A
KULTURALIS PENZUGYI-GAZDASAGI SZOLGALTATO KOZPONT

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA



L. fejezet
Altaldnos rendelkezések
1./ A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat célja

1.1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait, szervezeti felépitését, az intézmény mikddési szabalyait, a vezetdk és az
alkalmazottak jogkorét és feladatait. Jelen szabalyzat az dllamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) eldirasai
szerint késziilt.

1.2. Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény:

= vezetoire;

= kézalkalmazottjaira, munkavallaloira;

= szolgaltatasait igénybe vevokre, valamint

= az intézménnyel egyéh, vallalkozasi, megbizasi jogviszonyban allé mas harmadik
személyre.

1.3. Az intézmény szdmdra jogszabalyokban, testiileti ddntésekben megfogalmazott feladat- €s
hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

2./ A kiltségvetési szerv alapadatai

a) A koltségvetési szerv megnevezése:
Kulturalis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltato Kézpont (a tovabbiakban: KP-GSZK)

b) Székhelye: 9022 Gydr, Czuczor Gergely u. 7.

¢) Kozfeladata

Az Avr. alapjan ellatja az 6nkormdanyzat iranyitoi jogkorébe és feliigyelete ald tartozo hivatdsos
miivészeti, kozgyljteményi és kozmiivelodési intézmények munkamegosztisi megallapoddsban
rogzitett pénzilgyi-gazdasagi feladatait.

d) Szakmai alaptevékenysége

Az Avr. 8-10. §-adban foglaltak szerint az Onkorményzat fenntartasaban s iranyitéi jogkorében
mikddd kulturalis intézmények vonatkozasaban ellatja — a fenntarto altal jévahagyott, a mindennapi
egyiittmilkodés gyakorlatinak és a jogszabalyok véltozasainak megfeleléen aktualizalt —
munkamegoszidsi megdllapoddsok "-ban meghatarozott gazdalkodasi feladatokat.

A munkamegosztas altalanos szabalyai érvényesitésével gondoskodik a hatékony, szakszerd és
takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeinek az intézmények szakmai sajdtossagainak
megfelelé megteremtésérol.

Pénziigyi-gazdasagi Ugyviteli szervezete 1Utjan biztositja a jogszerl és ésszerll gazdalkodas
feltételeit. Egyiitimiikodési tevékenysége kiterjed a koltségvetés tervezési folyamatdra, az
eldiranyzatok évkézi valtozasainak figyelemmel kisérésére, a hdzipénztarak, a készpénzkezelés €s a
finanszirozas rendjére, a kotelezd nyilvantartasok vezetésére, a pénziigyi-gazdasagl rendszer
mukddéséhez kapesolodo vagyonkezelési feladatokra.



Egyeztetést és konzultaciot kezdeményez az egységes — szakszerli €s prakiikus — pénziigyi-
gazdasigi gyakorlat érdekében minden olyan esetben, amikor az intézmények egymastol
indokolatlanul eltérd vagy vitathato, kifogasolhatéd gyakorlatot folytatnak, megoldast alkalmaznak.
E tekintetben az intézmények gazdasigi feladatainak ellatasaval megbizott alkalmazottainak
irAnymutatast ad.

A koltségvetési szerv alaplevékenységen tuli vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

¢) Allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

f) A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkcidészam korményzati funkcié megnevezése

Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,

1 | 013360 ) ‘. , ook
lizemeltetési, egyéb szolgaltatisok

y) 082020 Szinhazak tevékenysége

3 | 082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

4 1 (0820472 Kényvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

5 | 082043 Konyvtari dllomany feltirasa, megérzése, védelme

6 | 082044 Kényvtari szolgaltatasok

7 | 082051 Levéltari allomany gyarapitasa, kezelése és védelme

Levéltdri szolgaltatds, tudomanyos, publikicios és

8 | 082052 informacidkozvetitd tevékenység

9 | 082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység
Mizeumi tudomdényos feldolgozo és  publikacids

10 | 082062 tevékenység

11 | 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

12 | 0B2064 Muzeumi kézmivel6dési, kdzénségkapcsolati tevékenység
Térténelmi  hely, épitmény, egyéb latvanyossag

13 | 082070 miikidtetése és megdvisa
Koézmiivelddés — hagyomanyos koziosségi kulturalis értékek

14 | 082092 gondozasa

15 | 083020 Konyvkiadas

16 | 083030 Egyéb kiadoi tevékenyseg

17 | 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

g) Illetékessége, mitkodési kore:
Gydr Megyei Jogn Varos kozigazgatasi tertilete.

h) Iranyitd szerv megnevezése, székhelye:
Gyor Megyei Jogt Varos Onkormanyzatanak Kozgyilése
9021 Gydr, Varoshaz tér 1.

i) A koltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje:

Igazgatdja magasabb vezet§. Az igazgatot Gydr Megyei Jogi Varos Kozgylilése palyazati eljaras
lefolytatasaval valasztja és bizza meg a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII térvény (a
tovibbiakban: Kjt.) és a Kjt. végrehajtasardl a helyi dnkormanyzatok dltal fenntartott szolgaltaté
feladatokat ellaté egyes koltségvetési intézményeknél rendelkezé 77/1993. (V. 12.) Kormanyrendelet
{a tovabbiakban: Kjt. vhr.) alapjan legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra.




A vezetd felett a munkaltatdi jogokat - az egyéb munkaltatd jogok kivételével - a Kozgyiilés, az egyéb
munkaltatoi jogokat a polgdrmester gyakorolja a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szél6 2011.
évi CLXXXIX. térvény szerint.

j) A kéltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
Kozalkalmazotti jogviszony Kijt.; Kjt. vhr.
2 | Munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szold 2012, évi 1. torvény
a kozfoglalkoztatasrél és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo,
3 | Kozfoglalkoztatasi jogviszony valamint egyéb térvények mddositasardl sz6lé 2011. évi CVL
térvény
4 | Meghizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013, évi V. torvény

k) Az intézmény jogallasa
Onallo jogi személy. Az intézménynek jogi személyiséggel rendelkezé szervezeti egysége nincs.

1) A koltségvetési szerv alapitasanak modja:
Alapitas térzskonyvi datuma: 2006.12.01. Jogeléd nélkiili alapitds

2.2 Addszama: 15467263-1-08
Kozosségi adoszama: HU15467263

2.3 KSH statisztikai szamjele: 15467263-8411-322-08

2.4 Pénzforgalmi jelz6szamok:
Onkormanyzati intézményi koltségvetési elszdmolasi szamla: 11737007-15467263

2.5 Torzskonyvi azonosito szama: 467265
2.6 Az intézmény hivatalos pecsétjeinek formai €s tartalmi leirasa:

« kor alakq, felirata: Kulturalis Pénzigyi-Gazdasagi Szolgaltaté Kdzpont
9022 Gydr, Czuczor G. u. 22.
. téglalap alaku, felirata: Kulturalis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltaté Kézpont
9022 Gybr, Czuczor G. u. 22.
Adoészam: 15467263-1-08
Bankszamlaszam: 11737007-15467263

2.7. Az intézmény mikodtetésével kapesolatos feladatok:

- az intézmény mukodéséhez sziltkséges technikai berendezések beszerzése, azok biztonsagos
mitkddtetésének és karbantartasanak biztositdsa;

- szabélyzatok Utjan a balesetvédelem, munkavédelem, tiizvédelem, vagyonvédelem, pénzdrzés és
pénzkezelés szabalyainak betartasa;

- a koltségvetéssel, a pénzgazdalkodassal, pénzellatassal &sszefliggd teendOk ellatasa az Aht.-ben és
a hatalyos jogszabdlyokban, a fenntarto rendeleteiben €s hatdrozataiban foglaltak alapjan;

- az operativ gazdalkodas ellatasa, amely magaba foglalja a vagyonnal, a targyi eszkozokkel,
tovabba a munkaerével torténd gazdalkodast;

- a szamviteli térvénybdl €s a koltségvetési szervek szamviteli feladatait szabalyozo
jogszabalyokbol adédo feladatok ellatasa:

- a beszamolassal, az éves és évkozi beszamolojelentések elkészitésével, valamint mds
adatszolgdltatassal jard kotelezettségek teljesitése;
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- a gazdasagi folyamatokba épitett eldzetes és utolagos vezetdi ellendrzés elvégzése;

- gazdalkodds a jovahagyott kéltségvetéssel, a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen az
engedélyezett létszam €s a személyi juttatds terhére foglalkoztatott dolgozokkal,

- vagyonnyilvantartds a hatalyos jogszabalyokban €s a szabalyzatokban eldirt médon és bizonylatok
felhasznalasaval:

- a mikodés rendjének megszervezése és folyamatos biztositasa.

2.8. Az intézmény egyiittmikddik:

a) a fenntart6 szervével, valamint annak szakmailag illetékes szervezeti egységeivel,

b) az orszagos és helyi szakmai ¢s érdekképviseleti szervekkel;

¢) minden olyan intézménnyel, hatésdggal, amelyek a koltségvetési szerv mikodésével
kapcsolatban valamilyen hataskérrel birnak;

f) minden olyan egy¢b, itt fel nem sorolt szervezettel, amelyekkel az egyiittmiikddés az intézmeény
hatékony mukddését eldsegiti.

2.9. Az intézmény c-mail cime: horvathne kati@kpgszk.hu

Az intézmény az informacids Gnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011, évi
CXIL. torvény €s a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes koézadatkeresd
rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara, az adatintegracidra vonatkozd részletes
szabalyokrol széle 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet altal eldirt miikddési dokumentumait
kozzéteszi.

3. A feladatellatashoz rendelt vagyon hasznilata

Az iranyitoi jogok gyakorloja az alapfeladatok ellatasara az intézmény hasznalataba adja az aldbbi
cimen és helyrajzi szam alatt nyilvantartott ingatlanrészt:

9021 Gyor, Czuczor Gergely u. 7. Hrsz. 6968/1

Az intézmény az ingd és ingatlan vagyonnal az Aht. és végrehajtdsi rendeletében, valamint az
onkorményzat vonatkozo rendeleteiben foglaltak szerint gazdalkodik.

11. fejezet
Az intézmény feladatai és hataskore

1. Az intézmény feladatait a Gydr Megyei Jogu Varos Onkormdnyzatanak irdnyitoi jogkorébe és
fenntartasaba tartozd kulturdlis 4gazati besorolasu  koltségvetési  szervekkel —megkdtott
Munkamegosztasi megallapodasokban foglaltak szerint végzi, melyek Gyor Megyei Jogh Varos
Onkorminyzata Kézgylilésének jovahagyasaval lépnek életbe. A megallapodédsok egy-egy példanya
a jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat mellékletét képezik.

2. Adatbazisok:

. elkiilonitett: Gyori Nemzeti Szinhaz;

. kozds: Gyori Balett;
Gyori Filharmonikus Zenekar;
Vaskakas Babszinhaz;

Roémer Floris Miivészeti és Torténeti Mizeum;

Dr. Kovacs Pal Megyei Konyvtar és Kozdsségi Tér,
Gyor Megyei Jogh Varos Levéltara;

Generaciok Haza Mivelodési Kozpont;

Gyori Mivészeti, Fesztival- és Miivelodési Kdzpont;
Molnar Vid Bertalan Miivelddési Kézpont;
Ménfécsanak-Gyirméti Mivelddési Kozpont;
Ujvarosi Miivelédési Haz.
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3. Az intézmény 6nallo jogi személy, eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési
szerv, Az intézmény gazddlkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében levé vagyon hasznositdsaval Osszefliggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa — a jogszabdlyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével — az
intézmény vezetdjének a feladata.

IIL. fejezet
A KP-GSZK szervezeti felépitése

1. A KP-GSZK szervezeti felépitésénck vazlatat, a szakmailag és funkciondlisan elkiiléniilt
szervezeti egységeit, azok kapcsolati rendszerét és a szervezeti egységekben foglalkoztatottak
létszamat a jelen SZMSZ melléklete tartalmazza (organogram).

Az intézmény szamara meghatarozott feladatok ellatasardl, a vezetd és az irdnyitdsa ala tartozo
foglalkoztatottak koz5tti hataskdrok megosztasardl az igazgatd jogosult intézkedni.

A feladatok és hataskdrok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntarto altal az
intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire ¢s a foglalkoztatottakra kotelezden eldirt
feladatokkal, hataskdrskkel.

Az intézmény engedélyezeit foglalkoztatotti létszamat Gydér Megyei Jogn Varos
Onkormanyzatanak Kozgyilése targyévi koltségvetési rendeletének keretében allapitja meg és
hagyja jova. Az engedélyezett 1étszam foglalkozasi csoportonkénti megoszlasanak meghatarozasara
az igazgato jogosult,

2. Az intézmény szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézményi munkakéroket, a munkakorokhoz tartozd feladat- és hataskordket, a hatdskordk
gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, valamint az ezekhez kapcsolatos feleldsségi
szabalyokat az Ugyrend ¢és a munkakdri lefrasok tartalmazzdk.

a) A koltségvetési szerv vezetoje az igazgato
Jogallasa: az intézmény hatarozott idore megbizott egyszemélyi felelds vezetdje.

Felelds:

- az Alapité okiratban eléirt tevékenységekre, az altala irdnyitott teriiletre vonatkozo kézponti és
helyi jogszabalyok, kozgyiilési rendeletek és hatdrozatok végrehajtdsaért, a belsé szabalyzatok
kialakitasaért, azok folyamatos karbantartasaért, az irdnyitd szerv altal kdzvetleniil meghatarozott
kovetelményeknek ¢s feltéleleknek megfeleld ellatasaért;

- agazdasigossag. a hatékonysag ¢s az eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért;

- a gazdalkodasi lehetdségek ¢s a kitelezettségvallalasok dsszhangjaért;

- avagyonkezel6i jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért,

- az Allamhaztartasi belsé kontrolirendszer megszervezéséért €s hatékony mukddtetéséert;

- a monitoring rendszer (szakmai és pénziigyi folyamatok nyomon kovetése) mikodtetéséért;

a tervezési, beszamoldsi, kozérdekii nyilvanos adatok szolgaltatasaért, teljességéért ¢€s
hitelességéért, a szamviteli rendért;

- a kotelezden kozzéteendd kozérdekl adatok nyilvanossaganak biztositdsaért az informacids
onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol szolo 2011, évi CXII. térvénynek megfelelden;
- a kozérdek( adatok clekironikus kézzétételének ellenérzéséért, melynek teljesiilésérél évente
november 30. napig irasban jelentést tesz a fenntartonak;



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

- az Onkorméanyzat koltségvetési rendeletében meghatdrozott koltségvetési kerettel valo
gazdalkodasért, az elemi koliségvetés elkészitéséert;

- a munkakéri lefrasok elkészitéséért, a kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetéséért, az iranyitasa
ala tartozo kozalkalmazottak folyamatos szakmai felkészitéséért;

- a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szolod jogszabalyok alapjan az éves ellendrzési
jelentés elkészitéséért, és Onkormanyzat jegyzdjének valé megkiildéséért;

az cgyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL tdrvény alapjan a
vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett dolgozok jegyzékének elkészitéséért és a jegyzék mellekletként
az SZMSZ-hez csatolasaért, valamint az intézményi kozalkalmazottak vagyonnyilatkozatainak
szabalyszer(, az egyéb személyi munkaiigyi iratoktél elkiilonitett, dokumentalt Srzéséért.

Feladata:

- Ellatja a koltségvetési szerv képviseletét, a koltségvetés ¢s beszamolo készitésével &s
végrehajtasaval kapcsolatosan a munka- és hataskdrébe tartozé feladatokat, ennek keretében — az
Aht. 10. § (6) bek. szerint — kiadja az intézmény képviseletének szabalyzatat, mely az SZMSZ
mellékletét képezi.

- Megszervezi; az intézmény munkatérsainak tevékenységét, iranyitja és ellenérzi a feladatok
végrehajtasat.

+ Folyamatos kapcsolattartas:

- Gv6r Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala illetékes szervezeti egységeivel;

- a Kulturalis Pénziigyi-Gazdasdgi Szolgaltatdé Kozpont és Gyoér Megyei Jogd Varos
Onkormanyzatanak kulturalis 4dgazata intézményeivel, a velik megkotott Munkamegosztasi
megallapodasokban foglaltaknak megfelelden.

Jogkore:

- gyakorolja a munkaltat6i jogokat az intézmény dolgozoi felett;

- gyakorolja a fegyelmi €s jutalmazasi jogkort;

- meghatarozza az intézmény mikddési rendjét.

A koltségvetési szerv vezetdje kétévente koteles a belsé kontrollrendszerek témakdrében a
pénziigyminiszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni, az irdnyitd szerv vezeidje felé az
adott év december 31. napjaig a részvételt koteles igazolni.

b) Gazdasagi foeloado (vezetd helyettes)

Ellatia a kinevezési okiratdban és a munkakéri leirasaban meghatirozott helyeties vezetdi és
szakmai feladatokat.

Az igazgatét akadalyoztatdsa esetén teljes jogkdrrel helyettesiti a munkakéri leirdsban
meghatarozottak szerint.

Jogosult az intézmény képviseletére.

Gyakorolja az utasitasi jogot az igazgato altal meghatarozottak szerint az intézményben, melynek
sordn valamennyi foglalkoztatottra kiterjedd szakmai utasitasi joggal, helyettesité feladatkdrében
altalanos utasitasi joggal rendelkezik.

A helyettesitésre vonatkozé szabalyok, belsé szabalyzatok és fenntart6i utasitasok érvényesitésével
vezetl és irdnyitja az intézmeényt.

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

Helyettesitési tevékenysége sordn feleldés az intézmény éves munkatervében meghatarozott
feladatok teljesitéséért.

Tevékenységéért teljes kori felelosséggel tartozik.

Az gazdasagi vezetd az intézmény ligyrendjében meghatirozott egyéb feladatokat is ellat.
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Az igazgato és a vezetd helyettes egyiittes akadalyoztatdsa vagy tartds tavolléte, osszeférhetetlenség
fennallasa, az igazgatoi €s a helyettes vezetdi beosztas egyidejii betdlietlensége esetén az igazgatot
teljes jogkorrel — beleértve a munkaltatéi jogok gyakorlasat is — az a kdzalkalmazott helyettesiti,
akinek ez a munkakori leirasaban szerepel.

- Az intézmény vezetdjének rendelkezései alapjan irdnyitja az intézmény dolgozdinak munkajat.
Gazdasagi intézkedéseket hoz, felelds a pénziigyi-gazdasigi — tervezési, végrehajtasi, beszamolasi,
koényvvezetési €és meghatarozott ellendrzési — illetve a szervezeti és miikddési szabalyzatban
részletezett feladatok jogszabdlyoknak 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 jogszabdlyok egységes végrehajtasa
érdekében szitkséges iranymutatasokat, ellendrzi azok betartasat.

Biztositja az tigyintézés szakszerliségét, a hataridok betartasat.

Eljar mindazon iigyben, amellyel az intézmény vezetdje megbizza.

Gondoskodik a pénziigyi informacios rendszer miikddtetésérol.

Feladatait 6nalldan, kezdeményezoen, a munkakdri leirasaban részére megéallapitott feladatokat a
kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével a vonatkozo jogszabalyok és iigyviteli szabalyok
megtartasaval végzi.

- Iranyitja az elSiranyzatokkal kapcsolatos gazdasagi események, szamlak fokonyvi €s analitikus
konyvelését, a szamldkhoz kapcsolodd banki bizonylatok feldolgozasat, a hatdlyos jogszabalyok
szerinti pénziigyi és szamviteli nyilvantartasok vezetését az aktudlis szamlatiikérnek megfeleloen.

- Elvégzi a bér és Iétszamgazdalkodassal 6sszefiiggd statisztikai adatszolgaltatasokat.

- A kdzpontositott illetményszamfejtés egységes munkaligyi, tigyviteli, eljarasi és informacids
rendszerében a Magyar Allamkincstar Igazgatésagaval egylittmikddve cllatja a jogszabdlyokban
eloirt feladatokat.

- Elvégzi a statisztikai adatgyiijtési feladatokat.

- Végzi a munkaiigyi tevékenység korébe tartozé nyilvéntartasi, adatszolgaltatdsi feladatokat,
biztositja a jogszeri adatkezclést.

- Ellatja a megbizasi és vallalkozasi szerzédések el6készitésével, nyilvantartisdval, modositasaval,
megsziintetésével kapesolatos feladatokat,

- Biztositja a nyomtatvany és irodaszer ellatast, részt vesz a targyi eszkdzok beszerzésében, azok
nyilvantartasardl gondoskodik.

- Biztositja a vagyonvédelmet, a szabalyszerii leltarfelvételt.

- Evente koteles a belsd kontroll-rendszerek témakdrben a pénziigyminiszter altal meghatarozott
tovabbképzésen részt venni, a részvételt a koltségvetési szerv vezetdjének december 31-ig igazolni.

- Az altala {rasban kijelslt személy elienjegyzése nélkiil a koltségvetési szervet terheld gazdasagi
kihatast kotelezettség nem vélialhato, kdvetelés nem irhato elo.

- Atmeneti vagy tartés akadalyoztatdsa esetén a kdltségvetési szerv vezetGje koteles gondoskodni
helyettesitésérdl, a beosztas megiiresedése esetén annak betdltésérdl a jogszabalyi eléirdsoknak
megfeleld végzettségli ¢s szakmai gyakorlattal bird, kozalkalmazotti jogkorbe kinevezhetd
személlyel. A helyettes vezetd az irdnyitd szerv egyetértésével nevezheto ki.

¢) A pénziigyi-gazdasdgi és a feladatellatast segité munkatarsak
Az érvényesitési feladatokat ellito, utalvany ellenjegyzésére feljogositott személynek legalabb
kozépfoka iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.



« Gazdasagi foel6ado

(Gondoskodik:

- amunkakéri leirasaban részére megallapitott adminisztracids feladatok ellatasarol;
- nyilvantartja az intézmények eldirdnyzatait, azok modositasait;

- vezeti a kotelezettségvallalasra vonatkozé nyilvantartast.

+ Kényveld
Gondoskodik a munkakori leirasaban részére megallapitott adminisztracios feladatok ellatasarol.

Az intézmény vallalkozasi szerz6désben meghatarozott dij ellenében rendszergazda altal biztositja
a szervezel informatikai rendszerének folyamatos és egységes mikddését.

A KP-GSZK irodainak iizemeltetési, karbantartasi, takaritdsi feladatainak ellatasa

Kiilén szerzddés alapjan megallapitott térités ellenében a Gydri Nemzeti Szinhaz végzi az
intézmény mitkddési, lizemeltetési, fenntartasi feladatait (takaritas, karbantartés stb.).

A KP-GSZK magara nézve kolelezének tekinti a Gyori Nemzeti Szinhdz Rendészeti és
Vagyonvédelmi Szabalyzatanak fiiggelékeit, amelyek a Szinhaz terliletére vonatkozoan szabalyozza
a parkolas rendjét, valamint a dohanyzasra vonatkozd utasitast.

3. A helyettesités rendje
Az intézményben folyd munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tivolléte nem akadalyozhatja.

a) Az igazgato akadalyoztatdsa esetében a helyettesitést a helyettesitéssel megbizott gazdasagi
foeldéadd 1atja el, aki az intézmény minden dolgozéjara kiterjedé (szakmai, pénziigyi) utasitdsi
joggal rendelkerzik, az igazgatd akadalyoztatdsa, tavolléte esetén, a helyettesité feladatkdrében
altalanos utasitasi jogkrrel rendelkezik. (Altaldnos meghatalmazas alapjan.)

b) Az igazgaté és a vezetd helyettese egyiittes akadilyoztatdsa vagy tartés tavolléte,
osszeférhetetlenséy fennalldsa, ezen vezetdi beosztasok egyidejii betdltetlensége esetén az igazgatld
helyettesitését altaldnos utasitdsi joggal az a gazdasagi foel6add munkakdrii szakalkalmazott latja
el, akinek ez a munkakori leirasaban szerepel.

¢) Dolgozo(k) tavolléte esetén a helyettesités megszervezésérol az igazgatod gondoskodik.

d) A helyettesitéssel ellatand6 feladatok tekintetében az egyes dolgozok munkakori feladatait
tartalmazé a munkakori leirdsokat kell figyelembe venni.

4, Munkaido

A KP-GSZK kozalkalmazottainak munkaideje heti 40 6ra, mely tartalmazza a napi munkakdzi
szlinetet.

Altalanos nyitvatartas (munkarend) hétf6tol péntekig: 7:30-15:30 ora.

A szervezet hivatali munkarendjét, rugalmas munkaidé nyilvantartasat a Hazirend tartalmazza.

5. A kiadmanyozasi jog gyakorldsa

A koltségvetési szerv vezetdje irasbeli meghatalmazasban szabalyozza a kiadmanyozasi jogot.
Gazdalkodasi 1iigyekben a kiadmdanyozasi, illetdleg kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi,
ellenjegyzési, érvényesitdi jog a belsd szabélyzatokban foglaltak megtartasaval gyakorolhatd.
Irattari anyagot irattarba az iigyintéz8 helyezhet, ha a kiadmanyozasi jog gyakorldja ezt a jogét
atadta.



6. Munkakir atadas-atvétele

A munkakorok atadds-atvételét az egyes munkakorokben bekovetkezd személyi valtozasok,
valamint tartos tavollét (6 hdnapot meghaladé) esetén kell végrehajtani.

A munkakor atadas-atvételt jegyzokonyvben kell rogziteni. A jegyzOkényvnek tartalmaznia kell:

- az atadas atvetel helyét, idépontjat, targyat,

- az atadasra keriild munkakér szakmai feladatait, a vonatkozé munkakéri leirast,

- a folyamatban levé fontosabb feladatok felsorolasat,

- az atadésra keruld iratanyagokat,

- az atadonak €s az atvevonek a jegyzdkOnyv tartalmdval, megallapitdsaival kapcsolatos esetleges
észrevételeit, megallapitasait.

A munkakér 4dtadas-atvételi jegyzOkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni és az atadonak, az
atvevonek, valamint a munkahelyi vezetének kell alairnia.

7. Az ellenérzési jog gyakorliasa

a) Az intézmény belséd cllendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény
vezetdje felelos.

A belsé ellendrzés 6 formai:

- vezetol ellendrzes;

- folyamatba épitett ellendrzes;

- iranyitd szervi ellendrzes.

A belsd ellendrzést a Belsé ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni

Az intézmény vezetdje, valamint a megbizott munkatdrsak ellendrzési jogokat az altalinos jelentesi
kotelezettség  szabdlyainak betartisa mellett kdzvetleniil ¢s folyamatosan gyakoroljak. Az
ellendrzési tevékenység tételes feladatszabdlyozasat a FEUVE szabalyzat tartalmazza.

b) Munkafolyamatokba épitett ellenérzés: a szakmai, gazdasagi, ligyviteli folyamatokat ugy kell
megszervezni, hogy a végrehajté miveletek kézé olyan ellendrzési miiveleteket is be kell iktatni,
amelyek a folyamat szabalyossaganak és célszeriiségének megéllapitasat szolgaljak, valamint a
keletkezd adatok valodisagardl valéo meggy6zadést eldsegitik.

¢) Belso ellendrzés: a belsé ellendri feladatokat az iranyité szerv latja el.
d) Iranyito szervi ellenérzés

e) Kartéritési kotelezettség

Vétkes kotelezettségszegés esetén a munkaltatoi jog gyakorldja jogosult az Mt. 56. §-a szerint a
foglalkoztatottal szemben eljarni és a kotelezettségszegés shlydval aranyos, hatranyos
jogkovetkezményt megéllapitani a jogviszony fennallasa alatt.

A foglalkoztatott a jogviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelOsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kézalkalmazott a teljes kart kteles megtériteni.

A foglalkoztatott vétkességére tekintet néikiil a teljes kart kdteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
allandéan orizetében tart, kizdrdlagosan haszndl vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

A pénzkezeléssel megbizott kozalkalmazottat ¢ nélkil is terheli felelosség az altala kezelt pénz,
értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.
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Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztdk, az Mt. vonatkozo rendelkezései
szerint egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar osszegének meghatirozasanil az Mt.
rendelkezései az iranyadok.

A munkaltatd ruhdzatban, hasznalati tairgyban a munkavégzés folyaman bekdvetkezett kérért csak
akkor felel, ha az alkalmazott munkavégzése soran betartja az intézmény belsé szabalyzatait.

Az alkalmazott a szokésos személyi hasznalati targyakat meghalado hasznalati értékeket csak a
szervezeli egység vezetGjének engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeri
hasznalataért, megovasaért.

f) Szabalytalansagok kezelésének rendje

A szabalytalansig valamely 1étezd szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat stb.) valo
eltérést jelent, az Aallamhdztartds mikddési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely
gazdasagi eseményében, az allami feladat ellatas barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben
eléfordulhat.

A szabélytalansag lehet:

- szandékos (csalas, sikkasztas, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés),

- nem szandékos (figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol).

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansigok megakadélyozasa elsddlegesen az igazgato
feladata.

A szabdlytalansag megel6zése:

- jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan,

- a szabalyok betartasat folyamatosan figyelemmel kisér6 vezetd altal,

- szabalylalansag esetén hatékony intézkedés meghozatala és a szabalytalansag korrigaldsa.

A szabalytalansagok kezelése, eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges intézkedések meghozatala a
kapcsolodé nyomon kdvetés, a keletkezett iratanyagok nyilvantartasa, az igazgato iranyitasaval.

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett elézetes utdlagos és vezetdi ellendrzes
rendszerében torténhet a munkavallalo és a munkaltato részérdl egyarant.

Amennyiben a szabdlytalansidgot az intézmény valamely dolgozdja észleli, koteles értesiteni a
kozvetlen felettesét. Amennyiben a kézvetlen felettese az adott ligyben érintett a munkatirsnak a
vezetd felettesét kell értesiteni. Személyes érintettség esetén a felligyeleti szervet kell értesiteni.

Az intézmény igazgatdjanak kotelessége gondoskodni a szabalytalansagok megsziintetés érdekében
a megfeleld intézkedések meghozatalarédl, illetve indokolt esetben a sziikséges eljardsok
meginditasarol.

Ha az igazgatd észleli a szabalytalansagot, akkor a feladat, hataskor és felelosségi rendnek
megfeleléen kell intézkedést hoznia a szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

A kiilsd ellenérzési szerv szabdlytalansagra vonatkozé megéllapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza.

Biinteté vagy szabalysértési ligvekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes
szervek értesitését jelenti, ennek megtétele az igazgat6 feladata.

Fegyelmi iigyekben a foglalkoztatasi jogviszonydbol szarmazd vétkes kotelezettségszeges és
hatranyos jogkdvetkezmény megallapitisa szabalyai szerint kell eljamni.

Az igazgaté nyomon koéveti az elrendelt vizsgdlatokat, a feltart szabalytalansdg tipusa alapjan a

tovabbi szabalytalansag-lehetoségekel beazonositja és informacidkat szolgaltat a belsd ellendrzés
szamara cldsegitve a folyamatban 1évo ellentrzéseket.
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A szabélytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagokat, a megtett intézkedéseket,

hatariddket, elkiilonitve kell nyilvan tartani.

Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagra

Szabalyozottsag

Az egyes terilletek tevékenységére vonatkozo
szabalyzatok hidnya, illetve azok
aktualizalasanak  vagy  testre  szabdsanak
elmaradésa

Lebonyolitassal kapcsolatos

- a feladatok elvégzésének elmaraddsa, nem
eloirasszert ellatasa

- az ¢léirt hataridGk be nem tartasa

- pénzbeli juttatasoknal a juttatas rendeltetésekent
a szabalyozasban rogzitett céloktol vald eltérés

- unids tamogatasoknal a kozosségi politikdk
(esélyegyenlOség, komyezetvédelem) figyelmen
kivil hagyasa

Pénziigyi - pénztarban keletkez6 pénztarhiany
- jogtalan kifizetések (pl. eldiranyzat nélkiili vagy
azt meghaladd elszamolads, jogalap nélkiili
pénzbeli juttatas folyositisa)
- a szabalyozasban meghatarozottat meghalado
osszeg kifizetése, folyositasa
- a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg nem
felel6 elszamolasok befogadasa

Szamviteli - a szabdlyozasban eléirtaknak megfeleld

szamvitel vezetésének elmulasztasa

- olyan szamvitel vezetése. amelybdl a
pénzmozgas, a pénzbeli juttatdsok tényleges
felhasznalasa vagy a bevételek forrdsa a
bizonylatok alapjan nem vagy csak nehezen
kovethetd

[ranyitasi-vezetési

- az ellendrzési nyomvonal kidolgozasanak vagy
a FEUVE- azon belil a kontrollfunkciok-
kialakitasanak, aktualizdlasanak elmulasztasa
vagy nem megfelelé mukodtetésiik

- az egvmassal Osszeférhetetlen funkciok
szervezeti és funkciondlis szétvalasztisanak
elmaradasa

- a beszamoltatasi rendszer mukddtetésében
jelentkezd hidnyossdgok

Informatikai

- az informatikai rendszer hianyossdgai (pl.:
egyes modulok vagy bizonyos kontrollpontok és
kontrollfunkcick hianya, a hozziférés nem
megfeleld korlatozasa) azok kihasznaldsa

- adatbevitel, illetve adatmodositis nyomon
kévethetbségének hianya, pontatlansiga

- szédmitdstechnikai rendszerhiba miatt
bekdvetkezéd szabalytalansdgok, azokon beltil
kiemelten a tulfizetések, hibas levonasok

- késve vagy egyaltalain el nem készitett
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szoftverek

- a programrendszer szabdlyozds szerinti
mikodésének ki nem alakitasa, a miukodtetes
elmaradasa vagy hianyos jellege

- az ligyviteli folyamatokat, valamint a szakmai
€s informatikai hibajavitasokat érintd
programmodositidsok végrehajtasanak elmaradasa
vagy késedelmes teljesitése

Dokumentacios, nyilvantartasbeli

Nem megfeleld, nem megfeleléen vezetett vagy
nem a kelld tartalmi (az utdlagos reprodukalast
lehetévé nem tevd), a nyomon kovetést és a
vezetdi ellendrzést nem vagy nem kellden segito,
vagy nem az eloirasok szerint részletezett, illetve
szervezetileg vagy helyileg elszért, ezért nehezen
kévethetd nyilvantartds, dokumentacio

Kézbeszerzes

- a kozbeszerzésre vonatkozd szabalyok
megsértése

- hibas elokészités

- a pdlyaztatas elhagyasa vagy nem a tényleges
érték szerinti megoldasnak megfeleld
lebonyolitasa

egyenlé banasméd elvének megsériése  (pl.:
szallito -specifikus feltételek kiirasa)

- megfelelé dokumentélas elhanyagolasa

Ellendrzéssel 6sszefliggd

- a feltart hidnyossagok illetékesek felé torténd
tovabbitasanak elmaradasa

- kotelezd ellendrzési tevékenységek
elhanyagolasa

- elfogultsag

- vonatkoz6 szabalyok megsértése

- a kockazatelemzésen alapulé mintavéielezés
elhagyésa

- ellendrzési tervtdl valo engedély nélkiili eltérés
- belsé ellendrzési kézikényv figyelmen kiviil

hagyasa
- fliggetlenség csokkendése iranyaba hato barmely
tevékenység
- intézkedések nyomon kévetésének
(monitoringjanak) elmaradasa

Monitoringgal 6sszefliggd - kotelezo monitoring tevékenységek
elhanyagoldsa
- clfogultsag

(sszeférhetetlenséggel kapcsolatos - az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése
- a szabalyozas szerint kdtelezden
szétvalasztando munkakorok, funkciok

elkiilonitésének elmulasztasa

Titoktartassal kapcsolatos

- az allam- és iizleti titkok kezelésére vonatkozo
szabalyok megsértése

- a szamitastechnikai rendszerrel 0Ossze nem
fliggd adatkezelési ¢és adatvédelemmel
kapcsolatos szabalytalansdgok

Tajékoztatassal kapesolatos

- szabalyozasban foglalt  jelentéstételi,
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informacioadasi kételezettség vagy az arra eldirt
hatarid6k be nem tartdsa

- a jelentésekben nem a valoshelyzetet tlikr6z6
tények, adatok vagy mutatdk szerepeltetése

g) Vezetdi értekezlet

Az igazgato évente legalabb egy alkalommal intézményi szintil értekezletet kdteles tartani, melynek
keretében értékeli az eltelt idoszak tevékenységét, iranymutatast ad a kdvetkezd iddszak feladataira.
A vezetOi ériekezletrd] jegyzdkonyv késziil, mely tartalmazza a jelenlevék névsordt, az értekezlet
napirendi pontjail, az el6z0 értekezleten hozott dontések végrehajtasardl szolo tajékoztatast, az
érdemi szakmai felvetéseket, megdllapitdsokat és hatarozatokat felelésok és hataridé megjeldléssel.
A jegyzdkdnyvet az igazgatd és a kdzalkalmazotti képviseld egyiittesen irjak ala.

8. A munkavégzés teljesitése, munkakdri kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

8.1 A munkavégz€s teljesitése az intézmény vezetSie altal kijelsit munkahelyen, az ott érvényben
levo szabalyok, a kinevezési okmanyban, annak mellékletében és a munkakori leirasban leirtak
szerint torténik. A foglalkoztatott kételes a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az
elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni, munkatarsaival egylittmiikddni, a hivatali titkot
megtartani. Munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartast tandsitani, hogy az mas
cgészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézze eld.

8.2 A kizalkalmazott a Kjt.-ben, az Mt.-ben, a mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV.
torvényben, valamint az informéciés dnrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. toérvényben megfogalmazottak szerint kotelezett arra, hogy amennyiben
jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettsége nem 4ll fenn, a munkéltatojaval, illetve a
munkavégzésével kapesolatosan tudomaésara jutott, torvény altal védet titkot, illetve a hivatas
gyakorldsdhoz kotott titkot megérizze.

A fennallo kozalkalmazotti jogviszony alatt ismertté valt olyan adatokrol, tényekrél arra illetéktelen
személyeknek tajékoztatast a kozalkalmazott nem adhat, amelynek kiszolgéltatisa barmely
személyre, munkaltat6jara, annak alkalmazottjaira, szerz6dé vagy egylittm{ikddo feleire hatranyos
vagy jogellenesen elényds kvetkezményekkel jérna, ilyen helyzetet eléidézne.

A hivatasgyakorlashoz kotott titoknak mindsiilnek kiilldnésen, de nem KkizdrGlag a kiilon
jogszabalyokban meghatarozott adatok, valamint a munkéltaté nem jovéhagyott szakmai es
stratégiai tervei.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik azokra az esetekre, ha birdsag vagy mas hat6sag a titok
kiadaséra kotelez, feltéve, hogy a titoktartasi kdtelezettség aldl az arra illetékes szervtédl, személyt6l
a dolgozé felmentést kap.

Amennyiben vétkes kotelezetiségszegés miatt a kozalkalmazott ellen eljdras indul, az eljarasban
kozremitkodok kitelesek zart targyalast lefolytatni.

A vonatkozd jogszabalyok, belsé szabalyzatok szerint a dolgozé munkdltatoja felé fegyelmi és
kartéritési felelosséggel tartozik. A titoktartasi kotelezettség megszegése sulyos fegyelmi vétségnek
mindsiil.

Az e pontban meghatirozottak tudomasul vételét a dolgozo irdsban foglalt nyilatkozattétellel
igazolja, melyet a munkaiigyi okiratok kozott kell elhelyezni és megdrizni.

8.3 A tomegtajékoztatd eszkozok munkatirsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizio, a radi6 és az irott sajto képviseldinek adott mindennemt felvildgositas nyilatkozatnak
minosiil.

A felvilagositds-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:
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. az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

. az elekironikus és irott sajté képviseldinek adott mindennemi felvildgositds, nyilatkozatnak
minoésiil;

« elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tdmegtdjékoztatd eszk640k munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon, a kdzolt adatok szakszer(iségéért és pontossagiért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozd felel;

. a nyilatkozatok megtételekor minden esctben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire;

« nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elotti
nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében vzavart, az intézmeények anyagi, vagy
erkélesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, melyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo
hataskorébe tartozik;

. a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagdt a kozlés eldtt
megismerje; kérheti az 0jsagirot, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza,
kozlés elott vele egyeztesse;

. sajtdszervek munkatrsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd engedélyével
adhato.

9, A foglalkoztatisi jogviszonyban allok dijazisa, juttatasok

a) A munka dijazasara vonatkozd megallapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni. Ennek
részletes szabalyait a Kjt,, valamint annak a helyi énkormanyzatok altal fenntartott, szolgaltatod
feladatokat ellaté egyes koltségvetési intézményeknél torténd végrehajtasarol sz0l6 77/1993.
(V.12.) Korm. rendelet, tovabba a végrehajtisukra kiadott jogszabalyok és az intézmény belso
szabalyzata tartalmazza.

b) A béren kiviili juttatasokat belsd szabalyzat rogziti, mely az SZMSZ mellékletét képezi.

¢) Tovabbképzési és beiskolazasi kérelem, illetve jogszabalyi kotelezettségbol fakadd ilyen
kotelezetiség esetén az intézmény igazgatdja — figyelemmel az 1/2000. (1. 14.) NKOM rendeletben
foglaltakra is - az érdekképviseletet ellato kdzalkalmazott véleménycének kikérésével dont.

10. Szabadsag

A dolgozok évi rendes szabadsaganak mértékeét, illetve kiadasanak rendjét a Kjt.-ben és az Mt.-ben
foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. Az egyes dolgozokat megilleté szabadsagrol, ill. az
egyes dolgozok altal kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az éves rendes €s rendkivili
szabadsag kivételéhez elézelesen az egyes szervezeti egységek vezetbivel egyeztetett tervet kell
késziteni. A szabadsag, rendkiviili és fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére az igazgato
jogosult.

11. Szellemi tevékenység és a munkakorbe mem tartozd feladatok ellitasdra vonatkozd
szerzddések kitésének szabalyai

Az intézmény szakmai alapfeladatanak ellatdsa érdekében szellemi tevékenységre szolo
szolgéltatasi szerzddéssel, szamla ellenében kiilsd személy vagy szervezet akkor vehetd igénybe,
ha:

- a feladat ellatasara az intézmény (alap)feladatinak ellatishoz feltétlen szitkség van;

- az adott feladat elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal vagy
megfelel miivészi adottsdgokkal, képességekkel rendelkezd munkavatlalot az intézmény nem
foglalkoziat, illetve az intézménynck nincs elegendo kapacildsa az adott fcladatra;

- az alaptevékenység részeként felmeriils, a szerzbdeés targyat képezd szolgéltatas egyedi, iddszakos
vagy meghatarozott alkalmanként, idoben rendszerteleniil ellatando feladat.
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A szolgaltatasi szerz6désnek tartalmaznia kell:

- az clatando feladatot,

- a dijazas mértékeét,

- a tevékenység ellaiasanak részletes feltételeit, a felek jogait és kitelességeit,

- a szerz0dés érvényességét (idbtartamat),

- szervezettel, tarsas vallalkozassal kotott szerzOdés esetén a személyes kozremiikodésre kdtelezett
nevét (és alairdsat), a teljesités igazolasara felhatalmazott nevét és beosztasat, a kiilsd személy vagy
szervezet megbizasdnak konkrét indokolasat.

Sajat dolgozoval szolgéltatasi szerzédés csak olyan feladatra k&thetd, ami a munkakdri leirasdban
nem irhaté eld.

12. Az intézmény iigyiratkezelése

a) Az lgyiratkezelést €s irattarozast a 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet szerint, Gyér Megyei Jogu
Varos Levéltara altal jovahagyott, az SZMSZ mellékletét képezéd Iratkezelési szabalyzatban
foglaltaknak megfelelden kell wvégezni, a szabalyzatban meghatdrozott iktatisi rendszer
alkalmazasaval.

b) Az {igyiratkezelés szabalyozasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

14. Dolgozéi érdekképviseleti szerv

a) Az intézmény dolgozdinak érdekképviseletét a Kjt. rendelkezései szerint megvélasziott
kézalkalmazotti képviseld latja el.

A dolgozdkat érintd egyeztetésekrol, jegyz6kdnyvet kell késziteni, mely tartalmazza:

- a megbeszélés helyét, idépontjat,

- arésztvevok nevét,

- a targyalt napirendi pontokat,

- a meghozott dontéseket.

A jegyzdkonyvben foglalt dontések killon utasitas nélkiil az érintett dolgozdkra kitelez6 érvényliek.
A jegyzdkdnyvvezetdt a megbeszélés vezetdje jeldli ki.

Az igazgatd, vezetdi tevékenysége soran — jogszabalyokban meghatirozott jogosultsig
érvényesiilését biztositva — egylittmiik6dik az intézményben miikédé kdzalkalmazotti képviselovel.

b) Az intézmény a munkavédelemrol sz0l6 1993. évi XCIIL tdrvény 70. §-a rendelkezései szerint
koteles a dolgozok szamara a munkavédelemmel kapcsolatos érdekképviseletet biziositani
(tanacskozasi jog gyakorldsa), valamint munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyzatat elkésziteni, az
abban foglaltak mecgismertetése és alkalmazasa érdekében a dolgozok rendszeres oktatasarol
gondoskodni.

8. Az intézmény védelmi eldirdsai

a) Az intézmény minden dolgozéjanak alapveté feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik €s testi
épségiik megdrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
szilkséges intézkedéseket megtegye.

Valamennyi munkatars koteles az idészaki munka-, baleset- €s tiizvédelmi oktatdsokon részt venni,
ismerniiik kell az SZMSZ mellékletét képezd Munka- és Tlizvédelmi Szabalyzatot, valamint a tiz
esctére eldirt utasitasokat, a menekiilési, kitiritési utvonalat.

b) Akinek terrorfenyegetettség tudomasara jut, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény
vezet§jét. Az intézményben tartozkodo figyeletes munkatars a lehetd legrévidebb idén belil értesiti
errdl a tényrdl az intézményvezetot és gondoskodik az épiilet kivonuldsi terve szerint annak
kilritésérol.

Az figyeletes vezet6 értesiti a rend6rséget, valamint a tiizoltosagot megtett intézkedéseirsl.
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Zaradék

1. A Kulturalis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltato Koézpont jelen SZMSZ-e jogszabalyokban
meghatarozott mellékleteinek elkészitéséért, azok tartalmaért és aktualizalasukért az intézmeny
igazgatdja a felel6s.

A szabalyzatok feliilvizsgalatanak ¢és aktualizalasuk megtorténtérél, valamint az intézmény
kozzétételi kotelezettségének folyamatos teljesitésérol az igazgatd évente november 30. nap
hataridével irasban koteles nyilatkozni a Gy6r Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatal
szakmailag illetékes szervezeti egysége vezetdjének.

2. A KP-GSZK jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzata a jovahagyas datumét kdveté napon Iép
hatdlyba, egyidejlileg a koltségvetési szerv 2017. julius 7. napjan hatilyba lépett Szervezeti és
Miiksdési Szabalyzata hatalyat veszti.

3. Gyor Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgyiilése az allamhaztartasrol szolo 2011. évi
CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 8. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan az Avr.
5.§ (1)-(2) bekezdése szerint 155/2017. (X. 27.) Kgy. hatirozataval kiadta a Kulturdlis Pénziigyi-
Gazdasagi Szolgaltatd Kozpont Alapito okiratat. mely a torzskonyvi nyilvantartasba torténo
bejegyzése napjaval hatalyba lépett.

A KP-GSZK Gyor Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése éltal kiadott hatalyos
alapit6 okiratanak szama: 1.-152/2015.(V1. 26.) Kgy. hatarozat.

Gyor, 2018. februar 20.

A Kulturalis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltatd Kozpont Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatat a
fentickben foglalt tartalommal — a Gyér Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak és Polgarmesteri
Hivataldnak a kiadmanyozas rendjérol szolo E/19/2012. (XII. 27.) szamu szabdlyzata 1. fejezet 5/A.
pontjaban kapott felhatalmazasom alapjan — jovahagyom.

Gyor. 2018. februar 20.

T . 1

k(;d‘féﬁ—. - K £ yj’

Szombati-Serf¢zo Eszter
kulturalis és sport foosztalyvezeto
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A Kulturilis Pénziigyi-Gazdasigi Szolgaltaté Kozpont 2018. februdr 21. napjan hatilyba
lépett Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak melléklete

Az intézmény engedélyezett létszama: 10 fo
(Beosztas / munkakir)

! Igazgato / csoportvezeto és gazdasagi foeloado (1 £6)

Gazdasagi foeloado (7 £6)
Konyvelo (1 fo)

Vezet6 helyettes / Gazdasagi
foeloada / (1 fo)

Vagvonnvilatkozat-tételre kitelezett

1./ Dr. Horvéth Bélané igazgaté
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Az SZMSZ mellékletei

. Belsé ellenorzési szabalyzat (FEUVE)

. Szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasrend

. Ugyrend

. Szamviteli politika

. Pénzkezelési szabalyzat

. A felesleges vagyontargyak hasznositisdnak €s selejtezésének szabalyzata
. Leltarozasi szabalyzat

. Thzvédelmi szabdlyzat (azonos a NSZ szabdalyzataval)

. Vagyonvédelmi és rendészeti szabalyzat (azonos a NSZ szabalyzataval)
10. Ugyviteli és iratkezelési szabalyzal

11. Beszerzési szabalyzal

12. K&zbeszerzesi szabalyzat

13. Bizonylati rend, Bizonylati album

14. Informatikai biztonsagi szabalyzat

15. Kotelezettségvallalasi szabalyzat

16. Kozalkalmazotti szabalyzat

17. A KP-GSZK és kulturalis intézmények kdzotti ,Munkamegosztasi megallapodasok™
18. Hazirend

19. Munkakori leirasok

20. Bélyegzdhasznalati szabalyzat

21. Jegyzék a vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettekrol (név, beosztas, munkakor megjeldléssel)
22. Munka-, baleset- és tiizvédelmi szabalyzat

23. Béren kiviili juttatasok szabalyzata

24. Az intézmény képviseletének szabalyzata
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