Visznek Kozségi Onkormanyzat Képvisel-testiilet
3293 Visznek, Szabadsag ut 63.
Tel./: 37/529-002

Visznek Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiiletének
2018. majus 30-an tartott soros nyilt iilésérol késziilt

JEGYZOKONYV

Ulés helye: Vamosgyorki Kozos Onkormanyzati Hivatal
Viszneki Kirendeltség Tanacskozéterem
3293. Visznek , Szabadsag 1t 63.

Napirend:
1. Beszamold a Gyermekjoléti Szolgalat munkajardl, a beilleszkedési programrol,

a Csaladsegit6 Szolgalat munkéjarél
Eléad6: KHSZK Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat kijel51t munkatérsai

2. Beszamol6 a gyermekvédelmi és gyermekjoléti feladatok ellatasardl
Eléadd: Ecsedi Imréné szocidlis eléado

3. Visznek K6zségi Onkormanyzat 2017. évi kozbeszerzési
beszamolo elfogadasarol

Eléadé: Fodor Janos polgarmester

4. Inditvanyok, bejelentések, javaslatok

Hozott hatarozatai:

66/2018. (v.30.) Beszamol6 a Gyermekjoléti Kozpont munkajarol, a beilleszkedési
programrol, a Csaladsegitd Szolgalat munkajardl

67/2018. (v.30.) Visznek Kozségi Onkormanyzat gyermekjoléti és
gyermekvédelmi beszamoldja

68/2018. (v.30.) Visznek Kozségi Onkormanyzat 2017. évi
kozbeszerzési beszamolod elfogadasardl

69/2018. (v.30.) Maksa-napi Onkormanyzati rendezvény tamogatasa

70/2018. (V.30.) "Dunén innen, Tiszan tal" ifjusagi népmiivészeti tehetségkutatd
verseny megrendezése

71/2018. (V.30.) dontés falunapi hangositas és tiizijatékra adott arajanlatokrdl
72/2018. (V.30.) VKOH PENZKEZELESI SZABALYZAT

73/2018. (v.30.) VKOH ELEKTRONIKUS UGYINTEZESI SZABALYZAT



JEGYZOKONYYV

Késziilt: Visznek K6zségi Onkorményzat Képvisels-testiiletének
2018. majus 30-an 15.00 o6rakor tartott soros iilésérol.

Ulés helye: Vamosgyorki Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal
Viszneki Kirendeltség Tanacskozoterem
3293. Visznek , Szabadsag ut 63.

Jelen vannak: Fodor Janos polgarmester
Berta Dezs6 alpolgarmester
Csorgd Tamasné képviseld
Kara Attila képviseld
Tari Gaborné képviseld
Tari Laszl6 képviseld
Tavolmaradasét bejelentette: Bertané Kengyel Rita képviseld
Jegyz6konyvvezetd: Dr. Balézs Laszl6 jegyz6

Fodor Janos polgarmester: Udvozli a megjelent képviseldket . Megallapitja, hogy az iilés
hatérozatképes, mivel a polgdrmesteren kivil még 6 f6 képviselé jelen van.
Jegyzokonyvvezetonek felkéri Dr. Baldzs LaszIot . Javaslatot tesz az iilés napirendi
pontjaira.

Napirend:

1. Beszdmol6 a Gyermekjoléti Szolgalat munk4jérol, a beilleszkedési programrol,
a Csaladsegité Szolgalat munkajarol
Eléadé: KHSZK Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat kijelslt munkatérsai

2. Beszamol6 a gyermekvédelmi és gyermekjoléti feladatok ellatasardl
Eléadé: Ecsedi Imréné szocialis el6ad6

3. Visznek Ko6zségi Onkormanyzat 2017. évi kozbeszerzési
beszamolo elfogadasardl
El6adé: Fodor Janos polgarmester

4. Inditvanyok, bejelentések, javaslatok

A Képviseld-testiilet a jegyzokonyvvezetére illetve a napirendi pontokra tett javaslatot
egyhangulag elfogadja.

1. napirendi pont tirgyaldsa: Beszamol6 a Gyermekjoléti Szolgalat munkajardl, a
beilleszkedési programrol, a Csaladsegitd
Szolgalat munkajarol

Fodor Jénos polgérmester: Elséként a gyermekjoléti és csaladsegitd szolgalat beszamolojat
kell megtargyalnunk. A beszdmol6t mindenki megkapta elektronikusan.

Megkeérdezi , hogy a beszamoldkhoz van-e valakinek kérdése, hozzaszélasa? Amennyiben
nincs, kérem, hogy ha elfogadjak a Csaladsegitt és Gyermekjoléti Szolgalat beszamoléjat,
kézfeltartassal jelezzék. (A beszamol6 a jegyzSkonyv mellékletét képezi.)




Ezutdn a képvisel6-testiilet 6 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas nélkiil a
kovetkez6 hatarozatot hozza:

66/2018. (V.30.) Képviselé-testiileti hatdrozat
Targy: Beszdmol6 a Gyermekjoléti Kozpont munkéjarol, a beilleszkedési
programrol, a Csaladsegit6 Szolgalat munk4jarol

Visznek K6zségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete megtargyalta és elfogadta
2017-ben Visznek kozségben a Gyermekjoléti Koézpont munkajarol, a
csaladsegitési és beilleszkedést segitd program feladatairél €s a Csaladsegitd
Szolgdlat munkdjarél szo6lé ezen jegyzOkonyv mellékleteit képezd
beszamolokat.

A testiilet az elvégzett munkéhoz gratuldl és koszonetét fejezi ki a teriileten
dolgozdknak.

Hatérid6: azonnal
Felelds: Fodor Janos polgarmester

A 2. napirendi pont tirgyaldsa: Beszamold a gyermekvédelmi és gyermekjoléti
feladatok  ellatasarol.

Fodor Janos polgarmester: a gyermekvédelmi és gyermekjoléti feladatok ellatasardl szolo
beszdmolé és hatdrozati javaslat megkiildésre keriilt.

Megéllapitja ,hogy sem kérdés sem hozzaszolas nincs a beszamol6hoz , ezért kéri hogy aki
elfogadja az Onkormanyzat gyermekvédelmi beszamol6jat, kézfeltartissal jelezze. (A
beszamold a jegyzOkonyv mellékletét képezi.)

Ezutin a képvisel6-testiilet 6 igen szavazattal, ellenszavazat és tartzkodas nélkiil a
kovetkezd hatarozatot hozza:

67/2018. (v.30.) Képviselg-testiileti hatdrozat
Térgy: Visznek Kozségi Onkormanyzat gyermekjoléti és
gyermekvédelmi beszamoldja

Visznek Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete megtargyalta és elfogadta
az ezen jegyzbkonyv mellékletét képezé Visznek Kozségi Onkorményzat
gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatainak 2017. évi ellatasanak 4atfogd
értékelésérdl szolo beszamolot.

A testiilet koszonetét fejezi ki a feladatot ellatd hivatali dolgozoénak.

Hatarid6: azonnal
Felelés: Fodor Janos polgarmester
Dr. Balazs Laszlo jegyz6

A 3. napirendi pont tdrgyaldsa: Visznek K6zségi Onkorméanyzat 2017. évi kozbeszerzési
beszamolo elfogadasardl

Fodor Janos polgirmester: elmondja a testiilet tagjainak ,hogy a 2017. évi
kdzbeszerzéseinkrél a beszamolot €s a hatérozati javaslatot tartalmazé el6terjesztést a testiilet
tagjai megkaptéak .




Kéri, hogy kérdéseiket ,hozzészolasaikat ezzel kapcsolatban tegyék meg.
Miutdan sem kérdés sem hozzdszolds nem volt , kéri , hogy aki elfogadja a 2017. évi
kozbeszerzésekrol a statisztikai beszémolét kézfeltartassal jelezze.

Ezutan a képviselo-testiilet 6 igen szavazattal, ellenszavazat és tartdzkodas nélkiil a
kovetkezo hatarozatot hozza:

68/2018. (v.30.) Képviseld-testiileti hatirozat
Targy: Visznek K6zségi Onkormanyzat 2017. évi
kozbeszerzési beszamol6 elfogadasarol

Visznek Kozségi Onkorményzat Képviselé-testiilete Visznek Kozségi
Onkormanyzat 2017. évi kdzbeszerzési beszdmolojat és a beszerzéseirdl az
¢ves statisztikai Osszegzést az eléterjesztés melléklete szerint jovahagyija. (Az
onkormainyzat nem folytatott le kizbeszerzési eljirast a 2017. évben , ezért
a statisztikai 6sszegzés nemleges.)

A Keépviselé-testiilet felhatalmazza a polgdrmestert, hogy az éves statisztikai
Osszegzést megkiildje a Kozbeszerzési Hatosagnak.

Hatarid6: 2018. majus 31.
Felel6s: Fodor Janos polgarmester

A 4. napirendi pont tirgyaldsa: Inditvanyok, bejelentések, javaslatok

Fodor Jénos polgarmester: elmondja a testiilet tagjainak ,hogy a telepiilésen mér 20 éve
rendezi az iskola a MAKSA napot , tisztelegve ez elhunyt egykori iskolaigazgaté Maksa
Istvan emlékének. Kispélyas labdarugé verseny lebonyolitaséra keriil sor ennek keretében.
Miutén ennek megrendezésére az iskolanak nem volt anyagi fedezete az onkormanyzat
2016-t61 mint rendezé képviselteti magat az eseményen , ezért kéri a testiiletet ,hogy a
2018.majus 26-an megtartott MAKSA-Napra biztositott 100000 Ft-os onkormanyzati forras
felhasznélasat — kozos étkezés és dijak — fogadija el .

Mivel sem kérdés , sem hozzasz6las nem hangzott el kéri a testiilet tagjait, hogy szavazzanak
a javaslatrol .

A képvisel6-testiilet 6 igen szavazattal ellenszavazat és tartézkodas nélkiil az alabbi
hatérozatot hozza:

69/2018. (V.30.) Képvisels-testiileti hatarozat
Targy: Maksa-napi onkormanyzati rendezvény tdmogatasa

Visznek Kozségi Onkorményzat megtargyalta Fodor Janos
polgérmester eldterjesztését , és gy dént, hogy a telepiilésen

civil 6nszervez6dé kezdeményezésként 1998-ban indult

MAKSA —Napot 2016. évtdl felvette a telepiilési rendezvények
eseménynaptaraba.

A 2018. méajus 26-4n megtartasra keriil§ eseményen az 5nkormanyzat
szervezOként vett részt és erre a célra 100000 Ft-ot azaz egyszézezer
forintot biztositott koltségvetése terhére.

A testiilet az 6nkorményzati forras felhasznalasardl a polgarmester
tajkoztatojat elfogadja .

(Kozos étkezés és dijak megvasarlasara .)

A képviseld-testiilet a rendezvény lebonyolitasat sikeresnek tartja ezért
a2019. évben is fel kivanja venni rendezvénynaptaréba , forrast
biztositva lebonyolitdsahoz .



Hatérid6 : azonnal és folyamatos
Felel6s : Fodor Janos polgdrmester

Fodor Jéanos polgarmester: elmondja a testiilet tagjainak ,hogy a telepiilésnek 2016. és 2017.
€év utan ismét lehetdsége nyilik megrendezni a ,, Dunan innen , Tiszan tal ” ifjasagi
népmivészeti tehetségkutaté verseny Heves és Jasz-Nagykun-Szolnok megyei el6dontojét
népmese , népzene , napdal , néptanc kategériaban. Telepiilésiinkon a néptanc miivelésének
t6bb évtizedes hagyoménya van. Néptanc-talalkozok szervezésben van mar tapasztalatunk.
Viszonylag csekély koltséggel megrendezhetd , hiszen a neves zsfiri tagjainak utikoltségét és
ctkeztetését kell csak biztositanunk. A fellép8k részére szendvicset , dsvanyvizet és ebédet
kivanunk biztositani.

A rendezvénnyel gyakorlatilag egész napos kulturalt szérakoztatast tudunk nytjtani a
telepiilésiinkdn €l6knek, gy ,hogy j6 szervezéssel még dregbiteni tudjuk telepiilésiink
hirnevét is ! A rendezvény helyszine az IKSZT . A csapatok szdméra 61t6zési lehetdség az
iskola épiiletében lenne megoldhat6. A csapatok étkeztetése a konyhéankon keresztiil torténik
Onkoltségi aron .

A rendezvény févédnoke az orszaggytilési képviseld Szabé Zsolt.

Szamithatunk az 6nkéntesek munkajara is a telepiilésrél akik a csapatok mellett segitoként
tevékenykednének.

Megallapitja , hogy kérdés , hozzasz6las nincs igy kéri , hogy aki egyetért azzal , hogy az
onkormanyzat az elmondattak szerint vallalja el a rendezést és erre 200000 Ft-ot biztositson
kézfeltartassal jelezze.

A képvisel-testiilet 6 igen szavazattal ellenszavazat és tartozkodas nélkiil az alabbi
hatérozatot hozza :

70/2018. (V.30.) Képviselé-testiileti Hatarozat
Targy: "Dunan innen, Tiszan tal" ifjusagi népmiivészeti tehetségkutatd
verseny megrendezése

Visznek K6zségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

kotelezettséget véllalt, hogy 2018. junius 2-4n megrendezi a

"Dunén innen, Tiszén tal"

ifjisagi népmiivészeti tehetségkutatd verseny Heves- és Jasz-Nagykun-
Szolnok Megyei el6dontéjét , a Visznek —IKSZT épiiletében.

A képvisel6-testiilet a rendezvényre brutté 200000 Ft-ot

biztosit a koltségvetési tartalék terhére.

A képviseld-testiilet felhatalmazza a polgarmestert , hogy a rendezvény
sikeres lebonyolitasahoz a sziikséges lépéseket tegye meg.

Hatarid6: azonnal és folyamatos
Felel6s: Fodor Janos polgarmester

Fodor Janos polgdrmester: elmondja a testiilet tagjainak ,hogy a 2018. jinius 23-4n
megtartand6 falunapra hangositasara és a tlizijatékra bekért rajanlatokat.

Komplett 4rajénlatot Bédi Martin ev. tudott adni, aki aki a rendezvény hangositasét és a 10-13
perces tlizijaték tervezését és kivitelezését brutté 250000 Ft-os aron vallalta. A Mathias
Pirotechnikatol is érkezett arajanlat de ez csak a tiizijatékra vonatkozik. Ezen ajanlat 12
perces tiizijaték esetén 139000 Ft + 9000 Ft-os hat6sagi illeték.




Mivel a zenés tiizijaték esetén a hangositas kivitelezése is a megrendel6 feladata lenne
arajanlatuk alapjan , ezért javaslom , hogy Bodi Martin brutté 250000 Ft-os arajanlatat
fogadjuk el ami tartalmazza a rendezvényiink hangositésat , és a tlizijatékot is .

Mivel sem kérdés sem hozzészolas nem volt az elmondottakhoz , kéri , hogy aki egyetért Bodi
Martin drajénlatédnak elfogadaséval kézfeltartassal jelezze.

A képviseld-testiilet 6 igen szavazattal, ellenszavazat és tartdézkodas nélkiil a kovetkezé
hatérozatot hozta.

71/2018 (V.30.) Képviselé-testiileti hatirozat
Targy: dontés falunapi hangosités és tiizijatékra adott arajanlatokrol

Visznek K6zségi Onkorményzat Képvisel6-testiilete megtargyalta a
2018. 06.23-an megtartand6 Viszneki Falunapi rendezvény hangositasara
és tlizijaték biztositdsara beadott arajanlatokat.
A képviseld-testiilet Bodi Martin ev.(5123 Jaszarokszallas , Déryné u. 3.)
brutté 250000 Ft-os - ezen jegyzkdnyv mellékletét képez0 - arajanlatat
fogadja el , mert az 4rajanlat tartalmazza a falunapi hangositas és tiizijaték
koltségeit.( Az 4r tartalmazza: hangositasi szolgaltatast, fénytechnika
biztositasat , tlizijaték munkadija, anyagkoltsége , engedélyezés koltségei,
utikdltség,telepitési-, munkadij koltségek.)
A drajénlat alapjan a rendezvényre telepitésre keriil:
-2X1200 Watt hangositas + 3000 Watt mély hangosités
-3X300 Watt monitor hangositas ( egymastdl fiiggetleniil vezérelve)
-Sziikséges mikrofonpark, bejatszok
-Fénytechnika
A rendezvényre tervezett tiizijaték kb. 10-13 perc

A képvisel6-testiilet felhatalmazza Fodor Janos polgarmestert , hogy
a falunapi hangositas ¢és tiizijaték kivitelezésére a fenntiek alapjan a
megallapodast alairja.

Hatéridd: azonnal és folyamatos
Felelés: Fodor Janos polgarmester

Fodor Janos polgarmester : elmondja a testiilet tagjainak ,hogy a Vamosgyorki Kozos
Onkormanyzati Hivatal PENZKEZELESI SZABALYZATA és ELEKTRONIKUS
UGYINTEZESI SZABALYZATA tervezetei elkészitésre és kikiildésre keriiltek a testiileti
tagoknak. Kéri ,hogy ezeket a testiilet fogadja el 201 8.junius 1-jei hatallyal .

Kéri tovdbba a testiilet tagjait ,hogy a szabalyzatok  folyamatos karbantartasval |,
aktualizalasaval a jegyz6t bizzék meg.

Mivel sem kérdés , sem hozzasz6las nem hangzott el kéri a testiilet tagjait ,hogy egyenként
fogadjék el a szabalyzatokat.

Ezutan a képvisel6-testiilet 6 igen szavazattal, ellenszavazat nélkiil a kovetkezd hatérozatot
hozza:

72/2018. (V.30.) Kém;iselﬁ-t,estiileti hatirozat
Targy: VKOH PENZKEZELESI SZABALYZAT

Visznek K6zségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete 2018. Jjunius 1-jei hatallyal
elfogja az ezen jegyz6konyv mellékletét képezd

» Vamosgyorki K6z6s Onkormanyzati Hivatal Pénzkezelési Szabalyzat”
dokumentumot .



Hatéridd: azonnal és folyamatos

Felelds: Fodor Janos polgarmester
Dr. Baldzs Laszl6 jegyzd
Intézményvezetok

Ezutan a képvisel6-testiilet 6 igen szavazattal, ellenszavazat nélkiil a kovetkezd hatérozatot
hozza:

73/2018. (V .30.) Képvisel('i-testiilgti hatém’zag )
Térgy: VKOH ELEKTRONIKUS UGYINTEZESI SZABALYZAT

Visznek Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete 2018. junius 1-jei hatallyal
elfogja az ezen jegyz6konyv mellékletét képezd

» Vamosgyorki K6z6s Onkorményzati Hivatal Elektronikus Ugyintézési
Szabalyzat” dokumentumot .

Hatérid6: azonnal és folyamatos

Felel6s: Fodor Janos polgarmester
Dr. Balazs Laszl6 jegyz6
Intézményvezetdk

Mivel t6bb hozzasz6las nem volt, a polgarmester az iilést 15.50 érakor bezarta.

~ K.m.f.
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Visznek Kozség Polgarmesterétol
Visznek, Szabadsag ut 63.

MEGHIVO

Magyarorszag helyi énkorményzatairdl sz616 2011.évi CLXXXIX. torvény 45. § -a alapjan
meghivom
a Visznek Ko6zségi Onkorméanyzat Képvisel-testiiletének soros iilésére.
Az iilés idépontja: 2018. 05. 30. (szerda ) 15.00 éra
Az iilés helye: Vamosgyorki Kozos ﬁnkorményzati Hivatal

Viszneki Kirendeltség tandcskozéterme
3293. Visznek, Szabadsag ut 63.

Napirend:

1. Beszdmol6 a Gyermekjoléti Szolgalat munkajardl, a beilleszkedési programrol,
a Csaladsegité Szolgalat munk4jarol
Eléad6: KHSZK Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgélat kijelslt munkatarsai

2. Beszamol6 a gyermekvédelmi és gyermekjoléti feladatok ellatasarol
Eléadé: Ecsedi Imréné szocidlis eléadd

3. Visznek Kézségi Onkorményzat 2017. évi kozbeszerzési
beszamolé elfogadasarol
Eléadé: Fodor Janos polgarmester

4. Inditvanyok, bejelentések, javaslatok

A napirendi pont fontossigara valo tekintettel megjelenésére feltétleniil szamitok!

Visznek, 2018. majus 20.

Fodor Janos sk.
polgirmester



JELENLETI iv
Visznek Kzségi Onkormanyzat Képvisels-testiiletének
A 2018. médjus 30 -4n megtartott soros nyilt képviseld-testiileti iilésen megjelent
képviselokrol
Helyszin: ~ Vamosgyorki K6zos Onkormanyzatai Hivatal
Viszneki Kirendeltség tanacskozo terme
3293 Visznek, Szabadsag ut 63.

) A \
1. Fodor Janos polgdrmester ~  .........7 S % ; .............
2. Berta Dezs6 alpolgarmester % ook

£F° A (

3. Bertané Kengyel Rita képvisel6 ... L/\ & (’%U Mo
4. Cso6rg6 Tamasné képviseld

5. Kara Attila képviseld

6. Tari Gaborné képviseld

7. Tari Laszl6 képviseld

Dr. Balazs Laszlo jegyzé

Jelen vannak: é .... 16 képvisels
Tavolmaradasat bejelentette: A... 18 képviseld
Tavolmaradasat nem jelentette be: wisiies s s o 10 KEpVISELDS

Visznek, 2018. majus 30.
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JELENLETI iV

Visznek Kozségi Onkorményzat Képvisels-testiiletének
A 2018. mgjus  30-4n megtartott soros nyilt képviseld-testiileti iilésen megjelent
meghivottakrol
Helyszin: ~ Vamosgyérki K6z6s Onkorményzatai Hivatal
Viszneki Kirendeltség tanacskozo terme
3293 Visznek, Szabadsag ut 63.
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Visznek, 2018. majus 30.
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Vamosgyorki Kozés Onkorményzati Hivatal Pénzkezelési Szabalyzata

Vamosgyorki Kozos Onkormanyzati Hivatal

PENZKEZELESI SZABALYZAT

Ervényes 2018." .. napjatol



Vamosgyérki K6zés Onkormanyzati Hivatal Pénzkezelési Szabdlyzata

Vamosgyorki Kozos Onkormanyzati Hivatal

(a tovabbiakban Hivatal)

A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény, az allamhéztartds szamvitelérdl sz6l6 4/2013. (I.11.) Korm.
rendelet, az allamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl rendelkez6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
eldirasai, valamint a szdmviteli politikdban rogzitett alapelvek alapjan a pénzkezelési szabalyokat a
kovetkezok szerint hatarozom meg.
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PIL. ssimmaissssanestins pempremmems sages



Vamosgyérki Koz6s Onkorményzati Hivatal Pénzkezelési Szabalyzata

Tartalomjegyzék

Fejezet ALTALANOS RENDELKEZESEK ..........vvuurvuuereeeeseeeseseeeseseeesesessssessesessssssesssssssssessssssssssssssssssssssssssses s 5
TOrvényi, rendeleti €1OTTASOK .........coiieuiueueiiirieieieice sttt ettt e e e et eseseseseneeeneeeseteseeassnesanas 5
A pénzkezeléshez kapesol6ds fogalimi MEBhAATOTATOK o oewsssessssssssesisnsssonminissassssesontinicsosissinsssssosssssinmeasbmtis s femiisnsins 5
PenzkeZElCRi STAPATZAY BTIINA wxiursscsianssssn it et buisonssiisensinosssi s oisnsiRsasie e 6k S350 s VAN S s 5
A pénzkezelés sordn Ervényestendd AlAPEIVEK .......ccccuscccnismensussisissssnssansossassssensorssssssssssssansassssssmsnssssssessssenssessasssnssssasans 6
Pénzkezelésben alkalmazott SZOTEVET .........cueviiiiiicicicieee ettt en et en et s s e e e e nsnans 6
Esclyemyenloscr C8 KOy B aRt U] ST s oo o s s i s el i e i Bt 6
EEjBret SZERVETETY AN . .o isaacssomssonivisisasesiots o s ssistossiioes i s gt ks s i s B s s s s 7
ArODOSTG BIALOK oo simmemss ssmssossassm s i s5meemsss s uassss st 55551 somass psassapss ome s s esa e s s S SN SRS 7
BanKSZAMIAK .......cuouitiiittiticictctc ettt s e e s s e s en et e s seseeeene e eas 7
Aldieds be e lentesC Rk ST ITIITASE s ccususnmonussmsms momonassmmmmsss ks s s s eiinin s 35 i A B S sl 8
Hitelinfézeti BpyIEHerminal ... .......civuimmiicoiiisminmsssssisesssnss s sassssnns s sy iostsbssssvusssssssusessd s ossmssssssssssssassssnsmeson 11
L E AT oA S R 11
PENZDESZEAG NELYEK ...ttt ettt ettt ettt e et e e e e e e s e e e e e et ereseneaeneaen 12
B T R R om0 53k i s g e e B 13
Fejezet PENZFORGALMI SZAMLA KEZELESE ........ocovvurvoeeeooeeeeseeseeesseseeessesssssseseesssesssssssssssssssssssssssssss s 13
Koltségvetési elszdmoldsi SZAmla NYItdSa, VEZELESE ........ccuvuruereiririereieiietetete ettt ee e ee et eseesesee st esese e esenaen 13
Hitelintézeti GZyfEIErMINAL ...........ccouiiiiiiiiicicicrc ettt et s et ee e eeee s enens 15
Fejezet HAZIPENZTAR KEZELESE .............ovvuieriveeesosesseeeseeeseseessseesssssesssesssssesssssssssssssssesssssessssssssssssssssssssssees 16
B B L SO o T A R S S AR e e 16
A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsagos tArolasanak feltételei..........ommiririureieeeeieeeeeeeeeeeeereeerereresesnns 16
PENZEAT TEINYITASA ....oviiiiiiiiice ettt ettt ae ettt e e ee e e ee et et en et eseaereeseneererenraes 17
A Satlksepes PERZKESTICE PIZIOSIAND. ccxuoosvommsimmiminsis smmsasssinmass it sammissis oy S it b s sns ek sasns e 17
A készpénz SZAITASANAK SZADALYAI.........coouiieiieiicicicicici ettt ettt ettt eeeeens 18
Készpénz Kezelése a hAZIPENZHAIDALN. .....xsisesissssssssssssusmisismssmsanmmmnsasssasnensussonsensssassssesnssesasassrsssassssssess sesssoaanssass setsnsensssss 18
KETEKItES SZADALYAT .....ueviuiiiiieiiice ettt ettt et e e et ee e et e s e e et e e e e er e rereenrns 18



Vamosgyérki K6zés Onkormanyzati Hivatal Pénzkezelési Szabdlyzata

PENZIATOS....cittes iiuinivnensssishomurnnnbress e ibisnsbionsssissbuesnms sus o sy ss exs s3sws S wFTa s oF SRR T ET TR T3S RSO SO SRS SRR 45653 em 19
PENZEATOS LY OIS soxuissvussovssrmmsmivusminmnsssisesssssmssinssissstisasissesmmassasesasnsssssaareossresassassassssusesssrassnssesassenssssssssenssssssnssssmasesnsinsss 20
PENZEATEIIENON ...ttt et b et et ettt ettt at et et a et ettt ettt e et en et eneneaen 20
Bizenylatiend e e e e e S 20
PEnZ I IR . e st i B i S A e R e s Rl S B e S S e A S S R A 22
KEsZPENZICIVELEL] TEAIVARIN sousuuusssxssusssnsssnsssnionennsismssssssvssiasssssonsinsdssnsnnmsessasmmsse onnsssnmsessonsasessssrsasnssnens rosessmevesasssysmss s ssns 22
PénzZtarbiZonylatok MEGOIZESE.......ciuvieeriieiiieiiieteeieies ettt ettt se et s ee st etese e st e se st esetesteseeseneeneneaeaes 22
PEAZBESZEA0 DCIVEK sivssvesmssmmomssmesmomasssrsmm s st sioash s stoesidsuavassi o sresinn sa ot sitosansisalon babinshonssnbistionsinstivash s e duni 22
A pénztarban tarolt (nyilvantartott) szigorii szZAmadasti NYOMEAIVAIYOK ........c.eevvereueereierereeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeseseeeeeene 25
BankKartya DABZIVIIAA 1., . .uussucissmuscrsisssssnsssssnessss it sssssssssssnmassnsprmassnisamsnsassssssensanns nsan s smgssxsssssssstossns veme vosssspasgs dEESaessses 26
VAESATIAS DANKKATEYAVAL ....c.viuiiiiiitiiiiice ettt ettt se et et se et et ss s ete s et esassene e eneeeeeenenees 26
KieszpenziclVetel [DankKaTTTAVAL :sossrssmmmammmmmsimssesss s st da s it oev s e o ees TS T AT o e T e S S s i 27
Kartya letiltAsok, POtKATtYa IZENYIESEK .....coueiriiiriiiiieiriee ettt sttt en e e neneaes 27
Fejezet ZARO RENDELKEZESEK ...........couovueiureeeeensiessesseesesssseeseseessesesessesesesesssasessssssessssessssesssessssssesssssssssssssssens 28
Fejezet MELLEKLETEK .......cooeiuuereiusiaesieessanssessesssssesssesssssssssesessssssesssesessesesesesssssssesesssssssssssssssssssssssssssessseessessssnns 28
L:57Z: M CKIC e ammesssmrmmsssmrsmmssmmmsmmmms mrssem s v s s st S5 080 s SRR VTSR3 b s e B o O A RGOS e e S T s 29
2.:57, MEllCKICt: rnnemrn e ns s e B e e e 30
382 IICIIEKICE cuiiscisisisnssiosssiainsssonsusrsesssossasassnssssassnsasaranenssnsnens seseansassun sonmess sssssss e sEsnsshens Lo S0 SE S S0sns 8RS opSHSREE S SEETHS T AR 31
4,157, CNCKICE. ....ssvenemssmenssssrsnsunsinssmassnsummsssesmessssmenmsvasisessvesass saass ssssssass s e e s o4 S o e S AT SR 0T ST R TS e e 32
6: 57; TICH CK] B trnrmarrmorensossnmoninstn mimiade o s B 8 S e i3 T Bt o L O e T T e S i 34
7187, MCTICKICE: o.vuvccintineassssinsmonidodiiidonsus siessndiu s s s ssmsan ssaa s s 3a Sao s e AT S SSTR T8 SR oS3R8 S aninmmnansananennansase 35



Vamosgyorki K6zos Onkormdnyzati Hivatal Pénzkezelési Szabalyzata

1

, ~ L.Fejezet ’
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Torvényi, rendeleti eldirasok

A pénzkezelésre érvényes térvényi, rendeleti eldirdsok

2000. évi C. torvény a szamvitelrol,

2008. évi . torvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kdvetkeztében sziikséges kerekités szabalyairol
2011. évi CXCV. t6érvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol,

4/2013. (L. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol

35/2017. (XII. 14.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasarol

A pénzkezeléshez kapcsolédd fogalmi meghatarozasok

Fogalmi meghatarozasok

dtutalds: a fizet6 fél rendelkezése alapjan végzett olyan pénzforgalmi szolgéltatds, amelynek sorén a fizetd fél
fizetési szaml4jat a kedvezményezett javara megterhelik, valamint a hat6sagi 4tutalds é€s az 4tutalasi végzés
alapjéan torténd atutalas,

beszedés: a kedvezményezett rendelkezése alapjan végzett olyan pénzforgalmi szolgaltatas, amelynek soran a
fizet6 fél fizetési szamldjanak a kedvezményezett javara torténd megterhelése a fizetd fél altal a
kedvezményezettnek, a kedvezményezett pénzforgalmi szolgaltatdjanak vagy a fizetd fél sajat pénzforgalmi
szolgaltatéjanak adott hozzajarulas alapjan torténik,

fizetési megbizds: a fizet6 félnek vagy a kedvezményezettnek a sajat pénzforgalmi szolgaltatoja részére fizetési
miivelet teljesitésére adott megbizasa, valamint a hat6sagi 4tutalasi megbizas és az 4tutalasi végzés,

fizetési szamla: fizetési miiveletek teljesitésére szolgald, a pénzforgalmi szolgaltaté egy vagy tobb iigyfele
nevére megnyitott szdmla, ideértve a bankszamlat is,

készpénz-helyettesité fizetési eszkoz: a pénzforgalmi szolgaltatas igénybe vevije €s a pénzforgalmi szolgaltatd
kozotti megallapodéds targyat képezo, fizetési megbizds kezdeményezésére hasznilt, személyre szabott
eszkoz(0k) és/vagy eljarasok.

készpénzforgalom: a bankjegyek és érmék felhasznalasanal térténd pénzmozgas.

valuta: valamely orszag torvényes fizetdeszkoze egy masik orszag fizetési forgalmaban.

Jelentds dsszegii hiba: ha a hiba megallapitasanak évében, az ellenérzések soran ugyanazon koltségvetési évet
érintéen megéllapitott hibak, hibahatasok egyiittes (eljeltd]l fliggetlen) dsszege eléri, vagy meghaladja a
koltségvetési év mérlegfoosszegének 2%-4t, vagy - ha a mérlegf66sszeg 2%-a meghaladja a szazmillié forintot
- a szazmilli6 forintot,

Pénzkezelési Szabalyzat hatalya
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10.

11.

12.

A Pénzkezelési Szabalyzat kiterjed a Hivatal valamennyi szervezeti egységére és 6nalldan miiksds
intézményeire.

A Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak betartsa és betartatdsa kotelez6 érvényii a pénzkezeléssel és
ellendrzéssel megbizott dolgozok, vezetdk részére. Errél a 7. szamu melléklet szerinti megismerési nyilatkozat
alafrasaval kell nyilatkozni.

A pénzkezelés soran érvényesitendé alapelvek

A szabdlyzat hatélya al4 tartozé koltségvetési szerveknél torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kimélé
fizetési moédok alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitdsa soran a bankszamlan t&rténd tranzakciokat kell
elényben részesiteni. A hazipénztar és a kihelyezett pénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek,
valamint azok kezelésével foglalkozé munkatarsak védelmét.

Pénzkezelésben alkalmazott szoftver

A Hivatal a kdzpontilag biztositott »Onkormanyzati ASP” (tovabbiakban ASP) pénziigyi, gazdalkodési programot
alkalmazza.

A pénzkezelést az ASP rendszerrel dsszhangban kell elvégezni. A pénziigyi miiveleteket a szoftverben rogziteni
kell.

Az ASP szoftverhez val6 hozzaférési Jogosultsagokat névre sz6l6an kell dokumentalni. A dokumentumok
tarolasa és kezelése az Iratkezelési Szabélyzatban meghatarozott személy feladata.

Az ASP szoftver altal elballitott bizonylatokat kell alkalmazni.

Esélyegyenléség és kérnyezetvédelem

A pénzkezelés soran Magyarorszig Alaptérvénye Szabadsag és felelésség cimii fejezetének XV. cikke 4ltal
meghatérozottakat, valamint az egyenlé banasmédrél és az esélyegyenl6ség eldmozditasardl sz616 2003. évi
CXXV. térvényt és a helyi es€lyegyenléségi programot be kell tartani.

A Hivatal miik6dése soran torekedni kell a papirfelhasznalas csokkentésére.

Az ligyviteli tevékenység soran keletkezd papir hulladékot szelektiven kell kezelni.
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A.Fejezet
SZERVEZETI ADATOK

Azonosito adatok

Szervezet megnevezése: Vamosgyorki K6zos Onkorményzati Hivatal

Szervezet cime: 3291 Vamosgyork, Pet6fi Sandor ut 25.

Bankszamlak

Bankszamla szama

Megnevezése

Vamosgyork Kozségi Onkormanyzat koltségvetési
elszamolasi szamla

62700018-15100106

Allami hozz4jarulas szamla

62700018-15100182

Kozfoglalkoztatési elszamolasi szamla

62700018-15100302

Magénszemélyek kommunalis addja beszedési szamla

62700018-15100670

Gépjarmii add beszedési szamla

62700018-15100625

Ipariizési ad6 beszedési szamla

62700018-15100656

Késedelmi potlék beszedési szamla

62700018-15100735

Birsag beszedési szamla

62700018-15100728

Term6fold bérbeadas beszedési szamla

62700018-15100663

Idegen bevételek szamla

62700018-15100687

Egyéb bevételek szamla

62700018-15100711

Illeték beszedési szamla

62700018-15100694

Talajterhelési dij beszedési szamla

62700018-15100326

Eurépai uniés forrasbol finanszirozott programok
lebonyolitasara szolgaléo szamla -TOP-3.2.1-16-HE-
2017-00014 Onkorményzati
korszerisitése

épiiletek energetikai

10035003-00344094-00000017

Vamosgyorki  Kozos  Onkorméanyzati  Hivatal

koltségvetési szamla

62700018-15100120
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Tulipan Ovoda kéltségvetési elszamolasi szamla

62700018-15100278

Visznek Onkorm. - K&ltségvetési szamla

11739030-15378929

Idegen bevételek szamla

11739030-15378929-04400000

Visznek -TOP-4.1.1-15-HE1-2016-00011

11739030-15378929-06530000

Egyéb bevételek szamla

11739030-15378929-08800000

Kozfoglalkoztatas elszamolasa szamla

11739030-15378929-10030008

Gépjarmiiado szamla

11739030-15378929-08970000

Késedelmi potlék szamla

11739030-15378929-03780000

Visznek-TOP-2.1.3-HE1-2016-00006

11739030-15378929-02130000

Magénszemélyek kommunalis ad6ja szamla

11739030-15378929-02820000

Birsag szamla

11739030-15378929-03610000

Ipariizési ad6 szamla

11739030-15378929-03540000

Illetékbeszedési szamla

11739030-15378929-03470000

Viszneki Ovoda - K6ltségvetési szamla

11739030-15817486

Alairas bejelentésének szabalyozasa

Szdmlatulajdonosként ............

... (a polgarmester, a jegyz0) jelenti be a szamlavezetd hitelintézetnek

(Kincstarnak), hogy a megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamldk feletti rendelkezési jogosultsidg bejelentése a szamlavezeté hitelintézetnek (Kincstar) altal

rendszeresitett alairas bejelentén torténik.

Az alairas bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.

A szaml4k feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.

A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag a kovetkez6k szerint gyakorolhatok:

a.) Vamosgyork Kozségi Onkormanyzat szamlai (CENTRAL Takarék) szamla

Alairasi
Név
sorrend

Osszeg (Ft)

1. Gedei Zoltan
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2. Stass Gabor

A bejelentett személyek - az engedélyezett Osszegre tekintettel - a kovetkezd sorrendben, illetve parositasban

irhatnak al4:

b.) Eurépai uniés forrasbol finanszirozott programok lebonyolitasara szolgal6 szamla -TOP-3.2.1-16-HE-2017-
00014 Onkormanyzati épiiletek energetikai korszertisitése szamla

Alairasi )
Név Osszeg (Ft)
sorrend

1. Gedei Zoltan

2. Dr. Balazs Laszlo

A bejelentett személyek - az engedélyezett Gsszegre tekintettel - a kdvetkezd sorrendben, illetve parositasban

irhatnak al4:

c.) Vamosgyorki Ko6zos Onkorméanyzati Hivatal koltségvetési beszedési szamla

Alairasi )
Név Osszeg (Ft)
sorrend

1. Dr. Balazs Laszl6

2. Stass Géabor

A bejelentett személyek - az engedélyezett dsszegre tekintettel - a kovetkezd sorrendben, illetve parositasban

irhatnak al4:
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d.) Tulipan Ovoda kéltségvetési elszamolasi szamla

Alairasi )
Név Osszeg (Ft)
sorrend

L Nagy Gaborné

2. Stass Gabor

A bejelentett személyek - az engedélyezett dsszegre tekintettel - a kovetkezé sorrendben, illetve parositasban

irhatnak ala:

d.) Visznek Ko6zségi Onkorményzat szamlai szamla

Alairasi .
Név Osszeg (Ft)
sorrend

1. Fodor Janos

2. Ecsedi Imréné

A bejelentett személyek - az engedélyezett Osszegre tekintettel - a kdvetkezé sorrendben, illetve parositasban

irhatnak ala:

d.) Viszneki Ovoda - Koltségvetési szamla

Alairasi 2
Név Osszeg (Ft)
sorrend

i, Fodor Janos

2. Ecsedi Imréné

10
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A bejelentett személyek - az engedélyezett Osszegre tekintettel - a kdvetkezd sorrendben, illetve parositasban

irhatnak ala:

Hitelintézeti tigyfélterminal

Az Onkorményzat szdmlavezeté hitelintézete (....................... ) az Onkormanyzathoz iigyfél terminalt helyezett
ki.

A PIN ké6d hasznalataval torténd tranzakciok végzésére

jogosultak.
Hazipénztarak
Megnevezése Cime Nyitvatartasi id6
Hazipénztar — Vamosgyork | 3291 Vamosgyork, Pet6fi u. 25. Hétf6 — Csiitortok:  8:00-15:00
Ko6zségi Onkormanyzat Péntek: 8:00- 11:00
Hazipénztar — Vamosgyorki | 3291 Vamosgyork, Petofi u. 25. Hétf6 — Csiitortok: 8:00-15:00
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Péntek: 8:00- 11:00
Hazipénztar — Tulipan Ovoda | 3291 Véamosgyork, Pet6fi u. 25. Hétf6 — Csiitortok:  8:00-15:00
Péntek: 8:00- 11:00
Hézipénztar — Visznek Ko6zségi | 3293 Visznek, Szabadsag u. 63. Hétf6 — Csiitortok:  8:00-15:00
Onkormanyzat Péntek: 8:00- 11:00
Hazipénztar — Viszneki Ovoda | 3293 Visznek, Szabadsag u. 63. Hétf6 — Csiitortok: 8:00-15:00
Péntek: 8:00- 11:00

11
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10.

11

12.

13;

14.

A készpénz szallitasi értékhatarok
A hézipénztar miikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illetve szallitasara:
500.000 Ft-ig a pénztaros,

500.000 Ft- 1.000.000 Ft kozotti 6sszeg esetén a pénztaros és a polgarmester altal kijeldlt 1 személy (6sszesen 2
f6),

A pénztarban a napi készpénz zar6 allomanyanak maximalis mértéke 500.000 Ft.

A pénztarosi feladatokat a Vamosgyérk Kozségi Onkormanyzat, a Vamosgyorki Kozos Onkorméanyzati Hivatal
valamint a Tulipin Ovoda intézményeknél Gorécz-Dim Veronika latja el. Tavolléte esetén Domoszlai Andrea
helyettesiti. A pénztérosi feladatokat a Visznek Kézségi Onkorményzat valamint a Viszneki Ovoda intézményeknél
Ecsedi Imréné latja el. Tavolléte esetén Goracz-Dim Veronika helyettesiti. A pénztarkonyvet havonta kell
elkésziteni.

A pénztarellendri feladatokat Dr. Balazs LaszIo latja el. Tavolléte esetén Stass Gébor helyettesiti. A pénztarellenéri
feladatokat havonta legalabb egyszer kell elvégezni. A pénztarellendrzés soran megallapitott szabalytalansagokat,
eltéréseket azonnal jelezni kell Gedei Zoltan polgarmester felé.

A pénztarbol bizonylatot tigyviteli rendtdl eltéré céllal kiadni csak a jegyzd irasbeli engedélyével és atvételi
elismervény ellenében szabad.

Pénzbeszedo helyek
Megnevezése Cime Nyitvatartasa
Tulipan Ovoda 3291 Vamosgyork, Kossuth u. 10. Minden hénap 10.-17. nap 7:00-
10:00
Viszneki Ovoda 3293 Visznek, Szabadsag u. 93. Minden hénap 10.-17. nap 7:00-
15:00

12



Vamosgyoérki K6zés Onkorményzati Hivatal Pénzkezelési Szabdlyzata

15.

16.

17.

18.

19.

A pénzbeszeddk 200.000 Ft bevétel (a koltségvetési szerv vezetdje altal meghatarozott dsszeg) elérése esetén, de
legalabb 4 hetenként kotelesek a befizetéseket jogcimenként §sszesiteni és két példanyban elkésziteni a jelen
szabalyzat 4. szamu mellékletét képezd Gsszesitd ivet.

Az 6sszesitd iv egy példanyat a beszedett készpénzzel egyiitt 200.000 Ft bevétel elérése esetén, de legalabb 4
hetenként bankszdmlara be kell fizetni és at kell adni a pénztaros részére, aki a készpénz bevételezésérdl bevételi
pénztarbizonylatot allit ki.

Bankkarty4k

Pénzforgalmi szamla Hasznalatra jogosult Napi limit
Visznek Onkorm. - Koltségvetési | Fodor Janos 500000
szamla

A jegyz0 javaslatira a polgarmester hatdrozza meg, hogy kik azok a személyek akik a bankkartya hasznalatara
jogosultak (kartyabirtokosok).

A tételes nyilvantartas vezetéséért, elveszett kartya banki bejelentéséért a pénztiros a felelds.

A Kkartyabirtokosnak a véasarlast igazol6 afas szamlat és a bankkartyaval tortént fizetést igazold bizonylatot a
kartyabirtokosnak 3 napon beliil 4t kell adni a pénztaros részére.

’ B. Fejezet ’
PENZFORGALMI SZAMLA KEZELESE

Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

Az éllamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 84. §-a alapjan a — a megyei
onkormanyzat kivételével —a helyi Onkormanyzat fizetési szamléjat és az ahhoz kapcsol6do alszamlait valasztasa

alapjan egy belfoldi hitelintézet vagy a kincstar vezeti.

Az Onkorményzat a valasztott szdmlavezetd hitelintézetet a honap elsé napjaval valtoztathatja meg.
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Az allamhéztartasrél sz616 trvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.)
147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas érdekében a helyi Onkorményzat a szdmlavezeté megvaltoztatasardl
hozott déntésérél a Magyar Allamkincstér teriiletileg illetékes szervét legkésébb

- avaltozas tervezett idopontja el6tt 30 nappal, valamint

- afizetési szdmla megvaltozasardl valtozassal egyidejiileg irasban értesiti.

A koltségvetési gazdalkodassal €s a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat a fizetési szamlan — ideértve
a fizetési szamla alszamlait is — kell lebonyolitani.

A belfoldi hitelintézet altal vezetett fizetési szamlan 1évo szabad pénzeszk6zok a fizetési szamlahoz kapcsolodd
alszamlan lekothetok.

Az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 145. §. (2) alapjan a
hitellel rendelkez6, kotvényt kibocsaté helyi onkormanyzat - az Aht. 84. § (4) bekezdésében foglalt kivételekkel -
a helyi onkorményzatok altalanos miikodéséhez és agazati feladataihoz kapcsoldodd tdmogatassal, valamint a
koltségvetési tdmogatasokkal kapcsolatos pénzforgalmat a fizetési szamlajahoz kapcsolédd alszdmlan koteles
elkiiléniteni. A helyi 6nkormanyzat - az Aht. 84. § (4) bekezdésében foglalt kivételekkel - az alszamlarél a hitelen,
kotvényen alapuld fizetési kotelezettségeit nem teljesitheti.

Az éallamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 145. §. alapjan a
helyi onkorményzat a (2) bekezdésben foglaltakon til a fizetési szdmlajahoz kapcsolodéan a kovetkezd
alszamlakkal rendelkezhet:

a) a helyi dnkormanyzat lekotott bankbetétei elkiilonitésére szolgalod alszamla,

b) a helyi adok és a telepiilési ad6 befizetésére adonemenként kiilon adobeszedési alszamla, a késedelmi potlék
befizetésére potlék beszedési alszamla, a birsagok, onellendrzési potlék €s a végrehajtasi koltség befizetésére birsag
beszedési alszdmla, a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési alszamla, term6fold bérbeadasabol
szarmazo jovedelem addja befizetésére jovedelemadd beszedési alszamla, a tavhészolgaltatasrol mas hdellatasra
attéro altal felhasznalt homennyiség €s annak el6allitasa soran a pozitiv el6jeli széndioxid kibocsatasi kiilonbdzet
utan fizetendd dij befizetésére beszedési alszamla, a maganf6zo altal eléallitott maganf6zott parlat utani jovedéki
ado befizetésére beszedési alszamla,

c) a helyi 6nkormanyzatot megilletd, a b) pontba, valamint a (4) bekezdés a)-c) pontjaba nem tartozé adok modjara
behajtand6 koztartozasok befizetésére egyéb bevételek elszamolasara szolgald alszamla,

d) a helyi 6nkormanyzat dontése vagy jogszabaly rendelkezése alapjan egyéb, meghatarozott céli pénzeszkdzok
elkiilonitésére szolgald alszamla.

e) kozigazgatasi hatdsagi eljarasi illeték, tovabba az azzal dsszefiiggésben felszamitott mulasztasi birsag, késedelmi
potlék befizetésére szolgald fizetési szamlat,

f) a gépjarmiiadd befizetésére szolgald gépjarmiiado fizetési szamlat,

g) mas altal kimutatott adok modjara behajtand6 koztartozasok - kizardlag a helyi onkormanyzatot megilletd
koztartozasok kivételével - befizetésére idegen bevételek elszamolasara szolgalo fizetési szamlat,

h) letéti szamlat,

i) devizaszamlat és

j) a kozfoglalkoztatashoz nyujtott tdimogatas elkiilonitésére szolgald alszamlat nyithat és tarthat fenn.

Az egyes szamlakrol kizarolag az Avr. 145. § -ban meghatarozott miiveletek teljesitheték.
14
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10.

11.

12.

13.

14.

165

Hitelintézeti tigyfélterminal
Az tigyfélterminal és a szdmlavezetd hitelintézet kozott kozleked adatok (megbizasok, visszaigazolasok) titkosak.
A termindl hasznalatdhoz a pénzforgalmi szolgaltato altal biztositott PIN kdd jelenti a felhasznal6i jogosultsagot.

Az tigyfélterminal haszndlatara jogosultak a pénzforgalmi szolgaltaté altal biztositott PIN kod és egy, a PIN kod
hasznalatéra jogosultak altal kialakitott €s alkalmazott jelsz6 hasznalatival lizemeltetik a terminalt.

Az adatok rogzitése utan a pénzforgalmi szolgéltatohoz bejelentett és altaluk nyilvantartasba vett alairasra jogosult
személyek titkos jelszavanak beirasa (alairas) utan indithatok a tranzakciok.

A PIN kéd titkos, biztonsagos helyen tortén6 tarolasaért fent megnevezett iigyintéz6(k) felel(nek).

Amennyiben a termindl és a hitelintézet kozott €16 szamitégépes kapcsolat van, a kapcsolat 1étrehoz6ja nem
hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat megszakitasa utan.

Hibas tranzakciok végzéséért a terminal hasznaloja felel.
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10.

, C.Fejezet ,
HAZIPENZTAR KEZELESE

Hézipénztar 1étesitése

A héazipénztir a Hivatal miikédéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek (szigori szamadast
nyomtatvany, étkezési utalvany, stb.) kezelésére, forgalmanak lebonyolitisara és meg6rzésére kijelolt helyiség
(helyiségrész).

Készpénz csak a hazipénztar céljara kialakitott helyszinen tarolhato.

A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak a jegyz6 irasbeli
engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

Az elkiilonitett pénztarhelyiségbe a polgarmester, az alpolgirmester, a jegyzd, az aljegyzd, a gazdalkodasi
irodavezetd, a fokonyveld, a pénztaros és a pénztaros helyettes kivételével masoknak benn tartzkodni tilos.

A kovetkez0 kifizetések teljesithetok készpénzben:

a.) afizetési szamlara befizetett készpénzt,

b.) akozfoglalkoztatottak részére bérkifizetés,

c.) a Hivatal tevékenységével Osszefliggésben tortént készlet- és kisértékii targyi eszkoz
beszerzések,

d.) kikiildetési, reprezentacios kiadasok,

e.) egyes kisOsszegii szolgaltatasi kiadasok készpénzben torténd teljesitése,

f.) atarsadalom- és szocialpolitikai juttatasok,

g.) megbizasi dijak, munkabérek,

h.) vésarlasi és lizemanyag eléleg.

A készpénz, értékpapir, egyéb €rtékek biztonsagos tarolasanak feltételei

A hazipénztar ablakat és ajtajat védoraccsal kell ellatni.

A pénztaros a pénztari 6rak alatt az ajtét koteles zarva tartani, forgalmat csak a fizetablakon keresztiil bonyolithat.
A hazipénztarban levd készpénz, valamint az ott tarthatd értékek megbrzése zarhaté lemezszekrényben,
vaskazettaban torténik.

A vaskazettat a zaras utdn biztonsagi zarral felszerelt iréasztalban vagy szekrényben kell elhelyezni.

A pénz tarolasara szolgald helyiség, szekrény, értéktarolo kulcsanak "elsé példanyat" a pénztaros kezeli.
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11.

12.

13.

14.

135.

16.

1.7

18.

A pénztari kulcsok "méasod" (esetleg "harmad") példanyat az "els6é példanyt" kezeld 4ltal a ragaszton atirt, lezart
boritékban, biztonsagi zarral felszerelt szekrényben kell tartani.

A kulcsok elvesztését kovetden - a kulcsok kezeléséért felelos személy jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a

zarat.

Pénztar felnyitasa

A pénztiros munkahelyérél - barmely ok miatti tdvolmaradasakor koteles a nala levé kulcsot (kulcsokat)
munkakezdésre lezért és a ragaszton atirt boritékban a gazdalkodasi irodavezet6hoz vagy a helyettes pénztiroshoz
koteles eljuttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitasra a gazdalkodasi irodavezet6 és a helyettes pénztaros jogosult.

A pénztar - barmilyen ok miatti — felnyitasardl (normal helyettesités kivételével), az ott talalt készpénz, értékek
atadasarol jegyzOkonyvet kell késziteni. A felnyitasndl a pénztar ellendrnek és a pénztarat atvevd személynek is
jelen kell lennie.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
— az atadott pénztar megnevezését,
— ajelenlevok nevét,
— apénztar felnyitasanak, helyét, id6pontjat, okat,
— apénztarban talalt
o készpénz 6sszegét cimletenként,
o értékpapirok Gsszegét (tipus, cimlet, darabszam),
o egyéb értékeket,
o  szigoru szdmadasi nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
— pénztarnapl6 utolsé bejegyzési tételszamat,
— az utolséként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
— a pénztarat atvevd személy atvételre vonatkozé nyilatkozatat,
— ajelenlévok alairasat.

A sziikséges pénzkészlet biztositasa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a bankszamlakrél, ATM
automatabol felvett készpénz felvétele utjan biztosithatd. A pénztaros az el6z6 napi zaré pénztaregyenleg és a
targynapi kifizetések varhat6 6sszegének figyelembevételével kiteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikodését
biztosit6é készpénz mennyiségérol és cimletérol.

A készpénzkifizetéssel jar6 dontésekrol, intézkedésekrdl (pld.: hat6sagi intézkedés, ellatmény, munkabér,
eszkozbeszerzés) az ligyben érintett vezetOknek, ligyintézoknek — a varhaté készpénz kifizetések 6sszegének
meghatarozasa mellett — a kifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell a pénztarost.
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19.

20.

2.

22,

23.

24.

25,

26.

27.

28.

29.

A pénztéros az el6z6 napi zaré pénztiregyenleg és a targynapi kifizetések varhato Osszegének figyelembevételével
koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikddését biztosité készpénz mennyiségérdl és cimletérdl.

Ennek keretében a pénztaros:

— felméri a pénztar pénzsziikségletét,

— Osszedllitja a cimletjegyzéket,

— az elbirdsoknak megfeleléen kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi utalvanyt,
— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténé - alairatasars].

A készpénz sz4llitasanak szabalyai

A héazipénztar miikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettd] torténd felvételére, illetve szallitisara értékhatartsl
fliggden a ,,A készpénz szallitési értékhatarok” pontban meghatarozottak szerint kell eljarni.

A készpénz széllitasdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kovetben a készpénzt a
legrovidebb idén beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok feleldsek az altaluk - a hitelintézetben - atvett

készpénzért. A feleldsség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem helyezték, és a pénztiros az sszeg
bevételezésére vonatkoz6 bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette.

Készpénz kezelése a hazipénztarban

A pénztérban nem fogadhat6 el

— hidnyos, rongalédott, megcsonkult bankjegy,

— olyan érme, amelyrdl nyilvanvaléan megéllapithatd, hogy nem a természetes kopés kovetkeztében, hanem mas
ok miatt (pl. szandékos rongalés miatt) vesztett sulyabol vagy sériilt meg.

Ha a pénztéros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisitvanynak 1atszo bankjegyet vagy érmét talal, azt
fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetdt jegyzékonyvben meg kell hallgatnia arra vonatkozdan,
hogy hol, kit6] és mikor kapta a fizeté eszkozt.,

A hamis pénz atvételérsl Jjegyzékonyvet kell késziteni (6. szamu melléklet).
A pénztaros a pénztarban levd pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.

A pénztér engedélyezett napi zar6 allomanyat meghalado Osszeget vissza kell fizetni a fizetési szamlara.

Kerekités szabalyai
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30.

31

32.

33.

A 2008. évi III. torvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kivetkeztében sziikséges kerekités szabalyairdl
cimi toérvény hatdrozza meg,.

(1) Forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadéasdval) torténd fizetés esetén, ha a fizetendd végdsszeg nem
5 forintra vagy annak egész szamu tbbszorosére végzOdik, gy - a 4. §-ban foglaltak kivételével - a 2. §-ban
meghatérozott kerekitési szabély alapjan kell a készpénzben fizetendd végosszeget meghatarozni és a pénzfizetésre
iranyulo kotelezettséget teljesiteni.

(2) A nem 5 forintra vagy annak egész szam t6bbszorosére végz6do fizetendd végosszeg és az (1) bekezdés alapjan
meghatérozott készpénzben fizetendd osszeg kiilonbsége kerekitési kiilosnbozetnek mindsiil.

(3) A kerekitési kiilonbozet vagyoni elénynek vagy hatranynak nem mindsiil, arrél bizonylat kiallitasa, illetve
annak bizonylaton térténd feltiintetése nem kotelezd.

(4) Az e torvényben meghatarozott kerekitéssel teljesitett pénzfizetésre iranyuld kotelezettséget pénziigyileg
rendezettnek kell tekinteni.

2. § A kerekités szabalya a kovetkezd:

a) 0,01 forintt6l 2,49 forintig végz6dé dsszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;

b) a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz6dé Osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

¢) az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz3dd sszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;

d) a 7,50 forintt6l 9,99 forintig végz6dé dsszegeket felfelé, a legk6zelebbi 0

forintra végz6do6 dsszegre kell kerekiteni.

3. § Bankkartydval valo fizetés elfogaddja donthet gy, hogy a bankkartyéval val6 fizetés elfogadésa soran az 1. §
szerinti kerekitési szabalyokat alkalmazza. Erre a tényre a bankkartyaval fizeté személy figyelmét kifejezetten fel
kell hivni.

Pénztaros

A hézipénztart a pénztaros 6nalléan, teljes anyagi felelosséggel kezeli. A pénztaros munkakorének elfoglalasakor
ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell régziteni (1. szamu melléklet).

Nem lehet pénztaros olyan dolgozé, akinek a munkakére, feladata Ssszeférhetetlen a pénztarosi munkakérrel.

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megérzése, valamint a pénztarral

kapcsolatos nyilvantartdsok és elszamolasok vezetése.

— akészpénz sziikséglet felmérése,

— akészpénz igénylése,

— részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) torténd felvételében,

— azelszamolési szdmlarol, pénzforgalmi betétkonyvbél felvett pénz bevételezése,

— apénztéarban tartott készpénz €s értékpapirok (értékek) szabalyszerii kezelése, megdrzése,

— az alapbizonylatok elfogadas elbtti alaki és tartalmi (szadmszaki) feliilvizsgélata,

— abizonylati fegyelem betartasa,

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiéllitasa, a pénztirba befizetett 6sszeg atvétele, valamint az
utalvanyozott kiadasok teljesitése,

— apénztarzirlatra vonatkozé el8irasok betartasa,

— anyilvantartasok, elszdmolasok vezetése,
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34.

33,

36.

37.

38.

39.

40.

— a pénztarjelentés elkészitése,

— a pénztarban térolt szigori szdmadast nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa.

Amennyiben a pénztirost barmely okbodl helyettesiteni kell, vagy a beosztdsabol végleg tavozik, a pénztir
atadaséarol-atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amit a pénztarnaplo mellékleteként meg kell 8rizni (2. szama
melléklet). A pénztéar dtadasanél-atvételénél az atadon és atvevdn kiviil a pénztér ellenérnek jelen kell lennie.

Pénztaros helyettes
A pénztéros helyettes a pénztarost tdvolléte esetén helyettesiti.

A pénztéros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztérosi teendéket — a ,,Pénztaros” pontban leirt feladatokat
kell elvégezni. A pénztiros helyettesitésének id6szakaban — a pénztaroshoz hasonléan — a pénztaros helyettesét
teljes anyagi felelosség terheli.

Pénztarellendr

Az el6z8 pontokban rogzitetteken tul feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése, valamint a pénztarjelentés
helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése.

Az alaki és tartalmi ellendrzés soran az ellenérnek meg kell vizsgalni, hogy:

— azalapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak, érvényesitették, és ellenjegyezték-e, megtortént-
e a készpénzben teljesitett kifizetések sziikség szerinti szakmai igazolasa,

— akiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatolték-e a sziikséges mellékleteket (alapbizonylatokat),

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

— a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

— a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e 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 ellenérzése sordn a

pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy:

— a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari bizonylatok és az
alapbizonylatok,

— atényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,

— az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszama megegyezik-e a nyilvéantartas adataval.

A pénztarellendr koteles az ellenérzott okméanyokat, pénztarjelentést, értékpapir nyilvantartast kézjegyével ellatni.
Bizonylati rend

20



Vamosgyorki K6zés Onkorményzati Hivatal Pénzkezelési Szabdlyzata

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

A pénztarosnak - amennyiben maés a befizetés, vagy kifizetés tényét igazold bizonylat (készpénzfizetési szamla,
kifizetési jegyzEk, stb.) nem all rendelkezésre:

— pénztari befizetésrol bevételi pénztarbizonylatot,

— pénztari kifizetésrol kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi eseménnyel kapcsolatos
alapokmanyt, melyek a kovetkezok lehetnek:

— készpénzfizetési szamla (szamla),

— illetmény kifizetési jegyzék,

— kikiildetési rendelvény,

— felvasarlasi jegy,

— pénztari ki-, vagy befizetést elrendel6 egyéb bizonylat.

A pénztarbizonylatokat az ASP szamitdégépes program hasznalataval kell kiéllitani.

A kiéllitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylatot ,,Rontott” megjeldléssel
érvényteleniteni kell és helyette 01j bizonylatot kell kiallitani. A rontott pénztarbizonylat meg kell 6rizni.

A pénztarbizonylatot — az 6sszeg azonossaganak igazolasa céljabdl — a befizetvel/atvevivel ala kell iratni. A pénz
atvételét/kiadasat a bizonylaton a pénztarosnak alairasaval igazolnia kell.

A pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melyb6l

— az els6 példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokméanyokkal és a vonatkozo
pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell atadni,

— amasodik példanyt a befizetd/atvevo részére at kell adni.

A postai kézbesités utjan érkezett készpénz dsszegek bevételi pénztarbizonylatdhoz a pénztirosnak minden esetben
csatolni kell a postai értesitd szelvényt.

A pénzforgalmi szamlat vezetd hitelintézettdl kozvetleniil felvett készpénz bevételezésérdl készitett bevételi
pénztarbizonylat mésodik példanyéat csatolni kell a pénzforgalmi szolgaltato - készpénzfelvételr6l szo16 - terhelési
értesitéséhez.

A pénztaros csak szabdlyszeriien kiéllitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki
a pénztarbdl pénzt.

A pénztérosnak a kifizetéskor meg kell 4llapitania, hogy a pénzért jelentkez6 személy jogosult-e a pénz felvételére.
Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, megbizottja részére az dsszeg csak
szabalyszeriien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethet6 ki.

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.
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Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes meghatalmazas is
elfogadhaté. Ezekr6l a meghatalmazasokrol a pénztaros a 3. szamua melléklet szerinti nyilvantartast kételes vezetni,
¢s a kiaddsi pénztrbizonylaton hivatkozni kell a meghatalmazas nyilvantartasi szdmara.

Pénztari jelentés
Minden pénztari befizetést és kifizetést idésorrendben a pénztarjelentésbe fel kell vezetni.

A pénztarjelentést az ASP szamitogépes program hasznalataval kell elkésziteni.

Készpénzfelvételi utalvany

A készpénzfelvételi utalvany a szdmlavezetd hitelintézettdl (Kincstartol) torténd készpénz felvételére szolgal. A
nyomtatvanyfiizetet a szamlavezetd hitelintézetts] (Kincstartol) kell megrendelni.

Az utalvanyt egy példanyban kell kiallitani és a hitelintézetnél bejelentett médon kell alairni.
A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézetts] (Kincstartol) felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylattal kell

bevételezni a pénztirba. A pénztarbizonylat méasodik példanyat ebben az esetben a készpénzfelvételrél szol6
terhelési értesitéséhez kell csatolni.

Pénztarbizonylatok megdrzése

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiad4si és bevételi pénztarbizonylatokat legalabb 8§
¢vig kell olvashaté forméban megérizni a szdmvitelrd] sz616, tobbszor médositott 2000. évi C. torvény alapjan.

Pénzbeszedd helyek

A pénzbeszedd hely(ek) csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosult(ak).
A beszedett 6sszegb6l kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithetd!
A befizetések bizonylatolaséara készpénzfizetési szamlat, nyugtét kell hasznalni.

A pénztarban az 6sszesité iv szolgal a bevételek bizonylatolaséra.
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Az étkezési téritési dfj, a szocidlis gondozas és egyéb cimen beszedett Gsszegeket - a nyilvantartas vezetésével
megbizott dolgozoénak - fel kell jegyezni a vonatkozé analitikus nyilvantartasban.

A pénzbeszedd helyek csak a pénztrostdl - atvételi elismervény mellett — atvett készpénzfizetési szamlakat,
nyugtakat hasznalhatjak.

A betelt készpénzfizetési szamlatdmboket, nyugtékat a pénztaros részére 4t kell adni, azok tovabbi tarolasardl a
pénztaros gondoskodik.

Munkabér felvétele a pénzintézettdl

A pénztaros a munkabérek kifizetése céljabol a ... (hitelintézetté]) csak a készpénzben ténylegesen kiadhaté (netto)
jarando6sagot veheti fel. A pénz felvételére a fizetési napon keriilhet sor.

Munkabérek kifizetése

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhato6 (nett6) jarandésagot fizetheti ki a dolgozok részére, illetve
csak ezeket az Osszegeket adhatja at kifizetés céljabol a kifizetohelyek (részben 6nallé intézmények, belsd
szervezeti egységek) megbizottjai részére.

A megbizottak kdtelesek a pénz atvételét nyugtin elismerni. Az elismervényt a munkabérek kifizetésének
elszamolasaig a pénztaros 6rzi, az elszamolas megtorténte utan pedig kételes azt visszaadni a megbizottnak.

A megbizottak a pénztirostdl atvett osszegekért anyagilag feleldsek. A pénztarostdl atvett Osszeggel a megbizott
24 6ran beliil koteles a munkabér atvételét igazold bérjegyzékkel, valamint a fel nem vett munkabérrel a pénztaros
felé elszamolni.

Elszdmolasra torténd kiadasok, elélegek jogcimei

Készpénzt elszamolasra csak a kovetkez6 célokra adhat ki a pénztaros:

— kikiildetési koltségre,

— a Hivatal tevékenységét szolgalé eszkoz beszerzésére, valamint szolgéltatas igénybevételére,
— reprezentaciora,

— postakoltségre,

— lizemanyag vésarlasra

Kivételesen indokolt esetben a gazdalkodasi irodavezetd adhat frasban engedélyt a fenti jogcimeken kiviili
készpénz elszdmolasra torténd kiadasara, eldleg kifizetésére.
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Készpénz elszdmoldsra torténd felvételének, eléleg kifizetésének engedélyezése

12.

13.
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78.

79.

80.
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82.

83.

Készpénz elszdmolasra torténd felvételére, adott elélegként torténd kifizetésére kizarolag a Hivatal
teveékenységével Osszefliggésben, a tevékenységet szolgalé eszkdz megszerzése, szolgaltatds igénybevétele
érdekében keriilhet sor.

Készpénzt elszamolasra (el6legre) csak névre sz6lan, az arra Jjogosultak utalvanyozasa és csak olyan bizonylat
alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és az elszamolas hatérideje is fel van tiintetve.

Ha nyilvanval6va valik, hogy az elszdmolasra kiadott 6sszeg (eldleg) a célnak megfeleléen nem hasznalhaté fel, a
felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra Gjabb Gsszeget (eldleget) vesz fel, a korabban felvett 6sszeggel (eldleggel)
akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszamolasara megjellt hataridd még nem telt el.

Ezen szabaly al6l csak a gazdélkodasi irodavezet6 adhat frasban felmentést rendkiviili esetben.

Az elszamoldsra kiadott osszeggel (eléleggel) annak felvételétdl szamitott legkésébb 30 napon beliil el kell
szamolni.

Elszamolésra kiadott 6sszegek nyilvantartisa

Az elszamolasi kételezettséggel kiadott 6sszegrol (elélegrdl) a pénztaros nyilvantartast kételes vezetni.
A nyilvantartasra az ASP programot kell hasznalni.

A nyilvéntartas adatai alapjén a pénztaros haladéktalanul kételes Jelezni a gazdalkodasi irodavezetd felé azoknak a
nevét, akik nem szamoltak el a megadott hataridére az elszamolasra felvett Osszeggel (el6leggel).

Valutapénztar kezelése

A valutét a forint készpénztdl elkiilonitve, valutanemenként kell a pénztarban kezelni.

Biztositani kell, hogy a valutapénztarban 1év§ kiilfoldi fizetési eszkozok értéke valutanemenként €s forintban is
megallapithaté legyen.

A valutapénztarba torténd be- és fizetésekrél az ASP altal biztositott pénztarbizonylatot kell kiallitani és ezen
bizonylatok alapjan Deviza (valuta) pénztar-jelentést kell vezetni, illetve késziteni.

A valuta pénztarba bekeriild valutakészletet a bekeriilés napjéara vonatkozo, a szervezetiink eszkézok és forrasok
értekelési szabalyzataban meghatérozott devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell nyilvantartasba venni.
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Ez alol kivétel a forintért vasérolt valuta, amelyet a fizetett 6sszegben kell felvenni, és amelynél a ténylegesen
fizetett forint alapjan kell a nyilvantartasba vételi arfolyamot meghatarozni.

A valuta kifizetések Ft 6sszegét a szamviteli rendnek megfelelden kell meghatarozni.

Kiilfoldi hivatalos kikiildetés

A kulfoldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténd valutavésarlas, valamint a devizaszamlarél vald
valutafelvétel soran a devizakorlatozasok megsziintetésérdl, valamint egyes kapcsolédé torvények médositasarél
sz016 2001. évi XCIIL. térvény elbirasait kell alkalmazni.

A kiilfoldi kikiildetésre igénybe vett valutaellatményrol a kikiildetés befejezését kovetd 8 munkanapon beliil az
érintett személy koteles elszamolni. Az elszamolasra ~Killfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas”
nyomtatvanyt kell hasznalni. A fel nem hasznalt valutat vissza kell fizetni a pénztarba.

A pénztarban tarolt (nyilvantartott) szigora szamadasu nyomtatvanyok

A szamvitelrdl sz416, tobbszor médositott 2000. évi C. torvény 168. § (1) bekezdésének elbirasa szerint szigorli

szamadasi kotelezettség ala kell vonni:

— akészpénz kezeléséhez kapcsolédé bizonylatokat,

— mas jogszabély elbirsai alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez kapcsol6dd bizonylatokat (ideértve a
szamlét, az egyszer(isitett adattartalma szamlat és nyugtat is), tovabba

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szerepld
névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy

— amelynek az illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat alkalmat.

A Hivatalban a pénztiros a pénztarban a kévetkezd szigori szdmadasi nyomtatvanyokat kezeli, illetve tartja
nyilvan:

— kiadasi pénztarbizonylat,

— bevételi pénztarbizonylat,

— szamla (lap),

— szamla (t6mb),

— készpénzfizetési szamla (tsmb)

— nyugtatémb,

— pénztarjelentés,

— kikiildetési rendelvény,

— anyag be- és kivételezési jegyeket,
— ¢étkezési jegyeket, utalvanyokat,

— személygépkocsi menetlevél,

— tehergépkocsi menetlevél,
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— autdbusz menetlevél,
— felvasarlasi jegy.

A szigor(i szdmadas al4 vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrdl a kezelésiikkel megbizott pénztaros nyilvantartast
koteles folyamatosan vezetni (5. szamu melléklet).

A szigorli szdmadasu nyomtatvanyokat felhasznal6 személy koteles azokkal elszamolni.

Az év kozben betelt nyomtatvany tomboket 8 évig meg kell 6rizni az irattarban.

Bankkértya hasznalata

A bankkértya a kibocsaté Bank logojaval ellatott, a kartyafedezeti szdmla tulajdonosanak és a kartyabirtokos
nevének feltiintetésével megszemélyesitett betéti tipusu kartya, amelyhez egy négyjegyii titkos kéd (PIN kéd)
tartozik, és amellyel birtokosa fizetési, készpénz-felvételi és készpénz-befizetési miiveleteket kezdeményezhet.

A bankkartyét a készpénzforgalom kimélése érdekében elsdsorban vasarlasok ellenértékének kiegyenlitésére kell

s 79

A hasznalatban 1év6 bankkartyakrol legalabb a kovetkezd adatokkal nyilvantartast kell vezetni:
— a kartyabirtokos neve, lakcime,

— akartya sorszama,

— akartya lejarata,

— akészpénzben felvehetd napi limit 6sszege,

— akartya és a PIN kod kartyabirtokos részére torténd atadasanak datuma,

— akartya atad6janak-atvevdjének alairasa,

— akartyanak a kartyabirtokostol torténé bevonasanak idépontja, az atado-atvevd alairasa.

A kartyabirtokos

— a bankkartyat a bankkértya szerzédésben foglalt szabalyoknak megfelel6en koteles hasznélni, és a bankkartya
Orzésérél a szerzddésben rogzitett szabalyok szerint gondoskodni,

— koteles a bankkértya forgalomban keletkezett tranzakciokrél elszamolni,

— koteles bejelenteni a bankkartyat kibocsaté pénzforgalmi szolgaltaté és a kartyafedezeti szamlatulajdonos felé,
ha észlelte, hogy a bankkartya vagy a hasznalatdhoz sziikséges egyéb eszkoz adatai kitudddtak és azokkal
jogosulatlan harmadik személy visszaélhet.

Viasarlas bankkartyaval

A kartyabirtokosnak a kartyaval tortén6 vasarlas alkalmaval az intézményiink nevére kiallitott afas szamlat kell
kérni, melyet csatolni kell az elektronikus elfogadé terminal (POS) 4ltal nyomtatott bizonylattal.
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Készpénzfelvétel bankkartyaval

98. A bankkartya hasznalatra jogosult személy (kartyabirtokos) egy nap alatt az engedélyezett maximalis sszeget
veheti fel.

99. A bankkartyarol torténd készpénz felvételt annak megtorténtét kovetd 24 oran beliil - a bankjegykiad6é automata
altal kinyomtatott bizonylat egyidejii csatolasaval - be kell jelenti a pénztarban.

100. A pénztaros - a bankjegykiad6 automata altal kinyomtatott bizonylat alapjan - a készpénzfelvételt bevételezi a
pénztarba, és azzal azonos Gsszeget egyidejlileg utélagos elszamolasra kiadasba helyez a készpénzt felvevo részére.

Kartya letiltasok, potkartya igénylések

101. Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy kikeriil az ellenérzési korb6l, annak
hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a Hirdetményben meghatarozott médon. A kartyabirtokosnak a kartya
letiltasanak megtorténtét azonnal jelezni kell.

102. Mind a letiltott kartya po6tlasa, mind a potlolagos kartyaigénylések j Adatlap kitoltésével torténik.

103. A letiltas tényérdl a bank altal meghatarozott mdédon tajékoztatni kell a kartyat kibocsatd bankot.

104. Pétkartya igénylés az 01j adatlap kiallitdsaval torténhet az alabbi esetekben:

— elvesztés, ellopas,
— PIN kod elfelejtése,
— rongalddas, sériilés.

105. Amennyiben a szamlatulajdonos potkartyat igényel, a potrendel€s, a kértya €s a PIN kod atvétele a kartyaigénylés
eljarasi rendjével azonos médon torténik. A pétlandé kartyat annak kibocsatdjanal kell leadni, a pétkartya
igényléséhez kiallitott Adatlappal egyidejlileg.

106. A poétolt, lecserélt kartya adatait a kartyanyilvantartason 4t kell vezetnie.

107. A valtozas atvezetéséért a kartyabirtokos és a kincstari kartyak nyilvantartasat végz6 személy felelds.
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~ D.Fejezet ,
ZARO RENDELKEZESEK

A Pénzkezelési Szabalyzat 2018. 06.01. napjan 1ép hatalyba, és a hatalyba 1épéssel egyidejiileg a korabban
2013.08.01-t61 érvényben volt 2/2013. sz . Polgarmesteri Jegyz6i Egyiittes utasitassal elfogadott pénzkezelési
szabalyzat hatalyat veszti.
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Polgdarmester /o ‘ Jegyzo
(Koltségvetési szerv vezetdje) f .\ (Gazdasagi vezetd)
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E. Fejezet
MELLEKLETEK

28



Vamosgyoérki K6z6s Onkormanyzati Hivatal Pénzkezelési Szabalyzata

1. sz. melléklet

NYILATKOZAT

ARUEIL, osisnsummsmmossss név (.................... lakcim) pénztaros (pénztaros helyettes) tudomasul
veszem, hogy .......cccevueenne (koltségvetési szerv) hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb

érték kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

pénztaros

pénztaros helyettes
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2. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

BOSTIE B ..o it ivisiocn v siss hézipénztaraban 201.... ........ccoc..... ... -an
Targy: Hazipénztar dtadas-atvétel.
Jelen Vannalke: . ..omansmnnises pénztar ellendr

.......................... pénztarat 4tadd

.......................... pénztarat atvevo
- W—— -ban a pénztarosi teendoket 201.. ................ -t6l a korabbi pénztaros .................. (betegsége,
szabadsaga) miatt ................ (név) latja el.

Emiatt a jelen pénztar atadas soran az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek atadésra illetve atvételre:

a.) Pénztarbizonylatok

Az atadas-atvételig
felhasznalt
Megnevezés utolsd
bizonylat
sorszdma
Pénztarjelentés (Ft)
Bevételi pénztarbizonylat (Ft)
Kiadési pénztarbizonylat (Ft)
Pénztérjelentés (valuta)
Bevételi pénztarbizonylat (valuta)
Kiadasi pénztarbizonylat (valuta)
Készpénz felvételi utalvany
Péancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ................... (db)
c.) Ertékpapirok
megnevezes:............... sorszam: ........... db szam: .......... £y <1
d.) Készpénz:

.......... Ft, melyek Osszeg a kovetkez6 cimletekben kertilt dtadasra:

........... (valutanemenként), mely 6sszeg a kovetkezo cimletekben keriilt atadasra.

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

atado atvevo pénztarellendr
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(koltségvetési szerv, onkormanyzat)

OSSZESITO
............. pénzbeszedd helyen

teljesitett befizetésekrdl

4. sz. melléklet

Teljesitési idoszak: 201................... -tol - 201.....coccueenneenes ig
Készpénzfizetési szaml ..
Bevételi jogcim FE 1ze’es1 szz}m. N Osszeg (Ft)
nyugta sorszama (t6l-ig)
Osszesen:
..................... B ¢ IO

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

pénzbeszedd

A fenti Osszeget €s az Osszesitd iv mellékletét képezd bizonylatok masod példanyat
hidnytalanul atvettem. Az 6sszeget @ .......ceceveveeeeervennnnne szamu bevételi pénztarbizonylaton

a hazipénztarba bevételeztem.
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6. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

K2l A ssscssssnisssssmsomsansmmsumannnnss hézipénztaraban 201.... ................. ... -an

Targy: Hamis, vagy hamisnak latszé bankjegy visszatartisa

Jelen vannak: ........ccccceeeennne pénztér ellenér

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

.......................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztarunkban ................cocooiiiiiii e, (név)
YERGIME: .cumesiiin« & « chumiiins §svepmusnns s 5 VALOSIKOZECE vsvis vs s sasmmvmnsini s s sims u....szam
alatti lakos, hogy ................ B LOI0T oini v 5 50 smmmonniins s 5 smomminsditi e 5565 forint) 6sszeget fizessen be
pénztarunkban.
A készpénzbefizetés sordn a pénztarosnak a ............... Pl ouomnamosssss s sorozat €s
................. sorszamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak l4tszott.

A befizeté személy az aldbbiakban nyilatkozik arrdl, hogy az elézbekben leirt bankjegyet mikor és kit6l
kapta:

A fentiekben megjeldlt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és a jegyzokonyv egy
példanyénak a befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk.

Kmf.

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

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

befizetd

A jegyzOkonyv egy példanyat a mai napon atvettem:

befizetd alairasa
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7. sz. melléklet
Megismerési nyilatkozat

A (koltségvetési szerv)...................... -t6] hatalyos pénzkezelési szabalyzatiban
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran kételes vagyok
betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
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L.

’ ~ LFejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Azonositd adatok

Szervezet megnevezése: Vamosgyorki K6zos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban Hivatal)
Szervezet cime: 3291 Vamosgyork, Petéfi Sandor ut 25.

Hozzaférési jogosultsag kezeld: rendszergazda / jegyz6é / megbizott iigyintézé (Kivalasztandd)

Torvényi, rendeleti eldirdsok

A Hivatal Elektronikus Ugyintézési Szabalyzata (a tovabbiakban: Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat) az

alabbi elbdirasok figyelembe vételével késziilt:

— az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabdlyairdl sz616 2015. évi CCXXII.
torvény (tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),

— az elektronikus {igyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet,

— az onkormanyzati ASP rendszerr6l sz616 257/2016. (VIII. 31.) Korm. rendelet,

— 2011. évi CXII. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az informaci6szabadsagrol
(tovabbiakban Infotv.)

— az Eur6pai Parlament €s a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad 4aramlasardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, tovabbiakban: GDPR)

— Az éllami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl torténd megfelelésrél szolo
2013. évi L. torvény,

— 2012. évi C. térvény a Biintetd Torvénykonyvrél (Btk), adatvédelmi rendelkezések,

— akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. térvény,

— akozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet,

— a 24/2017. (IX. 21.) BM rendelette]l modositott 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet az 6nkormanyzati
hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol,

— a 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével
Osszefliggd szakmai kovetelményekrdl (a kozlevéltar részvétele az iratkezelés szabalyozasaban),

— a Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata,

— a Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzata.

Az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat hatalya

3.
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Az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatalban keletkezd, odaérkezé, a hivatalban
keletkez6, illetve onnan kimend valamennyi elektronikus iratra, az {igyvitel valamennyi teriiletére és
résztvevdjére. Az Elektronikus Ugyintézési Szabélyzat hatélya kiterjed a Hivatal testiileteire és bizottsagaira,
valamint a kisebbségi 6nkorményzatokra, az e testiiletek altal keletkeztetett elektronikus iratokra.

Az Elektronikus Ugyintézési Szabdlyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a
mindsitett adat védelmérdl szolé 2009. évi CLV. torvényben és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet
miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérél szolo 90/2010. (I11.26.) Korm. rendeletben
foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az elektronikus ligyintézés szabalyozasa

Az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat az elektronikus iratok biztonsdgos &rzésének modjat,
rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd
atadasat szabalyozza.

Az elektronikus iratok kezelése soran be kell tartani a papir alapu iratok kezelésére vonatkozd szabalyokat
(kivéve azokat, amelyek csak az irat papir allapota esetén megvalosithatdk).

Az Elektronikus Ugyintézési szabélyzatban az iigyintézés minden fazisara meg kell hatarozni azokat az
eloirasokat, amelyek biztositjdk a papiralapt és az elektronikus iigyiratok egységének megbrzését,
kezelhet6ségét, hasznalhatosagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

Az elektronikus tigyintézés szervezete

A Hivatal a Szervezeti €s Miikodési Szabélyzatiban és az egyes munkakori leirasokban hatirozza meg az
ligyintézés szervezeti rendjét, az ligyintézésre, valamint az azzal Gsszefliggd tevékenységekre vonatkozd
feladat- €s hataskoroket, €s kijeloli az elektronikus ligyintézés feliigyeletét ellatd vezetot.

Az elektronikus tigyintézés feliigyelete
A jegyzé kozvetleniil felelés az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért.

A jegyz0 az ugyintézés, az elektronikus €s papir alapu iratkezelés feliigyeletével megbizott vezet6ként

gondoskodik:

— az elektronikus tigyintézés végrehajtasahoz sziikséges részletszabalyok meghatarozasarol,

— az elektronikus ligyintézés megvaldsitasahoz sziikséges feltételek biztositasarol,

— az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat és Egyedi Iratkezelési Szabalyzat elkészitésérél, évenkénti
feliilvizsgalatarol, sziikség szerinti médositasardl, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérol,

— az ligyintézésben résztvevdk feladatainak meghatirozasarél, az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a szabalytalansdgok megsziintetésérol,

4.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

— azlgyintézést végz0, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és tovabbképzésérol.

— aszabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellenérzéséért,

— az elektronikus tligyintézést biztositd szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiils6 €s a belsé név- €s cimtaraknak naprakészen tartasaért,

— az elektronikus iratok szakszer(i €s biztonsagos megorzésére alkalmas rendszer kialakitasaért,

— aszemélyes adatok védelmérol.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az elektronikus tigyintéséhez kapcsolodo szoftverekhez valé hozzaférési jogosultsdgokat névre sz6léan kell
dokumentalni.

Azon természetes személyekrol, akik részére a Hivatal elektronikus alairast biztosit az illetékes szervezeti
egység nyilvantartast kiteles vezetni.

A jogosultsagi beallitast igazol6 dokumentumot az iratkezeld szoftver alkalmazasaval iktatni kell.

Esélyegyenloség €s kornyezetvédelem

Az elektronikus ligyintézés soran Magyarorszag Alaptérvénye Szabadsag és felelosség cimii fejezetének
XV. cikke altal meghatarozottakat, valamint az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditasardl
sz616 2003. évi CXXV. torvényt és a helyi esélyegyenléségi programot be kell tartani.

A Hivatal miikodése soran torekedni kell a papirfelhasznalas csokkentésére. Az elektronikus formaban létezd
dokumentumot csak abban az esetben kell kinyomtatni, ha az a torvényi, rendeleti el6irasok miatt sziikséges.
Papir alapt masolat helyett elonyben kell részesiteni a szkennelést, €s az elektronikus masolat felhasznalasat.

Az ligyintézési folyamatok kialakitasaban torekedni kell az elektronikus iigyintézés minél nagyobb aranyu
alkalmazasara.
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2.

II. Fejezet ,
ELEKTRONIKUS UGYINTEZES ELEMEI

Ugyintézés soran alkalmazott SZEUSZ-6k és KEUSZ-ok

A Hivatal altal alkalmazott iratkezeld szoftver az 6nkormanyzati ASP részeként az iigyintézés soran alabbi

szolgaltatasokat alkalmazza:

kdzponti azonositasi ligynok (a tovabbiakban: KAU);

azonositasra visszavezetett dokumentum-hitelesités szolgaltatas (a tovabbiakban: AVDH);
biztonsagos kézbesitési szolgaltatas (a tovabbiakban: BKSZ);

Osszerendelési nyilvéantartas szolgaltatas (a tovabbiakban: ONY);

rendelkezési nyilvantartas (a tovabbiakban: RNY);

személyre szabott ligyintézési feliilet (a tovabbiakban: SZUF);

altalanos célu elektronikus kérelem tirlap szolgaltatés (a tovabbiakban: e-Papir);
tirlapbenyujtas-tamogatasi szolgaltatas (ABT).

Elektronikus iratok beérkezése

A Hivatal az elektronikus tigyintézés €s a bizalmi szolgaltatdsok &ltalanos szabdlyair6l sz6l6 2015. évi
CCXXII. torvénynek, valamint az elektronikus iigyintézés részletszabalyair6l sz616 451/2016. (XII. 19.)

Korm. rendeletnek megfelelden kezeli az elektronikus formaban érkezett iratokat.

A Hivatal elektronikus iratként kizarélag a Hivatal Hivatali Kapujan keresztiil érkezet iratokat kezeli.

A Hivatali Kapun a kovetkez6 tipusi iratok érkezhetnek:

— Onkormanyzati Hivatali Portal elektronikus tirlapok,

— e-Papir elektronikus iratok,

— egyéb elektronikus iratok.

A beérkezett iratok iigyfél azonositasat a kozponti azonositasi tigynok (KAU) végzi.

A KAU az alabbi elektronikus azonositasi szolgaltatasokat biztositja:

— Ugyfélkapus azonositas (Ugyfélkapu)

— Részleges Kodu Telefonos Azonositas (Telefonos azonositas)

— Tarol6 elemet tartalmazé személyazonosité igazolvany (E-szig.-azonositas).
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Onkorményzati Hivatali Portal

A Hivatal az 6nkormanyzati ASP ELUGY modulja 4ltal biztositott (irlapok koziil a Hivatal szdméra
sziikséges Urlapokat hatalyba 1épteti. A hatalyba Iéptetés soran a Hivatal hozzarendeli az adott {irlaphoz az
tirlap fogadasat végz6 Hivatali Kaput.

Az lirlap hatalyba 1éptetésekor megjelenik a Hivatal az tigyfelei részére az Onkorményzati Hivatali Portalon.

A Hivatal honlapjan feltiinteti az elektronikus iigyintézési portdl — Onkormanyzati Hivatali Portal —
elérhetdségét: https://ohp-20.asp.lgov.hu.

Az Onkorményzati Hivatali Portélon torténd {igyintézéshez az iigyfelek részérdl sziikséges a Kozponti
Azonositasi Ugynokon (KAU) keresztiili azonositas.

A Hivatal az arra alkalmas {rlapok esetén ugy allitja be az 6nkormanyzati ASP iratkezeld szoftverét, hogy az
alkalmas legyen automatikus érkeztetésre, szignalasra és iktatasra. Ennek érdekében beallitja az adott
tirlaphoz tartozé Hivatali Kaput, iktatokonyvet, irattari tételszamot, az tigyintéz6 személyét.

E-Papir

Amennyiben a Hivatallal kapcsolatba Iépni szandékoz6 tigyfél nem talal beadvanyanak megfeleld {irlapot az
Onkorményzati Hivatali Portalon, az e-Papir szolgéltatassal tudja iigyeit elektronikusan intézni.

Az e-Papir szolgéltatas hasznalatéhoz az iigyfelek részérdl sziikséges a Kozponti Azonositasi Ugynokon
(KAU) keresztiili azonositas.

Elektronikus iratok kiadmanyozasa

A Kozponti Azonositasi Ugynokoén (KAU) keresztiili azonositast kovetéen az iigyfél Rendelkezési
Nyilvantartas (RNY) altal meghatarozott moédon torténik az irat kézbesitése.

Elektronikus kiadményozas az Azonositasra Visszavezetett Dokumentum-Hitelesités Szolgaltatds (AVDH)
hasznélataval torténik. Az AVDH a Hivatal azonositasa €s hitelesitése utan létrehozza az alairast a kijelolt
dokumentumon, iraton €s a személyt igazol6 (lekérdezett) adatokon, majd az igy létrehozott alairas struktirat
kiegésziti a sziikséges adatokkal (id6bélyeggel, visszavonasi adatokkal). Végiil a sikeresen ellendrzott
alairast visszaadja a Hivatal iratkezel6 szoftverének.

III. Fejezet ’
AZ ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESE
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A kiildemények atvétele

Elektronikus dokumentum atvétele soran, a Hivatalnak vizsgélnia kell az alabbiakat:

— aRendelkezési Nyilvantartas alapjan az tigyfél tigyintézési rendelkezéseinek egyezdségét,

— adokumentum megnyithatésagat és olvashatosagat,

— tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan kozzétett

cimre és formatumban érkezett-e.

A Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benytjtasardl a természetes személy iigyfelet a Rendelkezési
Nyilvantartasban meghatarozottak szerint értesiti.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell az illetékeshez, vagy
ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.

Ha az elektronikus irat benyujtidsa az elektronikus t4jékoztatasra vonatkozé szabalyok alapjan kozzétett
forméatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus irat:

—nem a kozzétett formatumban van, vagy

—nem a Hivatal éltal az elektronikus tajékoztatasra vonatkozd szabalyok alapjan k6zzétett elérhetéségi cimre
¢és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason keresztiil tortént,

abban az esetben az iratot be nem nyujtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem sziikséges.

A kiild6t ennek tényérol értesiteni kell.

Az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok értelmezésekor az elektronikus iigyintézés és a bizalmi
szolgéltatdsok 4ltalanos szabdlyairdl sz6ld6 2015. évi CCXXIL. tv., illetve az elektronikus iigyintézési
szolgéltatdsok nyuUjtasdra felhasznalhatd elektronikus aldirashoz ¢és bélyegz6hoz kapcsolodod
kovetelményekrdl rendelkez6 137/2016. (VI.13.) Korm. r. értelmezései az iranyaddak.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tdjékoztatisra vonatkoz6 szabalyok alapjan kozzétett
formatumot kezelé programokkal nem nyithaté meg, Ggy a kiild6t - amennyiben elektronikus valaszcime
ismert - az érkezéstdl szamitott legkés6bb harom munkanapon beliil elektronikus uton értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetlenségérol és az altala hasznalt és elvart formatumokrol.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockéazatot jelent a Hivatal
szamitastechnikai rendszerére.

Az atvett, de az atvételt kovetd ellendrzés alapjan biztonsagi kockazatot jelent6 elektronikus kiildemények

esetében a fogadd szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a kiild6t a biztonsagi kockazat miatti

feldolgozas elutasitasrol az alabbiak szerint értesiti:

— ha a kiild6 az azonositdsdhoz sziikséges adatait megadta, az iigyintézési rendelkezésében megadott
elektronikus elérhetéségén, az ott eldirt mddon,

— ennek hianyaban, ha a kiildé kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, agy elektronikus
levélben,

— egyéb esetben papir alapon.
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Nem koteles a Hivatal értesiteni a felad6t, ha kordbban mar érkezett azonos jellegili biztonsagi kockéazatot
tartalmazo6 beadvany vagy ismétlédés az adott kiild6tol.

A kiildemények felbontasa

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre allo eszkdzzel nem nyithatdé meg, Ggy a
kiild6t az érkezéstdl szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiilldemény értelmezhetetlenségérdl, €s az
onkormanyzat 4altal hasznalt elektronikus uton t6rténd fogadas szabalyair6l.

Ilyen esetben az érkezés idépontjanak az 6nkormanyzat altal is értelmezhetd kiilldemény megérkezését kell
tekinteni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizédik vagy fiizédhet, gondoskodni kell
arr6l, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithatd legyen. Elektronikus uton érkezett irat

esetében az elektronikus rendszer altal automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazolasban
meghatarozott idépont az irdnyado.

A kiildemények érkeztetése

Minden elektronikus kiildemény atvételét az onkorméanyzati ASP szoftverében hitelesen dokumentélni,
érkeztetni kell.

A Hivatal kézponti e-mail cimére és/vagy a jegyzO altal kiilon utasitasban megallapitott e-mail cimre
érkezett elektronikus kiildeményeket az {igyintéz6 kinyomtatja, majd az iratkezel6 szoftverben érkezteti. Ezt

kovetben az elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapu iratoknak megfelelden kezelik.

A nem a kozponti e-mail cimre és/vagy a jegyzd altal kiilon utasitisban megallapitott e-mail cimre érkezd
hivatalos elektronikus kiildeményeket az ligyintézok kotelesek tovabbitani a megfeleld e-mail cimre.

Az tigyintézo kijelolése (szignalas)

Az Onkorményzati Hivatali Portal {irlapjait lehetéség szerint Gigy kell beéllitani, hogy azok automatikusan
szignalddjanak az tigyintézore.

A szignalasra jogosultsaggal rendelkezd vezetd az automatikus szignalast feliilbiralhatja €s modosithatja.

Az iktatas

Hivatal iktatas céljara az 6nkormanyzati ASP iratkezeld szoftverét hasznalja. Az iktatokonyv az iratkezeld
szoftver elektronikus adatallomanya.
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Az elektronikus iktatékonyvet az €v utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan hitelesen le kell zarni.

A lezarast kovetéen gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus iktatékonyv mindsitett elektronikus
alairassal €s idObélyegzdvel ellatott masolatat, vagy papirra kell nyomtatni és azt kell hitelesiteni.

Tovabbitas az ligyintézohoz

A szigndlt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az ligyintéz6ho6z kell tovabbitani. Az
elektronikus dokumentum (irat) elektronikus uUton torténé tovabbitasat a Hivatal szervezetén beliil az
iratkezel6 szoftver biztositja. Az dtadés-atvétel igazolédsa az iratkezeld szoftverben torténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Nem min6siil kiadméanynak:

— az elektronikus visszaigazolas,

— a fizetési azonositordl és az iktatészamrol sz616 elektronikus tajékoztatas, valamint
— a Hivatal Iratkezelési Szabalyzataban meghatarozott egyéb iratok.

Elektronikus kiadmanyozéas az Azonositasra Visszavezetett Dokumentum-Hitelesités Szolgaltatds (AVDH -
SZEUSZ) hasznalataval torténik.

Hiteles elektronikus kiadmanynak mindsiil az az elektronikus irat is, amelyet az arra jogosult személy
fokozott biztonsagu elektronikus alairas vagy mindsitett elektronikus alairassal latott el.

Expedialés és az iratok tovabbitasa

Ha a kiilldemény kézbesitésére biztonsagos kézbesitési szolgalaton keresztiil keriil sor, abban az esetben az
igyfél részére a kiilldemény kézbesitése

— lgyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),

— cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),

— hivatali kapun keresztiil (k6zigazgatasi szervezet részére)

térténhet meg.

Irattarba helyezés, irattar

10.
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Az elektronikus, nem papiralapi iratok tarolasat az adathordozd idoétallésagat biztosité paramétereknek
megfeleléen kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. Az onkormanyzatnal a tarolasbol addédhato
adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozén taldlhaté informaciok hiteles masolasarol,
konvertalasardl, atjatszasarol.

Atmeneti és kozponti irattar

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatdsagat, hasznalatat a selejtezési id6 lejarataig vagy
levéltarba adasaig biztositani kell.

A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordoz6 hatarozza meg:

— apapiralapu iratokat a kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

— az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivélni az irattarba helyezés szabalyainak megfeleléen,

— az archivalt, két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrdl a 2. év végén gépi adathordozéra — a
k6zponti irattar rendszerének megfeleld csoportositasban — hitelesitett masolatot kell késziteni,

— vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozénak megfelelé modszerrel
kell irattarozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az ligyviteli rendszer altal generalt modszerrel kell
biztositani,

— a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriilé vegyes iigyiratok esetében az iigyiratba az elektronikus
iratokrol késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben
a felhasznal6 a sajat gépér6l nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar kezeléséért felelos
igyintézének kell gondoskodnia arr6l, hogy a jogosult felhasznal6 elektronikus ton — az iratk6lcsonzés
szabalyainak betartasaval - megkapja a kért irat masolatat.

Selejtezés, megsemmisités

Az elektronikus adathordozon tarolt iratok €s az elektronikus iratok selejtezése esetén az eljaras azonos a
fentiekben leirtakkal.

Levéltarba adas

11.
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31. Elektronikus iratokat az elektronikus forméban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és
miiszaki kévetelményeir6l sz616 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben meghatarozott eljarasrend szerint kell
levéltarba adni.

IV. Fejezet o
ELEKTRONIKUS UGYINTEZES INTEGRACIOS
KAPCSOLATAI

Elektronikus tigyintézés az integralt szakrendszerekben

1. A Hivatal 4ltal alkalmazott elektronikus iigyintési szakrendszer az iratkezel® szakrendszeren keresztiil az
onkormanyzati ASP részeként a kovetkezé modulokkal, szakrendszerekkel all kapcsolatban:
— Keretrendszer
— Ado szakrendszer
— Gazdalkodasi szakrendszer
— Hagyatéki leltar szakrendszer
— Ipar és kereskedelmi szakrendszer
— Elektronikus ligyintézés

2. A Keretrendszerben torténik meg az iratkezeléssel kapcsolatba keriilo felhasznalok, tigyintézok rogzitése
(felvitel, zarolas, modositas, beallitas). A feladat elvégzésére a tenant adminisztrator jogosult.

3. A kapcsolédd szakrendszerekben a dolgozd iigyintézOknek megfeleldé jogosultsagokat kell kiosztani az
integralt miikodés biztositasa érdekében. A feladat elvégzésére a tenant adminisztrator jogosult.

4. Az elektronikus iigyintézési iirlapok megfeleld bedllitdsa esetén a Hivatali Kapun keresztiil érkezd iratnal
automatikusan torténik meg az érkeztetés, bontas, iktatas és szignalas. Az irat kozvetleniil az automatikusan
szignalt ligyintéz0hoz és egyuttal automatikusan a megfeleld szakrendszerbe keriil.

5. Megfeleld jogosultsag birtokaban az egyes szakrendszer felhasznaléi iktatoszdmot kérhetnek az adott
szakrendszeren beliil. A szakrendszer és az iratkezeld szoftver kozott kialakitott interfész révén az iratkezel6
rendszer az iktatészamot eléallitja és atadja.

6. Megfeleld jogosultsag birtokaban az egyes szakrendszer felhasznaléi expediélasi €s kiadméanyozasi feladatot
végezhetnek az adott szakrendszeren beliil.

7. Az iratkezeld szoftver a meghatarozott feltételek teljesiilése esetén a szakrendszertdl automatikusan atveszi,
elektronikusan alairja és kézbesiti az elektronikus iratot.

Ado szakrendszer integracid

12,
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Az Ado szakrendszerben kezelt elektronikus iratok:

Adok modjara behajtandé kdztartozasok iratai: kimutatd hatésagtol kapott megkeresés

Bejelentés desztillaloberendezés szerzésérdl: bejelentés jovedéki adorol

Bevallas az elballitott maganfézott parlat utan: bevallas jovedéki adordl

Egyéb Adoiigy: bejelentkezés, valtozas-bejelentés, add-és értékbizonyitvany

Fizetési konnyités iratai: elengedés, halasztas, részletfizetés kérelmei

Gépjarmiiado: bevallas, BM adatszolgaltatas

Gépjarmiiad6 — ideiglenes rendszam: tarshatdsagi adatszolgaltatéas

Helyi iparlizési ado: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellen6rzés, adéhatosagi ellendrzés), adoeldleg
modositasi kérelem

Helyi ipariizési ad6elbleg kiegészités: bevalls

Idegenforgalmi ad6: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellendrzés, adohatoséagi ellendrzés)

Ideiglenes jellegii ipariizési ad6: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, 6nellendrzés, adohatoséagi ellendérzés)
Konyvelés iratai (tételrendezés): belsé szamviteli bizonylatok ado6iigyben

Magénszemély kommundlis addja: bevallds (pl.: alapfeladas, kijavitds, Onellenérzés, addhatosagi
ellenérzés)

Nem tavhos ellatas sordn kibocsatott CO2 utani dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellendrzés,
adohatdsagi ellendrzes)

Nyilatkozat feldolgozas, mentesség adas: nyilatkozat feldolgozésa (feltételes mentesség)

Specialis adéiigy — koztes iratok: tulfizetés atvezetése (pl.: kérelem)

Talajterhelési dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellenérzés, adohatdsagi ellendrzés)

Telekado: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, 6nellendrzés, adohatosagi ellendrzés)

Telepiilési adok: bevallas (pl.: 0j, kijavitas, onellenérzés, adohatosagi ellendrzés)

Term6fold bérbeadasbdl szdrmazé jovedelem addja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellendrzés,
adbhatdsagi ellendrzés)

Vallalkozok kommunalis addja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellenérzés, adohatdsagi ellenérzés)
Epitményadé: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellenérzés, adohatosagi ellenérzés)

Epiilet utani idegenforgalmi adé: bevallas (pl.: 0j, kijavitas, 6nellenérzés, adohatosagi ellendrzés)

Az Ad6 szakrendszerbdl tomeges iktatoszam kérésre van lehetdség az alabbi esetekben:

Gépjarmiladé automatikus hatarozat készités (bejovo és kimeno irat iktatasa egyarant)
Evvaltas — nyité kivetések (kimend iratok tomeges iktatészamkérése)

Kivetés ujraszamolashoz tartoz6 automatikus hatarozatok

Dokumentumtarbél csoportos miiveletként

13.
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Gazdalkodasi szakrendszer integracid

A Gazdalkodasi szakrendszer két elektronikus iigyintézési folyamat kezelése soran kapcsolddik az Iratkezeld

szakrendszerhez:

— Bejovo szamla érkeztetése, majd annak atemelése a Gazdalkodasi szakrendszerbe

— Fizetési felszolitas (egyenlegkdzld) készitése a Gazdalkodasi szakrendszerben, majd annak kikiildése az
Irat szakrendszeren keresztiil

Hagyaték szakrendszer integracio

Az iktatészam Hagyaték rendszerbe torténd atemelésének feltétele a megfeleld irattipus kivélasztasa.
Valaszthato irattipus: hagyatek — (iform).

Ipar és kereskedelmi szakrendszer integracio

Az IPARKER rendszer kovetkezé moduljai vesznek részt az elektronikus tigyintézési folyamatban:
— Telephely nyilvantarté modul

— Miikddési engedély nyilvantarté modul

— Rendezvény nyilvantarté6 modul

Vésar — Piac nyilvantart6 modul

Szallashely nyilvantart6 modul

Az IPARKER és IRAT szakrendszer migracids pontjai:

— partnerkapcsolat (hattérben dsszekapcsolodik, a rogzitett lizemelteté adatainak modositasai megjelennek
az IRAT rendszerben)

— nyilvantartasi eseményhez iktatoszam kérése

— iktatészam/alszam sztorndzasa

— elkésziilt nyomtatvany kiadmanyozasa

Az iktatoszam IPARKER rendszerbe torténd atemelésének feltétele a megfeleld irattipus kivalasztasa.
Valaszthato6 irattipusok:

— Iparker - telep (iform)

— Iparker - iizlet (iform)

— Iparker - rendezvény (iform)

— Iparker - piac (iform)

— Iparker - szallas (iform)

14.
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V. Fejezet ,
INFORMACIOBIZTONSAG ES ADATVEDELEM

Informéacidbiztonsag

E-ligyintézési tv 52. § (4) bekezdése alapjan az egyiittmiikddd szervek informatikai egyiittmiikodésiik sordn
az egyiittmiikodési formahoz kapcsolodd, és az egyiittmiikodésben részt vevo szervekre a kockazatokkal és a
koltségekkel aranyos, a vonatkozé elektronikus informacidbiztonsagi kovetelményeknek megfeleld
megoldast alkalmazzak.

E-ligyintézési tv 55. § (3) bekezdése alapjan az egyiittmiikodd szerv az 52. § (3) bekezdése szerinti
elektronikus informacids rendszerét az (1) és (2) bekezdésben meghatarozott kovetelményeknek megfeleld
moédon, valamint ugy _alakitja ki, fejleszti és mikodteti, hogy az informatikai egyiittmiikodés
megvaldsitdsahoz sziikséges mértékben megfeleljen az éallami és onkormdanyzati szervek elektronikus
informéciobiztonsagardl szo6ld toérvény technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsdgos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsdgi szintbe sorolasra vonatkozd
kovetelményekrodl sz616 végrehajtasi rendeletében meghatarozott kovetelményeknek (2013. évi L. tv, illetve
41/2015 BM rendelet).

A 2016. szeptember 3-an hatalyba lépett 257/2016. (VIIL. 31.) Korm. rendelet az onkorméanyzati ASP
rendszernek megfeleléen a Hivatalnak teljesiteni kell a rendeletben megfogalmazott informatikai és
informécidbiztonsagi kovetelményeket, amelyeket a rendelet 2. szami melléklete tartalmaz.

A Hivatalnak (egyiittm{ik6dé szervnek) az ASP szakrendszerek biztonsagi osztilyba sorolasa alapjan
megallapitott informaciobiztonsagi kdvetelményeit a rea vonatkozé mértékben teljesitenie kell (amelyet a
MAK és a Kincsinfo altal kiadott Tajékoztatds az O6nkormanyzati ASP rendszerekhez csatlakozashoz
megvalositand6 informatikai biztonsagi kovetelményekrél dokumentum tartalmaz). Rendelkeznie kell
Informatikai Biztonsagi Szabdlyzattal (illetve annak kapcsolddé dokumentumaival), amelyben a
meghatéarozott biztonsagi kovetelményeket (adminisztrativ, fizikai és logikai védelmi intézkedések) a Hivatal
egészére, annak minden folyamatara, igy az elektronikus tigyintézésre is érvényesiteni sziikséges.

15.



Vamosgyorki K6z6s Onkormanyzati Hivatal Elektronikus Ugyintézési Szabalyzata

10.

11.

12.

Az elektronikus iigyintézés soran be kell tartani a Hivatal Informatikai Biztonsagi Szabélyzatat (és ezzel
egyiitt az adatvédelem céljabol létrehozott és dokumentalt szabalyok, eljardsok megfelelve a vonatkozd
térvényi és rendeleti eldirasoknak).

Az elektronikus iigyintézés soran kovetni kell az informacidbiztonsag alapelveit: bizalmassag, sértetlenség
és rendelkezésre allas (Az adatkezelés biztonsaga 32. cikk (1) bek. b) pont).

Adatvédelem

Az E-iigyintézési tv. szerint az informaciobiztonsag mellett az adatvédelmet is biztositani sziikséges az
egyiittmiik6d6 szerv (Hivatal) elektronikus tigyintézése (és egyéb folyamatai) soran;

6. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal az elektronikus iigyintézés soran az elektronikus ligyintézést biztosito
szerv és az ligyfél - jogaik gyakorlasa és kotelezettségeik teljesitése soran - a johiszemiiség, tisztesség €s
kolcsonds egyiittmiikodés kovetelményének megfelelden koteles eljarni.

(2) bekezdése alapjan az elektronikus ligyintézést biztosité szerv (a Hivatal) az elektronikus iigyintézést
tamogatd és a jogszabalyban eldirt feltételeket biztosito rendszerfolyamatokat az tigyfél érdekeinek
figyelembevételével alakitja ki.

7. § -sa alapjan az elektronikus iigyintézés soran biztositani kell a kozérdeki, illetve kozérdekbdl nyilvanos
adatok megismerhetségét és a személyes, a mindsitett és a nem nyilvanos adatok védelmét.

A Hivatal elektronikus iigyintézés soran az adatvédelmet 6sszhangban az;

— 2011. évi CXIL torvény az informéciés oOnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
(tovabbiakban: Infotérvény), valamint

— az Eurdpai Parlament és a Tanics (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatélyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, tovabbiakban: GDPR)

eloirasainak megfelel6en sziikséges végrehajtani.

Adatvédelem a GDPR-ban

GDPR (26) preambulum

Az adatvédelem elveit minden azonositott vagy azonosithaté természetes személyre vonatkoz6 informéci6
esetében alkalmazni kell. Az alnevesitett személyes adatok, amelyeket tovabbi informécié felhasznalasaval
valamely természetes személlyel kapcsolatba lehet hozni, azonosithaté természetes személyre vonatkozo
adatnak kell tekinteni. Valamely természetes személy azonosithatésaganak meghatarozasakor minden olyan
médszert figyelembe kell venni — ideértve példaul a megjelolést —, amelyrdl észszeriien feltételezhetd, hogy
az adatkezeld vagy mdas személy a természetes személy kozvetlen vagy kozvetett azonositésara
felhasznalhatja.

16.
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Annak meghatirozasakor, hogy mely eszkdzokrdl feltételezheté észszeriien, hogy egy adott természetes
személy azonositasara fogjak felhaszndlni, az 6sszes objektiv tényezot figyelembe kell venni, igy példaul az
azonositas koltségeit és iddigényét, szamitdsba véve az adatkezeléskor rendelkezésre 4116 technoldgiakat, és
a technologia fejlédését. Az adatvédelem elveit ennek megfeleléen az anonim informaciokra nem kell
alkalmazni, nevezetesen olyan informacidkra, amelyek nem azonositott vagy azonosithaté természetes
személyre vonatkoznak, valamint az olyan személyes adatokra, amelyeket olyan médon anonimizaltak,
amelynek kovetkeztében az érintett nem vagy tobbé nem azonosithaté. Ez a rendelet ezért nem vonatkozik az
ilyen anonim informécidk kezelésére, a statisztikai vagy kutatasi cél adatkezelést is ideértve.

GDPR (78) preambulum

A természetes személyeket személyes adataik kezelése tekintetében megillet6 jogok €s szabadségok védelme
megkoveteli az e rendelet kovetelményeinek teljesitését biztosité megfelelé technikai é€s szervezési
intézkedések meghozatalat. Ahhoz, hogy az adatkezeld igazolni tudja az e rendeletnek valé megfelelést,
olyan belsé szabélyokat kell alkalmaznia, valamint olyan intézkedéseket kell végrehajtania, amelyek
teljesitik kiilsnosen a beépitett és az alapértelmezett adatvédelem elveit. Az emlitett intézkedések magukban
foglalhatjak a személyes adatok kezelésének minimalisra csokkentését, a személyes adatok mihamarabbi
alnevesitését, a személyes adatok funkcidinak és kezelésének atlathatosagat, valamint azt, hogy az érintett
nyomon kovethesse az adatkezelést, az adatkezel6 pedig biztonsagi elemeket hozhasson Ilétre &s
tovabbfejleszthesse azokat. Az olyan alkalmazasok, szolgaltatisok és termékek kifejlesztésekor,
tervezésekor, kivalasztasakor és felhasznalasakor, amelyek személyes adatok kezelésén alapulnak vagy
rendeltetésiik teljesitéséhez személyes adatokat kezelnek, a termékek, szolgiltatdsok és alkalmazasok
eldallitoit arra kell 6szténdzni, hogy e termékek, szolgaltatiasok és alkalmazasok kifejlesztésekor és
tervezésekor szem elbtt tartsak a személyes adatok védeleméhez val6 jogot, és a tudomény és technologia
allasat kellden figyelembe véve gondoskodjanak arrdl, hogy az adatkezelék és az adatfeldolgozok
adatvédelmi kotelezettségeiknek eleget tegyenek. A beépitett és az alapértelmezett adatvédelem elveit a
kodzbeszerzések soran is figyelembe kell venni.

GDPR (108) preambulum

Megfeleléségi hatérozat hidnyaban az adatkezelé vagy az adatfeldolgozé a megfeleld garancidk érintett
szaméara valo biztositasa Utjan gondoskodik az adatvédelem harmadik orszagbeli hidnyosségainak
ellenstlyozasarél. Ezek a megfeleld garancidk magukban foglalhatjék a kotelezo erejii véllalati szabalyok, a
Bizottsag altal elfogadott 4ltalanos adatvédelmi kikotések, a feliigyeleti hatésag altal elfogadott altalanos
adatvédelmi kikotések vagy a feliigyeleti hatésag altal engedélyezett Aaltalanos szerzddési feltételek
alkalmaz4sat.

A garancidk biztositjdk az adatvédelmi kovetelményeknek valé megfelelést, és az Unidn beliili adatkezelés
esetén biztositott jogokkal azonos szintii jogokat biztositanak az érintettek szdmara, beleértve az érintettek
jogainak érvényesithetéségét és a hatékony jogorvoslat lehet6ségét, ezen belill ideértve azt, hogy az
érintettek hatékony kozigazgatasi vagy bir0sagi jogorvoslatot vehessenek igénybe és Kartéritést
igényelhessenek az Unidban vagy egy harmadik orszagban.
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A garancidk kiilonosen a személyes adatok kezelésre vonatkozo éltalanos elveknek, valamint a beépitett és
alapértelmezett adatvédelem elveinek valé megfelelésre vonatkoznak. Adattovabbitast kozhatalmi szerv
vagy egyéb, kozfeladatot ellaté szervek is végezhetnek, harmadik orszagbeli kozhatalmi szervek vagy egyéb,
kozfeladatot ellatdé szervek vagy hasonld feladatot vagy funkcidkat ellatd nemzetkozi szervezetek felé,
ideértve a kozigazgatasi megallapodasokba — példaul egyetértési megallapodas formajaban — beillesztendd,
az érintetteknek tényleges és érvényesithetd jogokat biztositd rendelkezések alapjan. Az illetékes feliigyeleti
hat6sag engedélyét be kell szerezni abban az esetben, ha a garanciakat olyan kozigazgatasi megallapodasok
tartalmazzak, amelyek jogilag nem kotelez6 erejiiek.

GDPR (114) preambulum

Ha a Bizottsag az adott harmadik orszdg viszonylatdban nem hozott hatérozatot a harmadik orszag
adatvédelemi szintjérdl, az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé olyan megoldasokhoz folyamodhat, amelyek
az érintettek szamara olyan tényleges €s érvényesitheté jogokat garantdlnak, hogy az érintettek az
adattovabbitast kovetden is élvezhetik az 8ket megilletd alapvetd jogokat és garanciakat.

A GDPR Altalanos adatvédelmi elvei

A Hivatalnak az elektronikus iigyintézés soran be kell tartani a GDPR 5. cikk. ,,A személyes adatok
kezelésére” vonatkozd, kovetkezOkben felsorolt elveit.

(1) A személyes adatok:

a) kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté moédon kell végezni
(,jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag™);

b) gyiijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerii célbol torténjen, és azokat ne kezeljék ezekkel a
célokkal dssze nem egyeztethetd moédon; a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen nem mindsiil az eredeti
céllal dssze nem egyeztethetének a kozérdeki archivalds céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol
vagy statisztikai céIbdl torténd tovabbi adatkezelés (,,c€lhoz kotdttség”);

c)az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell
korlatozdédniuk (,,adattakarékossag”);

d) pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszerii intézkedést meg kell tenni annak
érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul torljék
vagy helyesbitsék (,,pontossag”);

e) tarolasanak olyan formdban kell torténnie, amely az érintettek azonositdsat csak a személyes adatok
kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig
torténd tarolasara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelésére a 89. cikk (1)
bekezdésének megfeleléen kozérdekii archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi c€lbol vagy
statisztikai célbél keriil majd sor, az e rendeletben az érintettek jogainak és szabadsigainak védelme
érdekében elbirt megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtaséra is figyelemmel (,,korlatozott
tarolhat6sag™);

f) kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazéséaval
biztositva legyen a személyes adatok megfelelé biztonsiga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes
kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve
(,,integritas és bizalmas jelleg”).
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(2) Az adatkezeld felelds az (1) bekezdésnek valé megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e megfelelés
igazolasara (,,elszdmoltathat6sag”).

Az adatvédelemrdl, személyes adatkezelésrél a Hivatalnak belsd szabalyozasokban (pl. adatvédelmi
szabalyzat), eljarasokban, intézkedésekben kell gondoskodnia, amelyben meghatérozza azokat a
kovetelményeket is, amelyek itt nem keriiltek felsorolasra, de az Infotdrvény, illetve GDPR azokat
egyértelmiien elrendeli (pl. jogszerliség, tajékoztatas, nyilatkozat, adatvédelmi tisztviseld, incidenskezelés,
hataselemzés, stb).

A Magyar Biinteté Torvénykonyv (Btk) adatvédelmi rendelkezései

Az adatok védelmét a Biintetd Torvénykonyv rendelkezései garantaljak, melyeket a Hivatal koteles
betartani:

— Személyes adattal valo visszaélés (Btk. 219. §)

— Kozérdekii adattal visszaélés (Btk. 220. §)

— Minésitett adattal vald visszaélés (Btk. 265. §)

— A nemzeti adatvagyon korébe tartozo allami nyilvantartés elleni blincselekmény (Btk. 267. §)

— Tiltott adatszerzés (Btk. 422. §)

— Informéci6s rendszer vagy adat megsértése (Btk. 423. §)

Személyes adatok védelme

A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszer(i, amennyiben legaldbb az alabbiak egyike
teljestil:
a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd kezeléséhez;
b) az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik f¢l, vagy az a
szerz6dés megkotését megeldzben az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez szitkséges;
¢) az adatkezelés az adatkezelSre vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;
d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek védelme miatt
sziikséges;
e) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelre ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;
f) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és
szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.
Az f) pont nem alkalmazhat6 a kézhatalmi szervek éltal feladataik ellatdsa sordn végzett adatkezelésre.

Személyes adat kizarolag meghatrozott célbdl, jog gyakorlisa és kotelezettség teljesitése érdekében

kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok
felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.
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Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megval6sulasdhoz elengedhetetlen, a
cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalésuldséhoz sziikséges mértékben €s ideig
kezelhetd.

A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel
helyreéllithatd. Az érintettel akkor helyreallithaté a kapcsolat, ha az adatkezelé rendelkezik azokkal a
technikai feltételekkel, amelyek a helyredllitdshoz sziikségesek.

Az adatkezelés sordn biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az adatkezelés céljara
tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljahoz
sziikséges ideig lehessen azonositani.

A személyes adatok kezelését tisztességesnek és torvényesnek kell tekinteni, ha az érintett
véleménynyilvanitasi szabadsiganak biztositisa érdekében az érintett véleményét megismerni kivand
személy az érintett lakohelyén vagy tartézkodasi helyén felkeresi, feltéve, hogy az érintett személyes adatait
e torvény rendelkezéseinek megfeleléen kezelik és a személyes megkeresés nem iizleti célra iranyul. A
személyes megkeresésre a munka térvénykonyve szerinti munkasziineti napon nem Kkeriilhet sor.

VI Fejezet ,
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat 2018. januar 1-jén Iép hatalyba.

Az Elektronikus Ugyintézési szabalyzatot az érintett munkatérsak eldtt ismertetni kell. A szervezeti
egységek vezetdi az elektronikus ligyintézési szabélyok betartasat kotelesek ellendrizni az irdnyitasuk ala
tartozo teriileten.

Ezen Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg a korabbi Elektronikus
Ugyintézési Szabalyzat hatalyat veszti.
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