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A Gazdasagi Ugyrend szempontjabél iranyado jogszabalyok és szabalyzatok:

— 2011.évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol

— A 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartasrol szol6 torveény végrehajtasarol,
— A szamvitelrdl sz616 4/2013. (I1.11.) Korm. rendelet

- A 35/2015 (X11.18.) Onkorményzati rendelet

Az iigyrend célja, tartalma

Az tigyrend célja, hogy a vonatkozo jogszabalyok és a helyi saj atossagok alapjan részletesen
meghatarozza a gazdasagi szervezet feladatait, a szervezethez tartozo vezetOk és mas

dolgozok gazdalkodassal dsszefliggd feladat-, hatds- és jogkoreit.
A gazdasagi szervezet altal ellitandé feladatok

Intézményiink 6nalléan miksdd és gazdalkodo koltségvetési szerv.
Szamlazasi cimiink:

Romer Floris Miivészeti és Torténeti Mizeum

9022 Gyor, Liszt Ferenc u. 11.

Adészamunk: 16718311-2-08

Bankszamlaszamaink:

Fészamla: 11737007-16718311

Miikédési alszamla: 11737007-16718311-10120006
Régészeti alszamla: 11737007-16718311-10030008
Rendezvényi alszamla: 11737007-16718311-10110007
Idegen pénzeszkoz szamla: 11737007-16718311-10090002
Bankkartya alszamla: 11737007-16718311-10130005

A gazdalkodasi csoport feladat — és tevékenységi korét, a gazdasagi szervezet felépitését az

SZMSZ rogziti.



Ellatja:
- az éves koltségvetés tervezésével,
- eléiranyzat felhasznalassal, modositéssal,
- lizemeltetéssel, fenntartassal, miikddtetéssel, beruhazassal,
- vagyonhasznalattal és hasznositassal,
- a humanerdéforras-és bérgazdalkodassal,
- kontrolling tevékenységgel,
- a készpénzkezeléssel, pénztarosok elszamoltatasaval,
- beszerzéssel, kozbeszerzéssel,
- készletgazdalkodassal, leltarozassal, selejtezéssel,
- beszamolasi kotelezettséggel,

-az adatszolgaltatassal, statisztikai kimutatasokkal, kapcsolatos Osszefoglalo

feladatokat.

A konyvvezetéssel kapcsolatos feladatokat Munkamegosztasi megallapodas keretében a

Kulturalis Pénziigyi és Gazdasagi Szolgéltato Kozpont végzi (KP-GSZK).

A készpénz ellatmany dsszege: 500 000 Ft. A pénztari kifizetések elszamolasa utan a
gazdasagi tigyintéz8 a KP-GSZK-ban étveszi az intézményben kifizetett és a kényveld

kozpontba bevitt szamlak értéket.

Kontirozas:
a gazdasagi ligyintéz6 végzi. A bizonylatkisérd lap mogé a kovetkezOket kell tiizni:
- Szamla
- Szallitélevél
- Vallalkozoi-, megbizasi-, 6sztondij-, vagy felhasznal6i szerz6dés
- Adatlap magyar/kulfoldi allampolgarok részere
- Nyilatkozat a kifizet6t6l/munkaltatotél szarmazo bevétel adoeldlegének
megallapitisdhoz az adott évben
- Fuvarlevél
- Munkalap
- Kikiildetések esetében a kikiildetési rendelvény, és a felmeriilt koltségekkel
kapcsolatos szamlak, utazasi jegyek

- targyi eszk6zok esetén alloméanyba vételi bizonylat



Beszerzéssel osszefiiggo szabalvok

A beszerzések a Beszerzési szabalyzatban foglaltak alapjan torténnek.

Az engedélyezett beszerzések esetében a Kkifizetés alapbizonylatat, a szamlat a
muzeumigazgatéhoz kell eljuttatni és kizarolag az igazgaté aldirasa utdn keriilhet sor
az Osszeg kiegyenlitésére.

1. a bruttdé 200.000 Ft-ot meg nem haladé beszerzéseknél irasbeli

kotelezettségvallalasra nem keriil sor.
Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a brutté 200.000 Ft-ot meg nem halad6
beszerzéseknél is a beszerzési igényét széban vagy irasban (levélben, e-mail-en) az
igazgatéhoz kell benyujtania. Az engedélyezett beszerzések esetében a kifizetés
alapbizonylatat, a szamlat a muzeumigazgatéhoz kell eljuttatni ¢&s kizarélag az
igazgato alairasa utan keriilhet sor az 6sszeg kiegyenlitésere.

2. a brutté 200.001 Ft és netté 3.000.000 Ft kozotti arubeszerzésnél, épitési
beruhdzéasnal, szolgaltatis megrendelésnél, szolgéltatisi koncesszi6 és épitési
koncesszid esetén, az érintett osztalyvezetdk, miiszaki tigyintézé (csoportvezetd),
gazdasagi szakalkalmazott, gazdasagi ligyintéz, igazgatasi szakalkalmazott vagy az
igazgatasi ligyintézo elkésziti a megrendelést vagy a szerzédést. Ezen értékhatarig
lehetdség van az arra alkalmas féltél torténé kozvetlen megrendelésre vagy
szerz6déskotésre tobb ajanlat bekérése nélkiil.

3. a netté 3.000.000 Ft-ot meghaladé, de a targyévi kozponti koltségvetésrol
sz616 torvényben rogzitett nemzeti kozbeszerzési értékhatért el nem €érd arubeszerzés
és szolgaltatas megrendelés esetén:

a) az igazgatonak, az érintett osztdlyvezetoknek, miiszaki tigyintézének, gazdasagi
szakalkalmazottnak, gazdasagi ligyintézGnek, igazgatasi szakalkalmazott vagy az
igazgatasi ligyintéz6knek pélyaztatast kell lefolytatni, legalabb 3 palyazo felkérésével
vagy nyilt beszerzési eljarassal, vagy
b) legalabb harom éarajanlat keriil bekérésre.
4. A 3. pontban foglalt eljaras aloli kivételek
a) amennyiben a kozbeszerzési értékhatdrok alatti beszerzés jellegébol, iddbeli
sziikségességébdl, egyszerli megitélésébol stb. kovetkezden nincsen mod palyaztatas
lefolytatasara vagy legalabb harom ajanlat bekérésére, a beszerzeést végzo szervezeti
egység vezetdje - amennyiben lehetéség van ré - elére, irdsban koteles indokolni a
jelen szabélyzatban eléirt eljarastol valé eltérés okat. Ennek formaja a beszerzést
végzd szervezeti egység lgyintézbje és vezetbje altal alairt szakmai indokokkal
alatamasztott feljegyzés, amelyet a kotelezettségvallalashoz sziikséges csatolni,
valamint
b) azok a beszerzések, amelyeket Gyoér Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
fenntartdsaban milk6doé intézménye vagy az Onkormanyzat 100%-os tulajdonaban
1évé gazdasagi tarsasag vagy e gazdasdgi tarsasdg tobbségi tulajdonaban allé
gazdasagi tarsasaga is tud teljesiteni.

5. A nett6 3.000.00 Ft-ot meghaladé, de a targyévi kozponti koltségvetésrol
57610 torvényben rogzitett nemzeti kozbeszerzési értékhatart el nem érd épitési
beruhazas esetén az igazgaténak, az érintett osztalyvezetoknek, miiszaki tigyintézének,
gazdasagi szakalkalmazottnak, gazdasagi tigyintézonek, igazgatasi szakalkalmazottnak
vagy az igazgatasi igyintézbknek palyaztatast kell lefolytatni, legalabb 3 palyazo
felkérésével vagy nyilt beszerzési eljarassal.




Ha a fent emlitett drubeszerzés, szolgiltatds megrendelés, épitési beruhédzds, szolgaltatasi
koncesszi® és épitési koncesszié esetén nincs mod legaldbb harom palyazoé felkérésére az
Intézmény vezetSje elére irasban indokolja a fenti szabalyban eldirt eljarastol valo eltérés
okat. Ennek forméja az Intézmény ligyintézdje és vezetSje altal alairt szakmai indoklassal

alatamasztott feljegyzés, amely a kitelezettségvallalas mellé csatolando.

A targyi eszkozok - kozbeszerzési eljarason kiviili - beszerzése, a targyi

eszkézallomany analitikus nyilvantartasinak vezetése, szamitogépes adatfeldolgozasa:

Targyi eszkoz beszerzés:

A szakmai és milkodési igények alapjan, tobbnyire selejtpotlasként, vagy uj beszerzésként
bonyolitando.

Az igény jogossaganak elbiralasa és a fedezet megjeldlése utan keriill a beszerzési feladat a
gazdalkodasi csoporthoz.

Az éves tervezésen alapuld targyi eszkdz beszerzés részben a sajat koltségvetés terhére,
részben céltamogatasbol vagy palyazati forras terhére valosul meg.

A tervezéshez az iranyar megjeldlése végett arajanlatokat kell kérni, és fontossagi sorrendet
kell felallitani.

A gazdalkodé legalabb 3 forgalmazo cégtol kér be arajanlatot (kivételt képez, ha a termék
minddssze egyetlen cégtol vagy gyart6tol szerezhetd be.)

Az ‘drajanlatok beérkezése utdn egyeztetni kell a kért és kapott paramétereket, €s a
gazdasigossag, tartéssag, mindség, valamint esztétikussag alapjan rangsort kell felallitani a
beszerzés kivitelezéséhez.

A megrendelés, szerzodés, megbizas irasban torténik, mely tartalmazza a szallitd6 cimét,
telephelyét, adoszamat, az arajénlat szimszer( adatait, szakmai, miiszaki teljesités mennyiségi
és mindségi jellemzdit, a teljesitési hataridot, a teljesités helyét, a mennyiséget, az egységarat,

a kotelezettségvallalo és az ellenjegyz6 alairasat.

A szallito, vagy eltéré {izembe helyez$ esetén az tizembe helyez6 koteles atadni az lizembe
helyezési jegyzOkonyvet, amit az atvevé az aldirdsdval hitelesit, valamint — ha a targyi
eszkOzhoz garanciajegy jar - a garanciajegyet.

A gazdasagi tligyintéz6 vagy a gazdaségi szakalkalmazott a szallitolevél és a szamla alapjan

dllomanyba vételi bizonylatot allit ki, illetve alaki és tartalmi szempontbdl ellendrzi a



bizonylatokat. A targyi eszkéz szamitogépes nyilvantartisa a KP-GSZK -ban torténik.
Allomanyba vétel utan a konyvel8kozpont elkiildi az egyedi targyi eszkoz nyilvantarto lapot.

A gazdasagi ligyintéz6 1 példanyat kételes masolatban megorizni.

A kizbeszerzési eljaras keretében torténd beszerzés esetén a kozbeszerzés a Kozbeszerzési
Szabalyzat szerint torténik. A megkotott kapcsolodd Szerzédésben foglaltak az iranyaddak. A

megrendelhetd termékek/szolgéltatasok mennyiségét és drat a szerz8dés tartalmazza.

Leltarozas
A leltarozas az SZMSZ-ben 1év6 Leltéarozasi Szabalyzat alapjan, évente vagy kétévente

torténik. Nagyértéki targyi eszkoz leltart évente, kisértéki targyi eszkoz leltart kétévente kell

késziteni.

Selejtezés

A megadott eszkozokrél kinyomtatasra keriilnek a selejtezendd tételek. A selejtezések az

intézmény Selejtezési Szabalyzata szerint torténnek.

Vagyonhasznositassal kapcsolatos feladatok

Bérleti szerzédéseknek tartalmaznia kell a Bérbeado és -vevd nevét, cimét, addszamait,
bankszamlaszamét, a teljesités iddpontjat, a rendezvény jellegét, a bérelni kivant helyiség
nevét, a Bérbeadd és —vevd alairasat. A bérleti dijak minimélis Osszegét az Onkoltség-

szamitasi szabélyzat szerint (kalkuléciés séma alapjan) kell megallapitani.

Tiléra - csusztatas
A plusz 6rakat a dolgozoknak igazolniuk kell, ala kell fratni a rendezvény felelosével,

amennyiben tovabb kell maradniuk. A talorak kivétele a csoportvezetd alairasaval torténhet.

TaAppénz — és szabadsag nyilvantartas
A tappénz nyilvantartast a gazdasagi ugyintézo, illetve a gazdasagi szakalkalmazott, a
szabadsdg nyilvantartast az igazgatasi ligyintéz6 végzi. Az errdl késziilt havi Osszesitest a

Magyar Allamkincstirnak minden honap utolsé napjaig fel kell adni.



Eléleg kiadasanak és felvételének iigymenete:

A termékek/szolgaltatasok beszerzésére, utazasra és egyéb kiadasokra felvett elolegeket
Készpénz-ellatmany felvétel engedélyezése cimii nyomtatvanyon kell nyilvantartani, amelyen
szerepelnie kell az el6legkéré (munkavallalo) és a kotelezettségvallalo (mizeumigazgato)
mint engedélyezd alafrasanak. Elszamolds utin az el6leget felvevd munkavallalénak a

nyomtatvanyt Gjbél ala kell irnia. Eldleget a beszerzéssel, kiktildetéssel megbizott kolléga

vehet fel.

A gazdalkodassal sszefiiggd egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes eloirasait a

kovetkez6 szabalyzatok rogzitik:

- szamviteli politika,

- eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

- leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

- pénzkezelési szabalyzat,

- felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,

- Onkoltség-szamitasi szabalyzat.

A szervezethez tartozé vezetdk és mas dolgozék gazdilkoddssal osszefiiggé feladat-

hatas- és jogkorei
A Kulturdlis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltaté Kozponttal kotott Munkamegosztasi

Megallapodas alapjan.

A munkavallalok gazdalkodassal osszefiiggd feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Intézményfenntartisi Részlegvezeto

Intézményiink Intézményfenntartdsi RészlegvezetSje a gazdalkodassal ¢és mitk6déssel
osszefliggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében feladatait a koltségvetési szerv

vezetsjének kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett latja el.

-Jogallasa
Feladatait a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett latja el

a Munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi 1. térvény alapjan.
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-Felelds:

az intézmény jogszabalyi eléirasoknak megfeleld gazdasagi €s pénziigyi tevékenységéeért, a
pénziigyi-szamviteli eldirasok és fegyelem betartasacrt, egyiittmiikodik a KP-GSZK-val,
annak gazdalkodasi, konyvvezetési, adatszolgaltatisi feladatokra sz0l6 iranymutatasat
alkalmazza;

az irdnyité szerv hatdrozatainak és utasitisainak végrehajtasaért, illetve végrehajtatasaért;

a jogszabalyi kotelezettségek betartasaért és a munkatarsakkal val6 betartatasaért, annak
ellenOrzéséért;

az éves szakmai beszamol6 gazdalkodasi fejezetének elkészitéséert;

a tervezési, beszamolasi, informaciészolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért, azok teljességéért
és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetéségek és a kotelezettségek Osszhangjaert;

az intézményi szamviteli rendért, a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi
ellendrzésért, valamint a belsé ellendrzés megszervezéséért és hatékony mikodéséért;

az éves koltségvetési beszamolo keretében beszamol6 elkészitéséert.

-Feladata:

feladatait 6nalléan, a munkakéri leirasaban rogzitettek szerint végzi;

iranyitja, szervezi az intézmény gazdalkodasi tevékenységet;

biztositja az ligyintézés szakszerliségét, a hataridok betartasat;

elkésziti az intézmény éves koltségvetési tervezetét,

a KP-GSZK felé a beszamolok elkészitéséhez adatot szolgaltat, betartja a fenntarto szerv €s a
KP-GSZK utasitéasait, a vonatkozé jogszabalyokat;

elvégzi a gazdalkodassal, vagyonnyilvantartissal, bérbeadéssal kapcsolatos gazdasagi
teendbket;

feliigyeli és koordindlja a szakmai munkat segité dolgozok munkajat;

javaslataival segiti az igazgatonak az intézmény gazdalkodasat, mikodeset érint6 kérdésekben
hozand6 dontéseit;

gondoskodik a vagyonvédelemrdl;

biztositja a belsd szabalyzatokban és utasitasokban eléirtak végrehajtasat, megadja a
jogszabélyok egységes végrehajtasa érdekében sziikséges iranymutatéasokat;

eljar mindazon hivatali iigyben, mellyel munkahelyi vezetdje megbizza;

a muzeumi kiéllitoterek és egyéb termek bérbeadasanak feliigyelete, szervezése;

a kozbeszerzések tervezése, szervezése, dokumentélasa.



Helyettese: a gazdalkodasi csoportvezetd

Gazdilkodisi csoportvezeto

-Felelds:

a gazdalkodési és munkaiigyi dokumentumok naprakész vezeteseert;

a targyi eszkozoket érintd leltarozasért és selejtezésért;

az intézményi gazdalkodasi szabalyzatok jogszabélyi véltozasainak megfelel6 folyamatos
frissitéséért;

a gazdalkodasi, személyiigyi, munkaiigyi és pénztari munka szervezéséért, és szabalyos
végzéséert;

a gazdalkodasi osztdlyon beliil felfedezett hibak, szabalytalansagok esetén a felelosségre
vondsért, és a hibak, szabalytalansagok azonnali megsziintetéséert;

a KP-GSZK-val t6rténd kapcsolattartasért, €s szoros egylittmitkodéséért;

a gazdalkodasi, pénziigyi, személyiigyi és bériigyi adatok zart rendszerili, bizalmas

kezeléséért.

-Feladata:

Az Intézményfenntartasi részlegvezetSvel egyiittmiikodve a koltségvetési szerv jogszabalyi
eléirasoknak megfeleld gazdalkodési tevékenységének és iligymenetének a szervezese, a
gazdilkodasi rend kialakitisa és a gazdalkoddsi szabalyzatok elkészitése, folyamatos
aktualizalasa;

nyomon koveti a kényvelést, ellen6rzi a kontirozast, a konyvelés tartalmi valodisagat, a
leltarozas, a selejtezés, a pénzkezelés, az adoelszémolas, valamint a KP-GSZK-val valo
egyiittmiikodés szabalyossagat;

az Intézményfenntartasi részlegvezet6vel feliigyeli a palydzati forrasok felhasznalaséat és
kezelését;

gondoskodik a belsd ellenér munkavégzési feltételeirdl, adatokkal, dokumentumokkal valo
ellatasarol;

az Intézményfenntartasi részlegvezetSvel egyiittmikodik az intézményi gazdalkodasra
vonatkozé koltségvetési tervek, beszamoldk, statisztikai jelentések jogszabalyoknak
megfelelé eldkészitésében, a gazdalkodasi tigyrend szabalyossaganak ellendrzésében;

elkésziti a bér-és 1étszamgazdalkodassal sszefiiggé statisztikai kimutatdsokat;
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vezeti a munkaiigyi nyilvantartasokat, sziikség szerint adatot szolgaltat;
Tartozasallomany vezetése, adatszolgaltatas készitése

Vevéi kovetelésallomany nyilvéantartasa, sziikség szerint fizetési felszolitasok iras

Energiaszolgaltatokkal kapcsolattartas

A gazdasigi iigyintézok, gazdasagi szakalkalmazott

-Feladata:

Ellenérzi a bizonylatokat, hogy megfelelnek-e az alaki és tartalmi el8irasoknak

Kimend vevé - szamlak kiallitasa (havonta, negyedévente, illetve alkalomszerlien)

Bejovo, kimend szamlék kontirozasa a bizonylatkisérd lapon, szamla probléma esetén
ligyintézés.

Beérkezd, illetve kimend szamlak szkennelése, kényvbe rogzitése, lista készitése, tovabbitasa
a kozponti kényveldiroda (KP-GSZK) részeére

Energiastatisztika folyamatos naprakész vezetése (villamos energia, viz- csatorna, gaz,
szemétszallitas, tavho)

A beérkez6 energiaszamlék ellendrzése, szamlaprobléma esetén iigyintézés

Energia méré6raallasok sziikség szerinti ellenérzése a mizeumi épiiletekben
Energiaszolgaltatokkal kapcsolattartés (elektronikus, telefonos, illetve személyes ligyintézés
Szigoru szdmadésti nyomtatvanyok vezetése

A mobiltelefon szamlak (Yettel) alapjan ellenérzi a telefonhasznalatot, és sziikség szerint
tovabb szamlazza a dijakat.

A jarmiivek biztositasaval kapcsolatos ligyek intézése

Targyi eszkdzok (kis- és nagyértékii) beszerzése soran Alloméanyba-vételi bizonylat készitése.
Részt vesz a készletek és targyi eszkozok selejtezésében, leltarozasaban.

Készpénzfizetési szamlak feltoltése a NAV online rendszerebe

kapcsolatot tart a KP-GSZK-val, illetve szorosan egyiittmiikddik a KP-GSZK-val
Naprakészen kezeli az ellatméanypénztar készpénz-készletet, melyrdl 10 naponkent id6szaki
pénztarjelentést készit, és a készpénzfelvételt- elszamolast igazold pénztarbizonylatot elkéri a
KP-GSZK-tol.

Lebonyolitja a KP-GSZK-ban a készpénzfelvételt, sziikség szerint 1 {6 kisérovel.

Vezeti a szigorti szamadasti nyomtatvanyok nyilvantartdsat. Kiadja és bevételezi a szigora
szamadasi nyomtatvanyokat, s errdl teljes korii nyilvantartast végez.

Feladata a kikiildetések teljes korii elszamolasa/elszamoltatasa, igazoltatasa.
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Analitikus nyilvantartast vezet az elszamolasra kiadott elélegekrél, nyilvantartja az étkezési
utalvanyok és ruhazati koltségtéritések elszamolasat.

Analitikus nyilvéantartast vezet a kiadvanykészletekrél és a nagy- és kis érteki targyi
eszkozokrol.

Kiadja a jegykezeld pénztarosoknak az rusitando6 kiadvéanyokat, elkésziti az arjegyzéket,
kiszémolja a sajat kiadvanyok Snkoltségét, nyilvantartja a készletforgalmat.

A bizoméanyos szerzédésben megallapitott hataridokre, de legalabb negyedévenként
elszamolast készit a bizoményos felé a bizomanyba vett kiadvanyok értékesitésérdl, valamint
folyamatosan nyomon kéveti a kiadvany értékesitést, gondoskodik az drusitasra szant
kiadvanyok id6ben torténd beszerzésérdl, a jegykezelé pénztarosok havi elszamolasanak
szabalyossagardl, és ellentrzi az értékesitést.

Részt vesz a készletek és targyi eszkozok leltarozasdban, a selejtezésben és a statisztikai
feladatok végzésében.

Elszémoltatja a jegykezeld és kiadvany érusit6 pénztarosokat, €s ellen6rzi az elszamolasok
helyességét, teljességet.

Minden bejové szamla iktatasa, igazoltatasra valo kikiildése, tel] esitésigazolasok alapjan
utalasra valo elokészitése.

a munkavallalok bér- és adatvaltozasaival, munkaviszonyuk kezdésével, megsziinésével,
illetve megsziintetésével és a szabadsagolassal, betegszabadsaggal kapcsolatos ligyvitel, a

létszamra, keresetre és gazdalkodasra vonatkoz6 nyilvéantartas

-Felelos:
A gazdalkodési és munkaiigyi dokumentumok naprakész vezetéséért;

Felelés a gazdalkodasi, pénziigyi, személyligyi és bériigyi adatok zart rendszert, bizalmas

kezeléséért.
Ellenérzi a bizonylatokat, hogy megfelelnek-e az alaki és tartalmi eléirasoknak

Felel a szigorn szamadast nyomtatvanyok beszerzéséért, kiadasaért, kezeléseert,
bevételezéséért és nyilvantartasaért.

Felel a kiadvanykészletek naprakész nyilvantartasaért, folyamatos bevételezéséért és
kiadmanyozasaért, a kiadvanykészletek leltari hianyaért.

Felel a jegykezeld pénztarosok hibatlan elszamoltatasaért és az elszamolasok teljességéért,
nyilvantartasaért.

Felel a készpénz ellstmanypénztar teljes korii vezetéséért, nyilvantartasaért, a
készpénzkezelés szabalyossagadrt, az eldlegek kiadasanak es elszamoltatasanak
pontossagaért, naprakész nyilvantartasaért.
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Felel a készpénz szabalyos Orzéséért, tarolasaért.

Gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa

A Kulturdlis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltato Kozponttal kotdtt Munkamegosztasi

Megallapodas alapjén.

Kotelezettségvallalas:

Kotelezettségvallalas dokumentumai:

a kinevezési okirat,
a szerzodés,

a megallapodas,

a megrendelés

palyazati uton odaitélt timogatasrol sz616 dontés alairt dokumentuma.

A kételezettségvallalasnak a kdltségvetési szerv alapito okiratiban foglalt feladatok célszeri

és hatékony ellatasara figyelemmel kell lennie. A kotelezettségvallalas el6tt, a

kotelezettségvallalonak meg kell gy6z8dni arrdl, hogy a jévahagyott (médositott) koltségvetés

fel nem hasznalt és le nem kotétt kiadasi eldiranyzata biztositja — a fedezetet.

Ervényesités

A KP-GSZK-val k6tott Munkamegosztasi Megéllapodas alapjan, a KP-GSZK gazdasagi

vezetbje vagy az altala irasban kijelolt személy jogosult.

Utalvanyozas

Az utalvanyozas az érvényesitést kovetd gazdasagi tevékenység, ami a

a kiadasok teljesitésének,

a bevételek beszedésének vagy elszamolasanak elrendelését jelenti.

Utalvéanyozas csak az ellenjegyzésre jogosult személy aldirasaval egyiitt érvényes.
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Pénziigyi ellenjegyzés

A KP-GSZK-val kotstt Munkamegosztasi Megallapodas alapjan, a KP-GSZK gazdasagi

vezetdje vagy az altala irasban kijel6lt személy jogosult.

A felelésségi jogkoroket:
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, érvényesitésre, pénziigyi ellenjegyzésre, szakmai
teljesités igazoldsara jogosult munkavallalok nevét az alairas mintaval egylitt a

Kotelezettségvallalasi szabélyzat tartalmazza.
A szabalyzat 2026. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg a 2015. marcius 31-t81 hatdlyos, korabbi

Gazdasagi Ugyrend hatalyat veszti.

Gyér, 2025. december 29.

o

,, (/
Jovahagyta: Ks‘

Szekely Zoltan

muzeumigazgato
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