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AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végzo személy:

Batané Varga Bernadett belsé ellendr
Nyilvantartasi szam:5112978

A vizsgalat célja:

Annak  megdllapitdsa, hogy a  vizsgalt
onkormanyzat, nemzetiségi Onkormanyzatok,
hivatal és az intézmények szabalyzatai
hianytalanul rendeikezésre allnak-e, illetve
megfelelnek-e a vonatkozd jogszabalyoknak. A
miikddés sordan érvényesiinek-e a hatélyos
jogszabalyok, bels§ szabalyzatok és a vezetdi
rendelkezések elGirdsai.

Ellendrzott szervezet(ek)

Szigetvar Véros Onkormdnyzata, Szigetvari
Polgdrmesteri Hivatal, Molndr Imre Varosi
Konyvtér, Szigetvari Csaldd-Es Gyermekjoléti

Kozpont és Szolgélat, Szigetvar Ovodai, Bolcs6déi
és Konyhai, Szigetvari Horvat Onkormanyzat,
Szigetvari Német Onkormanyzat, Szigetvari Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat

Az ellendrzés tipusa:

szabalyszerliségi ellendrzés

Az ellenérzés targya:

Szabalyozottsag, szabalyszerli mikodés ellenbrzése

Vonatkozo jogi hattér:

A koltségvetési szervek belsd kontrolirendszerérdl és
belsd ellen6rzésérdl szolé 370/2011. (XIf. 31.) Korm.
rendelet

Alkalmazott ellendrzési modszerek és
eljarasok:

interjd, dokumentdlis ellenGrzés

Ellendrzott id6szak:

Az ellenGrzés id6pontjaban fenndlld allapot, illetve a
2025. februdr havi bank-és pénztarforgalom

Ellen6rzés kezdete és vége:

2025. junius 17.

A helyszini ellenérzés id6pontja:

2025. julius 15. és julius 24.

Vizsgalatvezets:

Batdné Varga Bernadett

Az ellendrzésben kozremiikodott belsd
ellenér{dk):

Batdné Varga Bernadett/megbizdlevél szama:
01-4/336-6/2025.

Az ellenérzott idoszakban
hivatalban lévé vezeték:

Dr.Weszner Veronika jegyz6




II./VEZETOI OSSZEFOGLALO

A jelenlegi ellendrzés soran Szigetvar Varos Onkormanyzata, a Szigetvari Polgarmesteri
Hivatal, a Molndr Imre Varosi Kényvtar, a Szigetvari Csaldd-és Gyermekjoléti Kézpont és
Szolgélat, a Szigetvar Ovodai, Bolcsédéje és Konyhdi, a Szigetvari Horvat Onkormanyzat, A
Szigetvari Német Onkorményzat és a Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormdanyzat
szabdlyzatait tekintettem &t és értékeltem a jogszabdlyi el6irdsoknak valé megfelelés
szempontjabol, valamint hogy tartalmazzak- e a helyi sajatossagokat és az aktualis allapotot
tikrozik-e. Elsé lépésként a szervezeti és miikddési szabdlyzatokat, a munkakori leirasokat,
majd a gazdalkodassal kapcsolatos és a jogszabalyokban el&irt, kdtelezen elkészitendd
szabdlyzatokat vizsgaltam. Ezt kovet6en tételesen ellenériztem a vizsgélat ald vont szervek
2025. februdr havi pénztar-és bankforgalmat.

FGbb megallapitasaim a k6vetkezGk:

o Az ellen6rzott koltségvetési szervek SZMSZ-ének tartalma megfelel az dllamhéztartas
miikodési rendjérdl sz616 368/2011. (XI1. 31.) kormanyrendelet 13. §. (1) bekezdésében
foglaltaknak.

e A szurdprébaszeriien kivalasztott dolgozdk koziil mindegyik rendelkezett munkakori
leirdssal, azok tartalma megfelels, a munkaltatd és a munkavillalé aldirdsa is
megtalalhatd.

e A Szamviteli politika tartalma és hatdlydnak kietrjesztése megfelel a jogszabalyi
el6irasoknak.

e Az Eszkozdk és forrasok értékelési szabdlyzatdn nem lettek dtvezetve a szervezeti
valtozdsok.

o A Lleltarozasi és leltarkészitési szabdlyzat hatdlydnak kiterjesztése és tartalma
megfeleld.

e A Pénzkezelési szabdlyzat nem tartalmazza a kerekités szabdlyait és az
tizemanyagkartya(k) haszndlatara vonatkozo el8irdsokat.

e A Pénzkezelési szabalyzat szerint a pénzbeszedd helyek minden hétfén elszdmolnak a
bevétellel. A pénztaranyagok ellenérzése sordn megallapithatd, hogy ez nem valdsul
meg minden pénzbeszedd hely esetében. A fé6z6konyhdk a téritési dijak beszedését
kovetSen szamolnak el, a kényvtar pedig meghatarozott idé6kdzénként. A Pénzkezelési
szabdlyzat nem tartalmazza a téritési dijak elszamoldsara érvényes elGirdsokat,
hatarid6ket és a konyvtari bevételek elszamoldsara vonatkozé idépontokat.

e A szabdlyzat szerint pénzszallitdsra 500 000 Ft-ig a pénztdros jogosult. 02.04- én a
pénztaros-helyettes vett fel készpénzt a bankbdl, amely ugyanazon a napon be is lett
fizetve a pénztdrba, a pénztaratadasrol azonban nem késziilt jegyz&kdnyv. (Szigetvar
Varos Onkormanyzata)

o A pénzgazdalkoddsi jogkorokre vonatkozd szabalyzat részletesen tartalmazza a
kotelezettségvallalassal, pénziigyi ellenjegyzéssel, teljesitésigazolassal, érvényesitéssel
és utalvanyozdssal kapcsolatos fogalmakat, jogosultsagokat, személyi feltételeket és a
jogszabalyi elGirasokat. A személyi valtozasok miatti mddositasokat a szabalyzat
mellékletében folyamatosan megjelenitették, a szervezeti valtozasokat azonban nem
vezetiék at a teljes szabdlyzaton.

¢ A nemzetiségi dnkormanyzatok pénztdranyagat nem irta alad pénztarellendr.



Javaslatok:

e Az ellendrzési jelentésben meghatarozott szabalyzatokon at kell vezetni a szervezeti
valtozasokat, a Reprezentacios kiadasok szabalyzatdban a hatdlytalan jogszabalyokat
modositani kell az aktualis jogszabalyokra!

e A Pénzkezelésiszabalyzatot ki kell egésziteni a kerekités szabélyaival, részletesen meg
kell hatdrozni a téritési dijak és a konyvtari készpénzes bevételek elszamoldséra
vonatkozo elGirdsokat!

o A pénzfelvétel, pénzszallitas sordn be kell tartani a Pénzkezelési szabélyzat el&irasait!

e A pénztirellenérnek maradéktalanul el kell végeznie a feladatat!

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirdsa az ellenérzési jelentés tovabbi részében
talalhaté.



IH. RESZLETES MEGALLAPITASOK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATOK

A koltségvetési szervek szervezeti és miikddési szabalyzatdnak kételezd tartalmi elemeire
vonatkozdan az dllamhaztartas mikédési rendjérél sz616 368/2011. (X1I. 31.) kormdnyrendelet
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13. §. (1) bekezdése tartalmaz el8irdsokat.

Avr. 13. § (1), A kéltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabdlyzata tartalmazza

a) a kéltségvetési szerv alapitdsdrdl szolo jogszabdly teljes megjelélését, ha a kiltségvetési szerv alapitdsdrdl
jogszabdly rendelkezett,

b) a kéltségvetési szerv alapits okiratdnak keltét, szdmdt, az alapitds idépontjdt,

¢) az elldtandd, és a kormdnyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellétott véllalkozdsi
teveékenységek megjeldlését,

d) azon gazddlkodd szervezetek részletes felsoroldsdt, amelyek tekintetében a kiltségvetdsi szerv alapitdi,
tulajdonosi (tagsdgi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és a miikodés rendjét, a szervezeti egységek — ezen beliil a gazdasdgi szervezet —
megnevezését, feladatait, a kéltségvetési szerv szervezeti dbrdjdt,

f] azon tigykéréket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetdi a kbltségvetési szerv képviseldjeként jarhatnak
el,

g) a szervezeti és miikidési szabdlyzatban nevesitett munkakérokhdz tartozé feladat- és hatdskéréket, a
hatdskérok gyakorldsdnak mddjdt, a helyettesités rendjét (ideértve — a koltségvetési szerv vezetdjének és
gazdasdgi vezetdjének akaddlyoztatdsa esetén vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betéitve — az ditaldnos
helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolédad feleldsségi szabdlyokat,

h} jogszabdlyban meghatdrozott kivétellel a munkdltatdi jogok gyakoridsdnak — ideértve az dtruhdzott
munkdltatoi jogokat is — rendjét, és

i) azoknak a kiltségvetési szerveknek a felsoroldsdt, amelyek tekintetében a kiltségvetési szerv az Aht. 10. § (4a)
és (4b) bekezdése alapjdn a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat elldtja.”

Szigetvar Véros Onkormanyzat KépviselS-testiilete az 54/2025. (lll. 27.) Kt. hatdrozatéval
hagyta jové a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikédési Szabdlyzatat, amely
2025. aprilis 1-t6l [épett hatalyba.

A Szigetvari Csalad-és Gyermekjoléti Kbzpont és Szolgalat Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
2025. januar 1-t6l hatalyos.

A Szigetvar Ovoddi, Bdlcs6déje és Konyhdinak a Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2024.
jalius 1-t6! hatalyos.

A Molnar Imre Varosi Kényvtar Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 2023. marcius 30-td!
hatdlyos.

Az ellenbrzitt kéltségvetési szervek SZMSZ-ének tartalma megfelel az dllamhdztartds
miikddési rendjérél szolo 368/2011. (XIl. 31.) kormdnyrendelet 13. §. (1) bekezdésében
foglaltaknak.

MUNKAKORI LEIRASOK

A helyszini vizsgdlat sordn szurdprébaszeriien vdlasztottam ki a részemre megkiildétt
névsorbol munkakéri leirdsokat. A kivdlasztott dolgozék kéziil mindegyik rendelkezett
munkakdéri leiréssal, azok tartalma megfelel6, a munkdltaté és a munkavdllalé aldirdsa is
megtaldlhato.



SZAMVITELI POLITIKA

Szt. 14. 8.

(3) A térvényben rogzitett alapelvek, értékelési elSirdsok alapjén ki kell alakitani és irdsba kell foglaini a
gazddlkod6 adottsdgainak, kérilményeinek leginkdbb megfeleld — a térvény végrehajtdsinak mddszereit,
eszkozeit meghatdrozé — szamviteli politikdt.

{4) A szdmviteli politika keretében irdsban régziteni kell — tébbek kézott — azokat a gazddlkoddra jellemzé
szabdlyokat, eldirdsokat, mddszereket, amelyekkel meghatdrozza, hogy mit tekint a szdmviteli elszémolds, az
értékelés szempontjdbdl Iényegesnek, jelentSsnek, nem Iényegesnek, nem jelentésnek, kivételes nagysdgu vagy
eldforduldsu bevételnek, kéitségnek, rdforditdsnak tovdbbd meghatdrozza azt, hogy a térvényben biztositott
vdlasztdsi, mindsitési lehetdségek koziil melyeket, milyen feltételek fenndlidsa esetén alkalmaz, az alkalmazott
gyakorlatot milyen okok miatt kell megvdltoztatni.

(5) A szamviteli politika keretében el kell késziteni:

a) az eszk6z6k és a forrdsok leltdrkészitési és leltdrozdsi szabdlyzatdt;

b) az eszk6z6k és a forrdsok értékelési szabdlyzatdt;

¢) az énkdltségszdmitds rendjére vonatkozo belsd szabdlyzatot;

d) a pénzkezelési szabdlyzatot.

(8) A pénzkezelési szabdlyzatban rendelkezni kell legaldbb a pénzforgalom (készpénzben, illetve bankszdmidn
térténd) lebonyolftdsdnak rendjérdl, a pénzkezelés személyi és tdrgyi feltételeirdl, feleldsségi szabdlyairdl, a
készpénzben és a bankszdmldn tartott pénzeszkbzok kbzétti forgalomrdl, a készpénzdllomdnyt érintd
pénzmozgdsok jogcimeirSl és eljdrdsi rendjérdl, a napi készpénz zdré dllomdny maximdlis mértékérdl, a
készpénzdllomdny ellendrzésekor kévetendd eljdrdsrdl, az ellenérzés gyakorisdgdrdl, a pénzszdllitds feltételeirdl,
a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjérGl és a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvdntartdsi
szabdlyokrél.

Az ellen6rzott szervek 2025. aprilis 25-t61 hatdlyos Szamviteli politikdval rendelkeznek. Hatalya
kiterjed az 6nkormanyzatra, nemzetiségi Onkormanyzatokra és mindazon koltségvetési
szervekre, amelyek gazddlkodasi tevékenységét a hivatal latja el. A szamviteli politika
bemutatja az intézmények tevékenységét, f6bb adatait, gazdalkodasuk jellemzéit,
gazdalkodasi jogkordket, a jovBre vonatkozo legfontosabb terveket, a hivatal altal hasznélt
ASP modulokat, egyéb programokat, szamviteli alapelveket. Ezen kiviil tartalmazza a
beszdmoldsra és konyvvezetésre vonatkozd elSirdsokat, hatdridéket, a bizonylatok
rogzitésének rendjét, jelent6s, nem jelentds 6sszegii hiba meghatdrozdsat, az eszkdzok és a
forrasok mindsitésének kovetelményeit, értékelési szabdlyokat, kis Osszeglinek vagy
behajthatatlan kovetelésnek mindsités szempontjait, immateridlis javak, targyi eszkdzok
Gzembe helyezésének dokumentdldsat, a mérlegben értékkel nem szerepld eszkozék és
forrasok leltdrozdsanak maodjat, koltséghelyek, dltaldnos koltségek felosztdsanak modszereit.

s

A Szdamviteli politika tartalma megfelel a jogszabdlyi elGirdsoknak.

ESZKOZOK ES FORRASOK ERTEKELESI SZABALYZATA

Ahsz. 50.6. (2) Az eszkéz5k és forrdsok értékelésének szabdlyzatiban régziteni kell

a) a kbvetelések értékelésének elveit, szempontjait,

b) koveteléstipusonként a kis Osszegl kiovetelések év végi meghatdrozdsdnak elveit, dokumentdldsénak
szabdlyait,

c) az egyszerdsitett értékelési eljdrds ald vont kvetelések besoroldsdnak elveit, dokumentdldsdnak szabdlyait, €s
d) a tulajdonosnak, tulajdonosi joggyakorlo szervezetnek a vagyonkezelésbe adott eszkbz6k vagyonértékelése
sordn alkalmazott értékelési eljdrds elveit, mddszerét, dokumentdldsdnak szabdlyait, feleldseit.”



Az ellenbrzott szervek 2020. december 1-tél hatdlyos értékelési szabdlyzattal rendelkeznek,
amely tartalmilag megfelel a jogszabdlyoknak, azonban nem lettek dtvezetve a szervezeti
vdltozdsok (megsziint tdrsuldsok, fenntartdsba keriilt uj intézmény)

LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT

Az ellenbrzés ald vont szervek 2025. aprilis 25-t6l hatalyos szabdlyzattal rendelkeznek,
melynek hatdlya kiterjed az énkormanyzatra, nemzetiségi dnkormanyzatokra és mindazon
koltségvetési szervekre, amelyek gazdalkodasét a hivatal latja el.

A leltdrozdsi szabdlyzat tartalma megfelels, magaban foglalja a leltarozas céljat, a leltarozas
alapfogalmait, a leltarozas elGkészitésének maodjat, a leltarozdsban résztvevik feladatait és
felelGsségét, a leltdrozas nyomtatvanyait, a leltar ellenGrzését, és a leltdrozas végrehajtasat.

PENZKEZELES| SZABALYZAT
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Az ezt megel6z6 idGszakban hatdlyban levé pénzkezelési szabalyzat tartalmilag hianyos volt,
nem volt naprakész, azonban az ellenérzés ideje alatt elkésziilt és hatalyba lépett az uj, az
onkormanyzat fenntartdsaba keriilt intézményre is kiterjesztett Pénzkezelési szabdlyzat, ezért
a réginek az értékelésétdl eltekintettem.

A 2025. junius 27-t6l érvényes Pénzkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az 6nkormanyzatra, a
polgarmesteri hivatalra, a nemzetiségi Onkormdényzatokra és az Onkormanyzat altal
fenntartott intézményekre.

A szabdlyzat |. része a pénzforgalmi szamlakezelési szabalyokat tartalmazza. Ebben a részben
vannak felsorolva az 6nkormanyzat, a koltségvetési szervei és a nemzetiségi dnkormanyzatok
bankszdmldinak megnevezése és szdmlaszdma, a Magyar Allamkincstarnal vezetett
elkiilonitett szamlak megnevezése és szamlaszamai. Az I. rész 5. pontja a szamldk feletti
rendelkezési jogot gyakorlék megnevezését intézményenként, majd a 6. pont a szamlavezetd
hitelintézet altal kihelyezett Ugyféltermindl haszndlatara jogosult személyek nevét és
beosztdsat tartalmazza. A szabdlyzat 7. pontja a bankkdrtya hasznilatira vonatkozd
szabalyokat részletezi. A Il. rész rendelkezik a hazipénztar kezelési szabalyokrol, amely
tartalmazza a hazipénztar elhelyezését, a készpénzadllomanyt érint6 mozgasokat, a
biztonsagos tdrolas feltételeit, a szitlkséges pénzkészlet biztositasara és a készpénzszallitasra
vonatkozd elGirdsokat. a szabdlyzatban rogzitették a pénztar kezeléséhez kapcsolodo
feladatkdroket, részletezve a feladatokat. A Il. rész 3. pontja a pénzkezeléssel kapcsolatos
bizonylati rendet, a 4. pontja a pénzbeszedd helyeket és a miikodésiiket szabdlyozza. A
kovetkezd pont tartalmazza az elszamolasra kiadott el6legekre vonatkozo elGirasokat, a 7.
pont a valutakezelés, a 8. pont a pénztarban kezelt szigorl szémadasu nyomtatvanyok
kezelésérdl rendelkezik.

A Pénzkezelési szabdlyzathoz csatoltdk a bankkdrtya haszndlatdra jogosult személyek, a
pénztdros, a pénztdros-helyettes, pénztdrellenérék felelGsségvdllaldsi nyilatkozatadt. Szigetvdr
Vdros Onkormdnyzatdnak tulajdondban van 1 db bankkdrtya. A bankkdrtya nyilvdntartdsdt a
8. szdmu melléklet tartalmazza, ezen kiviil vezetnek még egy nyilvantartdst arrél, hogy adott
idépontban mely személy, milyen célbél vitte el a kdrtyat, valamint mikor vitte vissza. Az
igénybe vétel és a visszavétel tényét aldirdsukkal igazoljak a kdrtydt haszndlo személyek.

A Pénzkezelési szabdlyzat nem tartalmazza a kerekités szabdlyait és az lizemanyagkdrtya(k)
haszndlatdra vonatkozo elbirdsokat.



A Pénzkezelési szabdlyzat nem tartalmazza részletesen a téritési dijak beszedésére és

elszamoldsara, valamint a kényvtdri készpénz bevételek elszémoldsdra kialakitott
szabdlyokat.

HELYSZiNI VIZSGALAT

A helyszini vizsgdlat sordn a 2025. februar havi bankszamlak és hazipénztarak forgalmat
ellendriztem és az aldbbiakat allapitottam meg:

A banki miveletek lebonyolitdsa a kihelyezett Ggyfélterminalon keresztil torténik.

Az lgyfélterminal hasznalatara jogosult személyek korét a Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza. A tranzakcidk elinditasanak érvényességéhez minden esetben két aldiréra
van szitkség.

Minden egyes banki tranzakcidhoz utalvinyrendeletet és alapdokumentumot
csatoltak.

Az utalvanyrendeletek kidllitdsa az ASP KASZPER modul haszndlatdval térténik,
tartalma megfelel az Avr. 59.§. (3) bekezdésében foglaltaknak.

Minden utalvanyrendeleten szerepel a kotelezettségvallalé, ellenjegyzd, érvényesitd,
utalvanyozd, ellenérzé és pénziigyi tigyintézd aldirésa.

A teljesités igazolasokat elvégezték.

A bankszémla-és pénztarkezelés sordn az &sszeférhetetlenségi szabdlyokat
betartottak.

A bankszamlakivonatokat id6rendi sorrendben lef(izik.

A bankkartyat csak az arra jogosult személyek hasznaltak.

A szabalyzat szerint pénzszallitisra 500 000 Fi-ig a pénztaros jogosult. 02.04- én a
pénztdros-helyettes vett fel készpénzt a bankbdl, amely ugyanazon a napon be is lett
fizetve a pénztdrba, a pénztaratadasrdl azonban nem késziilt jegyz&konyv. (Szigetvar
Varos Onkormanyzata)

A hazipénztart a Koltségvetési és Pénziigyi osztaly egyik helyiségében alakitottak ki, a
pénz és értékek Orzése lemezszekrényben biztositott. A pénztari kulcsok elsd
példanydt a pénztaros kezeli, a mdsodpéldinyt lezért boritékban, a pénziigyi
osztalyvezet6 irodajaban, biztonsagi zarral felszerelt fidkban taroljak.

Pénzbeszed6 hely miikddik a Szigetvari Zrinyi Varban, a Molndr Imre Varosi
Kényvtarban és a Tinddi Lantos Sebestyén Altalanos Iskola Konyhéjan, az Istvanffy
Miklés Altaldnos Iskola Konyhdjan és a Szivarvany Bolcs6de Konyhajan. A Pénzkezelési
szabalyzat szerint a pénzbeszedd helyek minden hétfén elszdimolnak a bevétellel. A
pénztaranyagok ellendrzése soran megallapithatd, hogy ez nem valdsul meg minden
pénzbeszedd hely esetében. A f6z6konyhak a téritési dijak beszedését kovetben
szamolnak el, a konyvtar pedig meghatérozott id6kdzonként. A Pénzkezelésiszabalyzat
nem tartalmazza a téritési dijak elszamoldsara érvényes elGirdsokat és a konyviari
bevételek elszamolasara vonatkozé id6pontokat.

Az id6szaki pénztarjelentést, pénztdrbizonylatokat és az utalvdnyrendeleteket az ASP
KASZPER moduljanak hasznalataval allitjak ki.

Id6szaki pénztdrjelentést havonta készitenek, a szabalyzatban meghatédrozott havi
készpénz zard allomanyanak maximalis mértékét nem lépték tdl az ellenérzétt
id&szakban.



e Az Id8szaki pénztdrjelentéshez kapcsoldddan a pénztirban taldlhatd készpénzrél
cimletjegyzéket készitettek, amelyet a pénztdros és a pénztarellendr is az aldirasaval
jovahagyott.

* A pénztdrbizonylatokhoz minden esetben csatoltak alapdokumetumot, a sziikséges
alairasokkal el lettek latva.

e Az elszamolasra kiadott elSlegekrdl az ASP rendszer &ltal elallitott nyilvantartast
folyamatosan vezetik, az elszdmolasi hataridéket betartjak.

o Az ellendrzétt bankforgalom alapjan megallapithaté, hogy a Szigetvari Csalad-és
Gyermekjoléti Kozpont és Szolgdlatnal (zemanyagkartya van hasznilatban, a
pénzkezelési szabalyzat azonban nem tartalmazza a kartya hasznélatdnak szabalyait.

e Anemzetiségi 6nkormdnyzatok pénztiranyagait nem ellendrizte a pénztarellendr.

Avr. 13.6.(2) ,A kéltségvetési szerv vezetdje belsG szabdlyzatban rendezi a mikédéséhez kapcsoldds, a
koltségvetési szerv elGirdnyzatait terheld pénziigyi kihatdssal bird, jogszabdlyban nem szabélyozott kérdéseket,
igy kiilénésen

a) a tervezéssel, gazddlkoddssal — igy kiildndsen a kételezettségvdilalds, ellenjegyzés, teljesités igazoldsa,
érvényesités, utalvdnyozds gyakorldsdénak mddjdval, eljdrdsi és dokumentdcids részletszabdlyaival, valamint az
ezeket végzd személyek kijelolésének rendjével —, az ellenbrzési, adatszolgdltatdsi és beszdmoldsi feladatok
teljesitésével kapcsolatos belsd elbirdsokat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitdsdval kapcsolatos eljdrdsrendet,

c) a belféldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitdsdval, elszémoldsdval kapcsolatos kérdéseket,
d) az anyag- és eszk6zgazddlkodds szémviteli politikdban nem szabdlyozott kérdéseit,

e) a reprezentdcids kiaddsok felosztdsdt, azok teljesitésének és elszdmoldsdnak szabdlyait,

f) a gépjarmiivek igénybevételének és haszndlatdnak rendjét,

g) a vezetékes- €s mobiltelefonok haszndlatdt, és

h) a kézérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovdbbd a kitelezéen kbzzéteendd adatok
nyilvénossdgra hozataldnak rendjét.”

KOTELEZETTSEGVALLALAS, ELLENJEGYZES, ERVENYESITES, UTALVANYOZAS RENDJEROL
$ZOLO SZABALYZAT

A pénzgazdalkodasi jogkdrdkre vonatkozd szabadlyzat 2021. julius 20-t6l hatdlyos. Hatdlya
kiterjed az dnkormanyzatra, intézményeire, nemzetiségi dnkormanyzatokra, a Szigetvar-
Hobo!l Ivévizmindség-javitdé Onkorményzati Tarsuldsra és a Szigetvar-Dél Zselic Tobbcélu
Kistérségi Tarsuldsra és a Dél-Zselic Ovodai, Bolcsédéje és Konyhai intézményre. A Szigetvar-
Hobo! Ivévizmin&ség-javité Onkormdanyzati Tarsulds 2023. december 31. ddtummal megsziint.
A Dél-Zselic Tobbcélu Kistérségi Tarsulds 2024. december 31.-ével jogutdd nélkiil megsziint.
A szabalyzat részletesen tartalmazza a kotelezettségvallaldssal, pénziigyi ellenjegyzéssel,
teljesitésigazolassal, érvényesitéssel és utalvdnyozdssal kapcsolatos fogalmakat,
jogosultsagokat, személyi feltételeket és a jogszabdlyi elirdsokat. A személyi vdltozdsok
miatti médositdsokat a szabdlyzat mellékletében folyamatosan megjelenitették, a szervezeti
valtozdsokat azonban nem vezették Gt a teljes szabdlyzaton.

KOZBESZERZESI ES BESZERZESI SZABALYZAT

Szigetvar Varos Onkormanyzatanak és a Szigetvari Polgdrmesteri Hivatalnak a Kézbeszerzési
szabalyzata 2022. oktéber 28-tdl hatalyos (229/2022. (X.27.) Kt. sz. hatdrozattal elfogadva)
Személyi hatdlya kiterjed az 6nkormanyzat és a hivatal dolgozdira, intézményeire, az
onkormanyzat és a hivatal nevében eljaré személyekre, lebonyolité szervezetekre és



mindazokra, akik a kdzbeszerzési eljaras elékészitésében, lebonyolitdsdban részt vesznek. A
szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az dnkormanyzat, hivatal és intézmény &ltal megvaldsitani
kivdnt arubeszerzésre, épitési beruhdzdsra és szolgdltatds megrendelésre és szolgdltatdsi
koncesszidra, amelyek vonatkozdsdban a Kbt. kbzbeszerzési eljaras lefolytatdsat irja elg,
valamint a Kbt. hatalya ala nem tartozd, tovabba értékhatdr alatti beruhdzasokra.
A szabadlyzat 6 részei:

1. Altaldnos rendelkezések

2. Akozbeszerzési eljarasok lefolytatasanak rendje

3. Akozbeszerzéssel kapcsolatos feladatok és hataskorok, felelGsségi rend

4. Az ajanlatkéré nevében eljard, és az eljarasba bevont személyekre, szervezetekre

vonatkozo kozos szabalyok

5. A nemzeti eljardsrend szerinti beszerzésekre vonatkozo elGirasok

6. Akozbeszerzési értékhatarokat el nem érd beszerzésekre vonatkozd elGirdsok

7. Zaro rendelkezések

A Kézbeszerzési és beszerzési szabdlyzat tartalmazza mindazokat az elemeket, amelyeket a
Kbt. 27. §. (1) bekezdése eldir.

REPREZENTACIOS KIADASOK SZABALYZATA

Az Avr. 13. §. (2) bekezdésében elGirtaknak megfeleléen a hivatal elkészitette az
onkormanyzatra és az intézményekre Kkiterjesztett reprezentacidés kiadasokra vonatkozo
szabdlyzatat, amely 2020.december 1-t6l hatdlyos. A szabalyzat célja, hogy meghatarozza az
onkormanyzat és intézményei feladatelldtdsa érdekében felmeriilt és a koltségvetés terhére
elszamolhato reprezentacios kiadasok és iizleti ajandékok felhasznélasanak és elszdmoldsdnak
madjat és szabalyait. Rogzitették a reprezentacio és tizleti ajandék fogalmat, meghataroztik a
reprezentacids keretet és annak felhasznalasat.

A szabdlyzat végén taldlhato, a reprezentdcios kiaddsok adé-és jarulékvonzatdra vonatkozé
jogszabdlyok mdr hatdlytalanock, helyettiik a személyi jévedelemadcrdl sz616 1995. évi CXVII.
tv. és a szocidlis hozzdjdruldsi adérdl sz6l6 2018. évi LIl. tv. vannak hatdlyban.

VEZETEKES ES MOBILTELEFONOK HASZNALATANAK SZABALYZATA

Ezzel a szabdlyzattal rendelkezik a hivatal, melynek hatdlya ki lett terjeszive az
onkormanyzatra és az intézményekre, de a szervezeti valtozdsok nem lettek atvezetve.

A Szigetvar Ovodai, Bolcsédéje és Konyhdi intézmény kilon is elkészitette a Vezetékes és
mobiltelefonok hasznalati rendjérdl sz6lo szabalyzatat, amely 2024. szept.1-t6l hatalyos.
Ehhez kapcsoléddan a kiadott mobiltelefonokrél folyamatos, naprakész nyilvantartast
vezetnek.

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

Az informaciés dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. tv. 26.
§ (1) elGirja, hogy ,, A kbzfeladatot elldté szervnek lehetdvé kell tennie, hogy a kezelésében
lév6 kozérdek( adatot és kdzérdekbdl nyilvdnos adatot — az e térvényben meghatérozott
kivételekkel — erre irdnyuld igény alapjan barki megismerhesse.”
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A 305/2005. (Xil. 25.) Korm. rendelet a kdzérdek(i adatok elektronikus kézzétételére, az
egységes kozadatkeresé rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegracidra vonatkozo részletes szabalyokrdl rendelkezik.

Az ellenérzott hivatal az dnkormanyzatra, intézményeire, nemzetiségi dnkormanyzatokra
kiterjesztett, 2023. december 1-t6l hatdlyos szabdlyzattal rendelkeznek. Tartalma: . rész
Altaldnos rész (szabélyzat célja, hatalya, fogalmak), Il. rész a kbzérdek{ adatok megismerésére
iranyuld kérelmek intézésének rendje (elérhetGségek, tgyfélfogadas rendje, tajékoztatds
szabalyai, jogorvoslat, adatvédelmi elGirasok), Ill. rész a kotelez6en kézzéteendS adatok
nyilvdnossagra hozatalanak rendje (kozérdekii adatok nyilvdnossaga, kozzétételi eljdras
szabalyai, k6zérdek(i adatok helyesbitése, frissitése, eltavolitdsa).

A www.szigetvar honlapon az adatok kodzzététele a kozzétételi listakon szerepld adatok
kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol sz6l6 18/2005. (Xi1.27.) IHM rendelet alapjan
valésul meg.

A jogszabalyi elGirasoknak valé megfelelés érdekében a szigetvar.hu honlap Gzemeltetése, az
elektronikus tartalmak feltdltése, karbantartasa, rendszer feliigyelet- és tarhely biztositasa, az
adatbazisok rendszeres mentése, a tlizfal alapi informécié védelem és virusvédelem
feladatait az Infonetfort Kft. végzi.

IV. BEFEJEZES
Keltezés:2025. aug. 04.
D atadwd Varge
Aldirds:  Berworctel

Batdné Varga Bernadett
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