felépitésére,
- szakmai tevékenységére,
- eredményességének értékelésére,
- birtokaban 1€v6 adatfajtakra,
- gazdalkodaséara vonatkozo6 adatokra.
Ezen adatokat a szerv honlapjanak folyamatosan frissitve tartalmaznia kell.
Az adatkszlének gondoskodni kell:
a) a kozzétételi listdkon szereplé adatok el6allitasarél €s hataridére térténd
megkiildésérdl,
b) a kozzétételre kerills adatok pontossigardl, szakszerfiségérél és aktualitdsardl
kdzzététel elott és utan,
¢) a helyesbitett vagy frissitett adatok tovabbitasardl.
A kozérdekti adatokat Szigetvar Véaros Onkorményzat honlapjan a www.szigetvar.hu honlapon

kell kdzzétenni. A kdzzétételrdl a jegyz0 a jogi eldado Gtjan gondoskodik. Az adat frissitéseket
az adatban bekdvetkezett valtozast kovetd 30 napon beliil el kell végezni.
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A polgarmesteri hivatal honlapja mikddésének biztositasaért, az adatkozld feladatainak
ellatdsaért az informatikai feladatok ellatdsdval megbizott szervezet felelds, amely
gondoskodik:

a) a honlap kozérdekii adatok kozzétételére alkalmassé tételérdl, adatstruktirdjanak,
forméajanak kialakitasarol, folyamatos iizemeltetésérél, az esetleges lizemzavar
elharitasarol,

b) a hozza megkiildstt adatoknak a honlapon térténd kozzétételérdl, folyamatos
elérhetdségérdl, frissitésérol és arrdl, hogy egyértelmil legyen, az egyes kozzétett
kozérdekil adat melyik hivatali egységtél szarmazik, illetve melyikre vonatkozik,

c) a kozzétett adatok hitelességérodl (az adatfelelés altal kozlésre dtadott adatokkal valo
egyezdségérdl),

d) az adatdllomany (megsemmisités, adatvesztés, illetéktelen hozzaférés, torlés,
modositas elleni) védelmérdl, biztonsagi mentésérd,

e} az adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének wvagy eltavolitdsanak
naplézasardl, a naploadatok mentésérol,

f) az adatfelelésok elérhetdségi adatainak és a kozzétételi egységek adatainak
nyilvantartasérdl és a tovabbitott adatok rendszeres frissitésérol.

A jegyz6 - a Hatosag véleményének kikérésével tovabbi kotelezben kozzéteendd adatkdrt
hatarozhat meg (a tovabbiakban: egyedi kdzzétételi lista).

A jegyzd a kozzétételi listAban nem szerepld kézérdekli adatokra vonatkozoé adatigénylések
adatai alapjan évente fellilvizsgdlja az altala a kiadott egyedi kozzétételi listat, és a jelentds
aranyban vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

2. A kozzétételi eljaras szabalyai

Az adatfelelos a kozzéteendd adatokat az adatkézlovel egyeztetve elektronikus dton vagy
elektronikus adathordozon, kézzétételre alkalmas (Word (doc), rtf, Excel (xIs), kép (jpg) vagy
PDF) formdtumban eljuttatja az adatk$zl6hoz vagy kozvetleniil az adatbazisba rogziti. A
felhasznald altal kitdltendd nyomtatvanyokat, Grlapokat az adatfelelés letslthetd, szerkeszthetd
formatumban kiildi meg adatkézl6nek, illetve ilyen formatumban teszi kdzze.

Az adatfelelés minden esetben ellendrzi az adatkdzl6hoz eljuttatott és a kozzétett adatok
egyezOseget.

Az adatkdzlé ellen6rzi az atadott adatok formatum, kiilalak, megjelenés szerinti alkalmassagat
a kozlésre. Alkalmatlansdg esetén, a hidnyossag kikiiszoboléséig, nem tesz eleget a
kozzétételnek.

3. A kiozérdekii adatok helyesbitése, frissitése és eltavolitasa

Az Onkorményzat honlapjén szereplé kozérdek(i adatok helyesbitéséért, frissitéséért, az
adatszolgaltatasért a jogi el6adé a felelds.

A kozzétett adat eltdvolitasanak sziikségességérdl az adatfelelds is értesitheti az adatkszl6t, aki
az eltavolitds irant a megjeldlt idépontban, ennek hianyaban haladéktalanul intézkedik.

A honlapon szereplé kozérdekii adatok helyesbitése és {rissitése sordn utalni kell a véltozasra,
valamint a kordbbi adat elérhetdségére.
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A kozérdek(i adatok kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy -eltavolitasaval
kapcsolatban naplozni kell a bekdvetkezd esemény datumat és idépontjat, valamint az azt
kezdeményezo felhasznalo nevet.

A honlapon szerepld kozérdekii adatok a honlaprol kozzétételt§l szdmitott egy évig a honlaprol
nem tavolithaték el. A kdzzétételi egység honlaprol torténd eltavolitdsanak idépontjara, illetve
elézd allapota archivaldsinak (honlapon tartdsdnak) id6tartamdra a szabélyzat 2. szdmd
mellékletében elbirtak az iranyaddk az alabbiak szerint:

— amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z8 allapotanak archivumban tartisat irja
eld, az adat frissitése esetén annak elérhetdvé tétele a megdrzési idd elteltéig nem
sziintethetd meg, az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az 1j allapot
fellelhetdségét, az archivumban elérhetd adat elavuldsit egyértelmiien fel kell
tiintetni,

~ téves vagy pontatlan adat nem tehetd elérhetévé a honlapon,

— a frissitett adat 1j allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét, illetve
az adat el6z6 dllapotanak archiv allomanyban vald elérhetOségét.

IV.
EGYEB RENDELKEZESEK

A jegyz6 rendszeresen ellen6rzi a szabdlyzatban foglaltak teljesitését, a kozérdek(i adatok
megismerésére iranyulé igényekrdl és az Info. tv. végrehajtasaval osszefliggd kotelezettségek
teljesitésérdl évente egy alkalommal beszamol a Képviselé-testillet felé. A beszdmold
aldtamasztisat szolgdld informaciokat a szervezeti egységek vezetdi januér 20-ig a jegyzo
rendelkezésére bocsatjak. A beszamold adattartalma kiterjed az adatigénylések megjeldlésére,
az adatszolgaltatds formdja €s az igényl6k altal megtéritett koltség Ssszegére.

Személyi véltozas esetén a jegyzd jogosult arra, hogy a szabélyzat vonatkozd rendelkezését
sajat hataskorben modositsa.
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V.
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabélyzat 2025. janius 27. napjan 1ép hatalyba.

A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a szabalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett munkatarsak
megismerjék, annak tényét a szabdlyzat 5. szdmut mellékletében szerepld megismerési
nyilatkozaton aldirdsukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Az érintett dolgozok munkakéri leirdsdban szerepeltetni kell a szabalyzatban nevesitett
feleldsségi, hatds- €s jogkoroket, melyek elkészitéséért a jegyzo a felelds.

Kelt: Szigetvar, 2025. janius 27.

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

Dr. Vass Péter Dr. Weszner Veronika
polgarmester jegyzb
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Jovahagytdk az alabbi vezeték:

Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kézpont és Szolgalat
Batdné Gyorfty Anikd, intézményvezetd

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

Molnér Imre Varosi Kényvtar
Varga Zoltan, igazgato

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

Szigetvari Horvat Onkormanyzat
Dudaés Palné, elndk

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

Szigetvari Német Onkorményzat
Pamuki Istvanné, elndk

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

Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Z61d Istvéan, elndk

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

Szigetvar Ovodai, Boles6déi és Konyhai,
Kertészné Kiss Bernadett, féigazgatod
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1. szamu melléklet

A kozérdekii adatok teljesitésében kizremiikodo szervezeti egységek

TKArsAZT OSZEALY .voveiit i 73/514-321
Koltségvetési és Pénziigyl Osztaly. .. ..o 73/514-306
K571gazgatdsi OSZIALY .....ouivverinrerrenneenerrrinrmnesnessesesececsscsosssnsssssssssnnensnsesens 300 1 42347
Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Osztaly ... 73/514-324
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ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

I. Szervezeti, személyzeti adatok

2. szamu melléklet

Adat

Frissités

Megdizés

A kozfeladatot ellaté szerv hivatalos neve,
székhelye, postai cime, telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime, honlapja,
tigyfélszolgdlatinak elérhetOségei

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el6zb allapot torlendd

A kozfeladatot elldtd szerv szervezeti felépitése
szervezeti egységek megjeldlésével, az egyes
szervezeti egységek feladatai

A valtozasokat kdvetben

azonnal

Az el6zd allapot torlendd

A kozfeladatot ellatd szerv vezetdinek ¢s az egyes
szervezetl egységek vezetdinek neve, beosztasa,
elérhetésége (telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime)

A valtozisokat kévetden

azonnal

Az eldz6 dllapot torlendd

A szervezeten beliil illetékes iigyfélkapcsolati
vezetd neve, elérhetésége (telefon- és telefaxszama,
elektronikus levéleime) és az igyfélfogadasi rend

A valtozasokat kovetden

azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

Testiilett szerv esetén a testillet 1étszdma,
Bsszetétele, tagjainak neve, beosztasa, elérhetdsége

A valtozasokat kovetden

azonnal

Az el6zé allapot torlendd

A kozfeladatot eflatd szerv iranyitdsa, felitgyelete
vagy ellenérzése aiatt 4116, vagy aldrendeltségében
miksdd méas  kozfeladatot  ellatd  szervek
megnevezése, és 1. pontban meghatarozott adatai

A viltozdsokat kovetden

azonnal

Az elézé dllapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv tobbségi tulajdonaban
allo, illetve részvételével mikodd gazdilkodo
szervezet neve, székhelye, elérhetdsége (postai
cime, telefon- &s telefaxszama, elektronikus
levélcime), tevékenységi kore, képvisel6jének
neve, a ktzfeladatot ellatd szerv részesedésének
mértéke

A valtozasokat kovetden

azonnal

Az elézd dllapot 1 évig
archivumban tartisdval

A kozfeladatot elldtd szerv dltal alapitott
kozalapitvanyok neve, székhelye, elérhetdsége
{postai cime, telefon- &s telefaxszdma, elektronikus
levélcime), alapitd okirata, kezeld szervének tagjai

A valtozasokat kovetben

azonnal

Az eloz6 allapot 1 évig
archivumban tartasdval

A kozfeladatot ellatd szerv Altal alapitott
koltségvetdsi szerv neve, székhelye, a koltségvetési
szervet alapitd jogszabdly megjelolése, illetve az
azt alapitd hatdrozat, a koltségvetési szerv alapito
okirata, wvezetdje, honlapjanak elérhetdsége,
mitkodési engedélye

A véltozdsokat kovetben

azonnal

Az elbzd allapot 1 évig
archivumban tartdsdval

10.

A kozfeladatot elldtd szerv dltal alapitott lapok
neve, a szerkesztOség és kiadé neve és cime,
valamint a fészerkesztd neve

A valtozasokat kovetOen

azonnal

Az elozb allapot | évig
archivumban tartdsaval
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A Lkozfeladatot ellato szerv felettes, illetve
feliigyeleti  szervének,  hatdsdgi  dontései
tekintetében a fellebbezés elbirdldsédra jogosult
szervnek, ennek hidnydban a kozfeladatot ellatd
szerv felett torvényességi ellenGrzést gyakorlod
szervnek az 1. pontban meghatarozott adatai

A véltozdsokat kdvetden
azonnal

Az eldz6 allapot | évig
archivumban tartasaval

II. Tevékenységre, miikédésre vonatkozd adatok

Adat

Frissités

Megdrzés

A kozfeladatot ellaté szerv feladatat, hataskorét és

alaptevékenységét  meghatdrozé, a  szervre
vonatkozd  alapvetd  jogszabdlyok, kozjogi
szervezetszabdlyozd  eszkozdk, valamint a

szervezeti és miitkodési szabalyzat vagy ligyrend, az
adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzat hatalyos
s teljes szbvege

A viltozdsokat kovetden
azonnal

Az elozd Aallapot 1 évig
archivumban tartdsaval

Az orszigos illetékességii szervek, valamint a
févarosi és varmegyei korményhivatal esetében a
kozfeladatot ellato szerv feladatarél,
tevékenységérdl szolo tijékoztaté magyar és angol
nyelven

A viltozasokat kovetben

azonnal

142

A helyi dnkormanyzat dnként véllalt feladatai

Negyedévente

2

Az el6z6 dllapot torlendd

Az el(’izé”éilapot 1 évig
archivumban tartdsdval

Allamigazgatasi, o6nkormanyzati, és egyéb
hatdsagi tigyekben figyfajtanként és
eljarastipusonként a hataskorrel rendelkezé szerv
megnevezése, hatdskdr gyakorldsénak dtruhdzdsa
esetén a ténylegesen eljard szerv megnevezése,
illetékességi teriilete, az Ugyintézéshez szitkséges
dokumentumok, okmiényok, eljarasi illetékek
(igazgatdsi szolgaltatdsi dijak) meghatrozasa,
alapvetd eljardsi szabalyok, az eljérast megindité
irat  benyijtdstnak modja  (helye, ideje),
ligyfélfogadas ideje, az ugyintézés hatarideje
(clintézési, fellebbezési hatdrid6), az lgyek
intézését segitd ntmutatdk, az {igymenetre
vonatkozo tajékoztatds &s az ligyintézéshez
haszndlt letlthetd formanyomtatvinyck, az
igénybe vehetd elektronikus programok elérése,
iddpontfoglalds, az igytipusokhoz kapcsolédo
jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatds az ligyfelet
megilletd  jogokrol és az gyfelet terheld
kételezettségekrdl

A valtozdsokat kévetden
azonnal

2 gt

Az el6z6 allapot térlendd

A kozfeladatot ellaté szerv dltal nyQjtott vagy
koliségvetésébdl finanszirozott kdzszolgaltatasok

megnevezése, tartalma, a kozszolgaltatdsok
igénybevételének rendje, a kizszolgalatdsért
fizetendé dij mértéke, az abbdél adoit
kedvezmények

A vialtozasokat kovetben
azonnal

Az el6z6 dllapot 1 évig
archivumban tartasdval

18
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nyilvinossigra hozatalinak szabadlyzata

kozérdekll adatok felhasznalisira, hasznositdsara
vonatkozo altaldnos szerz6dési feltételek

azonnal

6. A kozfeladatot ellatd szerv alial fenntartott| A viltozasokat kovetden| Az elézd allapot 1 évig
adatbézisok, illetve nyilvéntartisok lefrd adatai|azonnal archivumban tartisaval
{név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
idétartama, az érintettek kore, az adatok forrasa,
kérdoives adatfelvétel esetén a kitdltendd kérdaiv),
az adatvédelmi nyilvantartdsba bejelentendd
nyilvantartdsoknak az e torvény szerinti azonositd
adatal; a kozfeladatot elldtd szerv altal -
alaptevékenysége keretében ~ gyiijttt és
feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés modja, a
masolatkészités koltségei

7. A kozfeladatot  ellaté  szerv  nyilvanos | Negyedévente Az elézd Aallapot 1 évig
kiadvanyainak cime, témdja, a hozzaférés modja, a archivumban tartdsaval
kiadvany ingyenessége, illetve a koltségtérites
mértéke

8. A testiileti szerv dontései elokészitésének rendje, | A véltozdsokat kovetben| Az el6zé dllapot 1 évig
az allampolgari kozremikodés (véleményezés)|azonnal archivumban tartasdval
modja, eljarasi szabdlyai, a testiileti szerv iiléseinek
helye, ideje, tovabba nyilvanossiga, dontései,
iilésének jegyzékényvei, illetve dsszefoglalol; a
testilleti szerv szavazasanak adatai, ha ezt
jogszabaly nem korldtozza

9. A torvény alapjan kozzéteendd | Torvény eltérd | Az eldz0 allapot 1 évig
jogszabalytervezetek és kapcsolédd rendelkezése hidnydban a|archivumban tartasdval
dokumentumok; a helyi onkorméanyzat képviseld- | benyijtas idépentjat
testiiletének  nyilvanos  iilésére  benydjtott [ kévetben azonnal
elbterjesztések a benyijtds idopontjatol

10. | A kozfeladatot ellaté szerv altal kozzétett| Folyamatosan Legalabb 1 évig
hirdetmények, kdzlemények archivumban tartdsaval

11. | A kozfeladatot ellatdé szerv altal kiirt pélyazatok | Folyamatosan Az clézé dllapot 1 évig
szakmai leirdsa, azok eredményei és indokolasuk archivumban tartasaval

12. | A kozfeladatot ellitd  szervnél  végzett| A vizsgdlatrol  sz0l6| Az elézé dllapot 1 évig
alaptevékenységgel  kapcsolatos  vizsgilatok, | jelentés archivumban tartdsdval
ellenérzések nyilvanos megallapitasai megismerését

kovetden
haladéktalanui

13. | A kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld | Negyedévente Az eldzd allapot torlendd
igények intézésének rendje, az illetékes szervezeti
egység neve, elérhetdsége, az informécios jogokkal
foglalkozé személy neve

14, | A kozfeladatot ellite szerv tevékenységére | Negyedévente Az el6zd dllapot 1 évig
vonatkozd, jogszabdlyon alapulé statisztikal archivumban tartasdaval
adatgyiljtés eredményei, idobeli véltozdsuk

15. | A kozérdekii adatokkal kapecsolatos kotelezd| Negyedévente Az elzé é&llapot 1 évig
statisztikal adatszolgaltatds adott szervre vonatkozo archivumban tartasaval
adatai

16. 1§ Azon kézérdekil adatok hasznositdsdra iranyuld | Negyedévente Az eldzd allapot 1 évig
szerzbdések listdja, amelyekben a kozfeladatot archivumban tartdsdval
ellatd szerv az egyik szerzddd fél

17. | A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében 1évé| A valtozasokat kovetden| Az eldzd allapot | évig

archivumban tartdsdval
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18.

A kozfeladatot ellato szervre vonatkozd killongs és
egyedi kozzétételi lista

A viltozdsokat kovetden
azonnal

o

Az el6z6 allapot torlendd

19.

A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében levé, a
kozadatok djrahasznositasarol szolé torvény szerint
Gjrahasznositds  céljara  elérhetd  kulturalis
kizadatok listdja a rendelkezésre allo formatumok
megjelslésével, valamint a kbzfeladatot ellato szerv
kezelésében levd,
a kozadatok Ojrahasznositasardl szolé térvény
szerint djrahasznosithaté kozadat tipusokrél vald
tdjékoztatds, a rendelkezésre 4ll6 formatumok
megjeldlésével

A viltozasokat kévetd 15
napon beliil

Az eldzd allapot | évig
archivumban tartasaval

20.

A 19, sor szerinti koOzadatok ¢s kulturalis
kézadatok ujrahasznositdsira vonatkozd altalanos
szerzbdési feltételek elektronikusan szerkeszthetd
véaltozata

A viltozasokat kovetd 15

napon beliil

Az e16z6 allapot torlendd

21

A 19, sor szerinti kozadatok €s kulturalis
kdzadatok  djrahasznositds  céljdbol  torténd
rendelkezésre bocsdtasaért fizetendd dijak éltalanos
jegyzéke, a dijszamitis alapjat képezd ényezdkkel
egyiittesen

A viltozasokat kovetd 15

napon beliil

Az eldzd dllapot térlendd

22,

A kozadatok (jrahasznositasarol szold torvény
szerinti jogorvoslati tajékoztatas

A vialtozasokat kovetd 15

napon beliil

Az el6zd dllapot tirlendd

A kozfeladatot ellato szerv dltal megkdtdtt, a
kézadatok tijrahasznositisdrdl szo16 torvény szerint
kotott kizarolagos jogot biztosité megéllapodasok
szerzGdé feleinek megjelolése, a kizardlagossag
iddtartamanak, targyénak, valamint a megéllapodas
egyveb lényeges elemeinek megjeltlése

A valtozasokat kovetd 15

napon beliil

Az eldzd dllapot térlendd

24.

A kozfeladatot elldtd szerv altal kotott, a kozadatok
tjrahasznositisarél  szélé  tdorvény  szerint
a kulturdlis kozadatok digitalizaldsara kizarolagos
jogot biztosité megdllapoddsck sztivege

A viltozasokat koveté 15

napon belil

Az elézé allapot torlendd

25.

A kozadatok ujrahasznositdsardl széld torvény

szerinti azon jogszabaly, kézjogi
szervezetszabdlyozd  eszkdz,  kozszolgaltatasi
szerzGdés vagy mas kotelezd erdvel bird

dokumentum (vagy az annak elérhetéségére mutatd
hivatkozds), amely az (jrahasznositds céljabol
rendelkezésre bocsathaté kozadat gylijtésével,
eléallitasaval, feldolgozdsaval €s terjesztésével
OsszefliggG  koltségek  jelentds részének sajat
bevételbdl vald fedezését irja elé a kozfeladatot
ellatd szerv részére

A viltozasokat koveté 15

napon beliil

Az elz0 dllapot torlendd

II1. Gazdalkodéasi adatok

Adat

Frissités

Megbrzés

A kozfeladatot ellatd szerv éves koltségvetése,
szamviteli torvény szerint beszamoldja vagy éves
kiltségvetés beszamoldja

A vialtozasokat kivetben
azonnal

A kozzétételt kovetd 10

évig
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A kozfeladatot elldté szervnél foglalkoztatottak
létszamara és személyi juitatdsaira vonatkozo
osszesitett adatok, illetve Bsszesitve a vezetdk és
vezetd tisztségviseldk illetménye, munkabére és
rendszeres juttatdsai, valamint koltségtéritése, az
egyeb alkalmazottaknak nydjtott juttatisok fajtaja
és mértéke Gsszesitve

Negyedévente

A kiillon  jogszabalyban
meghatirozott  ideig, de
legaldbb 1 évig archivumban
tartasdval

L

A kozfeladatot ellaté szerv altal ny@jtott, az
allamhaztartasrol sz0l6  torvény  szerinti
koltségvetési tAmogatasok kedvezményezettjeinek
nevére, a tAmogatds céljara, dsszegére, tovabba a
tdmogatisi  program  megvalésitdsi  helyére
vonatkozd adatok, kivéve, ha a kbzzététel eléft a
koltségvetési tdmogatdst visszavonjdk vagy arrél a
kedvezményezett [emond

A dontés meghozatalat
kivetd hatvanadik napig

A kézzétételt kbvetd 5 évig

Az Allamhéztartas pénzeszkozei felhasznaldséval,
az allamhaztartishoz tartozé vagyonnal torténd
gazdalkoddssal dsszefiiggd, 6tmillié forintot elérd
vagy azt meghalado értéki drubeszerzésre, épitési
beruhdzasra, szolgaltatéds megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositdsra, vagyon
vagy vagyoni értékil jog d4tadisdra, valamint
koncesszidba addsra vonatkozd szerzbdések
megnevezése (tipusa), targya, a szerz6dést kotd
felek neve, a szerzbédés értéke, hatdrozott idore
kotott  szerzddés  esetében annak idétartama,
valamint az emlitett adatok valtozasai, a védelmi és
biztonsagi céli beszerzések adatai €s a mindsitett
adatok, tovabba a kizbeszerzésekrdl szold 2015.
évi CXLIIL torvény 9. § (1) bekezdés b) pontja
szerinti beszerzések és az azok eredményeként
kotott szerzodések adatai kivételével
A szerzbdés értéke alatt a szerzddés targyaeért
kikotott — altalanos forgalmi adé nélkiil szamitott —
ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes ligylet esetén
a vagyon piaci vagy konyv szerinti értéke koziil a
magasabb osszeget kell figyelembe venni. Az
idészakonként visszatérd — egy évnél hosszabb
idétartamra  kitsit — szerzOdéseknél az érték
kiszamitasakor az ellenszolgaltatds egy évre
szamitott ©sszegét kell alapul venni. Az egy
kolségvetdsi évben ugyanazon szerzddd féllel
koot azonos targya szerzodések értékét egybe kell
szémitani

A dontés meghozatalat
kovetd hatvanadik napig

A kdzzétételt kovetd 5 évig

A koncessziorol szold torvényben meghatrozott
nyilvanos adatok (pélydzati kiirasck, palyazok
adatai, az elbiralasrol készitett emlékeztetdk,
palyazat eredménye)

Negyedévente

A killsn  jogszabélyban
meghatarozott  ideig, de
legalabb 1 évig archivumban
tartdsdval

A kozfeladatot ellatd szerv altal nem alapfeladatai
ellatasira (igy killonosen egyesiilet tAmogatdséra,
foglalkoztatottai szakmai és munkavallaloi érdek-
képviseleti szervei szdmara, foglalkoztatottjai,
ellatottjai  oktatasi, Kkulturdlis, szocidlis ¢és
sporttevékenységet segitd szervezet tamogatdsara,
alapitvanyok altal ellatott feladatokkal osszefliggd
kifizetésre) forditott, &tmillié forintot meghaladé
kifizetések

Negyedévente

A kiilén  jogszabalyban
meghatirozott ideig, de
legalabb 1 évig archivumban
tartasaval
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az ajanlatok  elbirdlasérol, a  megkotoit
szerzddésekrol)

archivumban tartasdval

Az Eurdpai Unié tdmogatisival megvaldsulé| Negyedévente Legalabb I évig
fejlesztések  leirdsa, az azokra vonatkozo archivumban tartisaval
szerzddések

Kozbeszerzési informaciok (éves terv, Osszegzés | Negyedévente Legalabb 1 évig
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3. szama melléklet

Kozérdekii adat megismerésére iranyulé igénybejelentés

Az igényld személy vagy szervezet neve:

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

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

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

Az adatkérés idopontja: ...
Az adatkérés teljesitésének modja (a megfelelé szévegrész aldhdizando):

Az adatokrdl szobeli/irasbeli tajékoztatast kérek
Az adatokat megtekintésre kérem rendelkezésre bocsatani
Az adatokrdl masolat készitését igényelem

Nyilatkozat

Alulirott ... (név) nyilatkozom, hogy az igényem teljesitése soran a
felmeriilé koltségeket az Onkormanyzat részére (a megfeleld szovegrész aldhtizando):

Megtéritem Nem téritem meg.

A nyilatkozat alairdsdval tudomasul veszem, hogy amennyiben a felmeriilé koltségeket nem
vallalom az altalam kért informacidkrol csak olyan formaban és médon kaphatok tajékoztatast,
ami nem okoz koéltségeta ................. Onkorményzatnak. Tudomésul veszem, hogy az igény
visszavondsa esetén az adatok eldallitasdval Osszefliggésben visszavondsig felmeriilt
koltségeket koteles vagyok megfizetni.

Az elkészitett masolatot (a megfeleld szévegrész alahtizandd)
személyesen,

postai tton,

e-mail cimen keresztiil veszem 4t.

Kérem biztositani, a kdvetkezd cimen, illetdleg személyes atvételkor a kdvetkezd elérési helyen
kérek értesitést:

Telefonszam: .....cooovvvviiiiiin

CIm:

E-mail clm: ..o,

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

igényld aldirdsa
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4. szami melléklet

A kozérdekii adatokrol készitett masolatért fizetend koltségtérités mértéke!
(A koltségtérités mértéke a 27 %-os altalanos forgalmi adot tartalmazza. )

1. Papir alapon nytjtott szines mdasolat esetén az adathordozd kdzvetlen 6nkdltsége

1.1. 28 Ft/mésolt A/4-es oldal;
1.2. 53 Ft/masolt A/3-as oldal.

2. Papir alapon nyujtott fekete-fehér masolat esetén az adathordozd kézvetlen dnkéltsege

2.1. 6 Ft/mésolt A/4-es oldal;
2.2. 9 Ft/masolt Af3-as oldal.

3. Optikai adathordozén nyujtott adatszolgaltatas esetén az adathordozé kozvetlen 6nkoltsége

3.1. CD lemez esetén 380 Ft/lemez;
3.2. DVD lemez esetén 510 Fit/lemez.

4. Elektronikus tuton hasznalhatd egyéb adathordozén nydjtott adatszolgaltatds esetén az
adathordozd kozvetlen nkdltsége

4.1. 4 GB kapacitdsa pendrive adathordozd esetén 2000 Ft;
4.2. 8 GB kapacitast pendrive adathordozd esetén 3500 Ft;
4.3. 16 GB kapacitast pendrive adathordozé esetén 4000 Ft;
4.4. 32 GB kapacitast pendrive adathordozé esetén 5000 It

5. A postai iton teljesitett adatszolgaltatasok dija

5.1. Magyarorszag teriiletén belill t6rténé kézbesités esetén:
5.1.1. Szigetvar véros kozigazgatasi teriiletén beliil a mindenkori belftldi postai
szolgaltatasi dij 70 %-a;
5.1.2. Szigetvar varos kozigazgatasi teriiletén kiviil a mindenkori belf6ldi postai
szolgéltatasok dijanak megfeleld &sszeg.

5.2. Magyarorszg teriiletén kiviil torténé kézbesités esetén a mindenkor hatilyos kiilfoldi
postai szolgéltatisok dijanak megfeleld Osszeg.

6. A kozérdekil adat irdnti igény teljesitéséért megallapithato koltségtérités mértékérdl szold
301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet 1. § (3) bekezdés rendelkezésére tekintettel a papir alapon
nytjtott masolat kéltsége csak az adatigénylés teljesitéséhez sziikséges masolt oldalak azon
része tekintetében vehetd figyelembe, amellyel a mésolt oldalak szdma a tizet meghaladja.

t Az Info. tv. 29. § (5) bekezdésében meghatirozottakra, valamint a k6zérdekd adat irind igény teljesitéséért
megillapithaté kéltségtérités mértékérd] sz6l6 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet rendelkezéseire tekintettel. Dr.
Péterfalvi Attila, 2 Nemzet Adatvédelmi és Informdcidszabadsig Hatdsig elndkének szakmai dlldsfoglalisa alapjan
misoldsi kéltség alatt kizdrdlag az anyagkoltség vehetd figyelembe, a munkadij, 2z energinkoltség, és az amortizicié
figyelmen kiviil hagyandé. A masolds kaltsége tehit csak alacsonyabb lehet, mint a piaci dr.
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4a. szamu melléklet

Adatlap a kézérdeki adat irdnti igény teljesitésére vonatkozé koltségtérités mértékének
megallapitasahoz

1. Iktatoszam:

2. [gényld neve:

3. Kozérdekii adatigénylés targya:

4. Adathordozé kdzvetlen onkdltsége
@) papir alapon nyWjtott szines mésolat

Afd-es oldal ...... db Kdzvetlen 6nkdltség: ............ Ft

Af3-as oldal ...... db Kozvetlen 6nksltség: ............ Ft

b) papir alapon nytjtott fekete-fehér masolat

Afd-es oldal ...... db Kozvetlen 6nkoltség: ............ Ft

A/3-as oldal ...... db Kozvetlen Onkéltség: ............ Ft

¢) optikai adathordozé kozvetlen onkoltsége: ............ Ft

d) elektronikus uton haszndlhatd egyéb adathordozo kozvetlen onkoltsége: ............ Ft

5. Kézbesités koltsége

a) Magyarorszag teriiletén belill valé kézbesités - hivatalos iratra vonatkozé belfSldi postai
szolgaltats dija:

............ Ft

b) Kiilfsldre torténd kézbesités - tértivevény tibbletszolgaltatassal feladott, konyvelt kiildemény
dija:

Kelt: Szigetvar, (év) (ho) (nap)

Koltségvetési és Pénziigyi osztalyvezetd
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5. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

A szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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