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I. fejezet
Altalanos rendelkezések

1./ A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat célja

11 A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy az
allamhéaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (5)-(6)
bekezdéseiben foglaltak szerint hatarozza meg az intézmény szervezetét, a szervezeti
egységek feladatai ellatasanak részletes belsd rendjét és modjat, valamint rendelkezzen az
egyes szervezeti egységekre, a feladatellatasra és a gazdalkodas részletes rendjének
meghatarozasara vonatkozé szabalyoknak tigyrendbe torténo foglalasarol.
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Az SZMSZ az Aht. végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §-
aban (a tovabbiakban: Avr.) meghatdrozott tartalommal, annak eldirasainak megfeleléen
késziilt.

1.2 A Kulturdlis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgéltaté Kozpont (a tovabbiakban: KP-GSZK)
feladatellatasanak jogszabalyokban rendelt — az SZMSZ-be nem foglalt - részletes szabalyait
Ugyrendjében hatarozza meg, mely rogziti a koltségvetési szerv szervezeti egységeinek a
koltségvetési gazdalkodassal és az alapfeladatok ellatasaval kapcsolatos feladat-, hatas- €s
jogkoreit, rendelkezik a feladatellatas munkafolyamatai megvalositdsdnak modjarol és
eljarasrendjérol.

Az Ugyrend rendelkezései kiterjednek a pénziigyi-gazdasagi €s a szakmai feladatellatas
teljesitéséhez kapcsolodo tevékenységekre, az azokbodl szarmazo kotelezettségekre.
Az Ugyrend 4ltal szabalyozott miikodési teriiletek:

- gazdalkodas rendjét meghatarozé belsé szabalyok meghatarozasa;

- koltségvetés tervezése és az eldiranyzatok kezelése;

- intézménymukdodtetés feladatai;

- vagyonhaszndlat és -kezelés;

- foglalkoztatasi szabalyok;

- pénzkezelés és pénzellatas;

- konyvvezetés;

- szamviteli nyilvantartasok vezetése;

- beszamolasi és adatszolgaltatasi kotelezettség;

- folyamatba épitett ellenorzés;

- adatvédelem és adatkezelés szabalyai,

- kozzétételi kotelezettségek.

1.3. A szabalyzatokat jogszabalyvaltozasok vagy az intézmény feladatkérének valtozdsa esetén
aktualizalni kell.

2./ Az SZMSZ hatalya
Targyi hatdlya Kiterjed a KP-GSZK mindennem tevékenységere.
Személyi hatdlya al4 tartoznak az intézmény vezetdi, a munkavégzésre iranyuld jogviszonyban
foglalkoztatottak és az intézmény szolgaltatasait igénybe vevd ligyfelek.
Idébeli hatdalya: a Szabalyzat visszavonasaig érvényes.

3./ A SZMSZ kapcsolata a KP-GSZK belsé szabalyzataival
Az igazgaté koteles gondoskodni az SZMSZ rendelkezései vonatkozasaban a KP-GSZK
Ugyrendjében foglalt belsé szabalyzatokkal valé megfeleléség (harmonizacio) biztositasarol.

4./ A koltségvetési szerv alapadatai

Gyér Megyei Joga Véaros Onkormanyzatanak Kozgyilése az Aht.-ban kapott felhatalmazasa
alapjan, az Avr. rendelkezései szerint 217/2022. (XIL 20.) Kgy. hatarozataval kiadta az
intézmény hatélyos modositott Alapité okiratat, melyet a Magyar Allamkincstar 1.-217/2022.
(XIL. 20.) okiratszim alatt, 2023. januar 10. nap hatdlyba lépéssel  torzskonyvi
nyilvantartasaba bejegyzett.

(Alapitas kelte: 2006.12.01., jogeldd nélkiili alapitas, okirat szama: 387/2006. (XI. 30.) Kgy.
hat.)

4.1 A koltségvetési szerv megnevezése €s sz€¢khelye
Kulturalis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltaté Kézpont
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Székhelye: 9021 Gyor, Kazinczy Ferenc utca 3.

4.2. A kdltségvetési szerv iranyito szerve ¢s székhelye
Gy6r Megyei Joga Varos Onkormanyzatanak Kozgytlése
9021 Gyér, Varoshaz tér 1.

4.3. A koltségvetési szerv fenntartdjanak neve és székhelye
Gy6r Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
9021 Gyor, Varoshaz tér 1.

4.4 A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
GyOr Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriilete.

4.5 Adészama: 15467263-1-08
Ko6zosségi adoszama: HU15467263

4.6 KSH statisztikai szdmjele: 15467263-8411-322-08
4.7 Torzskdnyvi azonosito szama: 467265

4.8 Jogallasa: 6nallo jogi személy, eléiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési
szerv. Az intézmény gazdalkoddsaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében levé vagyon hasznositasaval Osszefliggd
feladatok, hataskorok szabalyozasa — 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 Onkormanyzat iranyitéi jogkorébe és
feliigyelete ala tartozé hivatasos miivészeti, kdzgylijteményi és kozmiivelodési intézmények
munkamegosztasi megallapoddsokban meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait.

4.10 Allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysege

4.11 A koltségvetési szerv alaptevékenysege

a) Az Avr.-ben foglaltak szerint az Onkormanyzat valamennyi kulturdlis intézménye
vonatkozasaban — a fenntartd altal jovahagyott, a mindennapi egyiittmiikddés
gyakorlatinak és a jogszabalyok  véltozasainak megfelelden aktualizalt -
munkamegosztisi megdllapoddsokban meghatdrozott gazdilkoddsi feladatokat ldt el.

A munkamegosztas 4ltaldnos szabalyai érvényesitésével gondoskodik a hatékony,
szakszeril és észszertien takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeknek az
intézmények szakmai sajatossagainak megfelelé megteremtésérdl.

Pénziigyi-gazdasagi, tigyviteli szervezete utjan biztositja a szabdlyszeri, térvényes €s
ésszerli gazdalkodas feltételeit. Egylittmiikodési tevékenysége kiterjed a koltségvetés
tervezési folyamatra, az elSiranyzatok évkozi valtozasainak figyelemmel kisérésére, a
hazipénztarak, a készpénzkezelés és a finanszirozas rendjére, a kotelezd nyilvantartasok
vezetésére, a pénziigyi-gazdasdgi rendszer mitkddéséhez kapcsolddo és vagyonkezelési
feladatokra.



Egyeztetést €s konzultaciot kezdeményez az egységes — szakszerli és praktikus —
pénziigyi-gazdasagi gyakorlat érdekében minden olyan esetben, amikor az intézmények
egymastol indokolatlanul eltérd vagy vitathato, kifogasolhaté gyakorlatot folytatnak,
megoldést alkalmaznak. E tekintetben az intézmények gazdasagi feladatainak ellatasaval
megbizott alkalmazottainak iranymutatast ad.

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

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

4.12 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

. Kormanyzati . . < ,
Sorszam funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése
n Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal

1. 013350

kapcsolatos feladatok

Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
2. 013360 N o . e

izemeltetési, egyéb szolgaltatdsok

4.13 A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje

Igazgatoja magasabb vezetd. Az igazgatot Gyér Megyei Jogu Varos Kozgyiilése palyazati
eljaras lefolytatasaval valasztja és bizza meg a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIIL torvény (a tovabbiakban: Kjt.) és a Kjt. végrehajtasarol a helyi
onkorményzatok 4ltal fenntartott szolgdltato feladatokat ellaté egyes koltségvetési
intézményeknél rendelkezé 77/1993. (V. 12.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Kjt. vhr.)
alapjan legfeljebb 5 év hatarozott idtartamra.

A vezetd felett a munkaltatéi jogokat — az egyéb munkaltatd jogok Kkivételével — a
Kozgyiilés, az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szo616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.) szerint.

4.14 A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya

1. Kﬁ.zalkglmazottl Kjt. Kjt. vhr.

jogviszony

) R overd] s2010 2012, &vi
7. Munkaviszony a munka torvenyIko?yv,erol 52016 2012. évi
. torveny
N . a kozfoglalkoztatasrol és a kzfoglalkoztatashoz
Kbzfoglalkoztatasi - . s

3. .o kapcsolodd, valamint egyéb torvények

jogviszony

modositasarol szolo 2011. évi CVI. térvény
a Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi
V. térvény

4, Megbizasi jogviszony

4.15 Pénzforgalmi jelz6szama:
OTP Nyrt. 11737007-15467263

4.16 E-mail cim: info@kpgszk.hu



4.17 A KP-GSZK kozérdekil adatait a Nemzeti Infokommunikaciés Szolgaltatdo Zrt. altal

lizemeltetett Kozadattar, https://webtar.kozadat.hu/webfarm/anybody/kpgszk/ kozponti
webcimen teszi kozze.

5./ A feladatellitishoz rendelt vagyon hasznalata
Az iranyitdi jogok gyakorldja a kizardlagos tulajdonat képezé 9021 Gyér, Kazinczy Ferenc
utca 3. szam alatti lakoépiilet megnevezésii ingatlan 165 m? alapteriiletii helyiségcsoportjat
mikdodtetésbe adta a KP-GSZK szamara kozfeladatai ellatdsahoz.
Az intézmény az altala hasznalt ing6- €s ingatlan vagyonelemeket az irdnyité szerv hatalyos
rendeleteiben foglaltak szerint jogosult hasznalni.

6./ Az intézmény kapcsolatrendszere
Az intézmény egylittmiikodik:
a) a fenntarto szervével, valamint annak szervezeti egységeivel;
b) a szakminisztériumokkal;
c¢) minden olyan intézménnyel, hatdsdggal, amelyek az intézmény mikddésével
kapcsolatban valamilyen hataskorrel birnak;
d) minden olyan egyéb, itt fel nem sorolt szervezettel, amelyekkel az egyiittmikddés az
intézmény hatékony miikodését eldsegiti.

I1. fejezet
Az intézmény feladatai és hataskore

1./ Az intézmény kozfeladatat a vonatkozo jogszabalyok és a Gy6r Megyei Jogu Varos
Onkorményzatanak irdnyitéi jogkorébe és fenntartasaba, illetve az intézmény szolgaltatasi
korébe tartozd koltségvetési szervekkel megkotdtt Munkamegosztasi megallapodasokban
foglaltak szerint végzi, melyek Gydér Megyei Jogh Varos Onkormanyzata Ko6zgytilésének
jovahagyasaval 1éptek €letbe.

2./ A szolgaltatasi korébe tartozé adatbazisok

Elkiilonitett adatbazis:
1. Gy6ri Nemzeti Szinhaz.
Ko6z0s adatbazisban kezelt adatok:
. Gyori Balett;
. Gy6ri Filharmonikus Zenekar;
. Vaskakas Bébszinhaz;
. Romer Floris Miivészeti és Torténeti Mizeum,;
. Dr. Kovacs Pal Konyvtar és Kozosségi Tér,
. Gy6r Megyei Jogu Varos Levéltara;
. Generaciok Miivelddési Haza;
. Gy6ri Miivészeti és Fesztivalkozpont;
10. Molnar Vid Bertalan Miivel6dési Kdzpont;
11. Ujvérosi Miivelddési Haz;
12. Kulturalis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgéltaté Kdzpont.

O 0 NI NN R W

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

- az intézmény miikddéséhez sziikséges technikai berendezések beszerzese, azok
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biztonsagos muiikodtetésének és karbantartasanak biztositasa;

- bels6 szabalyzatok szerint a balesetvédelem, munkavédelem, tlizvédelem,
vagyonvédelem, pénzdrzés és pénzkezelés ellatasa;

- a koltségvetéssel, a pénzgazdalkodassal, pénzellatassal Osszefiiggd teendSk ellatasa az
Aht.-ben és a hatalyos jogszabalyokban, a fenntart rendeleteiben €s hatdrozataiban
foglaltak alapjan;

- operativ gazdalkodas, amely magaba foglalja a vagyonnal, a targyi eszk6zokkel, tovabba a
munkaerdvel torténd gazdalkodast;

- a szamviteli torvénybdl és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait szabalyozo
jogszabalyokbol ad6doé feladatok ellatasa;

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

- a gazdasagi folyamatokba épitett eldzetes és utolagos vezetdi ellendrzés elvégzése;

- gazdalkodas a jovahagyott koltségvetési forrasokkal, a fenntartd altal engedélyezett
1étszam és a személyi juttatas keretein beliil;

- vagyonnyilvantartas a hatalyos jogszabalyokban és a szabalyzatokban eldéirt modon és
bizonylatolasi rend szerint;

- a kiegyensulyozott intézménymikddtetés folyamatossaganak biztositasa.

I1L. fejezet
Az intézmény szervezeti felépitése és a szervezeti egységek feladatai

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

A KP-GSZK szervezeti felépitésének abrajat, a szervezeti egységek ala- €s folérendeltségi
viszonyat és egyiittmilkddésiik altalanos rendjét, a foglalkoztatottak szervezeti egységenkeénti
1étszamat az SZMSZ 1. szdmii melléklete tartalmazza.

2./ Az intézmény vezetése és a vezeték feladatai
Az intézményi munkakoroket, a munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok
gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, valamint az ezekhez kapcsolatos felelosségi
szabalyokat az SZMSZ, az Ugyrend és a foglalkoztatottak munkakdri leirasai tartalmazzak.
A foglalkoztatottak munkakoréhez, beosztasahoz tartozé feladatok meghatérozasat az SZMSZ

2. szdamiui melléklete tartalmazza.
a) Igazgato

Jogéllasa
- az intézmény hatérozott idére megbizott egyszemélyi felelds vezetoje;

- a vezetd felett a munkaltatoi jogokat — az egyéb munkaltatd jogok kivételével — a Kozgyiilés,
az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja az M6tv. szerint.

Felelés
- az Alapit6 okiratban eléirt tevékenységekre, az altala iranyitott teriiletre vonatkozo6 kézponti
&s helyi jogszabalyok, kozgytilési rendeletek és hatarozatok végrehajtasacrt, a

belsé szabalyzatok kialakitasaért, azok folyamatos karbantartasaért, az iranyit6 szerv dltal
kézvetlenill meghatarozott kovetelményeknek €s feltételeknek megfeleld ellatasaért;
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- a gazdasagossag, a hatékonysag és az eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért;

- a gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségvallalasok Gsszhangjaért;

- a vagyonkezel6i jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért,

- az allamhéztartasi bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mitkodtetéséért;

- a monitoring rendszer (szakmai és pénziigyi folyamatok nyomon kdvetése)

mitkddtetéséért;

a tervezési, beszamoldsi, kozérdekii nyilvanos adatok szolgaltatasaért, teljességéért és
hitelességéert, a szamviteli rendért;

- a kotelezden kozzéteendé kozérdekii adatok nyilvanossagénak biztositasaért az
informécids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szoldé 2011. évi CXII.
torvénynek a tovabbiakban: Infotv.) megfelelden;

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

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

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

- a munkakori leirasok elkészitéséért, a kdzalkalmazotti alapnyilvantartds vezetéséért, az
iranyitasa ala tartozé kozalkalmazottak folyamatos szakmai felkészitésécrt;

- az éves kiilsd ellenbrzésekrol tajékoztatas elkészitéséért és az Onkormaényzat jegyzojének
vald megkiildéséért;

- az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL tdrvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) alapjan a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett dolgozok
jegyzékének elkészitéséért és a jegyzék mellékletként az SZMSZ-hez csatolasaért,
valamint az intézményi kézalkalmazottak vagyonnyilatkozatainak szabalyszerii, az egyéb
személyi munkaiigyi iratoktol elkiilonitett, dokumentalt Srzéséert.

Feladata
Ellitia a koltségvetési szerv képviseletét, a koltségvetés és beszamolo készitésével ¢s
végrehajtasaval kapcsolatosan a munka- és hataskorébe tartozo feladatokat, ennek keretében — az
Aht. szabalyai szerint — meghatarozza az intézmény képviseletének szabalyait.
Megszervezi az intézmény munkatarsainak tevékenységét, iranyitja €s ellen6rzi a feladatok
végrehajtasat.
Kapcsolatot tart

- Gydr Megyei Jogh Viaros Polgarmesteri Hivatala illetékes szervezeti egységeivel;

- a szolgaltatdsi korébe tartozd intézményekkel, a hatalyos Munkamegosztasi

megallapodasokban foglaltaknak megfelel6en.

Jogkore
- gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény dolgozoi felett;

- gyakorolja a fegyelmi és jutalmazasi jogkort;
- meghatarozza az intézmény miikodési rendjét.

Az igazgato a belso kontrollrendszer keretében kialakitja €s miikddteti a:

» kontrollkdrnyezetet,

» kockazatkezelési rendszert;

« kontroll tevékenységeket,

« informaciés, kommunikacids és nyomon kévetési rendszert (monitoring).
A kontrollkdrnyezet kialakitasa érdekében olyan szabalyzatokat ad ki, illetve folyamatokat
mitkodtet, melyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerti, gazdasagos, hatékony és
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eredményes felhasznalasat. Az igazgatd sajat hataskorében donthet a kontrollrendszer fejlesztése
érdekében tovabbi belsé szabalyzat kiadasarol is.

A koltségvetési szerv vezetdje kétévente koteles a belsd kontrollrendszerek témakorében a
pénziigyminiszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni, illetve az iranyité szerv
vezetdje felé az adott év december 31. napjaig a részvételt koteles igazolni.

b) Igazgatohelyettes

Ellatja a kinevezési okiratdban és a munkakéri leirasaban meghatérozott helyettes vezetdi és
szakmai feladatokat.

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

Az igazgatot akadalyoztatisa esetén teljes jogkorrel helyettesiti a munkakori leirasban
meghatarozottak szerint, beleértve a munkaltatoi jogok gyakorlasat is, tovdbba jogosult az
intézmény képviseletére.

Gyakorolja az utasitasi jogot az igazgato altal meghatarozottak szerint az intézményben, melynek
soran valamennyi foglalkoztatottra kiterjed6 szakmai utasitasi joggal, helyettesité feladatkérében
altalanos utasitasi joggal rendelkezik.

A helyettesitésre vonatkozé szabédlyok, belsd szabalyzatok és fenntartéi utasitasok
érvényesitésével vezeti és iranyitja az intézményt.

Helyettesitési tevékenysége soran feleldés az intézmény éves munkatervében meghatdrozott
feladatok teljesitéséért.

Tevékenységéért teljes kori feleldsséggel tartozik.

Kétévente koteles a  belsé  kontrollrendszerek témakérében a pénziigyminiszter —altal
meghatérozott tovabbképzésen részt venni.

Az intézmény iigyrendjében meghatarozott egyéb feladatokat is ellat.

Az intézmény vezetdjének rendelkezései alapjan iranyitja az intézmeény dolgozdinak munkajat.
Felelds a pénziigyi-gazdasagi — tervezési, végrehajtasi, beszamolasi, konyvvezetési és
meghatarozott ellenérzési — illetve a szervezeti és mikodési szabdlyzatban részletezett feladatok
jogszabélyoknak megfeleld ellatasaért, a belsé szabalyzatok és utasitasok végrehajtasaért.

Feladatait a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetlen vezetése €s ellendrzése mellett latja el.

- Az intézményhez rendelt koltségvetési szervek altal foglalkoztatott pénziigyi-gazdasagi
feladatok ellatasaért felelds alkalmazottaknak megadja a jogszabalyok egységes végrehajtasa
érdekében sziikséges irdnymutatasokat, ellenorzi azok betartasat.

- Biztositja az tigyintézés szakszerliségét, a hataridok betartasat.

- Eljar mindazon iigyben, amellyel az intézmény vezetdje megbizza.

- Gondoskodik a pénziigyi informacios rendszer mikddtetésérdl.

- Feladatait onalléan, kezdeményezben, a munkakodri leirasaban részére megallapitott
feladatokat a kapott utasitasok és hatarid6k figyelembevételével a vonatkozo jogszabalyok €s
tigyviteli szabalyok megtartasaval végzi.

- Irdnyitja az eldiranyzatokkal kapcsolatos gazdasagi események, szamlak fokonyvi €s
analitikus konyvelését, a szamlakhoz kapcsolodo banki bizonylatok feldolgozasat, a hatalyos
jogszabalyok szerinti pénziigyi és szamviteli nyilvantartasok vezetését az aktudlis
szamlatiikornek megfelelden.

- Végzi a munkaiigyi tevékenység korébe tartozo nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatokat,
biztositja a jogszerl adatkezel€st.

- Ellenjegyzi a koltségvetési szerv gazdasagi kihatasi kotelezettségvallalasait.



- Atmeneti vagy tartés akaddlyoztatdsa esetén a koltségvetési szerv vezetdje koteles
gondoskodni helyettesitésérol, a beosztas megiiresedése esetén annak betoltésérdl a
jogszabalyi eldirasoknak megfelelé végzettségli és szakmai gyakorlattal bird,
kozalkalmazotti jogkorbe kinevezhetd személlyel.

3./ Szakmai munkakorok ellatasa és a feladatellatas tartalma

Az érvényesitési feladatokat ellatd, utalvany ellenjegyzésére feljogositott személynek
legalabb k6zépfoki iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell
rendelkeznie.

Gazdasagi féel6adé

Gondoskodik:

- a munkakori leirdsaban részére megallapitott konyvelési, adminisztracios és ellendrzési
feladatok ellatasarol;

- nyilvantartja a KP-GSZK és az intézmények eléiranyzatait, azok modositasait;

- vezeti a kotelezettségvallalasra vonatkozo6 nyilvantartast.

Kdnyvelo
Gondoskodik a munkakori leirdsaban részére megallapitott konyvelési, adminisztracios
feladatok ellatasarol.

4./ A beosztasban és munkakéri feladatok ellatasaban torténé helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idbleges vagy tartds tavolléte nem

akadalyozhatja.

a) Az igazgaté akaddlyoztatdsa, vagy tartds tavolléte, a beosztas betoltetlensége esetében a
helyettesitést az igazgatéhelyettes latja el, aki az intézmény minden dolgozdjara kiterjed6
szakmai utasitasi joggal rendelkezik, az igazgatd akaddlyoztatdsa, tavolléte esetén, a
helyettesité feladatkorében altalanos utasitasi jogkorrel — beleértve a munkaltatoi jogok
gyakorlasanak jogat is — rendelkezik.

b) Az igazgatd és helyettese egyiittes akadalyoztatisa vagy tartds tavolléte,
sszeférhetetlenség fennallasa, ezen vezetdi beosztasok egyideji betdltetlensége esetén az
igazgatd helyettesitését altalanos utasitdsi joggal — beleértve a munkaltatoi jogok
gyakorlasanak jogat is — az a gazdasagi foeldadd munkakori szakalkalmazott latja el,
akinek ez a munkak®éri leirdsaban szerepel.

¢) Dolgozo(k) tavolléte esetén a helyettesités megszervezésérdl az igazgat6 gondoskodik.

d) A helyettesitéssel ellatandé feladatok tekintetében a dolgozok munkakori feladatait
tartalmaz6 munkakori leirasokat kell figyelembe venni.

5./ Az utasitasi jogok gyakorlasanak szabalyai:

a) az igazgatdé az intézmény minden dolgozdjara kiterjedd, altalanos utasitasi joggal —
beleértve a munkaltatéi jogok gyakorlasanak jogat is — rendelkezik;

b) az igazgatohelyettes az intézmény minden dolgozojara kiterjedd szakmai utasitasi joggal
rendelkezik, az igazgatd akadalyoztatdsa esetén, helyettesité feladatkdrében altalanos
utasitasi joggal — beleértve a munkaltatdi jogok gyakorlasanak jogat is — rendelkezik;

c) vezetdk helyettesitése esetén a helyetiesité személy a helyettesitett vezetd utasitasi
jogkorével rendelkezik.

6./ Az intézmény képviselete )
Az intézmény képviseletére az Aht. alapjan az intézmény igazgatoja jogosult és latja azt el.
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E jogkor gyakorldsa az SZMSZ-ben foglaltak szerint - esetenként vagy az ligyek
meghatdrozott csoportjara nézve - a koltségvetési szerv vezet6jének helyettesére vagy mas
dolgozdjara atruhdzhaté bels6 szabalyzatban meghatéarozott feltételekkel.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a képviselet rendje a helyettesités rendje szerint térténik.
Az intézményt a szakmai ligyek meghatarozott kérében vagy egy meghatarozott tigyben azon
dolgozé is képviselheti, akit ezzel az igazgatd esetileg megbiz.

7./ Az intézmény Kkiilsé és bels6 kapcsolattartiasa
A KP-GSZK nevében ¢és képviseletében kapcsolattartasra - a helyettesitésre vonatkozo
szabalyokra figyelemmel - az igazgat6 jogosult,

IV. fejezet
Az intézmény miikodésének és munkavégzésének f6bb szabalyai

1./ Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
A vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos szabalyokat az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol szol6 2007. évi CLIL torvény (a tovabbiakban: Vnytv.) rendelkezéseinek
megfeleléen a KP-GSZK az alabbiakban hatdrozza meg.

Az intézmény dolgozdi kézszolgalatban all6 személyek.

A Vnytv. alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:

- azok a kozalkalmazottak, akik a Vnytv. alapjan kdzbeszerzés soran javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosultak: igazgatd, igazgatohelyettes altaldnosan, mas koézalkalmazotti
munkatarsak pedig akkor, ha az intézmény altal lefolytatott kozbeszerzési eljaras
lebonyolitasanak barmely szakaszaban részt vettek;

- azon kozalkalmazottak, akik a Vnytv. szerint feladataik ellatdsa sordn intézményi
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy Onkorményzati
vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében javaslattételre, dontésre, vagy ellenérzésre
jogosultak: igazgato, igazgatohelyettes, EU-s palyazatok ad hoc projektmenedzsere.

- Esedékesség: a vagyonnyilatkozatra kotelezett személy beosztisdba lépését kdvetéen 30
napon beliil, illetve beosztasanak megsziinését kovetden, 15 napon beliil vagyonnyilatkozatot
tesz, kivéve, ha a korabbi, vagy az uj beosztasa, munkakdore, feladatkdre vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséggel jar/jart. Beosztasa fennallasa soran, vagy kozbeszerzési eljarasban
résztvevé kozalkalmazott tovabbi vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének — jogszabaly
eltérd rendelkezése hianyaban — évente koteles eleget tenni az esedékesség évében junius 30-
ig.

- A vagyonnyilatkozatok 8rzését az igazgato6 esetében a koltségvetési szerv iranyitod szervének
rendelkezései szerint kell biztositani. A vagyonnyilatkozatok O6rzését az intézményi
kozalkalmazottak tekintetében a munkaltatéi jogok gyakorloja biztositja  zart
pancélszekrényben, az egyéb személyi munkatigyi iratoktol elkiilonitve.

- Az orzésért felelés koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettseg
fennallasarol és esedékességének idopontjardl a kotelezettet legalabb 30 nappal megeldzben
tajékoztatni.

A tajékoztatés tartalmazza:
a) a Vnytv. melléklete szerinti nyomtatvany elérhetoségének helyet;
b) a nyomtatvany kitdltéséhez sziikséges irasbeli utmutatas elérhetdségének helyét;
¢) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményeire vald
figyelmeztetést.
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- A vagyonnyilatkozatot két példdnyban a Vnytv. mellékletében meghatarozottak szerint kell

kitlteni és a kotelezett altal valamennyi oldalan aldirva példanyonként kiilon-kiilon zart
boritékba kell helyezni.

- Vagyonnyilatkozatot elektronikus tton is ki lehet tolteni.

- A nyilatkoz6 és az Orzésért felelés a boriték lezarasara szolgalé feliileten elhelyezett
alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban keriilt sor. Az
Orzésért felelos személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.

- A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az 6rzésért felelés az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

- A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékokat - a nyilatkozé és az 6rzésért felelds példanyat
is - csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran eljaré szerv bonthatja fel.

- A vagyonnyilatkozat tételére kitelezett munkakorokben dolgozok névsorat a jelen SZMSZ 3.

szdmit melléklete tartalmazza.

2./ A munkavégzés és a munkakori kitelezettségek teljesitése, a hivatali titok megdrzése,
tajékoztatas adasa

a) A munkavégzés és a munkakori kotelezettségek teljesitése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben levé szabalyok, a kinevezési okmanyban, annak mellékletében €s a munkakori
leirasban leirtak szerint torténik. A foglalkoztatott kiteles a munkakorébe tartozé munkat
képességei kifejtésével, az elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni,
munkatarsaival egyiittmiikddni, tovdbba munk4jat ugy végezni, olyan magatartast
tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo.

b) A hivatali titok megorzése
A kozalkalmazott a Kjt.-ben, az Mt.-ben, a mindsitett adat védelmérol szolo 2009. évi CLV.
torvényben, valamint az Infotv.-ben meghatarozottak szerint kotelezett arra, hogy
amennyiben jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasi kotelezettsége nem all fenn, a
munkaltatojaval, illetve a munkavégzésével kapcsolatosan tudomasara jutott, torvény altal
védett titkot, illetve a hivatas gyakorlasahoz kotétt titkot megdrizze.
A fennallé kozalkalmazotti jogviszony alatt ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl arra
illetéktelen személyeknek tajékoztatast a kozalkalmazott nem adhat, amelynek
kiszolgaltatisa barmely személyre, munkaltatdjira, annak alkalmazottjaira, szerzd6d6 vagy
egyiittmiikodd feleire hatranyos vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna, ilyen
helyzetet eldidézne.
A hivatasgyakorlashoz kotott titoknak mindsiilnek kiilondsen, de nem kizarélag a kiilon
jogszabalyokban meghatérozott adatok, valamint a munkaltaté nem jovahagyott szakmai €s
stratégiai tervei.
A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik azokra az esetekre, ha birosag vagy mas
hatésag a titok kiadasara kotelez, feltéve, hogy a titoktartasi kotelezettség alol az arra
illetékes szervtdl, személytdl a dolgozd felmentést kap.
Amennyiben vétkes kotelezettségszegés miatt a kozalkalmazott ellen eljards indul, az
eljarasban kozremiikddok kotelesek zart targyalast lefolytatni.
A vonatkoz6 jogszabalyok, belsd szabélyzatok szerint a dolgozoé munkaltatdja felé fegyelmi
és kartéritési felelosséggel tartozik. A titoktartasi kotelezettség megszegése sulyos fegyelmi
vétségnek mindsiil.
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A; e pontban meghatarozottak tudomasul vételét a dolgozd irasban foglalt
nyilatkozattétellel igazolja, melyet a munkaligyi okiratok kozott kell elhelyezni és
megorizni.

¢) Tdjékoztatds addsa

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenysé€gét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezo eldirasokat:
« az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult;
« a média-szolgaltatok képviseléinek adott mindennemi felvilagositds nyilatkozatnak
mindsiil;
. elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatérsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon, a k6zolt 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 j6 hirnevére és érdekeire;
« nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, melyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik;
. a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje; kérheti az Ujsagirot, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse;
. sajtoszervek munkatdrsainak nyilatkozat minden esetben csak az igazgatd engedélyével
adhato.

3./ Munkakor atadas-atvételének szabalyai
A munkakorok atadas-atvételét az egyes munkakorokben bekdvetkezé személyi valtozasok,
valamint tartos tavollét (6 honapot meghaladd) esetén kell végrehajtani.
A munkakor atadas-atvételt jegyzokonyvben kell rogziteni. A jegyzokonyvnek tartalmaznia
kell:
- az atadas atvétel helyét, idépontjat, targyat,
- az 4tadasra keriild munkakor szakmai feladatait, a vonatkozé munkakori leirast,
- a folyamatban levé fontosabb feladatok felsorolasat,
- az atadasra Keriil§ iratanyagokat,
- az 4tadénak és az atvevonek a jegyzokonyv tartalmaval, megallapitasaival kapcsolatos
esetleges észrevételeit, megallapitasait.
A munkakér atadds-atvételi jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni ¢s az atadonak, az
atvevének, valamint a munkahelyi vezetének kell alairnia.

4./ Szellemi tevékenység és a munkakdrbe nem tartozé feladatok ellitasara vonatkozé
szerz6dések kotésének szabalyai
Az intézmény szakmai alapfeladatanak ellatisa érdekében szellemi tevékenységre sz0l0
szolgéltatasi szerzodéssel, szamla ellenében killsé személy vagy szervezet akkor veheto
igénybe, ha:
_ a feladat ellatasara az intézmény (alap)feladatanak ellatashoz feltétlen sziikség van;
- az adott feladat elvégzéséhez megfelelé szakértelemmel, szakképzettséggel és
gyakorlattal rendelkez6 munkavdllalot az intézmény nem foglalkoztat, illetve az
intézménynek nincs elegend6 kapacitésa az adott feladatra;
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- az alaptevékenység részeként felmeriils, a szerz6dés targyat képezd szolgaltatas egyedi,
id6szakos vagy meghatarozott alkalmanként, idében rendszerteleniil ellatando feladat.

A szolgaltatasi (megbizasi) szerz6désnek tartalmaznia kell:
- az ellatando feladatot,
- a dijazas mértékét,
- a tevékenység ellatasanak részletes feltételeit, a felek jogait és kotelességeit,
- a szerz6dés érvényességét (idOtartamat),
- szervezettel, tarsas vallalkozassal kotott szerz6dés esetén a személyes kozremiikodésre
kotelezett nevét (és alairasat), a teljesités igazolasara felhatalmazott nevét és beosztasat,
a kiils6 személy vagy szervezet megbizasanak konkrét indokolasat.
Sajat dolgozdval szolgaltatasi szerzodés csak olyan feladatra kothetd, ami a munkakori
leirasaban nem szerepel.

5./ Az intézmény iigyiratkezelése
Az igazgato gondoskodik a szakszeri és gyors iigyintézés és szabalyszerl ligyiratkezelés
megvaldsitasarol.
Ennek keretében az iratkezeléssel Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és
hatask6rok az alabbiak szerint oszlanak meg:

Az intézmény iratainak atvételét és iktatdsat a gazdasagi foeldéado és konyveld munkakort
betolté munkavallalok végzi.

Az iratok nyilvantartisa papir alapi iktatokdnyvben, folyamatos iktatészam vezetésével
torténik. Az iratok taroldsa az intézmény iroddiban illetve raktari helyiségében, zarhato
szekrényekben torténik, ezért felelések a gazdaséagi féel6add és konyvelé munkakort betolto
munkavallalok.

Az iratkezelést ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rdgziteni, hogy
- az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizheté és visszakereshetd legyen;
- szolgalja az intézmény rendeltetésszerii mikodését, feladatainak eredményes €s gyors
megoldasat;

- az irattari tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az iratkezelés feliigyeletét ellaté személy az intézmény igazgatdja.

Az lgyiratkezelés szabalyait a Gyér Megyei Jogu Vdaros Levéltara altal jovahagyott
iratkezelési szabalyzat tartalmazza, melyet a dolgozokkal ismertetni kell, a szabalyzatban
foglaltak teljesiilésének rendszeres ellendrzésére az igazgato kotelezett.

Zaradék
1./ Hatilyba lépteté rendelkezések

a) A KP-GSZK jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2023. szeptember 15. nappal 1ép
hatalyba, egyidejilleg a koltségvetési szerv 2022. marcius 22. napjan keltezett és 2022.
aprilis 1. nappal hatalyba lépett Szervezeti és Milkddési Szabalyzata hatalyat veszti.

b) A KP-GSZK igazgatdja koteles a jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatba foglalt
rendelkezések végrehajtasarol, a rendelkezések betartasarol ¢s betartatasarol, annak
folyamatos ellendrzésérél gondoskodni, melyekért felelosséggel tartozik.
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¢) A KP-GSZK igazgatoja koteles a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezéseit az
intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban allo dolgozokkal megismertetni, melynek
megtorténtét a dolgozok alairasukkal magukra nézve kotelezének ismerik el a Szabalyzat
hatalyba 1épésének napjaval egyidejtleg.

Gyor, 2023. szeptember 4.

2 - /.
andorné Sﬁay Andrea
igazgato

2./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyasa

a) A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért ¢s folyamatos
aktualizalasaért az intézmény igazgatdja a felelds.
A intézmény szabalyzatainak feliilvizsgalata és aktualizaldsuk megtorténtérdl az igazgatd
évente november 30. nap hataridével irasban koteles jelentést tenni Gyér Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatalanak szakmailag illetékes szervezeti egysége vezetdjének.

b) A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat kozzétételére az intézmény igazgatoja kotelezett.
Az igazgatd folyamatosan koteles gondoskodni a kozérdekii adatok nyilvanossaganak
biztositasarol, de ettdl fuggetleniil minden év oktober honapban megvizsgilja az ezzel
kapcsolatos kotelezettségek teljesitésének megtorténtét.

¢) Gyér Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgyitlésének a Gydér Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatanak szervezeti és mikddési szabalyzatarol szolo 30/2012. (XII 19.)
onkormanyzati rendelet 4. melléklet 2. pontja 2.14. alpontjaban foglaltak alapjan, a kozgytlés
altal atruhazott jogkoromben eljarva a Kulturalis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltatd Kdzpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fentickben foglaltak szerint jovahagyom.

Gyor, 2023. szeptember ;1{ 1

Mellékletek

1. szamu melléklet A KP-GSZK szervezeti felépitésének szervezeti abrdja, a foglalkoztatottak
szervezeti egységenkénti létszdma és a mikddés altalanos rendjének
meghatarozasa

2. szamu melléklet A foglalkoztatottak munkakoréhez, beosztasahoz tartoz6 feladatok
meghatarozasa

3. szamu melléklet  Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek neve, beosztdsa, munkakore
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KULTURALIS PENZUGYI-GAZDASAGI SZOLGALTATO KOZPONT
9021 Gyor. Kazinczy Ferenc utca 3.

Szervezeti és Milkodési Szabalyzat 1. szamu melléklete

A KP-GSZK szervezeti felépitésének szervezeti abraja, a foglalkoztatottak szervezeti
egységenkénti létszama és a mitkodés altalanos rendjének meghatirozisa

1./ Szervezeti egységek:

- igazgatas (vezetok): 2 16
- szakfeladatokat ellato alkalmazottak: 9 16
Az intézmény engedélyezett 1étszama: 11 6

2./ Szervezeti abra: a foglalkoztatottak beosztasa, munkakore, 1étszama

Igazgato
(gazdasagi foeldado)

/ \

Igazgatohelyettes Gazdasagi féeloadok,
(gazdasagi foel6ado) konyvel6k
(9 10)

a) Valamennyi foglalkoztatott munkakéri feladatat az igazgato altal elkészitett és a
dolgozo altal alafrasaval tudomasul vett kinevezési okirata és munkakori leirdsa
alapjan latja el.

b) A munkakdori leirasok elkészitéséért az egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorldja felelds:

- az igazgatd tekintetében GyOr véros polgarmestere:
- az intézmény foglalkoztatottjai tekintetében az igazgato.

¢) Az intézmény elkiiloniilt gazdasagi szervezetet nem miikddtet.

3./ Az intézmény vezetdinek és foglalkoztatottjainak munkakapesolatat a szervezeti felépités
szerinti kozvetlen igazgatdi iranyitas hatarozza meg.

4/ A jelen 1. szamG melléklet a Kulturalis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltato Kozpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval egyidejilleg 1ép hatalyba €s annak elvalaszthatatlan

részét képezi.

Gyor, 2023. szeptember 4.

né Széiay Andrea
igazgato



KULTURALIS PENZUGYI-GAZDASAGI SZOLGALTATO KOZPONT
9021 Gvér, Kazinczy Ferenc utca 3.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2. szamu melléklete

A foglalkoztatottak munkakéoréhez, beosztasiahoz tartozé feladatok meghatarozasa

1./ Igazgatod (gazdasael {6eldadd) feladatai

a) Altalanos feladatai:

munkéjat a mindenkor hatalyos jogszabdlyok, valamint az intézmény miikGdésére
vonatkoz6 belsd szabalyzatok rendelkezései alapjan, legjobb tudéasa szerint koteles
végezni;

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

az intézmény alapfeladatinak megfeleld6 és kozcélja megvaldsitasat biztosito
kozszolgaltatas széles korli, szinvonalas nyujtasa;

egylittmiik6dés kulturdlis intézményekkel, szakmai szervezetekkel;

a koltségvetési tamogatasok és egyéb forrasok mértékét figyelembe vevd hatékony
koltségvetési gazdalkodas.

b) Intézménymuikdsdtetési feladatai:
Szervezi az intézmény pénziigyi, ligyviteli és gazdalkodasi munkajat a hatalyos
jogszabalyok szerint, melynek keretében:

évente gondoskodik a koltségvetési tervezet hataridére torténd elkészitésérdl, a
koltségvetés elfogadasat kovetben az eldiranyzatok teljesitésérol, figyelemmel kiséri
az intézmény koltségvetési helyzetét a kiegyensulyozott intézményfinanszirozas
biztositasa érdekében;

elkészitteti a készletek nyilvantartasat, leltarozasukat;

gondoskodik az illetmények ¢és az egyéb személyi juttatdsok szamfejtésével
kapcsolatos feladatok teljesitésérol;

értékeli és elemzi a feladatellatas szinvonalat;

a belsd ellendrzés tapasztalatait figyelemmel kiséri, sziikség szerint intézkedik a
hianyossagok, illetve szabalytalansagok megsziintetése érdekében, intézkedéseirdl
irasos feljegyzést készit, ellenorzi utasitasainak végrehajtasat;

a feladatellatas folyamatossaga és szervezettsége érdekében szakmai vezetdi, illetve
munkaértekezleteket tart;

teljesiti a létesitmény fenntartdsaval, allapotmegdrzésével és a felujitasaval
kapcsolatos kotelezettségeket.

c) Pénziigyi-gazdasagi szakmai szolgéltatasok teljesitése

Az Onkormanyzat kulturdlis intézményei vonatkozasiban — a fenntarto altal
jovahagyott, a mindennapi egyiittmiikddés gyakorlatinak és a jogszabalyok
valtozasainak megfelelden aktualizalt — munkamegosztasi megallapodas szerint
pénziigyi-gazdasagi szolgaltatasi feladatokat lat el.

A munkamegosztas altaldnos szabalyai érvényesitésével gondoskodik a hatékony,
szakszerii és takarékos gazdalkodas szervezeti feltételeinek — az egyes intézmények
szakmai sajatossagainak megfelelo — elosegitésérol.

Pénziigyi-gazdasagi, iigyviteli szervezete utjan biztositja a szabalyszer(, tdrvényes ¢s
ésszerli gazdalkodas feltételeit. Egytittmikddési tevékenysége kiterjed a koltségvetési



tervezési folyamatra, az eldirdnyzatok évkozi valtozasainak figyelemmel kisérésere, a
hazipénztarak, a készpénzkezelés és a finanszirozas rendjére, a kotelezd
nyilvéantartasok vezetésére, a pénziigyi-gazdasagi rendszer miikddéséhez kapcsolodo
és a vagyonkezelési feladatokra.

2./ loazgatdhelyettes (gazdasagi foeldado) feladatai

e Ellatia a KP-GSZK kotelezettségvallalasainak, — pénziigyl bizonylatainak
ellenjegyzését,

e az OrganP integralt rendszer kotelezettség vallaldis moduljaban rogziti
intézményenként, partnerenként a szerzddéseket és a megrendeléseket;

o kifizetés illetve utalas el6tt ellendrzi a kollégak altal rogzitett szallito szamlakat,
illetve a folyoszamla bizonylatokat;

e végzi a konyvelés ellendrzésének soran fellelt hibak javitasat;

e a fokényvnek atadott banki, pénztari és vegyes tételeket ellendrzi;
kifizetés, utalas eldtt ellenérzi a kollégdk altal rogzitett szallité szamldkat, ¢s
folyoszamla bizonylatokat;

o cllatja a pénztarellendri feladatokat;

e az intézmények altal foglalkoztatott pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasacrt felelds
alkalmazottaknak megadja a jogszabalyok egységes végrehajtasa érdekében sziikséges
iranymutatasokat, ellendrzi azok betartdsat;

e Dbiztositja az ligyintézés szakszerliségét, a hataridok betartasat;
gondoskodik a pénziigyi informacios rendszer mitkdtetésérol;

e irdnyitja az eléiranyzatokkal kapcsolatos gazdasagi események, szamlak fokonyvi és
analitikus konyvelését, a szamldkhoz kapcsolddo banki bizonylatok feldolgozasat, a
hatalyos jogszabalyok szerinti pénziigyi és szamviteli nyilvantartasok vezetését az
aktualis szamlatiikornek megfeleléen;

o helyettesiti az igazgatot az SZMSZ-ben leirt esetekben;
szamviteli zarasok idején segiti az igazgaté munkdjat.

3./ Gazdasagi f6el6ado feladatai

e Atveszi, érkezteti és iktatja az intézményektSl beérkezé bizonylatkiséré lapokat,
bizonylatokat;

e naprakész nyilvantartast vezet a KP-GSZK nevére kiallitott szallitoi szamlakrdl;

e az OrganP integralt rendszer kotelezettség vallalas ~moduljaban rogziti
intézményenként, partnerenként a szerzbdéseket és a megrendeléseket;

e a kotelezettség vallalasokhoz tartozd utalasos és készpénzes szallitoi szamlak
rogzitését végzi;

o rdgziti az intézmények kimend szamlait a ,,folyészamla bizonylatok” modulban;

e af&konyvnek atadott banki, pénztari és vegyes tételeket érvényesiti €s ellenérzi;

e kezeli az OrganP rendszer Targyi eszkéz moduljat, végzi az ezzel kapcsolatos
régzitési, ellendrzési feladatokat;
negyedév végén elvégzi az értékesokkenés elszamolasat, melyet atad a fokonyvnek;

o év végén leltarfelvételi ivet nyomtat az intézményeknek, majd a kitoltott leltarfelvételi
ivek alapjan elvégzi a leltar kiértékelését;

e havonta ellenérzi az AFA analitikus nyilvéntartésban a felrogzitett tételeket,
informaciot szolgaltat az intézményeknek az AFA bevallas elkészités¢hez;

e bevalogatja a kimend és bejovo szamlakat, tovabba rogziti az egycb pénzmozgasokat a
banknaploban;

e az OTP Elektra Terminal rendszerében végzi a szamlék és egyéb kifizetések utalasat;

e szamviteli zarasok idején segiti az igazgat6 és az igazgatohelyettes munkajat.



4./ Konyvelo feladatai

o Atveszi. érkezteti és iktatja az intézményektdl beérkezé bizonylatkiséré lapokat,
bizonylatokat;

o a kotelezettség vallalasokhoz tartozo utalasos és készpénzes szallitoi szamlak
rogzitését végzi;

e rogziti az intézmények kimené szamlait a ,,folydészamla bizonylatok™ modulban:

e a bankkivonat alapjan sorba rendezi a bejovo, kimend és egyéb bizonylatkisérd
lapokat:

e szamviteli zarasok idején segiti az igazgato ¢s az igazgatohelyettes munkajat.

5./ A jelen 2. szamu melléklet a Kulturalis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltatdé Kozpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval egyidejilleg 1ép hatalyba és annak elvalaszthatatlan
részét képezi.

Gyor, 2023. szeptember 4.

dorné Szii?ay Andrea
igazgato




KULTURALIS PENZUGYI-GAZDASAGI SZOLGALTATO KOZPONT
9021 Gyér. Kazinczy Ferenc utca 3.

Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat 3. szamu melléklete

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek neve, beosztasa, munkakore

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szol6 2007. évi CLIL torvény alapjan a
Kulturalis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltaté Kozpont vagyonnyilatkozat-tételére kotelezett

foglalkoztatottjai névsorat az alabbiakban hatarozom meg.

Sorszam Kozalkalmazott neve Beosztasa Munkakdre
1. Sandorné Szalay Andrea igazgato gazdasagi féeldado
2. Mihalyi Nikoletta igazgatOhelyettes gazdasagi féel6ado

A jelen 3. szamt melléklet a Kulturalis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltat6 Kozpont Szervezeti

¢s Miikodési Szabalyzataval egyidejlileg 1ép hatalyba és annak elvalaszthatatlan részét képezi.

Gyoér, 2023. szeptember 4.

orné Szalay Andrea
igazgato



