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) L. fejezet
Altalanos rendelkezések

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat célja

1.1 A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat (a tovébbiakban: SZMSZ) célja, hogy az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (5)-(6)
bekezdéseiben foglaltak szerint hatarozza meg az intézmény szervezetét. a szervezeti
egységek feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és modjat, valamint rendelkezzen az
egyes szervezeti egységekre. a feladatellatasra és a gazdalkodas részletes rendjének
meghatédrozéasira vonatkozo szabalyoknak tigyrendbe torténd foglalasarol.



Az SZMSZ az Aht. végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §-
aban (a tovabbiakban: Avr.) meghatarozott tartalommal, annak el6irasainak megfeleléen
késziilt.

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

Az Ugyrend rendelkezései kiterjednek a pénziigyi-gazdasagi és a szakmai feladatellatas
teljesitéséhez kapcsolodo tevékenységekre, az azokbol szarmazo kotelezettségekre.
Az Ugyrend altal szabalyozott miikodési teriiletek:

- gazdalkodas rendjét meghatarozo belsé szabalyok meghatarozasa;

- koltségvetés tervezése és az elGiranyzatok kezelése:

- intézménymikddtetés feladatai;

- vagyonhasznalat és -kezelés:

- foglalkoztatasi szabalyok:

- pénzkezelés és pénzellatas:

- kényvvezetés;

- szamviteli nyilvantartasok vezetése;

- beszamolasi és adatszolgaltatasi kitelezettség;

- folyamatba épitett ellendrzés:

- adatvédelem ¢és adatkezelés szabalyai.

- kozzétételi kotelezettségek.

1.3. A szabdlyzatokat jogszabalyvaltozasok vagy az intézmény feladatkorének valtozasa esetén
aktualizalni kell.

2./ Az SZMSZ hatilya
Targyi hatdlya kiterjed a KP-GSZK mindennemi tevékenységére.
Személyi hatalya ald tartoznak az intézmény vezetdi, a munkavégzésre iranyuld jogviszonyban
foglalkoztatottak €s az intézmény szolgéltatasait igénybe vevé tigyfelek.
ldébeli hatdlya: a Szabalyzat visszavonaséig érvényes.

3./ A SZMSZ Kkapcsolata a KP-GSZK belsé szabalyzataival
Az igazgato koteles gondoskodni az SZMSZ rendelkezései vonatkozasaban a KP-GSZK
Ugyrendjében foglalt belsé szabalyzatokkal valéo megfeleldség (harmonizacio) biztositasarol.

4./ A koltségvetési szerv alapadatai

Gyor Megyei Jogu Varos Onkorméanyzatanak Kozgyiilése az Aht.-ban kapott felhatalmazasa
alapjan, az Avr. rendelkezései szerint 47/2019. (IT1. 29.) Kgy. hatarozataval kiadta az
intézmény hatdlyos modositott Alapitd okiratat, melyet a Magyar Allamkinestar 1.-47/2019.
(IIL. 29.) okiratszim alatt, 2019. &prilis 15. nap hatalyba lépéssel torzskonyvi
nyilvantartasaba bejegyzett.

(Alapitas kelte: 2006.12.01., jogeléd nélkiili alapitas. okirat szama: 387/2006. (XI. 30.) Kgy.
hat.)
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4.1 A koltségvetési szerv megnevezése és székhelye
Kulturalis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltato Kdzpont
Székhelye: 9022 Gyoér, Czuczor Gergely u. 7.

4.2. A koltségvetési szerv iranyito szerve és székhelye
Gy6r Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése
9021 Gyér, Varoshaz tér 1.

4.3. A koltségvetési szerv fenntartdjanak neve és székhelye
Gyo6r Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
9021 Gyor, Varoshaz tér 1.

4.4 A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete:
Gy6r Megyei Jogu Viros kozigazgatasi teriilete.

4.5 Adoszama: 15467263-1-08
Kozosségi adoszama: HU15467263

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

4.8 Jogallasa: 6nallo jogi személy, eliranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezé koltségvetési
szerv. Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében levé vagyon hasznositisival Gsszefliggd
feladatok. hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek
figyelembevételével — az intézmény vezetdjének a feladata.

4.9 A koltségvetési szerv kozfeladata
Az Aht. és az Avr. rendelkezései alapjan elldtja az Onkormanyzat iranyitoi jogkérébe és
feliigyelete ald tartozo hivatasos mivészeti, kozgytijteményi és kozmiivelddési intézmények
munkamegosztasi megallapodasokban meghatérozott pénziigyi-gazdasagi feladatait.

4.10 Allamhéztartasi szakagazati besorolasa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

4.11 A koltségvetési szerv alaptevékenysége

a) Az Avr.-ben foglaltak szerint az Onkorményzat valamennyi kulturalis intézménye
vonatkozasdban — a fenntarto altal jovéhagyott. a mindennapi egyiittmikodés
gyakorlatinak ¢és a  jogszabalyok valtozasainak megfeleléen aktualizalt —
munkamegosztisi megdllapoddsokban meghatdrozott pénziigyi-gazdasdgi és iigyviteli
feladatokat ldt el.

A munkamegosztas altalanos szabalyai érvényesitésével gondoskodik a hatékony.
szakszerli €s észszerlien takarékos intézményi gazdilkodds szervezeti feltételeknek az
intézmények szakmai sajatossagainak megfeleld megteremtésérol.

Pénziigyi-gazdasigi figyviteli szervezete utjan biztositja a szabélyszerli, tdrvényes és
¢ésszerli gazdalkodas feltételeit. Egyiittmiikddési tevékenysége kiterjed a koltségvetés
tervezési folyamatra, az elbiranyzatok évkozi valtozasainak figyelemmel kisérésére. a
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hazipénztarak. a készpénzkezelés és a finanszirozas rendjére, a kotelezd nyilvantartasok
vezetésére. a pénziigyi-gazdasagi rendszer miikodéséhez kapcesolodo és vagyonkezelési
feladatokra.

Egyeztetést és konzulticidt kezdeményez az egységes — szakszeri és praktikus —
pénziigyi-gazdaséagi gyakorlat érdekében minden olyan esetben, amikor az intézmények
egymastol indokolatlanul eltéré vagy vitathato, kifogasolhatdé gyakorlatot folytatnak,
megoldast alkalmaznak. E tekintetben az intézmények gazdasagi feladatainak ellatasaval
megbizott alkalmazottainak irdnymutatast ad.

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

¢) A KP-GSZK gazdalkodo szervezel tekintetében alapitéi vagy tulajdonosi (tagsdgi,
részvényesi) jogot nem gvakorol.

4.12 A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcié szerinti megjelslése:

. Kormanyzati : s o .
Sorsziam Sy Kormanyzati funkcio megnevezése
funkciészam
| 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
' lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok

4.13 A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

Igazgatoja magasabb vezetd. Az igazgatot Gydér Megyei Jogt Véros Kozgytilése palyazati
eljaras lefolytatasaval valasztja és bizza meg a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
¢vi XXXIIL. torvény (a tovabbiakban: Kjt.) és a Kijt. végrehajtasarol a helyi
Onkorményzatok altal fenntartott szolgaltatd feladatokat ellato egyes koltségvetési
intézményeknél rendelkezé 77/1993. (V. 12.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Kjt. vhr.)
alapjan legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra.

A vezetd felett a munkaltatéi jogokat — az egyéb munkaltato jogok kivételével — a
Kozgytilés, az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.) szerint.

4.14 A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4l16 személyek jogviszonya

1. Koézalkalmazotti ; ;
S ot Kjt.: Kjt. vhr.
jogviszony ;
7 Munkaviszony a munka torvenykogyvszrol s2016 2012. évi
- I. torvény
. e - a kozfoglalkoztatasrol és a kézfoglalkoztatashoz
. Kozfoglalkoztatasi g L e.s " ,og“ ; t_atasho
3. o kapcsolodo, valamint egyéb térvények
] modositasarol szolé 2011. évi CVLL torvény
4 Megbizisi jogviszony a Polgari Torvény l\c.'.ny\frol sz0l6 2013. évi
V. torvény

4.15 Pénzforgalmi jelz6szama:
OTP Nyrt. 11737007-15467263

4.16 E-mail cim: infol@kpgszk.hu



417 A KP-GSZK kozérdekli adatait a Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. altal
iizemeltetett Kozadattar, http://webtar.kozadat.hu/kpgszk/ kizadatkeres6é rendszer honlapon
teszi kozze.

5./ A feladatellatishoz rendelt vagyon hasznailata
Az iranyitoi jogok gyakorloja a tulajdonat képezé 9022 Gyor, Czuczor Gergely u. 7. szam
alatti ingatlanban hasznalati jogot biztosit a KP-GSZK szamara kézfeladatai ellatasahoz.
Az intézmény az dltala hasznalt ingo- és ingatlan vagyonelemeket az irdnyitd szerv hatéalyos
rendeleteiben foglaltak szerint jogosult hasznalni.

6./ Az intézmény kapcsolatrendszere
Az intézmény egyiittmiikodik:
a) a fenntart6 szervével, valamint annak szervezeti egységeivel:
b) a szakminisztériumokkal:
¢) minden olyan intézménnyel. hatosaggal. amelyek az intézmény miikodésével
kapcsolatban valamilyen hataskorrel birnak:
d) minden olyan egyéb. itt fel nem sorolt szervezettel, amelyekkel az egyiittmiikodés az
intézmény hatékony mitkodését eldsegiti.

IL. fejezet
Az intézmény feladatai és hatiskore

1./ Az intézmény kozfeladatat a vonatkozo jogszabalyok és a Gydér Megyei Jogii Varos
Onkormanyzatanak iranyit6i jogkorébe és fenntartasaba, illetve az intézmény szolgaltatasi
korébe tartozo koltségvetési szervekkel megkotott Munkamegosztasi megallapodasokban
foglaltak szerint végzi, melyek Gyér Megyei Jogii Varos Onkormanyzata Kozgyilésének
jovahagyasaval léptek életbe.

2./ A szolgaltatasi korébe tartozo adatbazisok

Elkiilonitett adatbazis:
1. Gy6ri Nemzeti Szinhaz.
Ko6zos adatbazisban kezelt adatok:
2. Gyori Balett;
3. Gy6ri Filharmonikus Zenekar:
4. Vaskakas Babszinhaz:
5. Romer Floris Miivészeti és Torténeti Muzeum:
6. Dr. Kovacs Pal Konyvtar és Kozisségi Tér;
7. Gyér Megyei Joga Viéros Levéltara:
8. Generaciok Haza Miivelddési Kozpont:
9. Gyori Mivészeti és Fesztivalkdzpont:
10. Molnar Vid Bertalan Mivel6dési Kézpont;
11. Ménfécsanak-Gyirmoéti Miveldési Kozpont:
12. Ujvérosi Miivelddési Haz:
13. Kulturalis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgéltato Kozpont.

3./ A KP-GSZK miikddésével kapcsolatos szakmai feladatok:
5



- az intézmény miikodéséhez sziikséges technikai berendezések beszerzése, azok
biztonsagos milkodtetésének és karbantartasanak biztositasa:

- bels6 szabalyzatok szerint a balesetvédelem, munkavédelem, tlzvédelem.
vagyvonvedelem, pénzorzés és pénzkezelés ellatasa:

- a koltségvetéssel. a pénzgazdalkodassal. pénzellatassal Osszefliggd teenddk ellatasa az
Aht.-ben és a hatalyos jogszabalyokban, a fenntarté rendeleteiben és hatarozataiban
foglaltak alapjan:

- operativ gazdalkodas, amely magaba foglalja a vagyonnal, a targyi eszkozokkel. tovabba a

munkaerdvel torténd gazdalkodast:

- a szamviteli torvénybdl és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait szabalyozo

jogszabalyokbol adodo 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 kdéltségvetési forrasokkal, a fenntartd altal engedélyezett

Iétszam és a személyi juttatas keretein beliil:

- vagyonnyilvantartas a hatalyos jogszabalyokban ¢és a szabalyzatokban eldirt modon és

bizonylatolasi rend szerint:

- a kiegyensulyozott intézménymuikodtetés folyamatossaganak biztositasa.

I11. fejezet
Az intézmény szervezeti felépitése és a szervezeti egységek feladatai

1./ A KP-GSZK szervezeti felépitése, a foglalkoztatottak létszama és a mikodés altalinos
rendje

A KP-GSZK szervezeti felépitésének abrajat, a szervezeti egységek ala- és folérendeltségi
viszonyat ¢s egylittmikddésiik altalanos rendjét, a foglalkoztatottak szervezeti egységenkénti
létszamat az SZMSZ. 1. szamu melléklete tartalmazza.

2./ Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai
Az intézményi munkakoroket, a munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket. a hataskorok
gvakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, valamint az ezekhez kapcsolatos feleldsségi
szabalyokat az SZMSZ. az Ugyrend és a foglalkoztatottak munkakéri leirasai tartalmazzak.
A foglalkoztatottak munkakoréhez, beosztasahoz tartozo feladatok meghatarozasat az SZMSZ
2. szamu melléklete tartalmazza.

a) Igazgato

Jogallasa

- az intézmény hatarozott idére megbizott egyszemélyi felelds vezetoje:

- a vezetd felett a munkaltatéi jogokat — az egyéb munkaltaté jogok kivételével — a
Kozgyilés., az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja az Motv. szerint.

Felelds
- az Alapito okiratban eldirt tevékenységekre. az dltala iranyitott teriiletre vonatkozo
kozponti €s helyi jogszabalyok. kozgytlési rendeletek ¢s hatarozatok végrehajtasaért, a



belsd szabalyzatok kialakitdsaért, azok folyamatos karbantartdsaért, az irdnyito szerv altal
kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért:

- a gazdasagossag, a hatékonysag és az eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért;

- a gazdalkodasi lehet6ségek ¢s a kitelezettségvallalasok dsszhangjaért;

- a vagyonkezeldi jogok rendeltetésszert gyakorlasaért,

- az allamhaztartasi bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért;

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

mikddtetéséért:

a tervezési, beszamolasi, kozérdekii nyilvanos adatok szolgaltatasaért, teljességéért és
hitelességéért. a szamviteli rendért;

- a kotelezben kozzéteendd kozérdekii adatok nyilvdnossaganak biztositasaért az
informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL.
torvénynek a tovabbiakban: Infotv.) megfeleléen;

- a kozérdeki adatok elektronikus kozzétételének ellendrzéséért, melynek teljesiilésérél
évente november 30. napig irasban jelentést tesz a fenntartonak:

- a szamlarend &sszedllitasaért. folyamatos karbantartdsaért, a naprakész konyvvezetés
helyességéért:

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

- a munkakori leirasok elkészitéséért, a kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetéséért, az
irdnyitasa ala tartozo kozalkalmazottak folyamatos szakmai felkészitéséért:

- az éves kiilsé ellendrzésekrol tajékoztatas elkészitéséért és az Onkorményzat jegyzdjének
valé megkiildéséért;

- az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIIL torvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) alapjan a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett dolgozok
Jegyzékének elkészitéséért és a jegyzék mellékletként az SZMSZ-hez csatoldsaért.
valamint az intézményi kizalkalmazottak vagyonnyilatkozatainak szabalyszerti, az egyéb
személyi munkaiigyi iratoktol elkiilonitett, dokumentalt érzéséért.

Feladata

Ellatja a koltségvetési szerv képviseletét, a koltségvetés és beszamold készitésével és
vegrehajtasaval kapcsolatosan a munka- és hataskorébe tartozo feladatokat, ennek keretében — az
Aht. szabalyai szerint — meghatdrozza az intézmény képviseletének szabalyait.

Megszervezi az intézmény munkatarsainak tevékenységét, iranyitja és ellenérzi a feladatok
végrehajtasat.

Kapcsolatot tart
- Gyér Megyei Jogu Viaros Polgarmesteri Hivatala illetékes szervezeti egységeivel;
- a szolgiltatdsi  korébe tartozd  intézményekkel, a hatalyos Munkamegosztasi
megallapodasokban foglaltaknak megfeleléen.

Jogkdre
- gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény dolgozoi felett:
- gyakorolja a fegyelmi és jutalmazasi jogkort;
- meghatarozza az intézmény miikddési rendjét.

Az igazgato a bels6 kontrollrendszer keretében kialakitja és miikodteti a:
* kontrollkérnyezetet,
*» kockazatkezelési rendszert;



* kontroll tevékenységeket,

* informécios, kommunikacios és nyomon kévetési rendszert (monitoring).
A kontrollkérnyezet kialakitasa érdekében olyan szabalyzatokat ad ki. illetve folyamatokat
miikddtet, melyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat. Az igazgato sajat hataskorében donthet a kontrollrendszer fejlesztése
¢rdekében tovabbi belsé szabalyzat kiadasarol is.
A koltségvetési szerv vezetdje kétévente koteles a belsdé kontrollrendszerek témakorében a
pénziigyminiszter 4ltal meghatarozott tovabbképzésen részt venni. illetve az iranyito szerv
vezetdje felé az adott év december 31. napjdig a részvételt koteles igazolni.

b) Igazgatihelyettes

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

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

Az igazgatot akadédlyoztatasa esetén teljes jogkorrel helyettesiti a munkakori leirasban
meghatarozottak szerint, beleértve a munkaltatdi jogok gyakorldsat is. tovdbba jogosult az
intézmény képviseletére.

Gyakorolja az utasitdsi jogot az igazgaté altal meghatéarozottak szerint az intézményben, melynek
soran valamennyi foglalkoztatottra kiterjed6 szakmai utasitasi joggal, helyettesité feladatkorében
altalanos utasitasi joggal rendelkezik.

A helyettesitésre  vonatkozo szabalyok. belsé szabalyzatok és fenntartéi utasitisok
érvényesitésével vezeti és iranyitja az intézményt.

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

Tevékenységéért teljes korii feleldsséggel tartozik.

Az intézmény ligyrendjében meghatarozott egyéb feladatokat is ellat.

Az intézmény vezetdjének rendelkezései alapjan iranyitja az intézmény dolgozéinak munkajat.
Felelés a pénziigyi-gazdasagi — tervezési, végrehajtasi, beszamolasi., konyvvezetési és
meghatdrozott ellendrzési — illetve a szervezeti és mikkodési szabalyzatban részletezett feladatok
Jogszabalyoknak megfelel6 ellatasaért, a belsé szabalyzatok és utasitasok végrehajtdsaért.

Feladatait a koltségvetési szerv vezetdjének kdzvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el.

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

- Biztositja az tigyintézés szakszeriiségét, a hataridok betartasat.

- Eljar mindazon tigyben, amellyel az intézmény vezetéje megbizza.

- Gondoskodik a pénziigyi informacios rendszer miikodtetésérdl.

- Feladatait onalloan. kezdeményezéen, a munkakori leirasdban részére megallapitott
feladatokat a kapott utasitasok és hatdridék figyelembevételével a vonatkozo jogszabalyok és
ligyviteli szabalyok megtartasaval végzi.

- Iranyitja az el6iranyzatokkal kapcsolatos gazdasigi események. szamlak fokonyvi és
analitikus konyvelését, a szamlakhoz kapcsolodé banki bizonylatok feldolgozasat, a hatalyos
Jogszabdlyok szerinti pénziigyi és szamviteli nyilvantartasok vezetését az aktualis
szamlatiikornek megfeleléen.



- Végzi a munkatigyi tevékenység korébe tartozo nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatokat,
biztositja a jogszeri adatkezelést.

- Ellenjegyzi a koltségvetési szerv gazdasagi kihatasu kotelezettségvallalasait.

- Atmeneti vagy tartds akadalyoztatisa esetén a koltségvetési szerv vezetdje koteles
gondoskodni helyettesitésérél, a beosztds megiiresedése esetén annak betdltésérol a
jogszabalyi el6irasoknak megfeleld végzettségli és szakmai gyakorlattal  biro,
kozalkalmazotti jogkorbe kinevezhet6 személlyel.

3./ Szakmai munkakorok ellatasa és a feladatellatas tartalma

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

Gazdasagi féeléado

Gondoskodik:

- a munkakori leirasaban részére megéallapitott kdnyvelési feladatok ellatasarol:
- nyilvantartja a KP-GSZK és az intézmények el6iranyzatait, azok médositasait;
- vezeti a kotelezettségvallalasra vonatkozé nyilvantartast.

Konyveld
Gondoskodik a munkakéri leirasaban részére megaéllapitott konyvelési. adminisztracios
feladatok ellatasarol.

4./ A beosztisban és munkakori feladatok ellitasaban torténé helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok id6leges vagy tartos tavolléte nem

akadalyozhatja.

a) Az igazgat6 akadalyoztatasa esetében a helyettesitést az igazgatohelyettes latja el. aki az
intézmény minden dolgozojara kiterjedd szakmai utasitasi joggal rendelkezik. az igazgatod
akadalyoztatasa. tavolléte esetén, a helyettesitd feladatkorében altalanos utasitasi jogkérrel
rendelkezik.

b) Az igazgatd ¢és helyettese egyiittes akadalyoztatdsa vagy tartos tavolléte,
osszeférhetetlenség fennallasa, ezen vezetdi beosztasok egyidejii betoltetlensége esetén az
igazgatd helyettesitését altalanos utasitasi joggal — beleértve a munkaltatéi jogok
gyakorlasanak jogit is — az a gazdasagi f6eldadd munkakord szakalkalmazott latja el,
akinek ez a munkakori leirasaban szerepel.

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

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

5./ Az utasitasi jogok gyakorliasanak szabalyai:

a) az igazgaté az intézmény minden dolgozojara kiterjedd, altalanos utasitasi joggal
rendelkezik:

b) az igazgatohelyettes az intézmény minden dolgozdjara kiterjedd szakmai utasitasi
joggal rendelkezik, az igazgaté akadalyoztatisa esetén, helyettesité feladatkorében
altalanos utasitasi joggal rendelkezik:

c) vezetok helyettesitése esetén a helyettesitdé személy a helyettesitett vezetd utasitasi
jogkorével rendelkezik.



6./ Az intézmény képviselete )
Az intézmény képviseletére az Aht. alapjan az intézmény igazgatdja jogosult €s latja azt el.
E jogkér gyakorlasa az SZMSZ-ben foglaltak szerint - esetenként vagy az tgyek
meghatarozott csoportjara nézve - a koltségvetési szerv vezetdjének helyettesére vagy mas
dolgozojara atruhazhato belsé szabdlyzatban meghatarozott feltételekkel.
Az igazgato akadalyoztatasa esetén a képviselet rendje a helyettesités rendje szerint torténik.
Az intézményt a szakmai ligyek meghatdrozott korében vagy egy meghatarozott iigyben azon
dolgozo is képviselheti. akit ezzel az igazgato esetileg megbiz.

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

IV. fejezet
Az intézmény miikodésének és munkavégzésének fobb szabailyai

1./ Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése
A vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos szabalyokat az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL torvény (a tovabbiakban: Vnytv.) rendelkezéseinek
megfeleléen a KP-GSZK az aldbbiakban hatarozza meg.

Az intézmény dolgozoi kdzszolgalatban allo személyek.

A Vnytv. alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek:

- azok a kozalkalmazottak, akik a Vnytv. alapjan kozbeszerzés soran javaslattételre, dontésre
vagy ellenérzésre jogosultak: igazgato, igazgatohelyettes altalanosan, mas kézalkalmazotti
munkatarsak pedig akkor, ha az intézmény altal lefolytatott kozbeszerzési eljaras
lebonyolitasanak barmely szakaszaban részt vettek:

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

- Esedékesség: a vagyonnyilatkozatra kotelezett személy beosztasaba lépését kivetden, illetve
beosztasanak megsziinését kdvetden, 30 napon beliil vagyonnyilatkozatot tesz, kivéve, ha a
korabbi, vagy az 1) beosztdsa, munkakore, feladatkdre vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jar/jart. Beosztasa fennallasa soran, vagy kozbeszerzési eljarasban résztvevé
kozalkalmazott tovabbi vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének — jogszabaly eltérd
rendelkezése hianyaban — évente kételes eleget tenni az esedékesség évében junius 30-ig.

- A vagyonnyilatkozatok érzését az igazgato esetében a koltségvetési szerv iranyito szervének
rendelkezései szerint kell biztositani. A vagyonnyilatkozatok 6rzését az intézményi
kozalkalmazottak  tekintet¢ében a munkaltatéi jogok gyakorloja biztositja zart
pancélszekrényben, az egyéb személyi munkaiigyi iratoktol elkiilonitve.

- Az Orzésért felelos koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
fennéllasarol és esedékességének idépontjardl a kotelezettet legalabb 30 nappal megelézéen
tajékoztatni.

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

- A vagyonnyilatkozatot két példanyban a Vnytv. mellékletében meghatarozottak szerint kell
kitdlteni és a kotelezett altal valamennyi oldalan alairva példanyonként kiilon-kiilon zart
boritékba kell helyezni.

- Vagyonnyilatkozatot elektronikus tton is ki lehet télteni.

- A nyilatkozo és az 6rzésért felelos a boriték lezardsara szolgald feliileten elhelyezett
alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat dtadasara zart boritékban keriilt sor. Az
oOrzésért felelés személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.

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

- A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékokat - a nyilatkozo és az 6rzésért felelds példanyat
is - csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran eljaro szerv bonthatja fel.

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

szamu melléklete tartalmazza.

2./ A munkavégzés és a munkakiri kotelezettségek teljesitése, a hivatali titok megérzése,
tajékoztatis adasa

a) A munkavégzés és a munkakori kotelezettségek teljesitése

A munkavégzes teljesitése az intézmény vezetdje dltal kijelolt munkahelyen. az ott
érvényben levd szabalyok, a kinevezési okmanyban, annak mellékletében és a munkakéri
leirasban leirtak szerint torténik. A foglalkoztatott kiteles a munkakdrébe tartozé munkat
képességei  kifejtésével. az elvarhato szakértelemmel ¢és pontossiggal végezni,
munkatarsaival egylttmiikodni, tovabba munkdjat ugy végezni, olyan magatartést
tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja,
anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elé.

b) A hivatali titok megdrzése
A kozalkalmazott a Kjt.-ben, az Mt.-ben, a mindsitett adat védelmérél szold 2009. évi CLV.
torvényben. valamint az Infotv.-ben meghatrozottak szerint kotelezett arra, hogy
amennyiben jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettsége nem all fenn. a
munkaltatdjaval, illetve a munkavégzésével kapesolatosan tudomasara jutott, torvény altal
vedett titkot, illetve a hivatas gyakorlasahoz kotott titkot megérizze.
A fennallo kézalkalmazotti jogviszony alatt ismertté valt olyan adatokrol. tényekrél arra
illetéktelen személyeknek tijékoztatast a kozalkalmazott nem  adhat. amelynek
kiszolgaltatasa barmely személyre, munkaltatdjara, annak alkalmazottjaira. szerz6dé vagy
egyiittmiikodd feleire hatranyos vagy jogellenesen elényos kovetkezményekkel jarna, ilyen
helyzetet el6idézne.
A hivatasgyakorldshoz kotott titoknak minésiilnek kiilénosen, de nem kizéarolag a kiilon
jogszabalyokban meghatdrozott adatok, valamint a munkaltatd nem jovahagyott szakmai és
stratégiai tervei.
A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik azokra az esetekre. ha birdsag vagy mas
hatosag a titok kiadasdra kotelez. feltéve. hogy a titoktartasi kotelezettség alol az arra
illetékes szervtol. személytdl a dolgozé felmentést kap.
Amennyiben vétkes kotelezettségszegés miatt a kézalkalmazott ellen eljaras indul, az
eljarasban kozremiikodok kotelesek zért targyalast lefolytatni.



A vonatkoz6 jogszabalyok, belsé szabalyzatok szerint a dolgozo munkaltatoja felé fegyelmi
és kartéritési felel6sséggel tartozik. A titoktartasi kotelezettség megszegése sulyos fegyelmi
vétségnek minosiil.

Az e pontban meghatarozottak tudomasul vételét a dolgozd irasban foglalt
nyilatkozattétellel igazolja. melyet a munkaiigyi okiratok kozott kell elhelyezni és
megorizni.

¢) Tajékoztatas addsa

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell el6segiteniiik.
A felvilagositas-adas. nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezé eléirasokat:
« az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult;
« a média-szolgaltatok képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil:
« elvards, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adjon, a kiézolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel;
+ a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire;
- nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl. melyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik:
« a nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje; kérheti az Gjsagirot, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ¢ szavait
tartalmazza, kozles elott vele egyeztesse:;
« sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az igazgato engedélyével
adhato.

3./ Munkakor atadas-atvételének szabalyai
A munkakorok atadas-atvételét az egyes munkakorokben bekdvetkezd személyi valtozasok,
valamint tartds tavollét (6 honapot meghalado) esetén kell végrehajtani.
A munkakor atadas-atvételt jegyzokonyvben kell rogziteni. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia
kell:
- az atadas atvétel helyét, idépontjat, targyat.
- az atadasra keriil6 munkakor szakmai feladatait. a vonatkozo munkakori leirast,
- a folyamatban levo fontosabb feladatok felsorolasat.
- az ataddsra kertil6 iratanyagokat,
- az atadonak és az atvevonek a jegyzokonyv tartalmaval, megallapitasaival kapesolatos
esetleges észrevételeit, megallapitasait.
A munkakor atadas-atvételi jegyzOkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni és az atadonak. az
atvevonek, valamint a munkahelyi vezetének kell alairnia.

4./ Szellemi tevékenység és a munkakiorbe nem tartozo feladatok ellatisira vonatkozo
szerzodések kotésének szabalyai
Az intézmény szakmai alapfeladatinak ellatasa érdekében szellemi tevékenységre szolo
szolgaltatasi szerzodéssel. szamla ellenében kiilsé személy vagy szervezet akkor vehetd
igénybe, ha:
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- a feladat ellatasara az intézmény (alap)feladatanak ellatashoz feltétlen sziikség van;

- az adott feladat elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel. szakképzettséggel és
gyakorlattal rendelkezé6 munkavallalot az intézmény nem foglalkoztat. illetve az
intézménynek nincs elegendé kapacitdsa az adott feladatra:

- az alaptevékenység részeként felmeriilo, a szerzédés targyat képezé szolgaltatas egyedi,
idszakos 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 (idétartamat),
- szervezettel, tarsas vallalkozassal kotott szerzodés esetén a személyes kozremiikodésre
kotelezett nevét (és alairasat). a teljesités igazolasara felhatalmazott nevét és beosztasat,
a kiilsé személy vagy szervezet megbizasanak konkrét indokolésat.
Sajat dolgozoval szolgaltatasi szerzédés csak olyan feladatra kotheté, ami a munkakori
leirdsdban nem szerepel.

Zaradék
1./ Hatélyba lépteté rendelkezések

a) A KP-GSZK jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a jovahagyas datumat kovetd napon
Iép hatdlyba, egyidejiileg a koltségvetési szerv 2018. februdr 20. napjan keltezett és az azt
kovetd nappal hatdlyba lépett Szervezeti és Miikidési Szabalyzat hatalyat veszti.

b) A KP-GSZK igazgatoja koteles a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatba foglalt
rendelkezések végrehajtasarol, a rendelkezések betartasarol és betartatdsarol. annak
folyamatos ellenérzésérdl gondoskodni. melyekért felelésséggel tartozik.

¢) Koteles a jelen Szervezeti és Miksdési Szabalyzat rendelkezéseit az intézménnyel

foglalkoztatasi jogviszonyban 4llé dolgozokkal megismertetni, melynek megtorténtét a
dolgozok alairasukkal magukra nézve kotelezének ismerik el.

Gyor, 2019. december 9.

/

P il ) 2
Siandorné Szalay Andrea
igazgato

13



2./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyasa

a) A jelen Szervezeti és Miikidési Szabalyzatnak elkészitéséért, azok tartalmaért és folyamatos
aktualizalasukért az intézmény igazgatoja a felelds.
A szabalyzatok feliilvizsgalata és aktualizdldsuk megtorténtérdl az igazgato évente november
30. nap hataridovel irasban koteles jelentést tenni Gyér Megyei Jogu Varos Polgarmesteri
Hivatalanak szakmailag illetékes szervezeti egysége vezetdjének.

b) A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat kozzétételére az intézmény igazgatoja kotelezett.
Az igazgat6 folyamatosan koteles gondoskodni a kézérdekii adatok nyilvanossaganak
biztositasarol. de ettdl fiiggetleniil minden év oktober hénapban megvizsgilja az ezzel
kapcsolatos kotelezettségek teljesitésének megtdrténtét.

¢) A Kulturélis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltaté Kozpont egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti
¢s Mikodési Szabalyzatat a fentiekben foglalt tartalommal - a Gyor Megyei Jogu Viros
Onkorményzaténak és Polgarmesteri Hivatalanak a kiadmanyozas rendjérél szolo E/19/2012.
(XII. 27.) szamu szabalyzata Mésodik rész 7/C. pontjéban kapott felhatalmazasom alapjan -
Jovahagyom.

Gyor, 2019. december 9.

PH, ’ - =
(oo (1
oo '( !\\ |
Sandorfi Robert
kulturilis, sport és varosmarketing féosztilyvezetd

Mellékletek

1. szamu melléklet A KP-GSZK szervezeti felépitésének szervezeti abrija. a foglalkoztatottak
szervezeti egységenkénti létszama és a mikodés altalanos rendjének
meghatarozasa

2. szamua melléklet A foglalkoztatottak munkakéréhez. beosztasahoz tartozo feladatok
meghatarozasa

3. szami melléklet ~ Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek neve. beosztisa. munkakdre
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KULTURALIS PENZUGYI-GAZDASAGI SZOLGALTATO KOZPONT
9022 Gyo6r, Czuczor Gergely utca 7.

Szervezeti és Mikiodési Szabalyzat 1. szamu melléklete

A KP-GSZK szervezeti felépitésének szervezeti abrija, a foglalkoztatottak szervezeti
egységenkénti létszima és a milkodés dltalinos rendjének meghatirozasa

1./ Szervezeti egységek:

- igazgatas (vezet6k): 216
- szakfeladatokat ellato alkalmazottak: 916
Az intézmény engedélyezett létszama: 11 fo

2./ Szervezeti dbra: a foglalkoztatottak beosztiasa. munkakére. 1étszama

Igazgato
(gazdasagi foelbado)

/ Sy

Igazgatohelyettes Gazdasagi féeléadok,
(gazdasagi foel6ado) konyvelok
(9 16)

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

b) A munkakori leirasok elkészitéséért az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja felelds:
- az igazgato tekintetében Gy6r véros polgarmestere:
- az intézmény foglalkoztatottjai tekintetében az igazgato.
A munkakéri leirdsok a jelen Szabalyzat 2. szamui mellékletét képezik.

¢) Az intézmény elkiiloniilt gazdasagi szervezetet nem miikodtet.

3./ Az intézmény vezetSinek és foglalkoztatottjainak munkakapesolatat a szervezeti felépités
szerinti kozvetlen igazgatoi iranyitds hatarozza meg.

4./ A jelen 1. szamu melléklet a Kulturalis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgéltato Kézpont
Szervezeti és Miikodési Szabélyzataval egyidejiileg 1ép hatalyba és annak elvalaszthatatlan
részét képezi.

Gy6r, 2019. december 9.

S <
sandorné Szaﬁy Andrea
igazgaté



KULTURALIS PENZUGYI-GAZDASAGI SZOLGALTATO KOZPONT
9022 Gyo6r. Czuczor Gergely utca 7.

Szervezeti és Milkodési Szabalyzat 2. szamu melléklete

A foglalkoztatottak munkakiréhez, beosztasihoz tartozé feladatok meghatirozasa

1./ Igazgaté (gazdasagi téeléadd) feladatai

a) Altalanos feladatai:

munkajat a mindenkor hatélyos jogszabalyok, valamint az intézmény miikodésére
vonatkoz6 belsé szabalyzatok rendelkezései alapjan. legjobb tuddsa szerint koteles
végezni:

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

az intézmény alapfeladatanak megfelelé és kozcélja megvaldsitasat  biztositd
kozszolgaltatas széles korii, szinvonalas nyujtasa:

egylittmikodés kulturalis intézményekkel, szakmai szervezetekkel:

a koltségvetési timogatasok ¢és egyéb forrasok mértékét figyelembe vevé hatékony
koltségvetési gazdalkodas.

b) Intézménymiikddtetési feladatai:
Szervezi az intézmény pénziigyi. lgyviteli és gazddlkoddsi munkajat a hatalyos
jogszabalyok szerint. melynek keretében:

¢vente gondoskodik a koltségvetési tervezet hataridére torténé elkészitésérdl. a
koltségvetés elfogadasat kovetden az eldiranyzatok teljesitésérdl, figyelemmel kiséri
az intézmény koltségvetési helyzetét a kiegyensulyozott intézményfinanszirozas
biztositasa érdekében;

elkészitteti a készletek nyilvantartasat, leltarozasukat:

gondoskodik az illetmények ¢és az egyéb személyi juttatasok 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, ellenérzi utasitasainak végrehajtasat;

a feladatellatas folyamatossaga és szervezettsége érdekében szakmai vezet6i. illetve
munkaértekezleteket tart;

teljesiti a létesitmény fenntartasaval. dllapotmegérzésével és a felujitasaval
kapcsolatos kitelezettségeket.

¢) Pénziigyi-gazdasagi szakmai szolgaltatasok teljesitése

Az Onkormanyzat kulturalis intézményei vonatkozasdban — a fenntarté altal
jovahagyott, a mindennapi egyiittmiikodés gyakorlatanak és a jogszabalyok
valtozasainak megfeleléen aktualizalt — munkamegosztisi megallapodés szerint
penziigyi-gazdasagi szolgéltatasi feladatokat lat el.

A munkamegosztds dltaldnos szabdlyai érvényesitésével gondoskodik a hatékony.
szakszerli ¢és takarékos gazdalkodas szervezeti feltételeinek — az egyes intézmények
szakmai sajatossagainak megfelelé — elésegitésérdl.

Pénziigyi-gazdasagi, ligyviteli szervezete tjan biztositja a szabalyszerd, torvényes és
¢sszerll gazdalkodas feltételeit. Egyiittmiikodési tevékenysége kiterjed a koltségvetési



tervezési folyamatra, az eldiranyzatok évkozi valtozasainak figyelemmel kisérésére, a
hazipénztarak, a készpénzkezelés és a finanszirozas rendjére, a kotelezd
nyilvantartisok vezetésére, a pénziigyi-gazdasagi rendszer mitkodéséhez kapcsolodo
¢és a vagyonkezelési feladatokra.

2./ Igazgatohelvettes (gazdasagi foeldado) feladatai

e Ellita a KP-GSZK  kotelezettségvallalasainak,  pénziigyi  bizonylatainak
ellenjegyzését,

e az OrganP integralt rendszer Kkotelezettség vallalas moduljdban  rogziti
intézményenként, partnerenként a szerzodéseket és a megrendeléseket:

e kifizetés illetve utalds elétt ellenérzi a kollégak altal rogzitett szallité szamlakat,
illetve a folyoszamla bizonylatokat;
végzi a konyvelés ellendrzésének soran fellelt hibak javitasat:
a fokonyvnek atadott banki, pénztari és vegyes tételeket ellendrzi:
kifizetés, utalas elétt ellenérzi a kollégak altal rogzitett szallito szamlakat, és
folydszamla bizonylatokat;

e cllatja a pénztarellendri feladatokat:
az intézmények altal foglalkoztatott pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért felelos
alkalmazottaknak megadja a jogszabalyok egységes végrehajtasa érdekében sziikséges
iranymutatasokat, ellenérzi azok betartasat:
biztositja az ligyintézés szakszertségét. a hataridok betartasat:
gondoskodik a pénziigyi informacios rendszer mikddtetésérol:
iranyitja az eldiranyzatokkal kapcsolatos gazdasagi események. szamldk foékonyvi és
analitikus konyvelését, a szamlakhoz kapcsolodd banki bizonylatok feldolgozasat. a
hatalyos jogszabalyok szerinti pénziigyi és szamviteli nyilvantartisok vezetését az
aktualis szamlatiikkornek megfeleléen:

e helyettesiti az igazgatot az SZMSZ-ben leirt esetekben:
szamviteli zarasok idején segiti az igazgaté munkajat.

3./ Gazdasagi féel6ado feladatai

e Atveszi. érkezteti és iktatja az intézményektdl beérkezd bizonylatkiséré lapokat.
bizonylatokat;
naprakész nyilvantartast vezet a KP-GSZK nevére kiallitott szallitéi szamlakrol:
az OrganP integralt rendszer kotelezettség vallalas moduljdban  rogziti
intézményenként, partnerenként a szerzodéseket ¢és a megrendeléseket:

e a kotelezettség vallalasokhoz tartozo utalasos és készpénzes szallitoi szamlak
rogzitését végzi;
rogziti az intézmények kimend szamldit a ,,folyoszamla bizonylatok™ modulban:
a fokonyvnek atadott banki. pénztari és vegyes tételeket érvényesiti és ellenbrzi:
kezeli az OrganP rendszer Targyi eszkdz moduljat. végzi az ezzel kapcsolatos
rogzitési, ellendrzési feladatokat:
negyedév végén elvégzi az értékesdkkenés elszamolasat, melyet dtad a fékonyvnek:

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

e havonta ellenérzi az AFA analitikus nyilvantartasban a felrogzitett tételeket,
informaciot szolgaltat az intézményeknek az AFA bevallas elkészitéséhez:

e bevilogatja a kimend és bejové szamlakat, tovabba rogziti az egyéb pénzmozgasokat a
banknapléban:
az OTP Elektra Terminal rendszerében végzi a szamlak és egyéb kifizetések utalasat;

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



4./ Konvveld feladatai

o Atveszi. érkezteti és iktatja az intézményektdl beérkezd bizonylatkisérd lapokat,
bizonylatokat:

* a kotelezettség vallaldsokhoz tartozd utalasos és készpénzes szallitdi szamldk
rogzitését végzi:
rogziti az intézmények kimend szamlait a ,,folyoszamla bizonylatok™ modulban;
a bankkivonat alapjan sorba rendezi a bejévé, kimend és egyéb bizonylatkisérd
lapokat;

* szamviteli zarasok idején segiti az igazgaté és az igazgatohelyettes munkajat.

5./ A jelen 2. szami melléklet a Kulturalis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltaté Kézpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdval egyidejiileg 1ép hatalyba és annak elvalaszthatatlan
részeét képezi.

Gydr, 2019. december 9.

- _"_1,[- S
dorné Szalay Andfea

igazgato




KULTURALIS PENZUGYI-GAZDASAGI SZOLGALTATO KOZPONT
9022 Gyér., Czuczor Gergely utca 7.

Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat 3. szaimu melléklete

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek neve, beosztisa, munkakire

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

foglalkoztatottjai névsorat az alabbiakban hatarozom meg.

Sorszam Kdézalkalmazott neve Beosztasa Munkakore
1. Sandorné Szalay Andrea igazgato gazdasagi féeldado
2. Mihalyi Nikoletta igazgatohelyettes gazdasagi foeldado

A jelen 3. szam( melléklet a Kulturalis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltato Kozpont Szervezeti

¢és Miikodési Szabalyzataval egyidejlileg Iép hatalyba és annak elvalaszthatatlan részét képezi.

Gyér, 2019. december 9.

indorné S{alayAnﬁ

igazgato



