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L. fejezet
Altalanos rendelkezések

1./ A Szervezeti és Miikiodési Szabalyzat célja

1.1 A Szervezeti ¢és Mikddési Szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy az
allamhaztartasrol sz6ld 2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht) 10. § (5)-(6)
bekezdéseiben foglaltak szerint hatirozza meg az intézmény szervezetét, a szervezeti
egységek feladatai ellatisinak részletes bels6 rendjét és modjat, valamint rendelkezzen az
egyes szervezeti egységekre, a feladatellatdsra és a gazdalkodas részletes rendjének
meghatarozéséra vonatkozé szabalyoknak iigyrendbe torténd foglalasarol.
Az SZMSZ az Aht. végrehajtasardl rendelkez8 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §-
aban (a tovabbiakban: Avr.) meghatdrozott tartalommal, annak eléirasainak megfelelden

késziilt.



1.2 A Kulturdlis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltatdé Kozpont (a tovabbiakban: KP-GSZK)
feladatellatasanak jogszabdlyokban rendelt — az SZMSZ-be nem foglalt - részletes szabélyait
Ugyrendjében hatdrozza meg, mely rogziti a kiltségvetési szerv szervezeti egységeinek a
koltségvetési gazdalkodassal és az alapfeladatok ellatdsdval kapcsolatos feladat-, hatds- és
jogkdreit, rendelkezik a feladatellatdss munkafolyamatai megval6sitdsdnak modjarol és
eljarasrend;jérol.

Az Ugyrend rendelkezései kiterjednek a pénziigyi-gazdasagi és a szakmai feladatellatas
teljesitéséhez kapcsolodo tevekenységekre, az azokbdl szarmazd kotelezettségekre.
Az Ugyrend altal szabalyozott miikodési teriiletek:

- gazdélkodas rendjét meghatarozoé belsd szabalyok meghatarozasa;

- koltségvetés tervezése és az eldiranyzatok kezelése;

- intézménymiikodtetés feladatai;

- vagyonhasznalat és -kezelés;

- foglalkoztatési szabalyok;

- pénzkezelés és pénzellatas;

- konyvvezetés;

- szamviteli nyilvantartasok vezetése;

- beszamolasi és adatszolgaltatasi kotelezettség;

- folyamatba épitett ellenorzes;

- adatvédelem és adatkezelés szabalyai,

- kozzétételi kitelezettségek.

1.3. A szabdlyzatokat jogszabélyvaltozasok vagy az intézmény feladatkdrének véltozasa esetén
aktualizalni kell.

2./ Az SZMSZ hatalya
Targyi hatdlya kiterjed a KP-GSZK mindennemii tevékenységére.
Személyi hatdlya ala tartoznak az intézmény vezetdi, a munkavégzésre irdnyulé jogviszonyban
foglalkoztatottak és az intézmény szolgéltatasait igénybe vevé iigyfelek.
Idébeli hatdlya: a Szabalyzat visszavondasaig érvényes.

3./ A SZMSZ kapcesolata a KP-GSZK belsé szabalyzataival
Az igazgaté koteles gondoskodni az SZMSZ rendelkezései vonatkozdsiban a KP-GSZK
Ugyrendjében foglalt belsd szabalyzatokkal valé megfeleldség (harmonizacid) biztositdsarol.

4./ A kéltségvetési szerv alapadatai

Gy6r Megyei Jogl Varos Onkorményzatanak Kozgyiilése az Aht.-ban kapott felhatalmazasa
alapjan, az Avr. rendelkezései szerint 217/2022. (XIL. 20.) Kgy. hatdrozataval kiadta az
intézmény hatélyos modositott Alapitd okiratat, melyet a Magyar Allamkincstar 1.-217/2022.
(XIL. 20.) okiratszam alatt, 2023. januar 10. nap hatdlyba Iépéssel torzskdnyvi
nyilvantartasaba bejegyzett.

(Alapitas kelte: 2006.12.01., jogelod nélkiili alapitds, okirat szdma: 387/2006. (XI. 30.) Kgy.
hat.)

4.1 A koltségvetési szerv megnevezése és székhelye
Kulturalis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltaté Kozpont
Székhelye: 9021 Gyér, Kazinezy Ferenc utca 3.

4.2. A koltségvetési szerv irdnyit6 szerve és székhelye
Gyb6r Megyei Jogli Varos Onkorméanyzatdnak Koézgytlése
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9021 Gyér, Varoshaz tér 1.

4.3. A koltségvetési szerv fenntartojanak neve ¢s székhelye
Gy6r Megyei Jog Varos Onkorményzata
9021 Gyor, Varoshaz tér 1.

4.4 A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete:
Gy6r Megyei Jogh Véros kozigazgatasi teriilete.

4.5 Addszama: 15467263-1-08
Kozosségi adészama: HU15467263

4.6 KSH statisztikai szamjele: 15467263-8411-322-08
4.7 Torzskonyvi azonositd szama: 467265

4.8 Jogallasa: 6néllo jogi személy, eldirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezé koltségvetési
szerv. Az intézmény gazddlkoddsaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében levé vagyon hasznositasdval Osszefliggd
feladatok, hatdskorok szabédlyozdsa — a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével — az intézmény vezetdjének a feladata.

4.9 A koltségvetési szerv kozfeladata
Az Aht. és az Avr. rendelkezései alapjan ellatja az Onkorményzat irdnyitéi jogkorébe és
feliigyelete ald tartozé hivatdsos miivészeti (kivéve: Gy6ri Nemzeti Szinhdz),
kozgylijteményi és kozmiivelddési intézmények munkamegosztasi megillapodasokban
meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait.

4.10 Allamhaztartsi szakagazati besorolésa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatési tevékenysége

4.11 A koltségvetési szerv alaptevékenysége

a) Az Avr.-ben foglaltak szerint az Onkormanyzat valamennyi kulturdlis intézménye
(kivéve: Gyéri Nemzeti Szinhaz) vonatkozisiban — a fenntartd altal jovahagyott, a
mindennapi egyiittmiikddés gyakorlatanak és a jogszabalyok véltozésainak megfelelGen
aktualizalt - munkamegosztdsi megdllapoddsokban meghatdrozott
gazddlkoddsifeladatokat lit el.

A munkamegosztas 4ltalinos szabdlyai érvényesitésével gondoskodik a hatékony,
szakszerli és észszerlien takarékos intézményi gazdilkodas szervezeti feltételeknek az
intézmények szakmai sajatossagainak megfeleld megteremtésérol.

Pénziigyi-gazdasagi, ligyviteli szervezete uUtjan biztositja a szabalyszeri, torvényes €s
ésszer(i gazdalkodds feltételeit. Egyiittmiikodési tevékenysége kiterjed a koltségvetes
tervezési folyamatra, az eléiranyzatok évkozi valtozasainak figyelemmel kisérésére, a
hazipénztérak, a készpénzkezelés €s a finanszirozas rendjére, a kotelezé nyilvantartasok
vezetésére, a pénziigyi-gazdasigi rendszer miikddéséhez kapesolodo és vagyonkezelési
feladatokra.

Egyeztetést és konzultaciot kezdeményez az egységes — szakszerli és praktikus —
pénziigyi-gazdaségi gyakorlat érdekében minden olyan esetben, amikor az intézmények
egymastél indokolatlanul eltéré vagy vitathaté, kifogdsolhaté gyakorlatot folytatnak,
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megoldast alkalmaznak. E tekintetben az intézmények gazdasagi feladatainak ellatasaval
megbizott alkalmazottainak irdnymutatast ad.

b) A KP-GSZK alaptevékenységen tuli vallalkozdsi tevékenységet nem folytat.

¢) A KP-GSZK gazddlkodé szervezet tekintetében alapiléi vagy tulajdonosi (tagsagi,
részvényesi) jogot nem gyakorol.

4.12 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcioé szerinti megjeldlése:

Sorszam Korme'l’nyz’aﬁ Kormanyzati funkeié megnevezése
funkciészam

Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal
1. 013350

kapcsolatos feladatok

Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
2. 013360 N w 2 S

iizemeltetési, egyéb szolgéltatisok

4.13 A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

Igazgat6ja magasabb vezetd. Az igazgatdt Gyor Megyei Jogli Véaros Kozgytilése palyazati
eljaras lefolytatisaval valasztja és bizza meg a kozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992.
évi XXXIIL. torvény (a tovabbiakban: Kjt) és a Kjt. végrehajtdasarol a helyi
onkormdnyzatok altal fenntartott szolgaltatd feladatokat elldté egyes koltségvetési
intézményeknél rendelkezé 77/1993. (V. 12.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Kjt. vhr.)
alapjan legfeljebb 5 év hatarozott id6tartamra.

A vezetd felett a munkaltatoi jogokat — az egyéb munkaltatd jogok kivételével — a
Kozgylilés, az egyéb munkaltatdi jogokat a polgdrmester gyakorolja a Magyarorszag helyi
dnkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) szerint.

4.14 A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

L. Kézalkalmazotti Kjt.; Kjt. vhr.
jogviszony

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi

2. Munkaviszony L 5rvé
. torveny
Kozfoglalkoztatisi a kozfoglalkczztfltasrol ésa kozfoglflk(l)ztatashoz
3 p L, kapcsolodo, valamint egyéb torvények
jogviszony

modositasardl sz616 2011. évi CVI. térvény
a Polgéri Toérvénykonyvrél szold 2013. évi
V. térvény

4. Megbizasi jogviszony

4.15 Pénzforgalmi jelz6szama:
OTP Nyrt. 11737007-15467263

4.16 E-mail cim: info@kpgszk.hu

417 A KP-GSZK kozérdekii adatait a Nemzeti Infokommunikaciés Szolgéltaté Zrt. 4ltal
{izemeltetett Kozadattar, https://webtar.kozadat.hu/webfarm/anybody/kpgszk/  kdzponti
webcimen teszi kozzé.



5./ A feladatellatashoz rendelt vagyon hasznalata
Az irdnyitoi jogok gyakorldja a kizardlagos tulajdonat képezd 9021 Gyér, Kazinczy Ferenc
utca 3. szam alatti lakdépiilet megnevezést ingatlan 165 m? alapteriiletli helyiségcsoportjat
miikddtetésbe adta a KP-GSZK szamara kozfeladatai ellatdsahoz.
Az intézmény az altala hasznalt ingd- és ingatlan vagyonelemeket az iranyit6é szerv hatélyos
rendeleteiben foglaltak szerint jogosult hasznalni.

6./ Az intézmény kapcsolatrendszere
Az intézmény egylttmikodik:

a) a fenntartd szervével, valamint annak szervezeti egységeivel;
b) a szakminisztériumokkal,
¢) minden olyan intézménnyel, hatosaggal, amelyek az intézmény miikodésével
kapcsolatban valamilyen hataskorrel birnak;
d) minden olyan egyéb, itt fel nem sorolt szervezettel, amelyekkel az egyiittmiikddés az
intézmény hatékony miikodését eldsegiti.

II. fejezet
Az intézmény feladatai és hataskore

1./ Az intézmény kozfeladatit a vonatkozé jogszabédlyok és a Gyor Megyei Jogli Viros
Onkormdnyzaténak irdnyit6i jogkorébe és fenntartdsdba, illetve az intézmény szolgaltatdsi
korébe tartozd koltségvetési szervekkel megkotott Munkamegosztasi megallapodisokban
foglaltak szerint végzi, melyek Gydr Megyei Jogt Véros Onkorményzata Kozgyiilésének
jovahagyasdval Iéptek életbe.

2./ A KP-GSZK szolgéltatdsi korébe tartozo koltségvetési szervek:

. Bezerédj-kastély Miivelddési Haz

. Dr. Kovécs Pal Konyvtar és Kozosségi Tér

. Generaciok Miivelodési Haza

. Gyori Balett

. Gy6ri Filharmonikus Zenekar

. Gy6ri Szabd Jozsef Miivel6dési Haz

. Gy6r Megyei Jogl Véros Levéltara

. Kulturalis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgéltaté Kozpont
9. Molnar Vid Bertalan Miivelodési Kdzpont

10. Romer Floris Miivészeti és Torténeti Mizeum

11. Ujvérosi Miivel5dési Haz

12. Vaskakas Bébszinhdz

O ~1I Oy BN

3./ A KP-GSZK miikédésével kapesolatos szakmai feladatok:

- az intézmény miikodéséhez szitkséges technikai berendezések beszerzése, azok
biztonsagos miikodtetésének és karbantartdsanak biztositasa;

- belsd szabalyzatok szerint a balesetvédelem, munkavédelem, tlzvédelem,
vagyonvédelem, pénzdrzés és pénzkezelés ellatdsa;

- a koltségvetéssel, a pénzgazdalkodassal, pénzelltassal Gsszefliggd teenddk ellatasa az
Aht.-ben és a hatalyos jogszabalyokban, a fenntartd rendeleteiben és hatdrozataiban
foglaltak alapjan;
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- operativ gazdalkodés, amely magaba foglalja a vagyonnal, a targyi eszkozokkel, tovabba a
munkaerével torténd gazdalkodast;

- a szamviteli torvénybdl és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait szabalyozo
jogszabalyokbdl adodé feladatok ellatasa;

- a beszamoldssal, az éves és évkozi koltségvetési jelentések elkészitésével, valamint mas
adatszolgaltatassal jard kotelezettségek teljesitése;

- a gazdasagi folyamatokba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés elvégzése;

- gazdilkodds a jovdhagyott koltségvetési forrasokkal, a fenntarto éltal engedélyezett
1étszam és a személyi juttatas keretein belil;

- vagyonnyilvéantartds a hatélyos jogszabalyokban és a szabélyzatokban eldirt modon és
bizonylatolasi rend szerint;

- a kiegyensulyozott intézménymikddtetés folyamatossaganak biztositasa.

III. fejezet
Az intézmény szervezeti felépitése és a szervezeti egységek feladatai

1./ A KP-GSZK szervezeti felépitése, a foglalkoztatottak létszima és a miitkodés altalanos
rendje

A KP-GSZK szervezeti felépitésének abrajat, a szervezeti egységek ald- és folérendeltségi
viszonyat és egyiittm(ikddésiik altalanos rendjét, a foglalkoztatottak szervezeti egységenkénti
létszamat az SZMSz 1. szdmu melléklete tartalmazza.

2./ Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai
Az intézményi munkakdroket, a munkakorokhoz tartozo feladat- és hatdskoroket, a hataskordk
gyakorldsanak modjét, a helyettesités rendjét, valamint az ezekhez kapcsolatos felelGsségi
szabélyokat az SZMSZ, az Ugyrend és a foglalkoztatottak munkakori leirdsai tartalmazzak.
A foglalkoztatottak munkakdoréhez, beosztaséhoz tartozé feladatok meghatarozasat az SZMSZ
2. szdmu melléklete tartalmazza.

a) Igazgato

Jogallasa

- az intézmény hatdrozott idére megbizott egyszemélyi felelds vezetdje;

- a vezet§ felett a munkéltatdi jogokat — az egyéb munkaltaté jogok kivételével — a Kozgytilés,
az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja az Motv. szerint.

Felel6s
- az Alapité okiratban eldirt tevékenységekre, az éltala iranyitott teriiletre vonatkozd kdzponti
és helyi jogszabalyok, kozgyiilési rendeletek ¢és hatirozatok végrehajtdsaért, a belsd
szabalyzatok kialakitasaért, azok folyamatos karbantartdsaért, az irdnyitd szerv altal
kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelel6 ellatasaért;
- a gazdasagossag, a hatékonysag és az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséert;
- a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségvillalisok dsszhangjaért;
- a vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerti gyakorldsaért,
- az dllamhéztartasi belsd kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mukddtetéséert;
- a monitoring rendszer (szakmai ¢és pénziigyi folyamatok nyomon kovetése)
mikodtetéséért;



rorr

a tervezési, beszdmoldsi, kozérdek(i nyilvanos adatok szolgaltatasaért, teljességéért és
hitelességéért, a szamviteli rendért;

- a kotelezben kozzéteendd kozérdekli adatok nyilvdnossdganak biztositdsaért az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szélé 2011. évi CXII.
torvénynek a tovabbiakban: Infotv.) megfeleléen;

- a kozérdekli adatok elektronikus kozzétételének ellendrzéséért, melynek teljesiilésérdl
évente november 30. napig irasban jelentést tesz a fenntartonak;

- a szamlarend Osszedllitdsaért, folyamatos karbantartasaért, a naprakész konyvvezetés
helyességéért;

- az Onkorményzat koltségvetési rendeletében meghatarozott koltségvetési kerettel valo
gazdalkodasért, az elemi koltségvetés elkészitéséért;

- a munkakori lefrasok elkészitéséért, a kozalkalmazotti alapnyilvantartds vezetéséért, az
irdnyitasa alé tartozé kdzalkalmazottak folyamatos szakmai felkészitéséért;

- az éves kiilsé ellenbrzésekrdl tajékoztatds elkészitéséért és az Onkormédnyzat jegyzéjének
valo megkiildéséért;

- az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIIL. torveny (a
tovabbiakban: Vnytv.) alapjan a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett dolgozok
jegyzékének elkészitéséért és a jegyzék mellékletként az SZMSZ-hez csatoldsiért,
valamint az intézményi kozalkalmazottak vagyonnyilatkozatainak szabdlyszer(, az egyéb
személyi munkaiigyi iratoktdl elkiilonitett, dokumentalt 6rzéséért.

Feladata

Ellatia a koltségvetési szerv képviseletét, a koltségvetés és beszdmold készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatosan a munka- és hataskorébe tartozo feladatokat, ennek keretében — az
Aht. szabélyai szerint — meghatarozza az intézmény képviseletének szabélyait.

Ellatja jelen szabalyzat II. fejezet 2./pontjaban felsorolt koltségvetési szervek tekintetében a
hatlyos jogszabélyok és munkamegosztisi megallapodasokban régzitett gazdasagi vezetdi
feladatokat.

Megszervezi az intézmény munkatdrsainak tevékenységét, iranyitja és ellendrzi a feladatok
végrehajtasat.

Kapcsolatot tart
- Gydr Megyei Jogu Véros Polgdrmesteri Hivatala illetékes szervezeti egységeivel,

- a szolgaltatdsi korébe tartozé intézményekkel, a hatdlyos Munkamegosztdsi
megallapodasokban foglaltaknak megfelelGen.

Jogkére
- gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény dolgozoi felett;

- gyakorolja a fegyelmi és jutalmazési jogkort;
- meghatédrozza az intézmény miikddési rendjét.

Az igazgatd a belsd kontrollrendszer keretében kialakitja és miikddteti a:
« kontrollkdrnyezetet,
« kockazatkezelési rendszert;
» kontroll tevékenységeket,
s informaci6s, kommunikéciés és nyomon kivetési rendszert (monitoring).

A kontrollkdrnyezet kialakitisa érdekében olyan szabalyzatokat ad ki, illetve folyamatokat
mikdodtet, melyek biztositjak a rendelkezésre allo forrdsok szabélyszert, gazdasagos, hatckony és
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eredményes felhasznalasat. Az igazgatd sajat hatadskorében donthet a kontrollrendszer fejlesztése
érdekében tovabbi belsd szabélyzat kiadasérol is.

A koltségvetési szerv vezetSje kétévente koteles a belsd kontrollrendszerek témakdrében a
pénziigyminiszter altal meghatrozott tovabbképzésen részt venni, illetve az irdnyité szerv
vezetdje felé az adott év december 3 1. napjéig a részvételt koteles igazolni.

b) Igazgatohelyettes

Ellatja a kinevezési okiratdban és a munkakori leirdsaban meghatarozott helyettes vezetdi és
szakmai feladatokat.

A foglalkoztatottak tekintetében gyakorolja a munkaltatdi jogokat annyiban, amennyiben az
igazgato azt atengedi.

Az igazgatét akadédlyoztatdsa esetén teljes jogkdrrel helyettesiti a munkakori leirdsban
meghatédrozottak szerint, beleértve a munkaltatéi jogok gyakorldsat is, tovabba jogosult az
intézmény képviseletére.

Gyakorolja az utasitési jogot az igazgaté dltal meghatarozottak szerint az intézményben, melynek
soran valamennyi foglalkoztatottra kiterjedé szakmai utasitasi joggal, helyettesitd feladatkérében
altalanos utasitasi joggal rendelkezik.

A helyettesitésre  vonatkozd szabalyok, bels6 szabalyzatok ¢s fenntartéi utasitdsok
érvényesitésével vezeti €s irdnyitja az intézményt.

Helyettesitési tevékenysége soran felelds az intézmény éves munkatervében meghatarozott
feladatok teljesitéséért.

Tevékenységéért teljes korti felelosséggel tartozik.

Kétévente koteles a belsé kontrollrendszerek témakorében a pénziigyminiszter 4ltal
meghatarozott tovabbképzésen részt venni,

Az intézmény ligyrendjében meghatarozott egyéb feladatokat is ellat.

Az intézmény vezetdjének rendelkezései alapjan iranyitja az intézmény dolgozoéinak munkajat.
Felelés a pénziigyi-gazdasigi — tervezési, végrehajtasi, beszamolasi, konyvvezetési ¢s
meghatdrozott ellendrzési — illetve a szervezeti és miikodési szabalyzatban részletezett feladatok
jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért, a belsd szabalyzatok és utasitisok végrehajtasaért.

Feladatait a kéltségvetési szerv vezetdjének kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett ltja el.

- Az intézményhez rendelt koltségvetési szervek éltal foglalkoztatott pénziigyi-gazdasigi
feladatok ellatasaért felel6s alkalmazottaknak megadja a jogszabélyok egységes végrehajtisa
érdekében sziikséges irainymutatasokat, ellendrzi azok betartasat.

- Biztositja az ligyintézés szakszeriiségét, a hatariddk betartasat.

- Eljar mindazon tigyben, amellyel az intézmény vezet6je megbizza.

- Gondoskodik a pénziigyi informécios rendszer mikodtetésérél.

- Feladatait ©nélldan, kezdeményez&en, a munkakori leirdsaban részére megallapitott
feladatokat a kapott utasitasok és hatariddk figyelembevételével a vonatkozd jogszabdlyok €s
ligyviteli szabalyok megtartasaval végzi.

- Irényitja az eldirdnyzatokkal kapcsolatos gazdasdgi események, szdmlak fOkonyvi és
analitikus konyvelését, a szamlakhoz kapesolddé banki bizonylatok feldolgozésat, a hatalyos
jogszabalyok szerinti pénziigyi €s szdmviteli nyilvantartisok vezetését az aktudlis
szamlatiikdrnek megfelelden.

- Végzi a munkaiigyi tevékenység korébe tartozo nyilvantartasi, adatszolgéltatasi feladatokat,
biztositja a jogszerl adatkezelést.

- Ellenjegyzi a koltségvetési szerv gazdasagi kihatésa kotelezettségvallalasait.
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- Pénziigyi ellenjegyzési €s érvényesitési feladatokat lat el a jelen szabalyzat II. fejezet 2./
pontjaban felsorolt kéltségvetési szervek tekintetében.

- Atmeneti vagy tartds akadalyoztatisa esetén a koltségvetési szerv vezetdje Kkoteles
gondoskodni helyettesitésér6l, a beosztds megiiresedése esetén annak betdltésérol a
jogszabalyi elGirdsoknak megfeleld végzettségli &s szakmai gyakorlattal biro,
kozalkalmazotti jogkdrbe kinevezhetd személlyel.

3./ Szakmai munkakorok ellatasa és a feladatellatas tartalma

Az érvényesitési feladatokat ellatd, utalvany ellenjegyzésére feljogositott személynek
legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell
rendelkeznie.

Gazdasagi féel6ado

Gondoskodik:

- a munkakéri leirdsdban részére megallapitott konyvelési, adminisztracios és ellendrzési
feladatok ellatasardl;

- nyilvantartja a KP-GSZK és az intézmények eldiranyzatait, azok mddositasait;

- vezeti a kotelezettségvallalasra vonatkozo nyilvantartast

- Pénziigyi ellenjegyzési és érvényesitési feladatokat lat el a jelen szabalyzat I1. fejezet 2./
pontjaban felsorolt kéltségvetési szervek tekintetében.

Konyvelo
Gondoskodik a munkakéri leirdsaban részére megéllapitott konyvelési, adminisztracids
feladatok ellatasarol.

4./ A beosztasban és munkakori feladatok ellatasaban torténd helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozék idéleges vagy tartds tdvolléte nem

akadalyozhatja.

a) Az igazgatd akadélyoztatisa, vagy tartos tavolléte, a beosztds betdltetlensége esetében a
helyettesitést az igazgatdhelyettes latja el, aki az intézmény minden dolgozojara kiterjedd
szakmai utasitdsi joggal rendelkezik, az igazgaté akadalyoztatisa, tavolléte esetén, a
helyettesit6 feladatkdrében altalanos utasitdsi jogkorrel — beleértve a munkaltatéi jogok
gyakorlasanak jogat is — rendelkezik.

b) Az igazgato és helyettese egylittes akadédlyoztatdsa vagy tartés tdvolléte,
osszeférhetetlenség fennallasa, ezen vezetdi beosztasok egyidejli betoltetlensége esetén az
igazgatd helyettesitését 4ltalanos utasitisi joggal — beleértve a munkaltatéi jogok
gyakorldsanak jogat is — az a gazdasagi foeloadé munkakorii szakalkalmazott latja el,
akinek ez a munkak®éri leirdsaban szerepel.

¢) Dolgozo(k) tévolléte esetén a helyettesités megszervezésérdl az igazgatd gondoskodik.

d) A helyettesitéssel ellatandd feladatok tekintetében a dolgozok munkakdri feladatait
tartalmazé munkakdri leirasokat kell figyelembe venni.

5./ Az utasitasi jogok gyakorlasanak szabalyai:
a) az igazgatd az intézmény minden dolgozojéra Kiterjedd, altaldnos utasitési joggal —
beleértve a munkaltatdi jogok gyakorldsanak jogat is — rendelkezik;
b) az igazgatohelyettes az intézmény minden dolgozéjéra kiterjedé szakmai utasitasi joggal
rendelkezik, az igazgaté akadalyoztatdsa esetén, helyettesité feladatkdrében altaldnos
utasitasi joggal — beleértve a munkaltatdi jogok gyakorlasanak jogét is — rendelkezik;
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c) vezetok helyettesitése esetén a helyettesitd személy a helyettesitett vezetd utasitasi
jogkorével rendelkezik.

6./ Az intézmény képviselete
Az intézmény képviseletére az Aht. alapjan az intézmény igazgatéja jogosult és latja azt el.
E jogkor gyakorldsa az SZMSZ-ben foglaltak szerint - esetenként vagy az tligyek
meghatarozott csoportjara nézve - a koltségvetési szerv vezetdjének helyettesére vagy mads
dolgozéjéra atruhazhaté belsd szabalyzatban meghatarozott feltételekkel.
Az igazgatd akadalyoztatisa esetén a képviselet rendje a helyettesités rendje szerint torténik.
Az intézményt a szakmai ligyek meghatarozott kérében vagy egy meghatarozott ligyben azon
dolgozd is képviselheti, akit ezzel az igazgaté esetileg megbiz.

7./ Az intézmény kiilsé és belsé kapcsolattartasa
A KP-GSZK nevében és képviseletében kapcsolattartasra - a helyettesitésre vonatkozd
szabalyokra figyelemmel - az igazgat6 jogosult,

IV. fejezet
Az intézmény miikodésének és munkavégzésének fébb szabalyai

1./ Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
A vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos szabdlyokat az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl sz6ld 2007. évi CLIL térvény (a tovébbiakban: Vnytv.) rendelkezéseinek
megfeleléen a KP-GSZK az alabbiakban hatarozza meg,.

Az intézmény dolgozoi kdzszolgalatban 4llo személyek.

A Vnytv. alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:

- azok a koézalkalmazottak, akik a Vnytv. alapjan k6zbeszerzés soran javaslattételre, dontésre
vagy ellenérzésre jogosultak: igazgatd, igazgatohelyettes altalanosan, mas kozalkalmazotti
munkatirsak pedig akkor, ha az intézmény altal lefolytatott kodzbeszerzési eljaras
lebonyolitasanak barmely szakaszaban részt vettek;

- azon kozalkalmazottak, akik a Vnytv., szerint feladataik ellatdsa soran intézményi
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozdk felett, tovabbad az allami vagy onkormdnyzati
vagyonnal val6 gazdalkodas tekintetében javaslattételre, dontésre, vagy ellendrzésre
jogosultak: igazgato, igazgatohelyettes, EU-s palyazatok ad hoc projektmenedzsere.

- Esedékesség: a vagyonnyilatkozatra kotelezett személy beosztdsaba lépését kdvetoen 30
napon beliil, illetve beosztasanak megszlinését kdvetden, 15 napon beliil vagyonnyilatkozatot
tesz, kivéve, ha a korabbi, vagy az Uj beosztasa, munkakére, feladatkore vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséggel jar/jart. Beosztasa fennalldsa soran, vagy kozbeszerzési eljarasban
résztvevd kozalkalmazott tovabbi vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének — jogszabaly
eltérd rendelkezése hidnydban — évente koteles eleget tenni az esedékesség évében junius 30-
ig.

- A vagyonnyilatkozatok 6rzését az intézményi kdzalkalmazottak tekintetében a munkaltatoi
jogok gyakorloja biztositja zért pancélszekrényben, az egyéb személyi munkaiigyi iratoktdl
elkiilonitve.

- Az Orzésért felelés koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
fennallasardl és esedékességének idépontjardl a kotelezettet legaldbb 30 nappal megelézden
tajékoztatni.

A tajékoztatas tartalmazza:
a) a Vnytv. melléklete szerinti nyomtatvany elérhetéségének helyét;
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b) a nyomtatvany kitoltéséhez sziikséges irasbeli utmutatas elérhetdségének helyét;
¢) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményeire valod
figyelmeztetést.

- A vagyonnyilatkozatot két példanyban a Vnytv. mellékletében meghatirozottak szerint kell
kit6lteni és a kotelezett dltal valamennyi oldaldn aldirva példanyonként kiilon-kiilon zart
boritékba kell helyezni.

- Vagyonnyilatkozatot elektronikus titon is ki lehet t6lteni.

- A nyilatkozo és az Orzésért felelés a boriték lezarasira szolgalé feliileten elhelyezett
aldirdsdval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat ataddsara zart boritékban keriilt sor. Az
drzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.

- A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utdn a kdételezettnél marad,
masik példanyat az 6rzésért felelos az egycb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

- A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékokat - a nyilatkoz6 és az rzésért felelds példanyat
is - csak a vagyongyarapodasi vizsgalat sordn eljard szerv bonthatja fel.

- A vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakordkben dolgozok névsorat a jelen SZMSZ 3.

szdmu melléklete tartalmazza.

Az intézmény igazgatdja tekintetében a munkdltatoi jogkor gyakorloja ldtja el a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos atvételi, kezelési és orzési feladatokat az
iranyito szerv rendelkezései szerint.

2./ A munkavégzés és a munkakori kotelezettségek teljesitése, a hivatali titok megorzése,
tajékoztatas adasa

a) A munkavégzés és a munkakiri kitelezettségek teljesitése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben levd szabdlyok, a kinevezési okmdanyban, annak mellékletében és a munkakéri
leirasban leirtak szerint térténik. A foglalkoztatott kételes a munkakorébe tartozé munkat
képességei kifejtésével, az elvdrhatdé szakértelemmel és pontossiggal végezni,
munkatdrsaival egytittm{ikddni, tovabba munk4jat 0Ogy végezni, olyan magatartast
tanisitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo.

b) A hivatali titok megdrzése

A kozalkalmazott a Kjt.-ben, az Mt.-ben, a mindsitett adat védelmérél szold 2009. évi CLV.
torvényben, valamint az Infotv.-ben meghatarozottak szerint kotelezett arra, hogy
amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatdsi kotelezettsége nem 4ll fenn, a
munkaltatdjaval, illetve a munkavégzésével kapcsolatosan tudomdsara jutott, térvény éltal
védett titkot, illetve a hivatds gyakorlasdhoz kotott titkot megorizze.

A fennallé kozalkalmazotti jogviszony alatt ismertté valt olyan adatokrél, tényekrdl arra
illetéktelen személyeknek tdjékoztatist a kozalkalmazott nem adhat, amelynek
kiszolgaltatasa barmely személyre, munkaéltatdjara, annak alkalmazottjaira, szerz6d6 vagy
egyiittmiikodé feleire hatranyos vagy jogellenesen eldnyds kévetkezményekkel jarna, ilyen
helyzetet eldidézne.

A hivatasgyakorldshoz kotstt titoknak minésiilnek kiilondsen, de nem kizarélag a kiilon
jogszabélyokban meghatérozott adatok, valamint a munkéltaté nem jévahagyott szakmai és

stratégiai tervei.
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A titoktartasi koételezettség nem vonatkozik azokra az esetekre, ha birdsdg vagy mads
hatdsag a titok kiadasara kotelez, feltéve, hogy a titoktartdsi kotelezettség aldl az arra
illetékes szervtdl, személytdl a dolgozd felmentést kap.

Amennyiben vétkes kotelezettségszegés miatt a kozalkalmazott ellen eljards indul, az
eljarasban kozremikodék kotelesek zart targyalast lefolytatni.

A vonatkozd jogszabalyok, bels6 szabalyzatok szerint a dolgozé munkaltatdja felé fegyelmi
és kartéritési feleldsséggel tartozik. A titoktartasi kotelezettség megszegése stlyos fegyelmi
vétségnek mindsiil.

Az e pontban meghatarozottak tudomdasul vételét a dolgozd irdsban foglalt
nyilatkozattétellel igazolja, melyet a munkaligyi okiratok k&zott kell elhelyezni és
megbrizni.

¢) Tdjékoztatas addsa
A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabélyok betartasa mellett kell elosegitenitik.
A felvilagositas-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat:
« az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az igazgatd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult;
« a média-szolgaltatok képviseldinek adott mindennemi felvildgositds nyilatkozatnak
mindosiil;
« elvdrds, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkézok munkatdrsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon, a kozélt adatok szakszerliségéért és pontossagacrt, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel;
. a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire;
. nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elétti nyilvdnossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, melyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik;
« a nyilatkozattevnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagit a kozlés el6tt
megismerje; kérheti az Ujsagirdt, hogy az anyagnak azt a részét, amely az & szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse;
- sajtészervek munkatdrsainak nyilatkozat minden esetben csak az igazgaté engedélyével
adhato.

3./ Munkakor atadas-atvételének szabalyai
A munkakorok atadas-dtvételét az egyes munkakorokben bekdvetkezd személyi véltozasok,
valamint tartds tavollét (6 honapot meghaladd) esetén kell végrehajtani.
A munkakor atadéds-dtvételt jegyzékdnyvben kell rogziteni. A jegyzokdnyvnek tartalmaznia
kell:
- az atadas atvétel helyét, id6pontjat, targyat,
- az atadasra keriilé6 munkakdr szakmai feladatait, a vonatkozd munkakdéri leirast,
- a folyamatban lev fontosabb feladatok felsoroldsat,
- az atadasra kerlil iratanyagokat,
- az atadonak és az atvevének a jegyzOkonyv tartalmaval, megallapitdsaival kapcsolatos
esetleges észrevételeit, megallapitasait.
A munkakor atadas-atvételi jegyzOkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni és az dtadonak, az
atvevonek, valamint a munkahelyi vezetének kell alairnia.
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4./ Szellemi tevékenység és a munkakdrbe nem tartozé feladatok ellatasara vonatkozo
szerzodések kotésének szabalyai
Az intézmény szakmai alapfeladatinak ellatdsa érdekében szellemi tevékenységre szolo
szolgéltatdsi szerzddéssel, szdmla ellenében kiilsé személy vagy szervezet akkor vehetd
igénybe, ha:
- a feladat ellatasara az intézmény (alap)feladatanak ellatashoz feltétlen sziikség van;
- az adott feladat elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és
gyakorlattal rendelkez6 munkavéllalot az intézmény nem foglalkoztat, illetve az
intézménynek nincs elegendd kapacitdsa az adott feladatra;
- az alaptevékenység részeként felmeriilo, a szerzddeés targyat képezo szolgaltatas egyedi,
idoszakos vagy meghatarozott alkalmanként, idoben rendszerteleniil ellatandé feladat.

A szolgaltatasi (megbizasi) szerzodésnek tartalmaznia kell:
- az ellatandé feladatot,
- a dijazas mérteéket,
- a tevékenység ellatdsanak részletes feltételeit, a felek jogait és ktelességeit,
- a szerzOdés érvényességét (idotartamat),
- szervezettel, tarsas vallalkozassal kotott szerz0dés esetén a személyes kozremilkddésre
kotelezett nevét (és aldirasat), a teljesités igazoldsara felhatalmazott nevét és beosztasat,
a kiils6 személy vagy szervezet megbizasanak konkrét indokolasat.
Sajat dolgozoéval szolgaltatdsi szerzddés csak olyan feladatra kothetd, ami a munkakori
leirasaban nem szerepel.

5./ Az intézmény ligyiratkezelése
Az igazgatd gondoskodik a szakszerli és gyors ligyintézés és szabdlyszer(i iigyiratkezelés
megvalositasarol.
Ennek keretében az iratkezeléssel Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és
hataskérdk az alabbiak szerint oszlanak meg:

Az intézmény iratainak atvételét és iktatdsit a gazdasagi foeléadd és konyveld munkakort
bet6lté munkavallalok végzi.

Az iratok nyilvantartasa papir alapt iktatokonyvben, folyamatos iktatoszam vezetésével
torténik. Az iratok taroldsa az intézmény iroddiban illetve raktari helyiségében, zarhato
szekrényekben torténik, ezért feleldsek a gazdasagi foel6add és kdnyveld munkakdrt betdltd
munkavallalok.

Az iratkezelést Ggy kell megszervezni, és az adatokat agy kell rdgziteni, hogy
- az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
- szolgilja az intézmény rendeltetésszerii miikodését, feladatainak eredményes €s gyors
megoldasat;

- az irattdri tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban vald 6rzését és a maradandé értéki iratok levéltari dtadasat.

Az iratkezelés feliigyeletét ellatd személy az intézmény igazgatdja.

Az ligyiratkezelés szabalyait a Gy6r Megyei Jogli Viaros Levéltira altal jovahagyott
iratkezelési szabdlyzat tartalmazza, melyet a dolgozokkal ismertetni kell, a szabalyzatban
foglaltak teljesiilésének rendszeres ellenérzésére az igazgato kotelezett.
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Zaradék

I. A Kulturdlis Pénziigyi-Gazdasdgi Szolgaltatdé Kozpont jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata jogszabalyokban meghatarozott mellékleteinek elkészitéséért, azok tartalmdaért és
aktualizéldsukért az intézmény igazgatdja a felelds.

A szabélyzatok feliilvizsgalatanak ¢és aktualizalasuk megtdrténtér6l, valamint az intézmény
kozzétételi kotelezettségének folyamatos teljesitésérél az igazgatd évente november 30. nap
hataridével irasban kételes nyilatkozni a Gyor Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatal
szakmailag illetékes szervezeti egysége vezetdjének.

2. A Kulturdlis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltatd Kozpont jelen Szervezeti és Mukodési
Szabalyzata Gyér Megyei Jogli Varos Onkormanyzatanak Kozgytilésének Humaénszolgaltatasi
Bizottsaga jovdhagyd dontését kovetd napon lép hatélyba, egyidejiileg a koltségvetési szerv
2023. szeptember 15. napjan hatalyba 1épett Szervezeti és Miikodési Szabélyzata hatalyat veszti.

Gyor, 2026. marcius 27.
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Jovahagyo zaradék

Gy6r Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének Huménszolgéltatasi Bizottsaga az
dllamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontjaban foglaltak alapjan}, valamint
Gyér Megyei Jogi Varos Onkormanyzatinak Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl széld
szerint az...0/ lDi@CW'ﬁ') HSZB. hatarozattal a Kulturdlis Pénziigyi-Gazdasagi

Szolgéltatd Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a fentiekben foglaltak szerint
jovahagyta.

Gybr, 2026. aprilis ,,L1.. AR VAA

Dr. Laézkovits-Takécs Timea
a Humanszolgaltatasi Bizottsig elndke

Mellékletek
1. szam( melléklet A KP-GSZK szervezeti felépitésének szervezeti abraja, a foglalkoztatottak
szervezeti egységenkénti létszdma és a mikodés 4ltalanos rendjének

meghatarozésa
2. szamu melléklet A foglalkoztatottak munkak&réhez, beosztasahoz tartozo feladatok

meghatarozasa
3. szamt melléklet  Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek neve, beosztasa, munkakore
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1. szamnu melléklet

A KP-GSZK szervezeti felépitésének szervezeti abraja, a foglalkoztatottak szervezeti
egységenkénti létszama és a miikodés altalinos rendjének meghatirozasa

1./ Szervezeti egységek:

- igazgatas (vezetdk): 2 fo
- szakfeladatokat ellat6 alkalmazottak: 10 f6
Az intézmény engedélyezett 1étszama: 12 16

2./ Szervezeti dbra: a foglalkoztatottak beosztasa, munkakére, 1étszama

Igazgato
(gazdasagi vezetd/
gazdasagi féeldado)

/

N\

Igazgatohelyettes Gazdasagi féeldadok,
(gazdasagi foeldado) konyvelok
(10 o)

a) Valamennyi foglalkoztatott munkakori feladatat az igazgatd altal elkészitett és a

dolgozd altal aldirasaval tudomasul vett kinevezési okirata és munkakoéri leirdasa alapjan
latja el.

b) A munkakéri leirasok elkészitéséért az egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorloja felelds:
- az igazgato tekintetében Gyor varos polgarmestere;
- az intézmény foglalkoztatottjai tekintetében az igazgato.

¢) Az intézmény elkiiloniilt gazdasagi szervezetet nem miukaodtet.

3./ Az intézmény vezetdinek és foglalkoztatottjainak munkakapcsolatat a szervezeti felépités
szerinti kdzvetlen igazgatdi iranyitas hatdrozza meg.

4./ A jelen 1. szamu melléklet a Kulturalis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltaté Kézpont Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzataval egyidejlileg 1ép hatdlyba €s annak elvélaszthatatlan részét képezi.

Gyor, 2026. marcius 27.
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2. szamn melléklet

A foglalkoztatottak munkakoréhez, beosztasahoz tartozé feladatok meghatirozdsa

1./ Igazgato (gazdasagi vezetd/gazdasigi foeldado) feladatai

a) Altalanos feladatai:

munkdjit a mindenkor hatdlyos jogszabalyok, valamint az intézmény mikddésére
vonatkoz6 belsd szabédlyzatok rendelkezései alapjan, legjobb tuddsa szerint koteles
végezni,

az intézmény alapfeladata ellatdsahoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek
biztositasa;

az intézmény alapfeladatainak megfeleld ¢és kozcélja megvaldsitasat  biztositd
kozszolgéltatas széles korti, szinvonalas nytjtisa;

egylittmiksdés kulturalis intézményekkel, szakmai szervezetekkel;

a koltségvetési tdmogatdsok €és egyéb forrasok mértékét figyelembe vevé hatékony
koltségvetési gazdalkodas.

b) Intézménymiikdtetési feladatai:
Szervezi az intézmény pénziigyi, tigyviteli és gazdalkod4si munkéjat a hatalyos jogszabalyok
szerint, melynek keretében:

¢vente gondoskodik a kdltségvetési tervezet hatdriddre torténd elkészitésérdl, a
koltségvetés elfogaddsat kovetben az eldiranyzatok teljesitésérdl, figyelemmel kiséri az
intézmény koltségvetési helyzetét a kiegyensalyozott intézményfinanszirozas biztositdsa
érdekében;

elkészitteti a készletek nyilvantartasat, leltarozasukat;

gondoskodik az illetmények és az egyéb személyi juttatasok szadmfejtésével kapcsolatos
feladatok teljesitésérdl;

értékeli és elemzi a feladatellatds szinvonalat;

a belsd ellendrzés tapasztalatait figyelemmel kiséri, sziikség szerint intézkedik a
hidnyossagok, illetve szabalytalansagok megsziintetése érdekében, intézkedéseirdl irdsos
feljegyzést készit, ellendrzi utasitasainak végrehajtasat;

a feladatellatds folyamatossiga és szervezettsége érdekében szakmai vezetdi, illetve
munkaértekezleteket tart;

teljesiti a létesitmény fenntartdsaval, 4llapotmegérzésével és a felujitdsaval kapcsolatos
kotelezettségeket.

c) Pénziigyi-gazdasagi szakmai szolgaltatasok teljesitése

Az Onkorményzat kulturalis intézményei vonatkozasaban — a fenntarté altal jovéhagyott,
a mindennapi egyiittm{ikodés gyakorlatdnak és a jogszabalyok véltozasainak megfeleléen
aktualizalt — munkamegosztasi megallapodas szerint pénziigyi-gazdasagi szolgéltatasi
feladatokat lat el.
A munkamegosztds altaldnos szabalyai érvényesitésével gondoskodik a hatékony,
szakszerli €s takarékos gazdalkodas szervezeti feltételeinek — az egyes intézmények
szakmali sajatossagainak megfeleld — eldsegitésérol.
Ellatja jelen szabalyzat II. fejezet 2./pontjaban felsorolt kdltségvetési szervek tekintetében
a gazdasigi vezetdi feladatokat a hatdlyos jogszabalyok, valamint munkamegosztasi
megallapodasban foglaltak szerint.
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e Pénziigyi-gazdasagi, lgyviteli szervezete Utjdn biztositja a szabélyszer(i, toérvényes és
ésszerli gazdilkodas feltételeit. Egylittmlikodési tevékenysége kiterjed a koltségvetési
tervezési folyamatra, az elOiranyzatok évkozi véltozasainak figyelemmel kisérésére, a
hazipénztarak, a készpénzkezelés €s a finanszirozas rendjére, a kotelezd nyilvantartasok
vezetésére, a pénziigyi-gazdasagi rendszer miikodéséhez kapcsolodo és a vagyonkezelési
feladatokra.

2./ Igazgatdhelvettes (gazdasdgi foel6add) feladatai

o Ellatja a KP-GSZK kételezettségvallalasainak, pénziigyi bizonylatainak ellenjegyzését,

e pénziigyi ellenjegyzési €s érvényesitési feladatokat lat el a jelen szabalyzat II. fejezet 2./
pontjaban felsorolt kéltségvetési szervek tekintetében,

e az OrganP integralt rendszer kotelezettség vallalas moduljaban rogziti intézményenként,
partnerenként a szerzédéseket €s a megrendeléseket;

o kifizetés illetve utalas el6tt ellendrzi a kollégak altal rogzitett szallitd szamldkat, illetve a
folydszamla bizonylatokat;

e végzi a konyvelés ellenérzésének soran fellelt hibak javitasat;

e a fokonyvnek atadott banki, pénztari és vegyes tételeket ellendrzi;

o kifizetés, utalas el6tt ellendrzi a kollégak altal rogzitett szallitd szamlakat, és folydszamla
bizonylatokat;

e cllatja a pénztarellendri feladatokat;

e az intézmények altal foglalkoztatott pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért felelos
alkalmazottaknak megadja a jogszabalyok egységes végrehajtisa érdekében sziikséges
irinymutatasokat, ellendrzi azok betartésat;

e biztositja az ligyintézés szakszerliségét, a hatdridék betartasat;

¢ gondoskodik a pénziigyi informécids rendszer miikodtetésérol;

e iranyitja az el6iranyzatokkal kapcsolatos gazdasagi események, szamlak fokonyvi és
analitikus konyvelését, a szamldkhoz kapcsolddd banki bizonylatok feldolgozasat, a
hatalyos jogszabalyok szerinti pénziigyi €s szamviteli nyilvantartasok vezetését az aktudlis
szamlatiikérnek megfelelden;

e helyettesiti az igazgatot az SZMSZ-ben leirt esetekben;

e szamviteli zarasok idején segiti az igazgatd munkajat.

3./ Gazdasagi féeldado feladatai

o Atveszi, érkezteti és iktatja az intézményektd] beérkezé bizonylatkiséré lapokat,
bizonylatokat;

e naprakész nyilvantartast vezet a KP-GSZK nevére kiallitott szallitdi szamlakrol;

e az OrganP integralt rendszer kotelezettség vallalas moduljdban régziti intézményenként,
partnerenként a szerzédéseket és a megrendeléseket;

o a kotelezettség vallalasokhoz tartozd utaldsos és készpénzes szallitdi szdmlak rogzitését
végzi;

o rigziti az intézmények kimend szamlait a ,,folydszamla bizonylatok” modulban;

o af8kdnyvnek atadott banki, pénztari €s vegyes tételeket érvényesiti ¢s ellendrzi;

e kezeli az OrganP rendszer Targyi eszkoz moduljat, végzi az ezzel kapcsolatos rogzitési,
ellendrzési feladatokat;

e negyedév végén elvégzi az értékesokkenés elszamoldsat, melyet atad a fokényvnek;
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e ¢v végén leltarfelvételi ivet nyomtat az intézményeknek, majd a kit6ltstt leltarfelvételi
ivek alapjan elvégzi a leltar kiértékelését;

e havonta ellendrzi az AFA analitikus nyilvantartasban a felrogzitett tételeket, informaciét
szolgaltat az intézményeknek az AFA bevallas elkészitéséhez;

e bevalogatja a kimend és bejové szdmlakat, tovabba rogziti az egyéb pénzmozgdsokat a
banknapléban;

o az OTP Elektra Terminal rendszerében végzi a szamlak és egyéb kifizetések utalasat;

e pénziigyi ellenjegyzési és érvényesitési feladatokat 14t el a jelen szabalyzat II. fejezet 2./
pontjaban felsorolt kiltségvetési szervek tekintetében,

e szamviteli zdrdsok idején segiti az igazgatd és az igazgatohelyettes munkajét.

4./ Kényvel6 feladatai

o Atveszi, érkezteti ¢s iktatja az intézményektdl beérkezé bizonylatkisér lapokat,
bizonylatokat;

e a kotelezettség véllalasokhoz tartozd utaldsos és készpénzes szallitoi szamldk rogzitését
végzi;

o rogziti az intézmények kimend szamlait a ,,folyészamla bizonylatok™ modulban;

e abankkivonat alapjan sorba rendezi a bejévo, kimend és egyéb bizonylatkiséré lapokat;

e szamviteli zdrasok idején segiti az igazgaté és az igazgatohelyettes munkajat.

5./ A jelen 2. szam( melléklet a Kulturalis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgéltaté Kzpont Szervezeti
és Miikodési Szabdlyzatdval egyidejileg 1ép hatdlyba és annak elvélaszthatatlan részét képezi.

Gybr, 2026. marcius 27.
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3. szamu melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek neve, beosztiasa, munkakére

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL térvény alapjan
a Kulturalis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltatd Kozpont vagyonnyilatkozat-tételére kotelezett

foglalkoztatottjai névsorat az alabbiakban hatdrozom meg.

Sorszdm Kozalkalmazott neve Beosztasa Munkakdore
gazdasagi
1. Sdndorné Szalay Andrea igazgato vezetO/gazdasigi
foeldadd
2, Mihalyi Nikoletta igazgatéhelyettes gazdasagi foeldado

A jelen 3. szdami melléklet a Kulturdlis Pénziigyi-Gazdasdgi Szolgédltatd Kozpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval egyidejileg Iép hatalyba és annak elvélaszthatatlan

részét képezi.

Gyor, 2026. marcius 27. i” /

Séndornégzalay é
igazgato \ »
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