SZMSZ 9. szimii fiiggeléke

Répcelak Varos Onkormanyzatanak
Polgarmesteri Hivatala

Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata

A hivatalnal a vagyonnyilatkozatok kezelésének helyi szabalyait - az Egyes vagyonnyilatko-
zat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLI. térvény alapjén - az aldbbiak szerint hataro-
ZOom meg;:

1. Altalanos szabalyok

1.1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatélya kiterjed mindazokra a személyekre, akik a 2007. évi CLIL torvény 3. §-
a szerint a szervnél kdzszolgélatban allnak és vonatkozasukban a Szervezeti és Miikddési Sza-
bélyzat vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget allapit meg, tovabba a helyi 6nkormanyzatok
altal alapitott alapitvanyok esetében az alapitvany tisziségviselGjére.

1.2. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat tartalmazza:

- a vagyonnyilatkozat 6rzésére,

- a vagyonnyilatkozat-tételt megel6zo feladatokra,

- a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek nyilvantartasara,

- a vagyonnyilatkozat nyomtatvanyok ¢s egyéb tijékoztatd anyagok kotelezett részére

torténé atadasara,

- a vagyonnyilatkozatok kotelezettdl valo atvételére,

- a kdvetkez6 vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol vald értesitésre,

- az atvett vagyonnyilatkozat nyilvantartiséra,

- a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmeére,

- a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség megsziinésére,

- a vagyongyarapodasi vizsgalatra
vonatkozo szabalyokat
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2. A vagyonnyilatkozat 6rzése

A kdztiszivisel6k vagyvonnyilatkozatainak érzése:

A Polgarmesteri Hivatalban a vagyonnyilatkozatok érzéséért a — hivatkozat torvény 7. § a)
bekezdése értelmében - kovetkezd személyek felelnek:

- ajegyzé esetében a munkaltatoi jogkdroket gyakorld polgarmester,

- a tObbi koztisztviseld esetében a jegyzd.



A nem koztisztviseldk vagyonnyilatkozatainak az Srzése:

A nem Polgarmesteri Hivatalban dolgoz6, de vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személy
vagyonnyilatkozaténak Srzéséért a hivatkozott térvény 7. § c) pontja alapjan a helyi énkor-
mdnyzat esetén a jegyz6 a felelds.

3. A vagyonnyilatkozat-tételt megel6z6 feladatok

A vagyonnyilatkozatok Orzéséért felelés személy a vagyonnyilatkozat-tételre kételezetteket a
kotelezettség fennalldsardl és esedékességének idSpontjardl, az esedékességet megelézben
legaldbb 30 nappal értesiti.

Az értesités tartalmazza:
- a vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelds nevét,
- a vagyonnyilatkozat-tételre ktelezett nevét, munkakérét,
- tajékoztatast a vagyonnyilatkozati kételezettségrol,
- tdjékoztatdst a vagyonnyilatkozat-tétel hataridejérél,
- keltezést és alairast.

Az atvételi elismervény:

A vagyonnyilatkozatra-kotelezett személy keltezéssel és aldirassal ellatott igazolassal koteles
atvenni a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél sz6lé tajékoztatot, és annak mellékletét
képezd hozzatartozoi nyilatkozatot.

A hozzitartozoi nyilatkozat:
A nyilatkozatban a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kételes megjelslni azokat a vele ko-
z0s haztartdsban €16 személyeket (hazas, illetve élettars, gyermek, gyermekek), akik vagyon-
nyilatkozat-tételre kételezettek.
A nyilatkozat tartalmazza:
- a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett nevét, munkakérét,
- a kotelezetiel egy haztartdsban €16 hozzatartoz6 személyeknek a nevét és csaladi jog-
allasat,
- a keltezést és vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett alafrasat.
A nyilatkozatot 1 példanyban kell elkésziteni és 4tadni a vagyonnyilatkozatok &rzéséért fele-
16s személynek.
A nyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tételre kiteles személy 5 munkanapon beliil koteles visz-
szajuttatni a vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelds személynek.

4. A vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek nyilvantartisa

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok ell4tdsa érdekében az 8rzé-
sért felel6s személynek nyilvantartdsokat kell vezetnie.

Személyenkénti nyilvdntartds

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felel6s személyenkénti nyilvantartast vezet a vagyonnyilatko-
zat-tételre kitelezettekrdl.



A nyilvantartas célja, hogy a vagyonnyilatkozat-tételre koteles kozszolgalatban allé szemé-
lyek vonatkozdsiban megallapithatéak legyenek a nyilatkozat tétellel kapcsolatos legfonto-
sabb informéciok.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- a vagyonnyilatkozat-tételre koteles kdzszolgalatban 4llé személy nevét, valamint a
vagyonnyilatkozat-tétel sordn alkalmazott nyilvantartasi szdmat,
- a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség okat, okait, valamint a vagyonnyilatkozat
esedékességi id6szakait,
- a hozzatartozok nevét, csalddi jogallasat, az alkalmazott nyilvantartdsi szamokat,
- a vagyonnyilatkozat-tétel esedékességének és teljesitésének datumait,
- a vagyonnyilatkozatok visszaadasénak id6pontjait,
- feljegyzést (pl.: a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére torténd felszdli-
tasrol, a késedelmes teljesités igazolasat, a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadésat stb.).

Evenkénti nyilvantartés

Az adott évben a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas,
munka- vagy feladatkor fennalldsa alatt bekévetkezd vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrol
nyilvantartast kell késziteni. Ezen nyilvantartasba csak azok a kozszolgalatban allok kerlilnek
bele, akiknek targyévben vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségiik keletkezett.

A nyilvantartas a személyenkénti nyilvantartas alapjan késziil.

A nyilvantartdsok naprakészsége
A nyilvantartasok naprakészségéré] a vagyonnyilatkozatok Srzéséért felelds személynek kell

gondoskodnia, kiilongs tekintettel:
- adott munkakérok — a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatarozott — va-
gyonnyilatkozat-tételi ok szerinti médositasara,
- a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség megsziinésére és keletkezésére,
- a hozzétartozdi vagyonnyilatkozatok visszaadésara.

A vagyonnyilatkozatok kezeléséhez sziikséges nyilvantartasi szamok és azok meghatarozdsa
A vagyonnyilatkozat kezeléssel kapcsolatos feladatok zokkendmentesen ellatésa érdekében a
Hivatal az 1. szamd mellékletben meghatdrozottak szerint dllapitja meg egyes vagyonnyilat-
kozat-tételre koteles személyek, valamint a hozzatartozéik vagyonnyilatkozat nyilvantartasa
soran alkalmazando nyilvantartdsi szam képzési rendjét.

A kiadott nyilvantartdsi szamokrdl analitikat kell vezetni.

A vagyonnyilatkozat kezelésével kapcsolatos nyilvantartasok kezelése
A vagyonnyilatkozatok 6rzéséért felelds személy a vagyonnyilatkozat kezelésével kapcsolatos

nyilvantartasokat a vagyonnyilatkozat mappaktol elkiilonitve, de azokkal egy egységben kéte-
les kezelni.
E nyilvantartdsok vonatkozésaban is biztositani kell az adatvédelmi szabalyokat.

5. A vagyonnyilatkozat nyomtatvanyok és egyéb tajékoztaté anyagok
kotelezett részére torténd atadasa



A vagyonnyilatkozat Orzéséért felelds személy legkéstbb az érintett vagyomnyilatkozat-
tételének esedékességét megeléz6 30 napon beliil kételes atadni a vagyonnyilatkozat nyom-
tatvanyokat és az egyéb tajékoztatd anyagokat.

A vagyonnyilatkozat nyomtatvinyokat a sziikséges mennyiségben, azaz:
- a kizszolgalatban 4116 részére a ra vonatkozé vagyonnyilatkozatot 2 példanyban,
- a hozzatartozéi vagyonnyilatkozatokat hozzatartozénként 2-2 példanyban kell atadni.

Egyéb tajékoztaté anyagként 4t kell adni:
- tajékoztatast a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség hatéridejérdl, valamint a kotele-
zettség megszegésének jogkovetkezményeirdl sz616 tajékoztatdt, valamint
- a vagyonnyilatkozat kitoltési itmutatét.

A kit6ltési Gtmutato tartalmazza:
- a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos altaldnos tudnivaldkat,
- a vagyonnyilatkozat szerkezeti felépitésére vonatkozé informdcidkat,
- a vagyonnyilatkozat kitSltését és kezelését segitd formai és technikai szabalyokat,
- a vagyonnyilatkozatban szerepl$ fogalmak helyes értelmezését megkénnyité magya-
razatokat.

A vagyonnyilatkozal és az egyéb tdjékoztatok dtaddsardl az Grzésért felelds személynek kelte-
zéssel és alairdssal ellatott igazolast kell kisllitania.

A vagyonnyilatkozatok kit5ltéséhez, illetve megfeleld boritékban valé elhelyezéséhez az 6r-
zésért felel6s személynek biztositani kell a sziikséges vagyonnyilatkozat nyilvantartasi sza-
mokat. (Célszerli a nyomtatvanyokra a nevet valamint a nyilvantartssi szamot, a boritékokra
pedig csak a nyilvéantartasi sz4mot mdr ataddskor rairni.)

6. A vagyonnyilatkozatok kotelezettdl valé atvétele

A vagyonnyilatkozatokat az érintetteknek két példanyban kell kit&ltenitik, és a kotelezettek 41-
tal valamennyi oldalan alafrva példanyonként kiilén boritékba kell helyezniiik,

A nyilatkoz6 és az Orzésért felelds személy a boriték lezardsdra szolgilé feliileten elhelyezett
aldirasdval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadaséra zart boritékban keriilt sor.

Az Grzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el, amennyiben az
azonosité azon még nem szerepel. (A boritékon név nem szerepelhet!)

A vagyonnyilatkozat tadas-atvételérdl szold igazolas:
Az brzésért felelés személy tételes igazolast ad a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettnek a
vagyonnyilatkozat atvételérl.
Az igazolas tartalmazza;
- az atvett vagyonnyilatkozatok szdmat és az elézbekben emlitett nyilvantartasi sza
mot,
- a keltezést, a hitelesitést, és az al4irast.
Az igazolast két példanyban kell elkészitenie, amelyb6l egy példany a vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezetté, a masik pedig az Orzésért feleldsé.




7. Ertesités a kovetkezd vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrol

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelés személy a vagyonnyilatkozat atvételével egyidGben
irasban tajékoztatni kiteles a vagyonnyilatkozat-tételre kételes kézszolgalatban 4116 személyt
arrol, hogy a kovetkez6 vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettsége mikor valik esedékessé.

Az értesités atvételérdl atadas-atvételi elismervényt kell kiallitani, és a vagyonnyilatkozat
nyomtatvanyok kozott meg kell 6rizni.

8. Az atvett vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasha vétel utan a kételezettnél marad, masik
példanyat az brzésért felelbs az egyéb iratoktdl elkiildnitetten kezeli,

A vagyonnyilatkozat dtvételének tényét az drzésért felelds személy feljegyzi a vagyonnyilat-
kozat-tételi kotelezettség személyenkénti, illetve évenkenti nyilvantartasdban.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratokat vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettenként kiilon
mappéban kell 6rizni. Ebben a mappéban kell elhelyezni:

- értesités a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrol,

- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo értesitést, valamint a hozzétartozéi

nyilatkozat 4tvételét igazold elismervényt,

- t4jékoztatast az aktudlis évi vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél,

- a visszaérkezett hozzatartozo6i nyilatkozatot,

- a vagyonnyilatkozat és az egyéb tajékoztatok atads-atvételérdl sz616 igazolast,

- a vagyonnyilatkozat kotelezetto! torténd atvételére vonatkozo igazolast,

- a vagyonnyilatkozatokat a lezart boritékokban,

- értesitést a kovetkez0 vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol,

- igazolést a kovetkez$ vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetiségrol szol6 értesités atvete-

lérdl,

- vagyonnyilatkozat visszaadasanak atadas-atvételi elismervényét,

- visszaadassal kapcsolatos egyéb nyilatkozatokat, jegyzokonyveket,

- vagyongyarapodasi vizsgalatot megel6z6 meghallgatasi eljaras iratait.

Fo szabalyként kell érvényesiteni azt, hogy a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség teljesité-
sével kapcsolatban keletkezett valamennyi iratot az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kell kezel-
ni.

9. A vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozo szabalyok

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelds személy a nyilatkozattételre kételes kozszolgalatban al-
16 személy vagyonnyilatkozattal kapcsolatos §sszes iratat az egyéb iratoktdl elkiilonitetten, de
az egyes személyre vonatkoz6 dokumentumokat (beleértve a hozzatartozdkat is) egytittesen
kateles kezelni.



Az Orzésért felelds, valamint a nyilatkozé altal lezart vagyonnyilatkozatot tartalmazé boriték
tartalmat nem bonthatja fel

- sem a munkaltato,

- sem a nyilatkozo, sem pedig a nyilatkozd hozzatartozdja.
A boritékok csak a vagyongyarapodési vizsgalat sordn bonthatéak fel.

A vagyonnyilatkozatban foglalt adatokrél értelemszerien harmadik személynek sem lehet t4-
jékoztatast adni, s az erre vald felhatalmazas semmisnek tekintendd.

Amennyiben a vagyonnyilatkozatot tevd irasban nyilatkozik arrél, hogy valamely hozzatarto-
zojaval mar nem €l egy haztartasban, Ogy az Orzésért felelds személy a bejelentést koveto leg-
késébb 8 napon beliil gondoskodik a hozzatartozéra vonatkoz6 vagyonnyilatkozat visszaada-
sarol. Az 4tadas-atvételrdl irasbeli elismervényt kell késziteni.

A vagyonnyilatkozat munkahelyi kezelésének adatvédelmi szabalyai:
A fobb adatvédelmi szabalyok a kévetkezdk:

- Gondoskodni kell a papiralapu adatok, dokumentumok biztonsagos taroldsarél.

- A tarolast pancélszekrényben, ennek hidnydban tlizbiztos lemezszekrényben kell megoldani.
- Amikor a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratok kezelése torténik, a helyiségbe nem léphet
be mas személy csak az, akinek az iratait kezelik.

- A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos adatok védelméért, az adatkezelés védelméért az 6rzé-
sért felelds személy tartozik felel6sséggel.

10. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinése

Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziint, vagy a kotelezett 1ij vagyonnyilatkoza-
tot tett, az Orzésért felelds a vagyonnyilatkozat altala 6rzott példanyét legk€sébb 8 napon be-
Liil, de lehetdseg szerint

- a munkaviszony megsziinés esetén a munkaviszony megsziinésének napjén,

- az 1ij vagyonnyilatkozat atvételével egy idoben
a kotelezettnek visszaadja.

A vagyonnyilatkozat visszaadési kotelezettség értelemszeriien kiterjed a vagyonnyilatkozatot
tevé sajat, valamint a hozzatartozoéira vonatkozo vagyonnyilatkozatokra is.

A visszaadast hitelt érdemléen dokumentalni kell,

A vagyonnyilatkozat visszaadésa vagyonnyilatkozat-tételre koteles személy jelenlétében t6r-
ténhet.

Ha szitkséges, az érintettet levélben, telefonon, elekironikus tton tajékoztaini kell arrdl, hogy
a vagyonnyilatkozatot részére vissza kell adni, s ezért személyesen meg kell jelennie.

Az atadés-atvételrdl elismervényt kell kitolteni.

Ha a vagyonnyilatkozat-tételre koteles személynek személyesen nem lehet visszaadni a va-
gyonnyilatkozatot (pl.: a nyilatkozé halala miatt), az 6rzésért felelds személynek gondoskod-
felvenni, mely egyenl6 értékii az dtadds-atvételi elismervénnyel.

A visszaadas tényét a személyenkénti nyilvantartisba az 6rzésért felelos személy feljegyzi.



11. A vagyongyarapodasi vizsgalattal kapcsolatos feladatok

A vagyonnyilatkozatokat tartalmazé boritékokat - a nyilatkozd és az érzésért felelds példa-
nyait is - csak a vagyongyarapodasi vizsgdlat sorén az eljaré szerv bonthatja fel.

Az brzésért felelés személy a vagyonnyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha
dontenie kell a vagyongyarapoddsi vizsgélat kezdeményezésérol.

Az brzésért felelés személy koteles a vagyonnyilatkozatra kitelezettet irdsban értesiteni a va-
gyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezése elétti eljarasa sordn. Az frasbeli értesitésnek tar-
talmazni kell legaldbb a kézszolgalatban 4ll6 személy meghallgatdsanak céljat, a meghallgatas
idSpontjat, modjat.

Az irasbeli értesitést legaldbb 8 nappal a meghallgatas elétt el kell juttatni az érintettnek.

Az ellen6rzési eljaras kezdeményezése el6tt az drzésért felelds személy a vagyonnyilatkozat-
tételre kistelezettet meghallgatja, ha vagyoni helyzetére vonatkozé valamely bejelentés szerint
alaposan feltehets,. hogy vagyongyarapodasa a nyilatkozattételi kotelezettségét megalapozd
jogviszonyabol, illetve az érzésért felelSs altal ismert egyéb torvényes forrasbol szarmazo jo-
vedelme alapjan nem igazolhato.

Nem lehet meghallgatast sem kezdeményezni, ha

- a bejelentd névtelen, illetve

- a bejelentés nyilvdnvaléan alaptalan, vagy olyan tényre, koriilményre utal, amelyet az 6rzé-
sért felel6s mar korabbi meghallgatés soran tisztazott.

Az érintett meghallgatisara érdekképviselet jelenlétében, jegyzokonyvvezetés mellett keriilhet
sor.

A meghallgatas soran ismertetni kell a vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettel a meghallgatas
céljat, okat.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett szamdra biztositani kell azt, hogy a meghallgatasat
megalapozé bejelentésre reagaljon, tisztdzzon egyes tényeket, kériilményeket.

A bejelentést ugy kell ismertetni, hogy a bejelentd személyiségi jogai ne sériiljenek.

A meghallgatés soran:
- a bejelentésben meghatérozott tények, koriilmények keriilnek tisztazasra,
- torténik a bejelentés és a vagyonnyilatkozatban szerepld vagyoni helyzet §sszevetése

A meghallgatds soran fel kell hivni az érintett vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett figyelmet
arra, hogy nem kételes nyilatkozatot tenni, de akkor az 6rzésért felelds a rendelkezésre 4ll6
iratok és ismeretei alapjan fog dénteni arr6l, hogy kezdeményezi-e az ellendrzési eljarast vagy
sem. '

A meghallgats végén jegyzokonyvben régzitésre keriil, hogy az 6rzésért felelos:
- kezdeményezi-e az allami adohatésagnal a kotelezett és a vele egy héztartisban €10
hozzatartozéja vagyongyarapoddsanak az addzas rendjérél szol6 torvény szerinti vizs-
galatat vagy sem, illetve
- ismételt meghallgatést tart-e sziikségesnek, melyre a sziikséges dokumentumokat,
igazolasokat beszerezheti a vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett.



Az 6rzésért felelds a vizsgalatot csak akkor kezdeményezheti az ad6hatosagnal:
- ha a meghallgatasi eljards soran a bejelentésben szereplé tények, adatok, koriilmé-
nyek nem tisztazddtak hitelt érdemléen, vagy
- ha a kotelezett vagyongyarapodasa bejelentési kotelezettség ala esd tevékenységbol
szarmazik, de a kotelezett a bejelentést elmulasztotta.

12. Zaro rendelkezések

A szabdlyzat vagyongyarapodasi vizsgélatot megel6z6 ellendrzési céli meghallgatdsara vo-
natkoz6 részei, a hivatkozott tdrvény 14. § (2) bekezdése alapjan egyeztetésre kerliltek az ér-
dekképviselettel.

A szabdlyzatot 2008. méjus 1- t6l kell alkalmazni.

Répcelak, 2008. aprilis 30.

A

Dr. Németh Kélméan
polgarmester

W&M -
Dr. Kiss{Julianna

jegyzé




1. szam melléklet

A vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek nyilvintartisi szam képzési rendje

A vagyonnyilatkozat-tételi feladatok ellatdsa sordn a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett

személy vonatkozaséban egy nyilvantartasi szamot kell hasznalni.

A nyilvéntartisi szam egy hat poziciobdl 4116 kod.

Az els6é négy pozicié Az 5-6. pozicio
Leirisa Ertékek Leirdsa

A munkavallalok sorszdma | 0001-t6] | A vagyonnyilatkozatra kotelezett sajat 01

0001-t61 kezdve egyesével | 9999- személyére

emelkedd sorszama | ig A vagyonnyilatkozatra kételezettel 11

(maximum 9999-ig) a kozOs haztartasban €16 hazas-, illetve

munkavélialok nyilvantartasi ¢lettars személyére

szam megadaskori A vagyonnyilatkozatra  kotelezettel 21

betiirendjében k6zos héztartisban €l elsé gyermek
személyére
A vagyonnyilatkozatra kételezettel 22
k6zos  haztartisban €16  masodik
gyermek személyére
A vagyonnyilatkozatra kotelezettel 23
kozos haztartdsban él6  harmadik
gyermek személyére
A vagyonnyilatkozatra  kételezettel 24
koz6s haztartdsban €16 negyedik
gyermek személyére
A vagyonnyilatkozatra  kitelezettel 25
koz6s haztartdsban él6 6todik gyermek
személyére
A vagyonnyilatkozatra kotelezettel 26
k6z5s haztartasban €16 hatodik gyermek
szemelyére
A vagyonnyilatkozatra  kételezettel 27
kozos haztartdsban é16 hetedik gyermek
személyére
A vagyonnyilatkozatra kételezettel 28
kdzos héaztartasban él6  nyolcadik
gyermek személycre
A vagyonnyilatkozatra kotelezettel 29
k6z6s haztartasban €16 sziilé




